“2023: Afio de Francisco Villa, el revolucionario del pueblo”
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CIRCULAR CJCDMX-09/2023

A LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL PODER JUDICIAL
DE LA CIUDAD DE MEXICO, AST COMO CIUDADANOS,
USUARIOS, LITIGANTES Y PUBLICO EN GENERAL

De conformidad con lo que establece el pérrafo segundo del articulo 217, de la Ley
Orgdnica del Poder Judicial de la Ciudad de México, se hace de su conocimiento que, mediante
acuerdo general 04-24/2023, emitido en sesion de fecha once de julio de dos mil veintitrés,
determiné procedente autorizar los “Lineanientos para la Sistematizacion Institucional de los

Archivos del Poder Judicial de la Ciudad de México”, en los siguientes términos:

ACUERDO GENERAL 04-24/2023, QUE EMITE EL PLENO DEL CONSEJO DE LA
JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO, EN SESION DE FECHA ONCE DE JULIO
DE DOS MIL VEINTITRES POR EL QUE SE EXPIDEN LOS LINEAMIENTOS
GENERALES PARA LA SISTEMATIZACION INSTITUCIONAL DE LOS ARCHIVOS
DEL PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO.

TITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO

Articulo 1. Objeto. Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las disposiciones
técnicas y operativas para la sistematizacion de los archivos en posesion de las dreas productoras
de documentos que integran el Poder Judicial de la Ciudad de Meéxico.

Articulo 2. Alcance. Las disposiciones de los presentes Lineamientos son de observancia general
y obligatoria para todas las personas servidoras piiblicas del Poder Judicial de la Ciudad de México
en el dmbito de sus respectivas atribuciones y competencias.

Articulo 3. Glosario. Para los efectos de estos Lineamientos se entenderd por:
I, Acta de baja documental: Documento oficial que describe la prescripcion de los

valores administrativos, legales, fiscales o contables de la documentacion producida por las
dreas productoras de documentos, y en la cual se hace constar la fecha y hora de destruccion
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de documentos de archivo por no contener valores historicos testimoniales, evidenciales e
informativos;

Archivo: El conjunto orgdnico de documentos en cualquier soporte o formato, producidos
o recibidos en el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados y que
ocupan un lugar determinado a partir de su estructura funcional u orgdnica;

Archivo de Concentracién: El integrado por documentos de archivo en posesion y
transferidos desde las dreas productoras de documentos, que tienen vigencia adninistrativa
y jurisdiccional, de consulta esporddica y que pueden ser eliminados o conservados
permanentemente después de un proceso de valoracion documental y/o determinacion por
el organo jurisdiccional;

Archivo de Tramite: Unidad administrativa integrada por documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de cada drea
productora de documentos;

Archivo Histérico: El integrado por documentos de cardicter piiblico, de conservacién
permanente y de relevancia para la historia y menioria nacional, regional o local;

Area coordinadora de archivos: La Oficialia Mayor dependiente de la o el Presidente
del Poder Judicial de In Ciudad de Meéxico, encargada de promover y wvigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracién de
archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del Sistema Institucional de Archivos;

Area (s) productora (s) de documentos: Los Organos Jurisdiccionales, las dreas de apoyo
judicial y las dreas administrativas, todas del Poder Judicial de la Ciudad de México;

Baja documental: La eliminacion de aquellos documentos que hayan prescrito en su
vigencia administrativa, en conformidad con los plazos de conservacién establecidos en el
Catdlogo de Disposicién Documental y que no posean los valores secundarios o histdricos
considerados para ser conservados de manera permanente, de acuerdo con la Ley y las
disposiciones juridicas aplicables;

Catdlogo: El Catilogo de disposicion documental, que es el registro general y sistemdtico
que establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién
y la disposicion de las series documentales;

CEI: EI Correo Electronico Institucional, mismo que comprende tanto el Correo Oficial
Institucional de las dreas del Tribunal y Consejo, como el Correo Individual Institucional
para las personas servidoras piiblicas del Poder Judicial;

Comité de Transparencia: El Comité de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia
o del Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México;

Consejo: El Consejo de la Judicatura de In Ciudad de México;

Conservacion de documentos: El conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacién
de los documentos digitales a largo plazo;

Contraloria: La Contraloria del Poder Judicial de In Ciudad de México;

COTECIAD: El Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos del Consejo

de la Judicatura o del Tribunal Superior de Justicia, ambos de la Ciudad de México, que es
un grupo interdisciplinario de personas servidoras piiblicas del Poder Judicial de la Ciudad
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de México, responsables de promover y gnrantizar la correcta gestion de los documentos y
la administracion de archivos con la finalidad de coadyuvar en la valoracion y gestion
documental;

Cuadro General: El Cuadro general de clasificacion archivistica que es el instrumento que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones, funciones y estructura
orgdnica de cadn sujeto obligndo y que permite dar a cada documento su lugar en el
conjunto orgdnico que es el archivo;

DEGT: La Direccion Ejecutiva de Gestion Tecnoldgica, dependiente de la Oficialia Mayor;
DERM: La Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales, dependiente de la Oficialia Mayor;

Dictamen: El dictamen de destino final para baja documental o para transferencia
secundaria, gue es el documento oficial mediante el cual se determina el cumplimiento de
los requisitos archivisticos formales que orientan el proceso de disposicion documental y
destino final, mediante el andlisis e identificacion de los valores documentales, plazos de
conservacién y vigencia documental, para determinar la baja documental o transferencin
secundarin;

Disposicién documental: La seleccion sistemtica de los expedientes de los archivos de
trdmite y concentracion cuyo uso administrativo o vigencia documental y plazo de
conservacién hayan prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas
documentales;

Documentos de apoyo informativo: A las copias simples, fotocopias, o duplicados de los
documentos de archivo, y aquellos papeles de trabajo que solamente son de utilidad para
efectos de consulta y referencia, sin que registren el ejercicio de facultades, competencias o
funciones de las personas servidoras piiblicas del Poder Judicial de la Ciudad de México;

Documento(s) de archivo: Aquel gue registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable, producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias, atribuciones o funciones de los sujetos obligados, con independencin de su
soporte documental y que encuentra pleno sentido al relacionarse con otros documerntos
para formar expedientes;

Documentacion de comprobacién administrativa inmediata: A ln que se produce de
forma sistemdtica y que contiene informacion diversa que se maneja por medio de formatos,
tales como vales de fotocopias, fichas de control de correspondencia, solicitudes de papeleria,
copias de conocimiento, entre otros. No son fundamentales para ln gestion institucional
por lo que la vigencin de estos documentos 1o excederd un afio y no deberdn transferirse al
archivo de concentracion, elimindndolos de conforniidad con el procedimiento establecido

para ello;

Expediente(s): La unidad documental compuesta, constituida por documentos de archivo,
clasificados y ordenados a partir de un mismo asunto, actividad o trdmite de los sujetos

obligados;

Expediente(s) electrénico(s): Al conjunto de documentos electrdnicos cuyo contenido,
estructura y contexto, permiten identificarlos conto documentos de archivo que aseguran
Ia validez, autenticidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion que
contienen;

Ficha Técnica: La ficha técnica de valoracién documental que es el instrumento que
permite identificar, analizar, describir y establecer el contexto de valoracion de In scrie

documental;
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Firma.Judicial: La Firma Electrénica Certificada del Poder Judicial de la Ciudad de
Meéxico;

Fondo documental: La totalidad de los documentos producidos por los sujetos obligados
en el desarrollo de sus funciones y atribuciones;

Gestion documental: El tratamiento integral de ln documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de los procesos de produccion, organizacion, descri 1pczon
acceso, valoracion, disposicion documental y conservacion;

Identificacién: Proceso de andlisis para reconocer las caracteristicas formales e
informativas de los documentos que componen un fondo documental, asi conto del contexto
histérico-administrativo en el cual fueron producidos, con miras al establecimiento de las
series documnientales;

Instituto: El Instituto de Estudios Judiciales del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México;

Instrumentos de control y consulta archivisticos: Los instrumentos que, sustentan la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital (Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catilogo de Disposicion Documental
e inventarios general, de transferencia y baja documental) asi como su localizacion expedita
para la consulta por parte del ente generador y del piiblico en general;

Interoperabilidad: A la capacidad de los sistemas de informacién de compartir datos y
posibilitar el intercambio entre ellos;

Ley de Archivos: La Ley de Archivos de la Ciudad de México.
Ley General: La Ley General de Archivos;

Lineamientos: Los Lineamientos Generales para ln Sistematizacion Institucional de los
Archivos del Poder Judicial de la Ciudad de México;

Manual Técnico: El Manual Técnico de Procedimientos Archivisticos del Poder Judicial
de la Ciudad de México;

Metadatos: Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los
documentos de archivo y su administracion a través del tiempo, y que sirven para
identificarlos, describirlos, facilitar su biisqueda, administracion y control de acceso;

Organizacion: El conjunto de operaciones intelectuales y mecdnicas destinadas a la
identificacion, clasificacion y ordenacion de los documentos de archivo con el propdsito de
mantener su organicidad a lo largo de ln gestion documental;

Plazo de conservacién: El periodo de guarda de los documentos en los archivos de tramite
y concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia administrativa y, en su caso,
el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la
normatividad aplicable en materia de transparencia;

Pleno del Consejo: El Pleno del Consejo de In Judicatura de la Ciudad de México;

Poder Judicial: El Poder Judicial de ln Ciudad de México, integrado por el Tribunal
Superior de Justicia y el Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México;
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Reglamento: El Reglamento de los Sistemas Institucionales de Archivos del Poder Judicial
de la Ciudad de México;

Seccién: A cadn una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones,
funciones y estructura orgdnica de cada sujeto obligado;

Serie: El conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion
general, que forman expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o trdmite especifico y
que se integran a la parte funcional del archivo para formar las secciones documentales;

Sistema: El Sistema informitico para la Gestion y Administracion de los Archivos
Administrativos del Poder Judicial de la Ciudad de México;

Sistema de datos personales: Conjunto organizado de archivos, registros, ficheros, bases
0 banco de datos personales en posesion de los sujetos obligados, cualquiera sea la forma o
modalidad de su creacion, almacenamiento, organizacion y acceso; ‘

Sistema Institucional de Archivo: El conjunto de estructuras, principios, linemmientos,
procedimientos, que tomando como base el ciclo vital del documento, norman Ia
funcionalidad y operatividad de la gestion documental y la administracion de los archivos
que detentan los Organos Jurisdiccionales y cada una de las Areas de Apoyo Judicial v
Administrativas que integran el Poder Judicial de la Ciudad de México;

Soportes documentales: A los medios y formatos en los que se contiene y presenta la
informacion, siendo estos, audiovisuales, fotogrdficos, filmicos, digitales, electronicos,
sonoros, visuales, entre otros;

Subserie: Division de la serie documental que no obedece a criterios archivisticos sino a
modalidades y variantes de ln actividad que produce la serie y que se utiliza de manera
convencional para especificar destinatarios(as), lugares, acciones nds concretas;

Sujeto obligado: A cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, drganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos puiblicos; asi conmo cualquicer persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos puiblicos o realice actos de autoridad, asi como a las personas fisicas o morales que
cuenten con archivos privados de interés piiblico;

Transferencia: Al traslado controlado y sistemitico de series documentales o partes de
ellas, de un archivo de trdmite a uno de concentracion y de aquellas cuyos documentos
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo historico;

Tribunal: El Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México;

Valor administrativo: Es aquel que poseen los expedientes en relacion con su origen y
con la gestion de los asuntos de las dreas productoras de documentos, que sirven como
soporte de sus actividades y procesos vinculados a sus funciones y atribuciones
administrativas, por lo que expresan su utilidad referencial en la planeacion y toma de
decisiones;

Valor contable o fiscal: Es el que tienen los expedientes por su calidad comprobatoria o
justificatioa del origen, uso y destino de los recursos financieros, o que da soporte a los
trdmites fiscales (en su caso) y a los registros contables;

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, o evidénciales,



testimoniales e informativos para los documentos historicos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales 1, en su caso, plazos de conservacidn, asi como para la
disposicion documental;

LVIl.  Valor evidencial: Es el que poseen los expedientes por constituir una prueba irrefutable
de los derechos y obligaciones imprescriptibles de las personas fisicas o morales que han
tenido relacion con el Poder Judicial de In Ciudad de México;

LVIIl.  Valor informativo: Es el que poseen los expedientes generados por el Poder Judicial de la
Ciudad de México, que aportan datos 1inicos y sustanciales como fuentes primarias para la
imvestigacion y que revelan hechos sociales relevantes relacionados con la_actividad
institucional;

LIX.  Valorlegal: Es el que tiene los expedientes que acreditan derechos y obligaciones del Poder
Judicial de la Ciudad de México o de cualquier persona fisica o moral con la que se establece
alguna relacion juridica, de modo que pueden tener efectos conmutativos, declarativos,
constitutivos, ejecutivos o probatorios;

LX.  Valores primarios: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de trdmite o concentracion, y se refiere a los valores
administrativos, legales fiscales o contables;

LXl.  Valores secundarios: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
especificas en los archivos historicos, y se refiere a los valoves informativos, testimoniales y
evidenciales;

LXll.  Valor testimonial: Es la utilidad permanente de aquellos expedientes que reflejan los
origenes y desarrollo del Poder Judicial de In Ciudad de México, sus facultades, funciones,
estructura organizacional, normas y procedimientos, cono su evolucion y cambios nidis
trascendentes; y

LXlll.  Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.

Articulo 4. Interpretacion y aplicacién. La aplicacion de estos Lineamientos se hard acorde a

lo previsto por ln Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los tratados

internacionales de los que México sea parte; ln Constitucion Politica de In Ciudad de México; Ia

Ley General; In Ley de Archivos, y el Reglamento, privilegiando en todo momento el respeto

irrestricto a los derechos humanos y favoreciendo en todo tiempo la proteccion mds amplia a las

personas y el interés puiblico.

Corresponde al COTECIAD Ia interpretacion de Ilas disposiciones contenidas en los presentes
Lineamientos.

A falta de disposicién expresa en los presentes Lineamientos, se aplicardn de manera supletoria las
disposiciones establecidns en la Ley General; la Ley de Archivos, la Ley de Responsabilidades
Administrativas de la Ciudad de México, el Codigo de Procedimientos Civiles de esta Ciudad; el
Reglamento, las que emita el COTECIAD,; los Acuerdos Generales que para el efecto entita el Pleno
del Consejo en materia archivistica; y las demds disposiciones normativas aplicables.

Articulo 5. Responsabilidades operativas. Las dreas productoras de documentos
deberdn asegurar y garantizar en tiempo y forma, la produccion, circulacion, uso, control,
organizacion documental, transferencia, conservacion y destino final de los documentos de archivo
sobre todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias y/o funciones, por lo que
corresponde a los titulares de las dreas productoras de documentos, implementar las acciones
necesarias para dar cabal cumplimiento a los presentes Lineamientos.



Articulo 6. Procedimientos Archivisticos. El drea coordinadora de archivos elaborard el
Manual Técnico que integrard los procedimientos especificos, los formatos e instructivos para la
sistematizacion institucional de los archivos.

Articulo 7. Sistematizacion institucional de archivos. Las dreas productoras de documentos
implementardn de manera articulada y homologada conjunto de estructuras, principios,
lineamientos, procedimientos, que tomando como base el ciclo vital del documento, norman la
funcionalidad y operatividad de la gestion documental y la administracion de los archivos que
detentan los Organos Jurisdiccionales iy cada una de las Areas de Apoyo Judicial y Administrativas
que integran el Poder Judicial.

TITULO SEGUNDO
De la Gestién Documental y Administracion de Archivos

CAPITULO PRIMERO
Seccion 1
De la Gestién de la Correspondencia Administrativa

Articulo 8. Recepcion y registro de correspondencia de documentos administrativos. Los
documentos recibidos por las dreas productoras de documentos en sus unidades de
correspondencia, deberdin:

I Registrarse y gestionarse ante In persona titular o divectamente con las personas servidoras
publicas que realizan las funciones de los asuntos que trate la correspondencia, previa
autorizacion de la persona titular.

Il.  El drea productora de documentos priorizard el control, gestion y seguintiento de la
correspondencia de manera automatizada a través del sistema informitico de recepcién de
correspondencia, que se habilite para esos efectos.

. Elregistro y gestion aplica también a la correspondencia recibida por medio del CEL. Para
tal efecto, se deberd solicitar la creacion de una cuenta de CEI especifica para
correspondencia del drea productora de documentos, en términos de los Lineanientos que
regulan el Uso, Almacenamiento y Control de los Correos Electrénicos Institucionales de
las personas servidoras piiblicas del Poder Judicial de la Ciudad de México aprobados por
el Pleno del Consejo que se encuentren vigentes.

El registro de la correspondencia via CEI quedard asentado en el mismo y no deberd
realizarse algiin otro registro.

Articulo 9. Distribucién interna de correspondencia de documentos administrativos. La
distribucién de la correspondencia se realizard preferentemente por medios automatizados, asi
como la elaboracion y gestion de documentos institucionales.

Los controles de gestién de correspondencia fisicos se integrardn de manera consecutiva y
cronolégica en un expediente anual, el cual podri dividirse en legajos por quincena, nies, bimestre,
trimestre /0 semestre.

Articulo 10. Integracién de la correspondencia de documentos administrativos. Para la
integracion de los documentos y anexos recibidos, las dreas productoras de documentos deberin:

I, Parala correspondencia recibida fisicamente, se integrardn en el expediente respectivo, por
parte de las personas servidoras piiblicas que gestionen la atencion de los asuntos referidos
en la correspondencia, en términos del articulo 22 de los presentes Lineamientos.



Il. Parala correspondencia recibida via CEI se integrardn en un expediente electrénico o fisico
segun el procedimiento del trdamite o servicio que atiende cada drea productora de
documentos.

Articulo 11. Elaboracién de correspondencia de documentos administrativos. Los oficios
Yy comumnicaciones que las dreas productoras de documentos elaboren, se hard en términos de los
elementos establecidos en el articulo 16 de los presentes Lineamientos.

Articulo 12. Registro y gestion de correspondencia de salida de documentos
administrativos. Las dreas productoras de documentos registrardn la correspondencia de salidn
en los controles de oficios, libros y controles de registro, correspondientes al tipo de documentos
gestionados. En el caso de correspondencia de salida via CEI, ésta quedard registrada en la bandeja
de salida del mismo. '

La gestion de la correspondencia de salida se realizard preferentemente por medio del CEI y por
sistema.

SECCION 11
De la Correspondencia Confidencial

Articulo 13. Tratamiento de documentos con datos personales. A la correspondencia fisica
y electronica que contenga datos personales se le dard el tratamiento establecido en el documento
de seguridad del sistema de datos personales al gue pertenezca.

Si este tipo de correspondencia, no estd asociada a algiin sistema de datos personales, se deberd
gestionar en los términos que establece el procedimiento del trdmite o servicio que atiende.

CAPITULO SEGUNDO
De la Operacion del Archivo de Tramite

SECCION I
De la Integracién y Organizacion del Archivo de Tramite

Articulo 14. El documento de archivo. Los documentos administrativos de archivo del Poder
Judicial constituyen la evidencia del actuar de las dreas productoras de documentos. Los formatos
en que podran estar contenidos los documentos son los siguientes:

1. Escrito;
1l.  Electrénico;
HI.  Impreso;
1V.  Digital;
V.  Visual;
V1. Sonoro; y
VII.  Cualquier otro medio que genere el avance tecnoldgico.

Articulo 15. Las caracteristicas del documento de archivo. Los documentos de archivo
deberdn elaborarse considerando las caracteristicas siguientes:

1. Unico: Debe contener informacion irrepetible e insustituible de las funciones del Poder
Judicial;

II. Seriado: Cada documento debe producirse uno a uno de conformidad con los asuntos, y al
paso del tienipo constituirdn expedientes y series documentales;
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Auténtico: El documento debe mantener su identidad e integridad a lo largo del tiempo,
debido a que es lo que afivma ser, que ha sido creado o enviado por la persona que se asevera
lo hizo y que fue producido en el momento en que se declara;

Organico: Debe ser parte de In estructura organizacional del Poder Judicial, se produce
dentro del proceso natural de una actividad y surge como producto de las facultades,
funciones o competencias de las dreas productoras de documentos;

Evidencia: Debe ser prueba de las acciones ejecutadas en cumplimiento de facultades,
funciones y competencias, siendo el medio para day seguimiento a los tramites y actos a
través del tiempo; y

Pertenencia: Debe ser patrimonio documental del Poder Judicial cuando se determina que
posee valores secundarios.

~

Articulo 16. Los documentos de archivo. Para ln elaboracion de oficios administrativos, se
deberd cumplir con lo siguiente:

1L
11
IV.
V.
VL
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VIIIL
IX.
X.
XI.
XIL

Logotipo institucional alineado al Manual de Identidad Grdfica del Poder Judicial de la
Ciudad de México;

Leyenda institucional que anualmente autoriza el Pleno del Consejo;
Niimero de oficio;

Asunto;

Fecha de la emision;

Cddigo de clasificacién archivistica;

Nombre y cargo de la o el destinatario;

Contenido del documento de acuerdo a las atribuciones respectivas;
Nombre, cargo y firma de la o el emisor;

Sello del dren productora del documiento;

Copias marcadas; y

Siglas o nombre de quien elabord, revisé y autorizo el documniento.

Todos los oficios de cardcter administrativo deberdn firmarse con Firma,Judicial, en términos de
los Lineamientos para regular el uso de la Firma Electrénica Certificada del Poder Judicial de la
Ciudad de México, aprobados por el Pleno del Consejo, que se encuentren vigentes.

Articulo 17. Documentos de comprobacion administrativa inmediata. Son los siguientes:

1. Acumulacion de copias y fotocopias que sirven de control de gestiones y cono papeles

de trabajo;

II.  Notas informativas;
IIl.  Copias de acuses de recibo de correspondencia, los originales se encuentran

debidamente glosados en el expediente del asunto correspondiente;

IV.  Bitdcoras de llamadas telefonicas;
V.  Comprobantes de mensajeria (guias de envios);
VL
VII.  Controles generales de correspondencia;

Controles de gestion y controles de turnos de correspondencia;

VIII.  Controles de entradas y salidas de papeleria de las dreas productoras de documentos;

X1
XIl.  Mensajes de CEI de gestion de correspondencia, ubicados en la bandeja de correo

IX.  Copias fotostdticas simples;

Fichas de control de correspondencia de entradn y salida;
Formatos en blanco cuando pierdan su vigencia;

institucional;

XIII.  Invitaciones y felicitaciones; y
X1V.  Otros documentos similares a los anteriores.



La eliminacion de este tipo de documentos se realizard de conformidad con lo establecido en el
articulo 70 fraccion VII de los presentes Lineamientos.

Articulo 18. Documentos y materiales de apoyo informativo. Son aquellos que no cumplen
con las caracteristicas seiialadas en el articulo 15 de estos Lineamientos, y tienen las caracteristicas
siguientes: .

1. Copias simples de documentos;
II. Borradores y papeles de trabajo para estructurar un documento final;
HI.  Catdlogos de descripcion de productos;
IV.  Copias reprogrificas de libros, instructivos, guias, entre otros;
V. Directorios que elaboren las dreas productoras de documentos para apoyo
informativo; '
V1. Fotocopias de manuales;
VII.  Impresiones de internet;
VII.  Instructivos de usos de equipo de oficina y mobiliario;
IX.  Libros y revistas;
X, Material de apoyo adquirido durante la asistencia a diversos eventos;
X1 Material de apoyo diddctico de cursos de capacitacion externos a las funciones
institucionales;
XIl.  Periddicos;
Xl Publicaciones institucionales como revistas, folletos, dipticos, tripticos, volantes; y
XIV.  Otros similares.

Los documentos y materiales de apoyo informativo no son documentos de archivo, por lo que 1o
forman parte del Sistema Institucional de Archivos, y no deberdn integrarse en expedientes, ni
inventariarse, 11 remitirse al archivo de concentracion.

En el caso de las copias simples y otras reproducciones documentales que contengan algiin dato
personal o confidencial, que no tengan uso y que se destinen al reciclado o a la remision para
eliminacion, las dreas productoras de documentos deberdn garantizar su destruccion.

Articulo 19. Integracion del archivo de trdamite. El archivo de trdmite estd integrado por los
expedientes administrativos que estdn en trdmite y por los expedientes concluidos, los cuales deben
permanecen en las dreas productoras de documentos, hasta el término de su plazo de conservacién
de la serie documental a ln que pertenecen, establecida en el Catdlogo.

Las personas servidoras piiblicas que, de conformidad con sus atribuciones y funciones, gestionan
documentos e integran expedientes, deberdn entregar los expedientes concluidos a la persona
responsable del archivo de trdnite, mediante inventario de expedientes via CEL

Articulo 20. Organizacién del archivo de trdmite. Las personas titulares de las dreas
productoras de documentos deberdn gavantizar que:

I Se destine un espacio para la integracion y organizacion del archivo de tramite de
expedientes concluidos, y en su caso, de expedientes en trdmite, segiin las necesidades del
drea productora de documentos; dichos espacios deberdn estar acondicionados para el
resguardo y proteccién documental, de conformidad con el articulo 61 de los presentes
Lineamientos.

Il.  Se organicen los archivos de trdmite de los expedientes en el orden consecutivo establecido
para las series documentales del Cuadro General.

Il Se acomoden los expedientes en los racks, estantes, libreros y/o anaqueles, y que las cajas

Yy paquetes se acomoden de izquierda a derecha y de arriba abajo, en el orden establecido
para las series documentales del Cuadro General.
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IV.  Se acomoden los expedientes de manera consecutioa en los archiveros y cajas, en el orden
establecido para las series documentales del Cuadro General.

Articulo 21. Rotulacion de los estantes, anaqueles y archiveros. Se colocard una etiqueta
con el codigo del fondo, la seccion documental, series documentales y el niimero de mobiliario,
iniciando de izquierda a derecha, para identificar la ubicacion exacta de los expedientes.

SECCION II
De los Expedientes de Archivo

Articulo 22. Integracion del expediente administrativo. Los expedientes de archivo se
integrarin desde el primer momento en que se reciben o emiten los documentos en las oficinas de
las dreas productoras de documentos.

La conformacion del expediente administrativo debe realizarse conforme a lo siguiente:

I. Se ordenard por asunto, actividad o tramite. Aquellos conjuntos de documentos de archivo
que no estén integrados en estos términos, no se considerardin expedientes y no podran
clasificarse ni gestionarse para transferencia al archivo de concentracion.

Il.  Cuando los documentos excedan la capacidad de los contenedores carpeta o folder, podrin
generarse legajos, tomos, o voliimenes, los cuales forman parte del expediente y se
denominardn con el nombre del mismo, especificando el niimero de legajo, tomo, o
volumen, su contenido y temporalidad.

Il.  Los legajos, tomos y/o voliimenes estardn conformados por la cantidad de documentos que
permitan su manejo administrativo de consulta, traslado y, en su caso, reproduccion, esto
en beneficio de la optima conservacion fisica de los documentos.

Articulo 23. Orden estructural del expediente administrativo. Los expedientes deben
ordenarse de forma cronologica consecutiva conforme se desarrollan, con base en la gestion que da
origen, atencion y conclusion a los asuntos, actividades y tramites.

A la conclusion del asunto deberdn ordenarse los documentos de manera consecutiva descendente,
cono se fue desarrollando el asunto cronologicamente.

Para el debido control, resguardo y conservacion integra de los expedientes administrativos, los
documentos deberdn foliarse en la parte superior derecha de la hoja, preferentemente con lipiz y
no obstaculizando informacion del documento.

Articulo 24. Cardtula administrativa de expediente fisico. Los expedientes administrativos
fisicos deberdn identificarse con una cardtula en la cual se describan:

I. Area productora de documentos;

Il.  Fondo;
Ill.  Seccion;
IV.  Serie;

V. Niimero de expediente o clasificador (mimero consecutivo que dentro de la serie
documental identifica a cada uno de sus expedientes);
VI.  Fecha de apertura;
VII.  Fecha de cierre del expediente al concluirse;
VIIl.  Nombre o asunto (resunien o descripcion del expediente);
IX. Valores documentales;
X.  Vigencia documental;
Xl.  Niimero de fojas al cierre del expediente;
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Xll.  Leyenda de clasificacion de acuerdo con las disposiciones normativas en materia de
transparencia, acceso a la informacién piiblica y proteccion de datos personales; y

XllI. En la ceja del expediente del folder o lomo de carpeta, deberdn colocarse los identificadores
referidos en las fracciones 11, 111, IV y V, del presente articulo, asi como el afio de apertura
del expediente, y tomo o legajo en caso de carpetas.

Sélo cuando por disposicién oficial, la cardtula de expediente deba identificarse de alguna otra
forma especifica, se colocard la cardtula administrativa como primera hoja interior.

El Manual Técnico describird el procedimiento para elaborar la cardtula de expediente, el formato
de cardtula y su instructivo honologado.

Articulo 25, Expedientes administrativos objeto de solicitudes de informacion piblica.
Los expedientes que contengan informacion que hayan sido objeto de alguna solicitud de acceso a
la informacion piiblica, con independencia de su clasificacion reservada o confidencial en términos
de las disposiciones normativas en materia de trasparencia y acceso a la informacion piiblica y
proteccion de datos personales, se deberdn conservar por dos afios mds a la conclusion de su
vigencia documental establecida en el Catdlogo.

Articulo 26. Expedientes administrativos con datos personales. A los expedientes que
contengan datos personales deberd ddrsele el tratamiento establecido en el documento de sequridad
del sistema de datos personales al que pertenezca; en caso de no estar asociado a algiin sistema de
datos personales deberd gestionarse con las medidas de seguridad que establece el procedimiento
del tramite o servicio que atiende.

Articulo 27. Expedientes administrativos clasificados como reservados y/o
confidenciales. Los expedientes con documentos clasificados cono reservados y/o confidenciales,
de conformidad con lo dispuesto por las disposiciones en materia de transparencia, acceso a la
informacion piiblica y proteccion de datos personales, deberd dirsele el tratamiento siguiente:

I. Contar con la leyendn de clasificacion en la cardtula de expediente, en la que se indicard tal
cardcter, la fecha de clasificacion, la persona titular del drea productora de documento que
clasifica y su riibrica, su fundamento legal, motivacion, periodo de reserva, ampliacion de
reserva, Y la firma de la persona titular del drea productora de documentos, en su caso
fecha de desclasificacion y riibrica de quien desclasifica;

Il.  Las versiones piblicas de los documentos contenidos en el expediente, deberdn integrarse
en los expedientes de las solicitudes de informacion piiblica que les dio origen;

lll.  El plazo de conservacion adicional de los expedientes que contenga informacion que haya

' sido clasificada como reservada, deberd atender a un periodo igual a lo sefialado en el
Catilogo o al plazo de reserva seiialado en el [ndice de Expedientes Clasificados como
Reservados, aplicando el que resulte mayor;

IV.  Los expedientes clasificados como reservados deberdn conservarse en el archivo de trdmite
mientras conserven tal cardcter, y no serdn objeto de transferencin primaria al archivo de
concentracion hasta cumplir su plazo de reserva y su plazo de conservacion referido en ln
fraccion 111, de este articulo;

V. Los expedientes clasificados como reservados deberdn describirse en el Indice de
Expedientes Clasificados como Reservados, n mds tardar al dia siquiente que el Comité de
Transparencia confirme la reserva; }

VI. Al promover una baja documental o transferencia secundaria, el drea productora de
documentos deberd asegurarse que los plazos de conservacion del expediente hayan
prescrito totalmente;
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VII.  La persona titular del drea productora de documentos designard a la persona autorizada
para gestionar y atender la consulta y préstamo de expedientes con informacion clasificadn
y confidencial, cuando la persona servidora publica con las atribuciones respectivas no lo
pueda atender; y

VIIl.  Las personas responsables de los archivos de trdmite y concentracién llevardn un registro
de las personas servidoras publicas autorizadas para solicitar expedientes, en consulta o
préstanio, con informacion clasificada como confidencial.

Articulo 28. Integracion de expedientes administrativos electrénicos. Las personas
servidoras piiblicas estdn obligndas a integrar los documentos electronicos administrativos en
expedientes electronicos, para lo cual deberdn cumplir lo siguiente:

I.  Los documentos elaborados en los equipos y dispositivos informdticos, asi como los
documentos recibidos y gestionados mediante CEl, deberdn incorporarse en un expediente
electronico, por asunto, actividad o tramite;

Il.  Los documentos deberdn corresponder estrictamente a las atribuciones y funciones de las
personas servidoras piblicas; y

. En los equipos informiticos deberd establecerse la estructura archivistica considerando un
contenedor general denominado con el fondo documental y el afio de la informacion, y al
interior de este contenedor indicar la estructura de secciones, series documentales y
expedientes, de conformidad con el Cuadro General.

Articulo 29. Restricciones en la integracion y resguardo de expedientes. Para que la -
integracién y resguardo de expedientes administrativos cumplan con los estdndares de calidad y
Tomogeneidad, se debera:

I.  Ewvitar incluir como parte del expediente de archivo, ln documentacion de comprobacion
administratioa inmediata y de apoyo informativo empleadn para la atencion de los asuntos;

Il.  Evitar Ia fragmentacién de la informacién, duplicidad de expedientes y la dispersion de los
documentos de archivo; y

Ill.  Sustituir las cardtulas de expedientes y cajas que resguardan los expedientes que se
encuentren en mal estado.

Articulo 30. Grosor de los expedientes administrativos. El grosor de los expedientes
dependerd de la forma en que se glosen y sujeten los documentos para facilitar su manejo, con el
fin de evitar que se dafien o se desprendan los documentos que integran el expediente.

Se podrd engrosar en promedio con 5 cinco centimetros, con excepcidn de las carpetas o expedientes
jurisdiccionales.

Los expedientes que excedan las medidas sefialadas tendrdn que ser divididos en partes iguales,
observando los mismos elementos de identificacién, e indicando el niimero que le corresponda a

cada division.

Articulo 31. Cierre de los expedientes administrativos y foliado. El proceso de cierre de
expediente se llevard a cabo cuando se integre el documento final, resolutorio o definitivo con el
cual concluye el asunto, actividad o trdmite, y se procederd a terminar el folindo, colocando en la
cardtula de expediente el niimero de fojas que lo conforma.
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La fecha de cierre del expediente serd la que se establezca en el iiltimo documento con el que
concluye el asunto, actividad o trdmite, o ln fecha que establezca la persona titular del drea
productora de documentos en razon del uso de la informacion.

La fecha se asentard en Ia cardtula del expediente por parte de la persona servidora piiblica
responsable de la funcion, y a partiv de esa fecha de cierre, se computard el plazo de conservacion
en el archivo de tramite, de conformidad con el Catdlogo.

SECCION 1II
De la Consulta y Préstamo de Expedientes Administrativos

Articulo 32. Registro de la consulta de expedientes administrativos. La consulta de
expedientes en el archivo de trdmite se realizard bajo el registro especifico por parte de la persona
responsable de archivo de trdmite, quien proporcionard los expedientes solicitados a las personas
que realizan las funciones vinculadas al expediente, asi como a las personas que autorice la persona
titular. '

Articulo 33. Temporalidad de la consulta de expedientes administrativos. El tiempo
ndxinio de préstamo de expedientes serd de 5 dins hdbiles, al término de los cuales se podri
prorrogar el préstamo.

Las personas servidoras puiblicas se obligan a garantizar la integridad documental del expediente
durante su consulta y serdn responsables de ln devolucion expedita, integra y oportuna.

SECCION IV
De los Inventarios del Archivo de Tramite

Articulo 34. Inventarios de expedientes adninistrativos en trdamite. Las personas servidoras
puiblicas elaborardn vy actualizardn los inventarios de los expedientes que poseen respecto de los
trdmites bajo su responsabilidad, y conforme a sus atribuciones y funciones; dichos inventarios
serdn proporcionados a la persona responsable del archivo de trdmite cuando ésta se los requiera
para el cumpliniento de las obligaciones de transparencia o para cualquier otro requerimiento
como es la entrega recepcion de archivos, la supervision en materia de archivos o el Registro
Nacional de Archivos, entre otros.

Articulo 35. Inventarios de expedientes administrativos concluidos. Las personas
responsables de archivo de trdmite identificardn y describirdn cotidianamente en los inventarios
documentales, los expedientes concluidos que obran en el archivo de trimite.

Articulo 36. Inventarios de expedientes administrativos de transferencia primaria. Las
personas vesponsables de archivo de trdmite identificardn y describirdn en los inventarios
documentales, los expedientes que cumplieron su plazo de conservacion en el archivo de trimite, y
con ellos gestionardn la transferencia primaria en los términos establecidos en el articulo 41 de los
presentes Lineamientos.

SECCION V
De la Integracién de la Guia de Archivo Documental

Articulo 37. Las personas sevvidoras piiblicas entregarin a las personas responsables del archivo
de trdmite de su drea de adscripcion, los inventarios de expedientes administrativos que tengan en
tramite; y junto con los inventarios de expedientes concluidos, integrardn la guin de archivo
documental, para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia.

SECCION VI
Integracion del Indice de Expedientes Clasificados como Reservados
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Articulo 38. Las personas responsables del archivo de trdmite elaborardn y actualizardn el Indice
de Expedientes Clasificados como Reservados, cuando el Comité de Transparencia confirme la
clasificacion de informacion propuesta por el drea productora de documentos, para el cumplimiento
de las obligaciones de transparencia.

SECCION VII
Respaldo de Archivos Electrénicos

Articulo 39. Cada persona servidora piiblica es responsable de realizar los respaldos de sus
archivos electronicos administrativos, por lo que ademds de observar lo dispuesto en lns “Normas
Generales para el Uso, Aprovechamiento y Conservacion de Bienes y Servicios Tecnoldgicos del
Poder Judicial de la Ciudnd de México” aprobadas por el Pleno el Consejo, que se encuentren
vigentes, se observard lo siguiente:

I. Los archivos electromnicos deberdn corresponder a las atribuciones y funciones que tengan
asignadas las personas servidoras puiblicas;

Il.  Los archivos electrénicos deben cumplir con la estructura archivistica de fondo, seccion y
serie, en todos los dispositivos y equipos informiticos que sean utilizados;

Ill.  Los respaldos se realizardn por lo menos una vez a la semana, asi como cuando se
sustituyan equipos de cémputo; y

IV.  La persona responsable del archivo de trdmite elaborard un control de registro de respaldos
de archivos electronicos por cadn persona servidora puiblica, el cual tendri cardcter de
documento de comprobacion administratioa inmediata.

SECCION VIII
De la Digitalizacién de Documentos Administrativos en el Archivo de Tramite

Articulo 40. Las personas servidoras puiblicas digitalizardn documentos administrativos para la
gestion cotidiana de los asuntos que atienden, de conformidad con el procedimiento establecido
para el trdmite o servicio respectivo.

Los documentos fisicos que se digitalicen deberdn obrar en los expedientes de origen y conservarse
en el archivo de tramite por el plazo de conservacion establecido en el Catilogo.

Los documentos digitalizados se incorporardn al expediente electrénico correspondiente al trdmite
o servicio que atiende.

La persona responsable del archivo de trdmite elaborard un control de registro de digitalizacion, el
cual tendrd cardcter de documento de comprobacién administration inmediata.

SECCION IX
De las Transferencias Primarias de Expedientes Administrativos

Articulo 41. Para la gestion de transferencias primarias de expedientes administrativos al archivo
de concentracion, se deberd cumplir con lo siguiente:

I, La persona responsable de archivo de trdmite identificard y describird en los inventarios de
transferencia primaria los expedientes a transferir, los cuales deberdn haber cumplido su
plazo de conservacidn establecido en las series documentales del Catdlogo, asi cono el plazo
establecido en los articulos 25 y 27 fraccién 111 de los presentes Lineamientos;

Il.  Los expedientes que se hayan generado a partir del segundo semestre de 2017 y se remitan
al archivo de concentracion para conservarse mds de un afio, deberdn tener la cardtula de
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.

Iv.

vi.

Vil.

Viil.

IX.

Xl.

expediente que establece el numeral Décimo Quinto, de los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de Archivos emitidos por el Consejo Nacional del Sistemn
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales, publicados el 4 de mayo de 2016, en el Diario Oficial de la Federacion;

Los expedientes a transferir deberdn estar cosidos y foliados, no deberdn contener clips,
mariposas, grapas, broches o cualquier otro material metdlico o pldstico (arillos de

engargolado);

Los expedientes a transferir se depositardn en contenedores de segundo nivel (cajas), o en
su caso, y dependiendo el volumen, y caracteristicas, en paquetes amarrados plenamente
identificados;

Para la transferencia al archivo de concentracion del Tribunal, las cajas deberdn estar
cerradas, selladas y amarradas; y los paquetes amarrados;

Para la transferencia al archivo de concentracion del Consejo, las cajas deberin ser
reforzadas misimas que se solicitardn a la persona responsable del archivo de concentracion;

Las cajas se rotulardn con el mimero consecutivo, nombre del drea productom de
documentos, miniero de transferencin y fecha de transferencia;

La persona responsable de archivo de trdmite solicitard via CEl a la persona responsable
del archivo de concentracion, la fecha y horario para transferencia primaria;

Para la transferencia al archivo de concentracion del Tribunal, deberin generarse 4 tantos
de oficios e inventarios de transferencia:

a. Un tanto para adherirlo al contenedor al momento de la recepcion de la
transferencia;

b. Un tanto para el acuse de recibo;
c¢. Un tanto para el registro sistematizado de ln transferencia; y
d. Un tanto para el expediente de la transferencia.

Se enviard al archivo de concentracion, los inventarios de transferencia primaria en formato
electronico editable, via CEI o sistema informdtico de registro; y

En caso de transferencia de expedientes con datos personales, deberd sefialarse en el oficio
la cantidad, el nombre del sistema de datos personales al que pertenecen y su nivel de
seguridad, y se le dard el tratamiento establecido en el documento de seguridad
correspondiente; en caso de no estar asocindo a algiin sistema de datos personales, se
gestionard con Ias medidas de seguridad que establece el procedimiento del trdmite o
servicio que atiende.

SECCION X

De las Solicitudes de Expedientes Administrativos al Archivo de Concentracién

Articulo 42. Para la solicitud de consulta o devolucion de expedientes administrativos a los
archivos de trdamite de las dreas productoras de documentos, las personas responsables de archivos
de tramite, deberdn elaborar oficio en los siguientes términos:

l.

Se suscribird por parte de la persona titular del drea;
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Il Se solicitard el o los expedientes, especificando el mimero de oficio de remision, la fecha y
folio de transferencia; y :

Ill.  Seanexard copia del inventario de transferencia documental primaria en el que se describio
el expediente.

La atencion a la solicitud por parte del archivo de concentracién se realizard en los términos
establecidos en los articulos 51, 52 y 53 de los presentes Lineamientos.

CAPITULO TERCERO
De la Operacion del Archivo de Concentracion

SECCION I
De la Gestién de Transferencia de Expedientes

Articulo 43. Gestion de transferencia primaria. La persona responsable del archivo de
concentracién, recibird vin CEI o sistema informdtico de registro, la solicitud de fecha para la
transferencia de expedientes administrativos, por parte de la persona responsable del archivo de
trdmite, derivado del cual asignard por ese mismo medio, la fecha de recepcion, el horario y el
nuniero de transferencia.

Articulo 44. Verificacién de expedientes administrativos a transferir. La persona
responsable del archivo de concentracién del Consejo, podrd apoyarse en el personal del archivo
para asistir al drea productora de documentos, a efecto de verificar los expedientes a transferi,
para lo cual se requerird el inventario de transferencin primaria suscrito por la persona titular del
drea y por la persona responsable del archivo de tramite.

La verificacién consistird en revisar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el articulo
41 de los presentes Lineantientos.

SECCION 11
De la Organizacién del Archivo de Concentracion

Articulo 45. La persona responsable del archivo de concentracion destinard espacios adecuados
para la integracion y organizacion del archivo; dichos espacios deberdn estar acondicionados para
el resguardo y proteccion de los documentos.

El archivo de concentracion se organizard de la siguiente manera:

I.  Los expedientes administrativos se organizardn por drea productora de documentos,
en términos de las secciones y series del Cuadro General;

Il.  En los racks, estantes, libreros y/o anaqueles, se acomodardn las cajas y paquetes de
izquierda a derecha y de arriba abajo; y

lll.  Se elaborard y actualizard anualmente el mapa de ubicacién topogridfica del archivo
de concentracion.

Articulo 46. Rotulacién de los estantes, anaqueles o archiveros. Se colocard una etiqueta
que identifique los archivos y el niimero de mobiliario, iniciando de izquierdn a derecha.

SECCION 111

De la recepcion, registro y ubicacion de
expedientes administrativos de transferencia primaria
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Articulo 47. Recepci6n. La persona responsable del archivo de concentracion recibird el oficio e
tventario de transferencia primaria, y expedird el acuse correspondiente, una vez verificado los
contenidos formales de la transferencia.

Unicaniente se recibirdn los expedientes que se describan en el inventario de transferencia.

Articulo 48. Registro. La persona responsable del archivo de concentracion recibird los
expedientes y expedird el acuse respectivo, y los registrard con precision en el sistema informidtico
de registro habilitado para esos efectos.

Articulo 49. Instalacién y ubicacién. El archivo de concentracién deberd incorporar los
expedientes en el mobiliario del archivo, procurando la integracion sistemdtica misno que se

reflejard en el mapa de ubicacién topogrfica, el cual deberd estar disponible en ln entrada del
archivo.

Articulo 50. Depésito de expedientes sin transferencia primaria. El archivo de concentracion
del Consejo podrd otorgar un espacio para el depdsito de expedientes del archivo de tramite de las
dreas productoras de documentos, para lo cual las dreas productoras de documentos deberdn
formalizarlo conforme a lo siguiente:

I Solicitar el depdsito de expedientes mediante oficio fundado y motivado;
Il Entregar el inventario con la descripcion precisa de los expedientes; y
. Los expedientes deberin contar con cardtula y estar foliados.

SECCION IV
De la Consulta, Préstamo y Devolucién de Expedientes administrativos
del Archivo de Concentracion

Articulo 51. Registro de consulta, préstamo y devolucién de expedientes. La consulta,
préstamo y devolucidn de expedientes en el archivo de concentracion, se realizard bajo el registro
especifico por parte de la persona responsable del archivo, quien proporcionard los expedientes
solicitados a las personas autorizadas por ln persona titular del drea productora de documentos.
Las gestiones de consulta, préstamo y devolucion de expedientes, se realizardn mediante los
formatos contenidos en el Manual Técnico.

Articulo 52. Temporalidad del préstamo y consulta de expedientes. El tiempo midxinio de
préstamo de expedientes serd mdximo de 10 dins hdbiles, al término de los cuales, se podri
prorrogar el préstamo por el mismo plazo. La temporalidad del préstamo y prorroga slo aplica sélo
a los archivos administrativos y de apoyo judicial.

Articulo 53. Expediente en consulta y devolucion. En las cajas de expedientes prestados v
devueltos, deberd colocarse en su lugar el comprobante de préstamo, el cual serd retirado una vez
que el expediente sea devuelto e integrado en la caja de origen.

Las personas servidoras publicas se obligan a garantizar la integridad documental del expediente
durante su consulta y serdn responsables de ln devolucién expedita, integra y oportuna.

La persona responsable del archivo de concentracion verificard el estado integral del expediente
devuelto, en las condiciones en que fue prestado; de identificar alguna irregularidad deberd hacerla
saber a la persona servidora piblica que devuelve el expediente, levantar la constancia
administratioa de hechos correspondiente y remitirla para su conocimiento ante la persona titular
del drea productora de documentos.

SECCION V
De la Elaboracion de Inventarios del Archivo de Concentracion



Articulo 54. La persona responsable del archivo de concentracion elaborard vy actualizard
cotidianamente, conforme ingresen expedientes al archivo, el inventario general de expedientes del
archivo de concentracion.

SECCION VI
De la Elaboracién de la Guia de Archivo Documental

Articulo 55. La persona responsable del archivo de concentracién elaborard vy actualizard
cotidianamente conforme ingresen expedientes al archivo, ln Guia de Archivo Documental del
archivo de concentracion, con base en el inventario general de expedientes administrativos del
archivo de concentracion.

SECCION VII
De la elaboracién del Calendario de Caducidad de expedientes

Articulo 56. La persona responsable del archivo de concentracion, vealizard en el primer binestre
del afio, la identificacion de los expedientes que cumplieron su plazo de conservacion en el archivo
de concentracién, y elaborard el calendario de caducidad de expedientes administrativos, el cual
deberd enviar a mds tardar la primera quincena del mes de marzo de cada afio, a las dreas
productoras de documentos, a efecto de que las dreas gestionen Ia baja documental o la transferencia
secundaria, de los expedientes que dejaron de tener valores primarios.

El calendario de caducidad de expedientes deberd incorporarse en las obligaciones de transparencia
junto los demds instrumentos archivisticos.
SECCION VIII
De la elaboracion del Inventario de Baja Documental
o de Transferencia Secundaria de expedientes administrativos

Articulo 57. La persona responsable del archivo de concentracion, realizard en el primer bimestre
del afio, la identificacion de los expedientes que hayan cumplido su plazo de conservacion en el
archivo de concentracion, y elaborard el inventario de baja documental o de transferencia
secundaria, el cual deberd enviar a mis tardar la primera quincena del mes de marzo de cada ario,
a las dreas productoras de documentos, a efecto de las dreas gestionen la baja documental o la
transferencin secundaria, de los expedientes de sus funciones.

SECCION IX
De la Baja Documental de Expedientes Administrativos

Articulo 58. La baja documental de expedientes administrativos se realizard cumpliendo
estrictamente el procedimiento siguiente:

I.  El archivo de concentracién enviard a las dreas productoras de documentos, el Inventario
de expedientes de baja documental y el Calendario de caducidad de expedientes;

Il.  Las dreas productoras de documentos deberdn solicitar la baja documental a la persona
responsable del archivo de concentracion, adjuntando los instrumentos referidos en In
fraccion anterior, asi como las Fichas Técnicas correspondientes a las series documentales
para baja documental, y las series motivo de la baja documental establecidas en el Catalogo;

Ill.  El drea coordinadora de archivos, con apoyo de la persona responsable del archivo de
concentracion elaborard el Dictanien, y solicitard al Comité de Transparencia convocar a

sesién para valoracién de baja documental, anexando el Dictamen referido;

IV.  El Comité de Transparencia, con fundamento en sus atribuciones en materia de valoracion
documental, en su caso, aprobard el Dictamen;
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Vi.

Vil.

Viil.

El drea coordinadora de archivos, en su calidad de Presidente(a) del COTE CIAD convocard

a sesion para analizar y, en su caso, aprobar el Dictamen, aprobado por el Comité de
Transparencia;

Una vez aprobado el Dictamen, por parte del COTECIAD, se gestionard la baja
documental;

En el evento de baja documental participardn, el drea coordinadora de archivos a través de
la DERM, el drea productora de documentos, la persona responsable del archivo de
concentracion y una persona servidora piiblica representante de ln Contraloria; y

El drea coordinadora de archivos, con apoyo de la persona responsable del archivo de

concentracion y de la DERM, elaborard el acta de baja documental, misma que serd suscrita

en tres tantos, uno para el drea productora de documentos, uno para el archivo de
concentracion y otro para el drea coordinadora de archivos.

SECCION X
De la Transferencia Secundaria de Expedientes Administrativos

Articulo 59. La transferencia secundaria de expedientes administrativos se realizard en los
‘términos siguientes:

1.

.

V.

Vi

Vil

El archivo de concentracion enviard al drea coordinadora de archivos y a las dreas
productoras de documentos, el inventario de expedientes de transferencia secundaria y el
calendario de caducidad de expedientes;

Las dareas productoras de documentos solicitardn por oficio al drea coordinadora de archivos
la gestion de la transferencia secundaria, adjuntando los instrumentos sefialados en la
fraccion anterior, asi como la Ficha Técnica de las series documentales a transferir, y las
series motivo de la transferencia secundaria establecidas en el Catdlogo;

El drea coordinadora de archivos elaborard el Dictamen correspondiente, y solicitard al
Comité de Transparencia convocar a sesién para valoracién de transferencia secundaria,
anexando el dictamen referido;

El Coniité de Transparencia, con fundamento en sus atribuciones en materia de valoracion
documental, analizard y, en su caso, aprobard el Dictamen;

. El drea coordinadora de archivos, en su calidad de Presidente(a) del COTECIAD convocard

a sesion para analizar y, en su caso, aprobar el Dictamen, aprobado por el Comité de
Transparencia;

El drea coordinadora de archivos motificard al drea productora de documentos la
determinacion, y en consecuencia el drea productora de documentos con apoyo del archivo
de concentracion realizard ln transferencia; y

Cuando la transferencia secundaria sea externa al Poder Judicial, el drea coordinadora de
archivos analizard los términos y condiciones para gestionar la transferencia secundaria
ante el Archivo General de la Ciudad de México o ante el Archivo General de la Nacion,
en términos de las disposiciones establecidas en Ley General y ln Ley de Archivos.

En este caso, una vez aprobado el Dictamen, por parte del COTECIAD, su Presidente(n)
solicitard al Pleno del Consejo, In autorizacién de transferencia secundaria ante el Archivo

General de la Ciudad de México o ante el Archivo General de la Nacion.

CAPITULO CUARTO
Del Archivo Historico
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Articulo 60. EI archivo histdrico se conformard con los documentos de las funciones esenciales
sustantivas y administrativas que tengan valor evidencial, testimonial e informativo, relevante
para el estudio e investigacion de la evolucion y desarrollo histérico del Poder Judicial.

CAPITULO QUINTO

De las Medidas de Conservacion y Preservacién de los Documentos de Archivo

Articulo 61. Las personas responsables de los archivos de trdamite y concentracion deberdn realizar
las revisiones al repositorio documental atendiendo a lo siguiente:

1.

1.

V.

Vi

Vil

VIl

En caso de que el repositorio se ubique en sotanos o dreas de alto riesgo para la conservacion
de los expedientes, se realizard una inspeccion semanal del espacio para identificar posibles
situaciones que pudieran generar un problema a corto o mediano plazo;

Si contiene estanteria convencional, los anaqueles se deberdn sujetar a los muros, pisos,
techos o entre si, para evitar su colapso;

Si tiene ventanas, se vigilard que estén cerradas y que no presenten fisuras o rendijas,
colocindose cortinas o persianas para evitar el ingreso directo de luz;

En caso de que cuente con instalaciones eléctricas, éstas deberdn estar entubadas y ser
visibles. Se revisard toda la instalacion eléctrica para prever la aparicion de cables
desgastados o averiados; que las tapas de los contactos se encuentren completas; el optimo
funcionamiento de los enchufes y que estos no se encuentren recargacdos;

Si se utilizan aparatos eléctricos para las funciones de apoyo archivistico como ventiladores,
equipo de computo, escineres, estos deben desconectarse al terminar la jornada laboral;

En el archivo de concentracion deberd asegurarse que se dé el mantenimiento al control de
humedad y temperatura, elaborado el informe de mantenimiento correspondiente;

En caso de que en el archivo existan tuberias, se deberd tener identificado el tipo de liquidos
0 gases que se transportan o circulan por éstas, asi como revisar periodicamente su

mantenimiento; y

Deberin garantizarse los servicios de fumigacion y limpieza institucionales.

Articulo 62. Una vez concluida la revision referida en el articulo 61 de los presentes Lineamientos,
el personal del archivo de concentracion elaborard una biticora de revision de instalaciones en la
cual, de acuerdo a las caracteristicas especificas del espacio, se registrardn los siguientes datos:

I. Condiciones de limpieza;
Il. Fecha de iltima limpieza realizada;
Ill. Humedad y temperatura existente en el espacio;

IV. Estado general de las instalaciones: piso, muros, techos, puertas, ventanas,
instalaciones hidrdulicas y electricas;

V. Condiciones de seguridad; y

VI. Nomibre, firma y cargo de la persona que realiza el recorrido de verificacion.

21



Articulo 63. La limpieza del lugar de archivo y de ln estanteria deberd realizarse atendiendo a lo

siguiente:

1.

.

V.

Vi

Vil

Vill.

IX.

Xl.

Xll.

Comenzar la limpieza por el fondo y terminarla en la zona de ingreso;

Limpiar con aspiradora que contenga tanque para liquidos o un trapo ligeramente
Iiimedo las zonas altas y las superficies de los estantes;

Aspirar las bandejas de la estanterin que estén libres de documentos y posteriorniente
limpiarlas con un trapo ligeramente hiimedo con una solucion de alcohol al 40%;

Aspirar minuciosamente el piso y la parte inferior de cada estante, las uniones de los
muros del repositorio, las rejillas de ingreso y salida de aire, aspirar muros y cielorraso;

Hacer la limpieza tinicamente con agua, sin adicionarle ningiin tipo de limpiador o
desinfectante;

Recoger con una tela o trapo mojado las heces fecales de roedores, gatos o aves. No se
barrerin, a fin de evitar su dispersion en el ambiente;

(
Establecer un programa periédico para la limpieza del repositorio mismo que incluird
1o solo los pisos, sino también los anaqueles y techos;

Evitar colocar documentos, expedientes, legajos o cajas con documentacion en el piso;

En caso de que por razones de saturacion en el espacio de almacenaniiento no puedan
ser colocados en estanteria, se colocardn sobre tarimas o algiin tipo de base que tenga
una altura de por lo menos 10 centimetros;

Estd prohibido, beber, encender cerillos, encendedores, fumar o magquillarse en las dreas
de trabajo archivistico, como repositorios, de limpieza, de desinfeccion y restauracion
documental o en cualquier espacio en el que se encuentren o manejen expedientes o
documentos de archivo;

Evitar colocar documentos en la parte superior de los estantes, debido a que pueden
resultar afectados por goteras o filtraciones de agua; y

En el caso de los legajos, se colocardn en los anaqueles o estanteria procurando dejar
espacio de aproximadamente 5 centimetros, para que puedan ser extraidos o
reingresados sin daiiar los expedientes o tonos que los integran.

CAPITULO SEXTO
De la Proteccion del personal que realiza labores archivisticas

Articulo 64. El personal del archivo de concentracion durante el tratamiento de documentos
deberd observar lo siguiente:

I

I1.

I

Ingresar a los espacios de archivo con todos los implementos de proteccion y
utilizarlos adecuadamente: bata u overol, gorro o cofia y cubre bocas;

Utilizar respiradores contra particulas y guantes de litex o algodon para manipular
las cajas y los expedientes;

Usar siempre overol o bata de trabajo cerradn y limpia sélo en el drea de trabajo

mientras se ejecutan las labores y retirar cuando se consuman alimentos o al realizar
cualquier otra accion;
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IV.  Utilizar correctamente el cubre bocas cubriendo la boca, y el drea de la narviz para
evitar el ingreso de polvo a través de Ins fosas nasales;

V.  Usar el gorro desechable obligatoriamente y emplearse durante la vealizacién de todas
lns actividades archivisticas, independientemente si los soportes documentales se
encuentran en buen estado o presentan suciedad o deterioro biolégico;

VI.  Llevar el cabello recogido y el gorro debe cubrir los oidos;

VII. Utilizar gafas transparentes protectoras de seguridad si la documentacion esti
contaminada o muy sucia; i

VIII.  Evitar el contacto de los guantes sucios con cualquier parte expuesta del cuerpo,
mientras se trabaja, se recomienda lavar las manos con agua y jabon antes y después
de realizar cualguicr actividad laboral que involucre la manipulacion de expedientes
o documentos.

TITULO TERCERO
De los Instrumentos Archivisticos para la
Sistematizacion Institucional de Archivos

CAPITULO PRIMERO
Del Diseiio, Elaboracién, Actualizacion
y Aprobacion de los Instrumentos Archivisticos

Articulo 65. El drea coordinadora de archivos con el acompaiiamiento de la Coordinacién de
Informacion Publica y Estadistica, elaborard y actualizard permanentemente los instrumentos
archivisticos, bajo las metodologins y lineamientos que establezca el Consejo Nacional de Archivos,
el Archivo General de la Nacion, el Consejo de Archivos de la Ciudad de México y el Archivo
General de In Ciudad de México.

- Los instrumentos archivisticos deberdn aprobarse por el Comité de Transparencia y por el
COTECIAD.

SECCION I
De la Elaboracion y Actualizacién del
Cuadro General de Clasificacién Archivistica y
Catdlogo de Disposicion Documental

Articulo 66. Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Las personas titulares de las
dreas productoras de documentos, a través de los responsables de arclivo de trimite deberdn
colaborar en el disefio, elaboracion y actualizacion permanente del Cuadro General, atendiendo
puntualmente los requerimientos del dren coordinadora de archivos.

El drea coordinadora de arclivos revisard anualmente, en conjunto con las personas responsables
de archivo de trimite, el Cuadro General y propondrd la aprobacién de las actualizaciones al
Comité de Transparencia y al COTECIAD, sin perjuicio de las modificaciones eventuales que
deban realizarse con motivo de la reestructura y nuevas funciones de las dreas productoras de
documentos, asi como alguna otra circunstancia administratioa.

Articulo 67. Catilogo de Disposicién Documental. Las personas titulares de las dreas
productoras de documentos, a través de las personas responsables de archivo de trdmite deberin
colaborar en el disefio, elaboracion y actualizacion permanente del Catdlogo, atendiendo
puntualmente los requerimientos del dren coordinadora de archivos.
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El drea coordinadora de archivos revisard anualmente el Catilogo, en conjunto con las personas
responsables de archivo de trdmite, y propondrid las actualizaciones al Comité de Transparencia y
al COTECIAD, sin perjuicio de las modificaciones eventuales que deban realizarse con motivo de
la reestructura y nuevas funciones de las dreas productora de documentos.

SECCION IT
De las Fichas Técnicas de Valoracién Documental

Articulo 68. Para la integracion y actualizacion de las Fichas Técnicas, el drea coordinadora de
archiivos formulard los mecanismos y los gestionard ante las dreas productoras de documentos.

SECCION I
De los Formatos de la Cardtula de expediente, Inventario documental, Calendario de
Caducidad de expedientes, Indices de expedientes clasificados como reservados y Guias
de archivo documental

Articulo 69. El drea coordinadora de archivos, con el acompaiiamiento de la Coordinacién de
Informacion Piblica y Estadistica serd responsable de elaborar e integrar con sus respectivos
procediniientos e instructivos el Manual Técnico, asi como de In gestion para su aprobacion en los
términos del articulo 65 de los presentes Lineamientos.

Asimismo, con el acompaiiamiento de la Coordinacion de Informacion Piblica y Estadistica,
elaborard los formatos archivisticos que establezcan las disposiciones emitidas por el Consejo
Nacional de Archivos y por el Consejo de Archivos de la Ciudad de México.

TITULO CUARTO

CAPITULO UNICO
De los Plazos de Conservacion, Vigencia Documental y Valores Documentales

Articulo 70. Para establecer los plazos de conservacion de expedientes administrativos, el drea
coordinadora de archivos y las dreas productoras de documentos, observarin lo siguiente:

I Los plazos de conservacién se computarin a partiv de la conclusion total de los expedientes,
es decir que los archivos de trdmite deberdn garantizar que se inscriba la fecha de conclusién
en la cardtula de expediente para poder identificar su caducidad en el drea, sin la cual no
se podrd gestionar la transferencia primaria; ’

ll.  Las dreas productoras de documentos deberdn proponer los plazos de conservacion de las
series documentales, necesarios e indispensables para los trdmites y servicios que atienden,
los cuales no deberdn exceder el tiempo que la normatividad especifica que rija sus
atribuciones y funciones establezca o, en su caso, deberdn proponer el plazo de conservacién
considerando su uso, consulta accesible y utilidad que tenga su informacion;

lll.  El plazo mdximo de conservacion para archivos con valores primarios, administrativo serd
de 5 afios, el plazo mdximo de los arclivos contables y fiscales serd de 8 afios, y el plazo
mdximo de los archivos con valor legal serd de 10 afios, esto en caso de no ser documentos
con valor secundario;

IV.  Los documentos que contengan datos personales sensibles, de acuerdo con la normatividad
en la materia, respecto de los que se haya determinado su conservacion permanente por
tener valor historico, conservardn tal cardcter, en el archivo de concentracion, por un plazo
de 70 aiios, a partir de In fecha de creacion del documento, y serdn de acceso restringido
durante dicho plazo;
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V. Las dreas productoras de documentos no podrin conservar los expedientes en los archivos
de trdmite por un plazo mayor a los establecidos en el Catdlogo, salvo que se actualice
alguno de los supuestos previstos en los articulos 25 y 27 fraccion 111, de los presentes
Lineamientos;

VI.  Atendiendo a las particularidades de ln documentacion producida, el COTECIAD podri
aprobar la disminucion de plazos de conservacion indicado para la serie documental, a
peticidn expresa del drea productora de documenntos, y por conducto del drea coordinadora
de archivos, dicha propuesta deberd justificarse a través de la Ficha Técnica, respectiva; y

VIl.  Por lo que hace a los documentos de comprobacion administrativn inmediata, se
conservardn por un plazo mdximo de un afio a partir de la fecha de su emision, en tanto
que, los documentos de apoyo informativo se conservardn conforme a las necesidades del
drea productora de documentos. En ambos casos, para su eliminacion no serd
necesario gestionar la baja documental referida en el articulo 58 de los presentes
Lineamientos.

En el caso de los documentos de comprobacion administrativn inmediata, vinicamente se levantard
una “Constancia de eliminacién de documentos de comprobacion inmediata”, firmada por la
persona titular del drea y por la persona responsable del archivo de trdmite, sefialando el tipo de
documentos y el periodo que comprende la informacion.

En el caso de los documentos de apoyo informativo, se eliminardn de manera directa al perder su
utilidad.

TITULO QUINTO
De la Automatizaciéon de Archivos

CAPITULO PRIMERO
Del Sistema Informdtico para la Gestiéon Documental
y Administracién de Archivos

Articulo 71. El drea coordinadora de archivos, a través de la DEGT implementard el Sistema, el
cual de manera enunciation mas no limitativa deberd:

|, Permitir:

a) El almacenamiento;

b) Las modificaciones de los datos capturados para corregir errores, mediante la
autorizacion de la o el administrador del Sistema;

c) Elalta de usuarios(as) a diferentes niveles de acceso;

d) Laemisién de alertas cuando haya expedientes para transferir del archivo de tramite
al de concentracién y de éste tiltimo al archivo histérico;

e) El registro de las dreas productoras de documentos, para posteriormente configurar
los reportes; y

f)  La biisqueda de expedientes y documentos.

Il.  Registrar y Describir:

a) Fondo;
b) Seccion;
c) Serie;

d) Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
e) Catilogo de Disposicion Documental;

f)  Expedientes; :

¢) Documentos en formato electronico;
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)  Fechas extremas; y
i) Acceso a la informacion.

. Generar los Reportes:

a) Cuadro General de Clasificacién Archivistica;

b) Catdlogo de Disposicién Docuniental;

¢) Guia de archivo documental;

d) Inventario general;

e) Inventario de transferencia primaria;

f)  Inventario de transferencia secundaria;

g) Inventario de baja documental;

) Indices de los expedientes clasificados como reservados;

i) Inventario de unidades documentales consultadas en el archivo histérico;

J)  Inventario de préstamos de expedientes, devoluciones y vencidos; y
k) Calendario de caducidades.

IV.  Generar los Formatos:

a) Cardtula del expediente;
b) Ceja del expediente; y
c) Solicitud de consulta de expedientes.

Los metadatos minimos que deberd contener el Sistema son:
1. Inherentes al Sistema:

1.1. Nombre de la dependencia o entidad: Tribunal y Consejo.

1.2. Cuadro General de Clasificacion Archivistica:

1.2.1. Fondo.

1.2.2. Seccidn.

1.2.3. Serie (metadato de interoperabilidad).

1.2.4. Sub serie (opcional).

1.2.5. Expediente.

1.2.6. Documento.

1.3. Catalogo de disposicion documental:

1.3.1. Plazos de conservacion:

1.3.1.1. Tipo de instruccion de disposicion documental:

1.3.1.1.1. Baja documental (metadato de interoperabilidad).
1.3.1.1.2. Transferencia secundarin:

1.3.1.1.2.1. Preservacion a largo plazo.

1.3.1.2. Tramite para autorizacion de baja:

1.3.1.2.1. Nombre de la persona titular del drea productora de documentos.
1.3.1.2.2. Permisos para extender o suspender el periodo de guarda.

2. Inherentes al Documento de Archivo:

2.1. Ntimero identificador vinico (asignado automdticamente por el Sistema y sin posibilidad de

ser modificado por usuario(a) alguno(a).

2.2. Asunto (metadato de interoperabilidad).

2.3. Nombre de la o el autor (metadato de interoperabilidad).

2.4. Nombre del drea productora de documentos (metadato de interoperabilidad).
2.5. Nombre de quien elabora el documento.

2.6. Nombre de la(s) o el (los) destinatario(s).

2.7. Formato del documento (metadato de interoperabilidad):

2.7.1. Fisico.
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2.7.2. Electrénico.

2.8. Para documentos de archivo electrénico:

2.8.1. Nombre del drea productora de documentos responsable del espacio en el cual el documento
de archivo se encuentra ubicado (ubicacién de transmision o en el cual se guarda).

2.8.2. Formato:

2.8.2.1. Tipo de formato electronico.

2.8.2.2. Software y version.

2.8.2.3. Ubicacion del documento de archivo.

2.8.2.4. Indicador de preservacion en el largo plazo.

2.8.2.5. Clasificacion ~ de In  informacion  (reservado  y/o  confidencial)  (metadato
de interoperabilidad).

2.8.2.6. Indicacion de anexos.

2.9. Nombre y codigo de la serie documental.

2.10. Fecha de creacién del documento de archivo (metadato de interoperabilidad)

2.11. Fecha y hora de transmision del documento de archivo.

2.12. Fecha y hora de recepcion del documento de archivo.

2.13. Clasificacion de la Informacion:

2.13.1. Informacion reservada:

2.13.1.1. Periodo de reserva.

2.13.1.2. Fundamento de la reserva:

2.13.1.2.1. Leyes general y local de Transparencia.

2.13.1.3. Fecha de clasificacion de ln informacion.

2.13.1.4. Fecha de desclasificacion de la informacion.

2.13.1.5. Amplincién del periodo de reserva.

2.13.1.6. Indicador de Firma.Judicial o de la ribrica de la persona titular del drea productora de
documentos.

2.13.2. Informacion confidencial:

2.13.2.1. Fundamento legal:

2.13.2.1.1. Leyes general y local de Transparencia.

2.13.2.2. Fecha de clasificacién de la informacion.

2.13.2.3. Indicador de Firma.Judicial o de la ribrica de la persona titular del drea productora de
documentos.-

2.14. Fechas extremas del expediente:

2.14.1. Fechn de apertura del expediente.

2.14.2. Fecha de cierre del expediente (en caso de estar cerrado).

2.15. Nuimero de legajos (soporte papel).

2.16. Numero de fojas (soporte papel).

2.17. Tamaiio, indicar cantidad y unidad de medidn segiin corresponda al soporte del documento
de archivo gue se describe (otros soportes diferentes al papel).

2.18. Términos relacionados (tesauro).

2.19. Vinculo archivistico (mediante clasificacion archivistica), que permita interrelacion con:
2.19.1. Otros expedientes de Ia seccion.

2.19.2. Otros expedientes de la serie.

2.19.3. Otros documentos del expediente.

El dren coordinadora de archivos a través de ln DEGT realizard lo siguiente:

I. Desarrollo y actualizacion del Sistema;
Il.  Elaborar el manual de operacion del Sistema;
Ill.  Capacitar en ln operacion y funcionamiento del Sistema;
IV.  Atender las solicitudes de soporte técnico del Sistema; y
V. Respaldar periddicamente los archivos contenidos en el Sistema.

El Sistema deberd vincular las funciones archivisticas de los fondos documentales administrativos
del Tribunal y del Consejo para transversalizar los procesos documentales y sistematizarlos a
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través de las codificaciones archivisticas, series documentales, plazos de conservacion,
transferencias y destino final de los documentos.

CAPITULO SEGUNDO
De la Digitalizacion

Articulo 72. Digitalizacién de las dreas productoras de documentos administrativos. Las
dreas productoras de documentos podrdn realizar la digitalizacion de los documentos de archivo
gue, por su alto nivel de consulta requiera contar con una version digital, siempre y cuando 1o
haya concluido su plazo de conservacion en el archivo de trdmite y se justifique debidamente la
utilidad y el costo-beneficio de la digitalizacion.

Los documentos de archivo digitalizados tendrdn el mismo valor documental y plazo de
conservacion del soporte de papel del cual fueron obtenidos, siempre que a los mismos se les
agreguen los elementos necesarios de validacion (firma o certificacion digital y metadatos), de lo
contrario se considerardn como documentos de apoyo informativo y podrin eliminarse
directamente cuando pierdan su uso, y no deberdn remitirse al archivo de concentracion.

Articulo 73. Del plan de digitalizacion de documentos administrativos. Las dreas
productoras de documentos elaborardn un plan de digitalizacion, el cual contemplard, al menos,
los siguientes aspectos:

I Descripcién de las necesidades de las personas usuarias;
Il Justificacion; '

ll.  Viabilidad técnica y economica;

IV.  Objetivos;
V. Alcance; y

VI Descripcion de las fases del proceso de digitalizacion:

a) Recepcion de documentos y transferencia al drea de digitalizacion,
b) Verificacion del estado y de la cantidad de documentos recibidos;
c) Preparacion de documentos; ‘

d) Creacién de la base de datos y campos;

e) Dagitalizacion de los documentos;

f Control de calidad de los documentos digitalizados;

9) Correccion durante el escaneo;

h) Orden de los documentos digitalizados;

i) Reproceso;

7) Ingreso al sistema de gestion de archivos; y

k) Devolucién de los documentos digitalizados, previo orden de los documentos fisicos

de acuerdo con su posicion original.

Las dreas productoras de documentos deberdin presentar el plan de digitalizacion al drea
coordinadora de archivos, quien a través de la DEGT emitird la validacion y procederd a la
ejecucion y/o acompainiamiento conforme a sus atribuciones.

Articulo 74. De las condiciones documentales para la digitalizacién. Las dreas productoras
de documentos administrativos que realicen procesos de digitalizacién observardn lo siguiente:

. Todos los grupos documentales sujetos a digitalizar deben estar previamente
organizados (identificados, clasificados, ordenados vy descritos) con base en el Cuadro
General y valorados conforme al Catdlogo;

Il Los documentos a digitalizar, que contengan datos personales, deberin observar las

medidas de seguridad establecidas en el documento de seguridad del sistema de datos
personales, en caso de no formar para de algiin sistema de datos personales deberin

28



cumplirse las medidas de seguridad establecidas en el procedimiento del tramite o servicio
que atiende;

Ill.  Los documentos digitalizados deberdn incorporarse al Sistema que permita registrar,
resguardar y controlar los documentos de archivo electronicos, vinculdandolos con los de
soporte papel; y

IV.  Asegurar la inalterabilidad de la informacion garantizando, mediante la tecnologia que se
utilice, que los documentos digitales corresponden fielmente con el documento en soporte

papel.

Articulo 75. Restricciones para la digitalizacién de documentos administrativos. Los
documentos dictaminados para baja documental no deberdin digitalizarse, salvo aquellos que
expresamente lo determine una disposicion oficial.

Los documentos de comprobacion administratioa y de apoyo informativo, no deberdn digitalizarse
en razon su corta temporalidad. En caso de considerarse necesaria su digitalizacion, no deberin
ser tratados como documentos de archivo y se conservardin exclusivamente por el tiempo que
tengan utilidad, procediendo a su eliminacion de manera directa.

TITULO SEXTO
Del Registro de Archivos

CAPITULO UNICO

Del Registro Institucional de Archivos
Articulo 76. Las personas titulares de las dreas productora de documentos, remitirin al drea
coordinadora de archivos, a mds tardar el iiltimo din hdbil del mes de enero de cada ario, las
ratificaciones, sustituciones y/o designaciones de las personas responsables de archivos de triamite
con los datos de contacto, como son el domicilio de la oficina, niimero de teléfono institucional y
CEl, asi como los datos que disponga el Archivo General de la Nacidn, para refrendar el Registro
Nacional de Archivos.

Las designaciones de las personas responsables del drea coordinadora de archivos y del archivo de
concentracion, por parte de la o el Presidente del Poder Judicial, se realizarin cuando haya cambio
de las personas titulares de las dreas que llevan esas funciones.

En caso de que se modifique la estructura orginica y/o funcional, que impacte la organizacion de
las dreas de correspondencia y los archivos de tramite y sus responsables, se deberdn remitir las
actualizaciones correspondientes al drea coordinadora de archivos, dentro de los siguientes 15 dins
habiles, para la actualizacion del registro correspondiente.

Las personas titulares de las dreas productoras de documentos, deberdn sustituir, dentro de los
siguientes 15 dias hdbiles, a las personas responsables del archivo de trdmite y del drea de
correspondencia, cuando se presente alguno de los siguientes supuestos:

I, La persona servidora piiblica haya causado baja del Poder Judicial;
Il.  Se haya tramitado un cambio de adscripcion;
lll.  Por enfermedad que lo incapacite a continuar con los trabajos asignados;
IV.  Cuando incumpla con las funciones del archivo de tramite, y con ese motivo se elaboré acta
administratioa; y
V. Cuando por necesidades del servicio asi lo determine la persona titular del drea productora
de documentos.

TITULO SEPTIMO

CAPITULO UNICO
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Del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Articulo 77. El drea coordinadora de archivos es responsable de integrar el programa anual, bajo
los siguientes ejes temiticos:

. Calendario de sesiones del COTECIAD;
Il Revisién y actualizacién de normatividad archivistica institucional;
lll.  Registro de archivos;
IV.  Instrumentos Archivisticos;
V. Infraestructura y equipamiento archivistico;
VI.  Organizacion de expedientes;
VII.  Administracion de expedientes;
VIll.  Conservacion y preservacion de expedientes;
IX.  Descripcion de archivos;
X.  Valoracion documental;
Xl.  Disposicion documental;
Xl Conservacién y preservacion de archivos de violaciones graves a derechos lhumanos,
perspectiva de género, igualdad, inclusion y no discriminacion;
Xlll.  Gestion tecnologica de los archivos;
XIV.  Capacitacion archivistica;
XV.  Obligaciones de Transparencin en materia de Archivos; y
XVI.  Supervision y auditoria archivistica.

Articulo 78. Cumplimiento. Las personas titulares de las dreas administrativas productoras de
documentos, bajo su mds estricta responsabilidad implementardn las actividades establecidas en el
programa anual, y deberdn informar el cumplimiento de las actividades establecidas en el programa
del ejercicio anual anterior, al drea coordinadora de archivos, a mis tardar la segunda semana del
mes de enero.

TITULO OCTAVO

CAPITULO UNICO
De la Capacitacién Archivistica

Articulo 79. El drea coordinadora de archivos en coordinacion con el Instituto implementardn la
capacitacion en materia archivistica, establecidas en el programa anual, que abarque los diversos
procesos archivisticos conforme a lo siguiente:

. Normatividad archivistica;
Il. Operacion del archivo de trdamite;
lll.  Integracion de expedientes fisicos y electronicos;
IV.  Operacion del archivo concentracion;
V. Valoracion documental;
VI, Elaboracién y actualizacion del Cuadro General y Catilogo; y
VIl Elaboracion de los instrumentos de consulta de expedientes.

Articulo 80. Obligaciones de capacitacion. Las personas responsables de las dreas de
correspondencia, de los archivos de tramite, y del archivo de concentracion, asi como las personas
servidoras piiblicas que integren documentos fisicos y electrénicos en expedientes administrativos,
deberdn capacitarse y actualizarse en los procesos documentales bajo su responsabilidad.

Articulo 81. Constancias de capacitacion. El drea coordinadora de archivos solicitard el apoyo
al Instituto, para la emision de las constancias de capacitacién archivistica.

TITULO NOVENO
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CAPITULO UNICO
De la Entrega y Recepcion de Expedientes Administrativos

Articulo 82. La entrega y recepcion de expedientes administrativos. Las personas servidoras
publicas bajo su mis estricta responsabilidad, entregardn los expedientes a la persona que la
sustituya en el cargo, puesto, comision, funcion o actividad, como sigue:

I. Los expedientes en tramite y los expedientes concluidos que recibio de la persona que estuvo
antes en el cargo, puesto, comision, funcion o actividad,

Il.  Los inventarios de los expedientes enviados al archivo de concentracion;

lll.  Los expedientes generados, en tramite y concluidos, a partir de la funcién que asumio y que
entrega; y

IV.  Los inventarios de los expedientes generados, en tramite y concluidos.

Articulo 83.La entrega de expedientes entre dreas de apoyo judicial vy
administrativas. Cuando un drea productora de documentos, o un drea interna de la misma, se
fusione, extinga o cambie de adscripcion o deba entregar archivos bajo algiin otro supuesto, las
personas titulares de las dreas productoras de documentos solicitardn la autorizacion del drea
coordinadora de archivos, para formalizar la entrega de expedientes fisicos y electronicos, mediante
los instrumentos siguientes:

I. Acta de entrega recepcion de archivos;
Il.  Inventarios documentales;
Ill.  Las series documentales del Cuadro General;
IV.  El Catdlogo con las series documentales; y
V.  Las Fichas Técnicas.

Para efectos del derecho de acceso a la informacion piiblica, el drea productora de documentos que
recibe los expedientes, asume la responsabilidad de la informacion producida retroactivamente, por
lo que deberd cerciorarse de recibir los expedientes completos, en caso contrario lo asentard en ln
constancia respectioa y notificard a la persona titular del drea para los efectos conducentes en
materia de responsabilidad administratioa.

En el acta de entrega recepcion de archivos se asegurard que todos los expedientes del archivo sean
trasladados a los archivos del drea productora de documentos que corresponda.

Las personas titulares de las dreas productoras de documentos que se fusionan,
extinguen o cambian de adscripcion, solicitard al drea coordinadora de archivos dentro de los 15
dias siguientes, la actualizacion de los instrumentos de control archivistico que describan la
estructura orgdanica y funcional.

TITULO DECIMO

CAPITULO UNICO
Documentacién Siniestrada y en Condiciones de Riesgo Sanitario

Articulo 84. La documentacion siniestrada y en condiciones de riesgo sanitario que se encuentre
en situacion que impida su tratamiento y conservacion por el plazo establecido en el Catilogo, no

seguird los procesos de valoracion y baja documental establecido en el articulo 58 de estos
Lineamientos.

Posterior al siniestro, la persona titular del drea productora de documentos deberi:
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I. Solicitar apoyo al drea coordinadora de archivos para implementar los mecanismos para el
diagndstico y tratamiento de los documentos;

Il Notificar a la Direccion de Proteccion Civil solicitando su intervencion en el dmbito de su
conpetencia;

lll.  Notificar ala Direccion General Juridica, a efecto de que brinde acompainiamiento y asesoria
para levantar el acta administrativa;

IV.  Notificar los hechos mediante oficio dirigido a In Contraloria, solicitando su intervencion
en el dmbito de su competencia;

V. Elaborar el acta administrativn de los hechos, la cual debe contar con la firma de la persona
titular del drea productora de documentos, de la persona responsable del archivo de trdmite
y/o responsable del archivo de concentracion segun el lugar donde haya ocurrido el
siniestro, la persona responsable del drea coordinadora de archivos, una persona servidora
puiblica representante de In Contraloria, otra persona representante de la Direccion General
Juridica, y Ia persona titular de la Direccién de Proteccion Civil.

VI.  Elaborar los inventarios documentales de los expedientes siniestrados; y

VII.  Generar la evidencia fotogrdfica con sello institucional y riibricas originales de las personas
servidoras piiblicas que participen en al acta administratioa.

Dentro de los siguientes veinte dias naturales el drea coordinadora de archivos deberd someter en
sesion, a conocimiento del Comité de Transparencia y COTECIAD, el asunto del siniestro, y heclo
lo anterior deberd rendir informe al Pleno del Consejo.

Estos hechos no eximen de la responsabilidad de lns personas servidoras piiblicas encargadas de la
custodia, conservacién y resguardo de dicha documentacion y/fo de los efectos que pudieran
derivarse de esa accién conforme al marco normativo aplicable.

TITULO DECIMO PRIMERO

CAPITULO UNICO
De la Supervision y Auditoria a los Archivos Administrativos

Articulo 85. Supervision de archivos administrativos. El Comité de Transparencia, con
apoyo de la Coordinacion de Informacion Piiblica y Estadistica, realizard la supervision en los
archivos de trdmite, de concentracion e historico, a través de un cuestionario y la solicitud de
soportes documentales sobre la organizacion y conservacion establecidos en los presentes
Lineamientos; dicha supervisién se establecerd en el programa anual.

Articulo 86. Auditoria a los archivos. Las auditorias establecidas en ln Ley General y en la Ley
de Archivos, las realizard In Contraloria y se incorporardn en el programa anual. Dichas auditorias
deberdn realizarse tanto al drea coordinadora de archivos, como a los archivos de trdmite, de
concentracion e histdrico.

TITULO DECIMO SEGUNDO

CAPITULO UNICO
De las Infracciones y Delitos

Articulo 87. Infracciones administrativas. Las personas servidoras publicas que registran,
integran, custodian y gestionan la documentacion y expedientes, con motivo de su encargo,
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funciones, comisiones y actividades, serdn responsables del incumplimiento de las disposiciones
establecidas en los presentes Lineamientos, y demds disposiciones normativas aplicables.

Articulo 88. Delitos en materia de archivos. Los delitos que deriven del incumplimiento de las
obligaciones establecidas en los presentes Lineamientos, se gestionardn en los términos de las
disposiciones establecidas en el Libro Tercero, Titulo Segundo de la Ley General, y de la Ley de
Archivos, respectivamente.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos entrardn en vigor a partir del dia siguiente al de su
publicacién en el Boletin Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México. Para su mayor
difusion, serin publicados mediante el enlace electronico correspondiente en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México y en el Portal de Internet del Poder Judicial de la Ciudad de México.

SEGUNDO.- Se dejan sin efectos todns aquellas disposiciones administrativas internas que se
opongan a lo establecido en los presentes Lineamientos.

TERCERO. El drea coordinadora de archivos a través de la Direccion Ejecutiva de Planeacién y
con el acompafiamiento de la Coordinacion de Informacién Puiblica y Estadistica del Poder Judicial
de Ia Ciudad de México, elaborard el Manual Técnico, a mds tardar el viltimo dia hdbil del siguiente
afio a ln entrada en vigencin de estos Lineamientos.

En tanto se emite el Manual Técnico, el drea coordinadora de archivos con el acompaiiamiento de
la Coordinacién de Informacién Piiblica y Estadistica del Poder Judicial de la Ciudad de México,
someterd al Comité de Transparencia y al COTECIAD In aprobacion de la actualizacién de los
instrumentos archivisticos, asi como los formatos e instructivos referidos en los presentes
Lineamientos, a efecto de que las dreas productoras de documentos contimien con la
sistematizacion institucional de sus archivos.

CUARTO. La documentacién de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo,
que las dreas productoras de documentos tengan resguardada en el archivo de concentracion y en
los archivos de trdmite, generada en el aiio 2020 y afios anteriores, deberd procesarse para
eliminacion dentro de los siguientes 60 dins naturales siguientes a la entradn en vigor de los
presentes Lineamientos.

QUINTO. El drea coordinadora de archivos a través de la Direccion Ejecutiva de Planeacion y
con el acompaiiamiento de la Coordinacion de Informacion Piiblica y Estadistica del Poder Judicial
de la Ciudad de México, elaborard la propuesta para la creacion y funcionamiento del Archivo
Histdrico del Poder Judicial de la Ciudad de México, dentro de los siguientes seis meses a la entrada
en vigor de los presentes Lineamientos, entre tanto las dreas productoras de documentos, en
conjunto con el archivo de concentracion, el drea coordinadora de archivos y con el
acompaiiantiento de la Coordinacion de Informacion Piiblicay Estadistica del Poder Judicial de la
Ciudad de México, podrdn promover las transferencias secundarias al Arclhivo General de ln
Ciudad de México o al Archivo General de la Nacion, de conformidad con las disposiciones
establecidas en la Ley de General, en la Ley de Archivos y en los presentes Lineamientos.

SEXTO. Los documentos transferidos al archivo de concentracion, antes de la entrada en vigor de
los presentes Lineamientos, que no hayan sido organizados y conservados de conformidad con el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catilogo de Disposicion Documental,
permanecerdn en dicho archivo y deberdn ser identificados, clasificados, ordenados y descritos
archivisticamente, por parte de las dreas productoras de documentos con apoyo del archivo de
concentracion. El avance de estos trabajos los publicard el archivo de concentracion el wltimo mes
del aiio en el Portal de Obligaciones de Trasparencia.
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SEPTIMO. El drea coordinadora de archivos a través de la Direccion Ejecutiva de Gestion
Tecnolégica y con el acomparniamiento de la Coordinacion de Informacion Piiblica y Estadistica del
Poder Judicial de la Ciudad de México, deberd poner en operacion el sistema informdtico para la
gestion documental y administracion de archivos administrativos del Poder Judicial de la Ciudad
de México, a mds tardar el 31 de diciembre de 2023.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviar un cordial saludo, reiterando la

seguridad de mi atenta y distinguida consideracion.

ATENTAMENTE

Ciudad de México, a/ 17 de agosto de 2023
])\(ﬁ \J‘)

LIC. A. BERENI SONZALEZ SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA SEJO DELA JUDICATURA ~— = =

DE LA CIUDAD DE MEXICO
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