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LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE

Acuerdo de fecha 12 de marzo del 2024, aprobado en sesion de Pleno
Publicado en el Boletin Laboral burocratico

CONSIDERANDOS

1. Que en términos del articulo 6°, Apartado A, fracciones | y V, de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, toda la informacion en posesion de cualquier autoridad,
entidad, organo y organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos
autonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en
el ambito Federal, Estatal y Municipal, es publica y s6lo podra ser reservada temporalmente
por razones de interés publico y seguridad nacional, en los términos que fijen las leyes. En la
interpretacion de este derecho deberad prevalecer el principio de maxima publicidad. Los
sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones, la ley determinara los supuestos especificos bajo los cuales
procedera la declaracion de inexistencia de la informacién. Los sujetos obligados deberan
preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados y publicaran a través de
los medios electronicos disponibles, la informacion completa y actualizada sobre el ejercicio
de los recursos publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus
objetivos y de los resultados obtenidos.

2. Que de conformidad con lo previsto en el articulo 123 fraccion Xll, Apartado B) de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ElI Tribunal de Conciliacion y
Arbitraje, es una identidad administrativa con facultades Jurisdiccionales, dotado de
autonomia. Es una instancia de imparticion de justicia laboral, competente para dar solucion
a los conflictos laborales, Individuales y Colectivos que se suscitan entre las dependencias de
la Administracion Publica Federal, del Gobierno de la Ciudad de México, sus trabajadores y
sus organizaciones sindicales. Como lo sefiala el articulo 1° de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B) del articulo 123
Constitucional, la presente ley.

3. Que los articulos 1, 18 y 24, fraccién 1V, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, asi como los articulos 11, fraccion IV, y 12 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, sefialan el objeto de establecer los
principios, bases generales y procedimientos para garantizar el derecho de acceso a la
informacidn en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad de la Federacion, las Entidades Federativas y
los Municipios; los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del ejercicio
de sus facultades, competencias o funciones, asi como constituir y mantener actualizados sus
sistemas de archivo y gestion documental, conforme a la normativa aplicable.
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4. Que los articulos 1, 3, 7, 11, fracciones I, I, X, Xl y Gltimo pérrafo, y 12 de la Ley General

de Archivos, establecen los principios y bases generales para la organizacion, conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad,
entidad, 6rgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6érganos
autébnomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos; la aplicacion e interpretacion
de la Ley se hard acorde a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y los
tratados internacionales de los que México sea parte; que los sujetos obligados deberan;
administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que
produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus
facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia
archivistica, los términos de esa ley y demas disposiciones juridicas que les sean aplicables;
establecer un sistema institucional para la administracion de sus archivos, llevar a cabo los
procesos de gestion documental; resguardar los documentos contenidos en sus archivos;
aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion y conservacion de los documentos
de archivo, considerando el estado que guardan y el espacio para su almacenamiento; asi como
procurar el resguardo digital de dichos documentos, asi como conservar y preservar los
archivos relativos a violaciones graves de derechos humanos, asi como respetar y garantizar
el derecho de acceso a los mismos.

Que el articulo 42 de la Ley General de Archivos prevé gque los sujetos obligados estableceran
en su programa anual los procedimientos para la generacion, administracion, uso, control y
migracion de formatos electrdnicos, asi como planes de preservacion y conservacion de largo
plazo que contemplen la migracion, la emulacion o cualquier otro método de preservacion y
conservacion de los documentos de archivo electronicos.

Que en términos del articulo 45 de la Ley General de Archivos, los sujetos obligados deberan
implementar sistemas automatizados para la gestién documental y administracién de archivos
que permitan registrar y controlar los procesos de gestion documental que incluyen la
produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracién documental, disposicion documental
y conservacion.

Que El capitulo IV articulo 20 de la Ley General de Archivos, establece que el sistema
institucional es el conjunto de registros, procesos, procedimientos criterios estructuras,
herramientas que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica de
acuerdo con los procesos de gestion documental. Todos los documentos de archivo en
posesion de los sujetos obligados formaran parte del sistema institucional; deberan agruparse
en expediente de manera légica y cronoldgica y relacionarse con un mismo asunto, reflejando
con exactitud la informacion contenida en ellos, en los términos que establezca el consejo
nacional y las disposiciones juridicas aplicables.

Que de conformidad con el articulo 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, del Reglamento Interior del Tribunal
Federal de Conciliacion y Arbitraje , teniendo por objeto normar su organizacion y
funcionamiento , determinar las facultades y atribuciones de sus servidores publicos,
sefialando la autonomia del Tribunal, con plena jurisdiccion y competencia y su
funcionamiento sera colegiado en Pleno y en Salas y contard con autonomia técnica y de
gestion, para el adecuado cumplimiento de sus funciones; ademas de facultades, entre otras,
para expedir los acuerdos necesarios para el buen funcionamiento del Tribunal; dirigir la
buena marcha del Tribunal dictando las medidas necesarias para el despacho pronto y expedito
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de los asuntos administrativos del Tribunal y aplicar las sanciones que correspondan;
supervisar la correcta operacion y funcionamiento de los archivos, ordenar su depuracion, asi
como resolver los demés asuntos que sefialen las disposiciones aplicables; que dicho
reglamento prevé que los acuerdos y disposiciones que emita el Pleno son instrumentos
normativos de carécter obligatorio y de observancia general en el Tribunal; que se sefiala el
propio reglamento sefiala que, para el desahogo de los asuntos de su competencia, el Tribunal
contara con 6rganos, unidades y coordinacion.

9. Que el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje aprueba el criterio 4/2016, aprobo el
veinticuatro de mayo de dos mil dieciséis, mediante el cual se establecieron
“LINEAMIENTOS PARA DAR DE BAJA EXPEDIENTES CONCLUIDOS “

10. Que por Acuerdo del pleno de fecha 12 de Diciembre del 2023, publicado en el boletin Laboral
Burocratico, el “Pleno” establecio el Manual de Conservacion y Destruccion de Expedientes
mediante el cual se emite la reglamentacion para la administracion de los archivos de este
Tribunal, lo que comprende la integracion del archivo de tramite, concentracion e historico,
asi como las transferencias primaria, secundaria y baja documental de los expedientes,
asumiendo con autonomia e independencia la administracion de sus archivos.

11. Con la Finalidad de tener un mejor manejo y control de los expedientes que conforman el
Archivo de este Tribunal; se crean los Lineamientos Generales Para el Funcionamiento del
Sistema Institucional de archivos del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO

Articulo 1. Objeto. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las reglas para la
organizacion, conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos del Tribunal
Federal de Conciliacion y Arbitraje, asi como determinar las bases de organizacion y funcionamiento
del Sistema Institucional de Archivos.

Articulo 2. Ambito de aplicacion. Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria
para las personas servidoras publicas del Tribunal, por lo que su incumplimiento sera causal de
responsabilidad administrativa en términos de lo previsto en la Ley de la materia.

Articulo 3. Definiciones. Para efectos de los presentes lineamientos, se entendera por:

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

I1. Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanece en él hasta su disposicion
documental;

I11. Archivo de concentracion virtual: Al integrado por documentos digitales transferidos
desde los 6rganos jurisdiccionales y/o areas administrativas de este Tribunal, cuyo uso y consulta sea
esporadica y que permaneceran en él hasta el término de su plazo de conservacion;
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IV. Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los érganos jurisdiccionales y areas administrativas
del Tribunal;

V. Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria del Tribunal;

VI. Areas administrativas: El Pleno del Tribunal; El Presidente del Tribunal; Las Salas; Los
Presidentes de las salas; Los Magistrados Representantes; La Secretaria General de Acuerdos; Las
Secretarias Generales Auxiliares; Las Unidad es Técnicas; La Direccion General de Administracion;
La Controlaria Interna; La Procuraduria de la Defensa de los Trabajadores al Servicio del Estado; La
Unidad de Conciliadores; La Coordinacion de Actividades Procesales; La Unidad de Actuarios; La
Unidad de Amparos; La Unidad de Informatica Juridica; La Unidad de Archivo; El Boletin Laboral
Burocratico. conforme el Reglamento Interior;

VII. Area de correspondencia: A la responsable de la recepcion, registro y despacho de la
documentacion que se ingresa al Tribunal para la integracion de los expedientes en los archivos de
tramite;

VI1I. Cédula de prevaloracion: Al documento en el que se hace constar los elementos que
se ponderaron para determinar que un expediente tiene valores historicos;

IX. Cddigo de clasificacion archivistica: A la clave alfanumérica que permite la
identificacion de una serie documental a partir de la estructura del cuadro general de clasificacién
archivistica;

X. CONALITEG: Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos;

XI. Coordinacion de Archivos: Es la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de Archivos,
asi como coordinar las areas operativas del sistema Institucional de Archivo.

XII. Coordinacion: A la Coordinacion de Archivos del Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje;

XIIl. Copia simple: A la reproduccion de un documento que carece de signos de
autentificacion y carece de validez legal.

XIV. Destino final: Al proceso de transferencias secundarias y/o bajas documentales que se
realiza en virtud de que la vigencia documental o uso de determinados documentos o expedientes,
resguardados en archivos de trdmite o concentracion, ha prescrito;

XV. Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental;

XVI. Documento digital: A aquel que originalmente fue generado en soporte fisico y
posteriormente se migro a un medio electrénico;

XVI1I. Documento electrénico: A aquel generado, transmitido, comunicado, presentado,
recibido, modificado, almacenado o utilizado por un medio electrénico;

XVIII. Documentos historicos: A los que se preservan permanentemente porque poseen
valores de evidencia, testimoniales e informativos relevantes para el Tribunal y que por ello forman
parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de su historia;

XIX. Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados
cronolégicamente y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite del Tribunal, sin importar
su soporte documental,

XX. Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental de conformidad con las
atribuciones y funciones de las areas productoras de informacion;
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XXI. Fuente de informacion primaria: Aquellos documentos que contienen informacion
original que no ha sido editada, traducida o reestructurada y que por tanto se puede considerar como
fidedigna para la toma de decisiones en el ejercicio de funciones y atribuciones;

XXII. Fuente de informacion secundaria: A la informacion que se obtiene de una fuente
distinta a la original, por haber sido recopilada, procesada, interpretada 0 comentada por un tercero,
por ejemplo: revistas, diarios, informes, folletos o sitios web;

XXII1. Guia de archivo documental: Al instrumento de consulta publica, en el que se
registran las series documentales de cada una de las secciones con las que se forma el fondo
documental, contando datos descriptivos de su contenido, ubicacion topogréafica y responsable;

XXIV. Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas de la misma institucion,
integrado por los titulares de:

I. Juridica;

I1. Planeacion y/o mejora continua;

I11. Coordinacion de archivos;

IV. Tecnologias de la informacion;

V. Unidad de Transparencia;

VL. Organo Interno de Control, y

VII. Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion.

XXV. Herramientas informaticas: A los programas o aplicaciones desarrolladas o
licenciadas por el Tribunal que se utilizan en computadoras y/o dispositivos digitales para producir,
organizar, acceder, consultar, valorar, disponer y conservar documentos sin importar su soporte;

XXVI. Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital tales
como el cuadro general de clasificacion archivistica, catalogo de disposicion documental e inventarios
documentales;

XXVII. Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes
o documentos de archivo y que permiten la localizacién, transferencia o baja documental;

XXVIII. Sistema Institucional de Archivos (SIA): Es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado
y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo a los procesos de gestion documental. Todos los
documentos de archivo en posesion de los sujetos obligados formaran parte del sistema institucional;
deberan agruparse en expedientes de manera logica y cronoldgica, y relacionarse con un mismo
asunto, reflejando con exactitud la informacion contenida en ellos, en los términos que establezca el
Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables.

XXIX. Pleno del tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje: Al Organo supremo
Integrado por el presidente del Tribunal y los Magistrados de las Salas;

XXX. Ley: A la Ley General de Archivos: es la norma juridica que establece los principios y
base generales para la organizacion y conservacion, administracion y preservacion homogénea de los
archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, 6rganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como
de cualquier persona fisica , moral o sindicato que recibay ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipios.

Asi como determinar las bases de la organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional de
Archivos y fomenta el resguardo, difusion y acceso publico de Archivos privados de relevancia
histdrica, social, cultural cientifica y técnica de la nacion;
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XXXI. Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de
tramite y concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su
caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la normativa
aplicable;

XXXII. Programa anual: Al Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

XXXII1. Reglamento Interior: Al Reglamento Interior del Tribunal Federal de Conciliacion
y Arbitraje.

XXXIV. Responsables de Archivos de Tramite (RAT'S): A los Magistrados Presidentes
de Salas y Titulares los érganos jurisdiccionales o areas administrativas de este Tribunal;

Los responsables de Archivos de Tramite tendrén las siguientes funciones:

a). Son los responsables de integrar y organizar los Expedientes que produzcan, usen y
reciban;

b). - Asegura la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los
inventarios documentales;

c). - Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo con la
legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacion publica;

d). - Colaborar con el area de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico; trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el &rea
coordinadora de archivos; realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion.

XXXVI. Sistemas informaticos del Tribunal: CONEXP (control de expedientes) o
cualquier otro que apruebe el pleno;

XXXVII. Soporte documental: A los medios en los cuales se contiene informacion ademas
del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electronicos,
sonoros, visuales, entre otros;

XXXVIII. Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion y, de expedientes que deben conservarse
de manera permanente y que pasan del archivo de concentracion al archivo histérico;

XXXIX. Transferencia Primaria: Al traslado controlado de Expedientes de Archivos de
Tramite al Archivo de concentracion.

XL. Transferencia Secundaria: Aquellos expedientes que deben conservarse de manera
permanente y que pasan del archivo de concentracion al archivo histérico

XLI. Tribunal: Al Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje;

XLII. Valoracion documental: A la actividad que consiste en analizar e identificar los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicidon de los documentos que les confiere
caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, de evidencia, testimoniales e
informativos para los documentos historicos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias, en su
caso, plazos de conservacion, asi como para su destino final;

XLII. 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. Principios. Para efectos de los presentes lineamientos, se deberan observar los
principios de conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad y accesibilidad previstos en la
Ley.
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TITULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS
CAPITULO |
DE LOS DOCUMENTOS QUE GENERA EL TRIBUNAL

Articulo 5. Acceso a la informacion. Toda la informacion contenida en los documentos de
archivo producidos, obtenidos, adquiridos, transformados o en posesion del Tribunal, sera pablica y
accesible a cualquier persona en los términos y condiciones que establece la legislacion en Materia
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y de Proteccion de Datos Personales; Para ese
efecto, en el marco de sus atribuciones, el Tribunal adoptara las medidas necesarias para garantizar
la organizacion, conservacion y preservacion de sus archivos.

Articulo 6. Tipos de documentos. Para efectos de los presentes lineamientos, los documentos
que se generan en el Tribunal se clasifican, con motivo de su valor primario, en:

I. De archivo: Aquellos que registran un hecho o acto administrativo, juridico, fiscal o
Contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones
de los 6rganos jurisdiccionales y areas administrativas, con independencia de su soporte documental;

I1. De apoyo informativo: Aquellos que son fuente de informacion secundaria que carecen de
valores primarios por no formar parte de un tramite administrativo en sentido estricto;

I11. De comprobacién administrativa inmediata: Aquellos creados o recibidos como parte de
un trdmite en el que so6lo se hace constar la realizacion de un acto de resolucion inmediata.

Articulo 7. Obligacion de archivo. El Tribunal deberd producir, registrar, organizar y
conservar los documentos de archivo sobre todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones, de acuerdo con lo establecido en las disposiciones juridicas
correspondientes.

Articulo 8. Valor de los documentos de archivo. Los documentos de archivo se consideran
publicos de conformidad con las disposiciones aplicables y tendran un doble caracter: son bienes
nacionales con la categoria de bienes muebles, de acuerdo con la Ley General de Bienes Nacionales;
y son monumentos histdricos con la categoria de bien patrimonial documental en los términos de la
Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Historicos y de las demas
disposiciones aplicables.

Articulo 9. Validez juridica de los documentos electrénicos. Los documentos digitales y

electrénicos que cuenten con firma electronica avanzada produciran los mismos efectos que los
presentados con firma autdgrafa y en consecuencia, tendran el mismo valor probatorio que las
disposiciones aplicables les otorgan a éstos.
Las cuentas de correo electrénico institucional y de las herramientas tecnoldgicas desarrolladas o
licenciadas por el Tribunal, asi como sus contrasefias, son individuales e intransferibles, por lo que
Su uso y manejo, asi como la informacion generada, transmitida y almacenada por este medio, y sus
efectos en términos de actuaciones administrativas, es responsabilidad exclusiva de las personas
servidoras publicas usuarias. Los mensajes de correo electronico institucional y las comunicaciones
que se formulen a través de herramientas tecnoldgicas desarrolladas o licenciadas por el Tribunal
tendran validez juridica y se presumieran emitidas por las personas servidoras publicas atendiendo al
control de usuarios y contrasefias, salvo prueba en contrario.
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CAPITULO 11
DE LOS PARAMETROS DE ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS

Articulo 10. Concepto de organizacion. Se entiende por organizacion de archivos al conjunto
de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de
los distintos grupos documentales con el propdésito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente,
la informacién. Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de
documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas
son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes.

Articulo 11. Parametros generales de organizacion. Para la organizacion de sus archivos, las
personas servidoras publicas adscritas a los organos jurisdiccionales y areas administrativas del
Tribunal deberéan observar los siguientes pardmetros minimos:

I. Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que
produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades,
competencias, atribuciones o funciones; los estdndares y principios en materia archivistica; los
términos de la ley y demas disposiciones juridicas que sean aplicables;

I1. Con apoyo de tecnologias de la informacién, podran implementarse sistemas y procesos
archivisticos que faciliten la localizacion de expedientes y maximicen el aprovechamiento de la
infraestructura;

I11. Integrar los documentos en expedientes, de manera logica y cronolégica, relacionados con
un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacién contenida en ellos, en los términos que
establezcan las disposiciones juridicas aplicables;

IV. Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion necesarios para
asegurar que mantengan su procedencia y orden original;

V. Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus archivos;

V1. Racionalizar la produccion, uso, distribucion y control de los documentos de archivo;

VII. Resguardar los documentos contenidos en sus archivos;

VIII. Aplicar métodos y estrategias para la organizacion, proteccién y conservacion de los
documentos de archivo, considerando el estado que guardan y el espacio para su almacenamiento;

IX. Procurar el resguardo digital de dichos documentos, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables;

X. Tratandose de documentos electronicos, se adoptaran las medidas de organizacion, técnicas
y tecnoldgicas para garantizar su recuperacion y preservacion a través de sistemas automatizados para
la gestion documental y administracion de archivos, bases de datos y correos electrénicos a lo largo
de su ciclo vital;

XI. En los expedientes en que obren documentos con informacion confidencial o reservada,
se hard la identificacion correspondiente en la portada y su tratamiento se hara en los términos de la
legislacion de la materia.

Para la debida estandarizacién de procesos y procedimientos, la Coordinacion de Archivos
sera responsable de coordinar el andlisis, disefio y desarrollo, de propuestas que agilicen las tareas de
organizacion archivistica, en beneficio de las labores jurisdiccionales y administrativas.

Articulo 12. Parametros minimos de organizacion de documentos electronicos. Los
documentos de archivo electronicos seran organizados, valorados, conservados y transferidos,
atendiendo a los instrumentos de control y de consulta archivisticos y tendran el mismo tratamiento
archivistico de aquellos que se encuentran en soporte fisico.
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Las personas titulares de los 6rganos jurisdiccionales y areas administrativas promoveran
medidas que permitan que los documentos de archivo electronicos sean organizados por asuntos e
integrados en expedientes, asegurando la custodia y proteccién de los datos, de acuerdo con la
normativa aplicable.

La Coordinacién de Archivo y la Unidad de Informatica Juridica, podran elaborar politicas de
gestion documental electrdnica, con el objeto de establecer criterios institucionales homogéneos para
la gestion, organizacion, descripcion, recuperacion, conservacion, preservacion, transmision,
sistematizacion, definicion de procesos, controles de gestion, automatizacion y administracion de
repositorios de los documentos y expedientes de archivo electronicos.

] CAPITULO Il )
DE LA ORGANIZACION DE LAS CARPETAS EN ARCHIVOS DE ORGANOS
JURISDICCIONALES

Articulo 13. Concepto de carpeta y su clasificacion. Se denominan carpetas a las unidades
documentales, adicionales a los expedientes, que se integran por actuaciones procesales vinculadas a
los procedimientos que conocen los drganos jurisdiccionales del Tribunal. Por su contenido, las
carpetas se clasifican como:

I. Integradas por mandato de ley. Tienen esa calidad las siguientes carpetas:

a) De incidente de suspension;

b) De juicio de amparo;

c) De recurso de revision.

Il. Falsas. Podran integrarse en los siguientes supuestos:

a) Tramitacion de un incidente, recurso o el ejercicio de la facultad de atraccion;

b) Hacer constar que un expediente fue remitido a otro 6rgano jurisdiccional para obrar como
prueba instrumental de actuaciones en un juicio o procedimiento diverso;

c) Por cualquier otro supuesto distinto a los anteriores que requiera que en el archivo de tramite
de los 6rganos jurisdiccionales se integre una carpeta en ejercicio de sus atribuciones.

Articulo 14. Integracion de las carpetas. Las carpetas generadas en el archivo de tramite de los
6rganos jurisdiccionales del Tribunal se integraran conforme las formalidades establecidas en la
legislacion adjetiva aplicable, el Reglamento Interior y la que sefiale el pleno y demas normatividad
aplicable. Las carpetas, cuando se encuentren soportadas fisicamente, se identificaran con una
caratula con el niamero del expediente principal y un encabezado en el que se sefiale el tipo de carpeta.

CAPITULO IV
DE LOS INSTRUMENTOS

Articulo 15. Instrumentos. El Tribunal contara con los siguientes instrumentos de control y de
consulta archivisticos:

l. Cuadro general de clasificacion archivistica;

Il. Catalogo de disposicién documental;

M. Inventarios documentales;

a) General.
b) De transferencia primaria.
c) De transferencia secundaria.
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d) De baja documental.

IV.  Guia de archivo documental.
V. El contenido de los instrumentos se regulard y actualizara mediante acuerdo especifico
que al efecto emita el Pleno.

Articulo 16. Cuadro general de clasificacion archivistica. Se denomina cuadro general de
clasificacion archivistica al instrumento técnico que refleja la estructura de los archivos con base en
las atribuciones y funciones del Tribunal.

La estructura del cuadro general de clasificacion archivistica atendera los niveles de fondo,
seccion y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales,
seran identificados mediante una clave alfanumérica.

Para efectos de estos lineamientos, se entendera por:

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

I1. Niveles intermedios: A las subsecciones y subseries;

I11. Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones del
Tribunal de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

IV. Serie: A la division de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en expedientes de acuerdo con un asunto,
actividad o tramite especifico.

Articulo 17. Catalogo de disposicion documental. Se denomina catadlogo de disposicion
documental al registro general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia
documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental.

Articulo 18. Elaboracion y actualizacion del catalogo de disposicion documental. En el
Tribunal se deberan identificar los documentos de archivo producidos en el desarrollo de sus
funciones y atribuciones, mismas que se vincularén con las series documentales; cada una de éstas
contard con una ficha técnica de valoracién que, en su conjunto, conformaran el catalogo de
disposicion documental.

La ficha técnica de valoracion documental deberd contener al menos la descripcion de los
datos de identificacion, el contexto, contenido, valoracion, condiciones de acceso, ubicacion y
responsable de la custodia de la serie o subserie.

Articulo 19. Atribuciones de la Coordinacion de Archivos. Durante el proceso de elaboracion
y actualizacion del catalogo de disposicion documental, la Coordinacion de Archivos debera:

I. Establecer un plan de trabajo para la elaboracion de las fichas técnicas de valoracién
documental que incluya al menos:

a) Un calendario de visitas a los 6rganos jurisdiccionales y/o areas administrativas para el
levantamiento de informacion;

b) Un calendario de reuniones del Grupo Interdisciplinario.

Il. Desarrollar las herramientas metodol6gicas y normativas, como son, entre otras,
bibliografia, cuestionarios para el levantamiento de informacion, formato de ficha técnica de
valoracion documental, normativa de la institucion, manuales de procedimientos, lineamientos,
criterios;

I1l. Realizar entrevistas con personas servidoras publicas adscritas a los Grganos
jurisdiccionales y/o areas administrativas productoras de la documentacion, para el levantamiento de
la informacién y elaborar las fichas técnicas de valoracion documental, verificando que exista
correspondencia entre las funciones que dichas areas realizan y las series documentales identificadas;
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IV. Integrar el catalogo de disposicion documental.

Articulo 20. Obligaciones de las areas productoras de la documentacion. Con independencia
de la participacion de sus titulares en las reuniones del Grupo Interdisciplinario, durante el proceso
de elaboracion y actualizacion del catalogo de disposicion documental, a las personas servidoras
publicas adscritas a los érganos jurisdiccionales y/o areas administrativas les corresponde:

V.

Brindar a la Coordinacion de Archivo las facilidades necesarias para la elaboracion de
las fichas técnicas de valoracion documental;

Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman las series
como evidenciay registro del desarrollo de sus funciones, reconociendo el uso, acceso,
consulta y utilidad institucional, con base en el marco normativo que los faculta;
Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente sus
procesos de trabajo;

Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y disposicion
documental de las series documentales que produce.

Articulo 21. Inventarios Documentales. Se denominan inventarios documentales a los
instrumentos de consulta que describen las series, los expedientes de un archivo y que
permiten su localizacion.

En el Tribunal se elaboraran los siguientes inventarios:

Inventario General: Al que se elabora para localizar expedientes activos en el archivo
de tramite de los 6rganos jurisdiccionales y areas administrativas;

Inventario de transferencia primaria: Al que se elabora para realizar la transferencia
hacia el archivo de concentracion de aquellos expedientes del archivo de tramite que
estan concluidos;

Inventario de transferencia secundaria: Al que se elabora para transferir los
expedientes concluidos con valores historicos, del archivo de concentracion al archivo
historico; y

Inventario de baja documental: Al que se elabora para realizar la baja documental de
expedientes concluidos cuya vigencia documental ha prescrito y carecen de valores
historicos.

Los inventarios seran provisionales cuando los responsables de archivos procedan a su
elaboracion y definitivos una vez que los titulares de los 6rganos jurisdiccionales y areas
administrativas concluyan su revisién y autoricen debidamente.

TITULO TERCERO

DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL TRIBUNAL FEDERAL DE

CONCILIACION Y ARBITRAJE

CAPITULO |
DE SU INTEGRACION

Articulo 22. Elementos del Sistema. El Sistema Institucional de Archivos del Tribunal, es el
conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones

11
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desarrollado por este Tribunal y que sustenta su actividad archivistica, de acuerdo con los
procesos de gestion documental.

Articulo 23. Integrantes del Sistema. El Sistema Institucional de Archivos del Tribunal se

integra por:
l.
.

La Coordinacion de Archivo,
Las areas operativas siguientes:

a) El area de correspondencia (oficialia de partes);

b) Los archivos de tramite por Sala o unidad administrativa;
c) El archivo de concentracion,

d) El archivo historico.

CAPITULO Il
DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS

Articulo 24. La Coordinacién de Archivos y la Unidad de Archivo serén los responsables de
promover y coadyuvar en la vigilancia del cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las &reas operativas del sistema
institucional de archivos, para lo cual podréa establecer programas de trabajo en coordinacién con los
Magistrados y en su caso, el Organo Interno de Control.

La Coordinacién de Archivos debera contar con el personal e infraestructura necesaria para el
cumplimiento de sus funciones, sujeto a suficiencia presupuestal.

Articulo 25. Atribuciones. La Coordinacion de Archivos contard con las siguientes

atribuciones:
l.

VII.
VIII.

Brindar asistencia a los responsables de archivos para la elaboracién de los
instrumentos de control y de consulta archivisticos;

Proponer al Pleno, a través de la Secretaria General de Acuerdos, los acuerdos,
manuales, lineamientos, criterios especificos, opiniones y/o recomendaciones en
materia de organizacion y conservacion de archivos;

Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA )y someterlo al Pleno,
para su aprobacion;

Coordinar los procesos de valoracion y destino final que realicen las areas operativas;
Realizar las gestiones necesarias para ejecutar las bajas documentales;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las areas
operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

Elaborar y proponer al INICAP, programas de capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos;

Proponer a la Direccion General de Administracion, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos y coadyuvar en su implementacion;

12
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X. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion e historico, de
acuerdo con la normativa;
XIl. Coadyuvar con el Pleno y el Organo Interno de Control, en el &mbito de su

competencia, en la vigilancia del cumplimiento de las disposiciones en materia de
gestion documental y administracion de archivos, a través de los mecanismos e
instrumentos que al efecto se acuerden previamente;

XIl.  Propiciar la integracion y formalizacion del grupo interdisciplinario, convocar a las
reuniones de trabajo y fungir como secretario técnico en las mismas, por lo que seré
responsable de llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos
establecidos, conservando las constancias respectivas;

XIII. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables para el area
coordinadora de archivos.

CAPITULO 11l

DEL AREA DE CORRESPONDENCIA
OFICIALIA DE PARTES

Articulo 26. Obligacion de contar con un area de correspondencia. Los 0rganos
jurisdiccionales y areas administrativas del Tribunal contaran con un area comun de correspondencia.

Articulo 27. Atribuciones del area de correspondencia. el area de correspondencia es
responsable de la recepcion, registro, seguimiento y despacho de la documentacidn para la integracion
de los expedientes en los archivos de tramite.

CAPITULO IV
DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

Articulo 28. Obligacion de contar con un archivo de tramite. Los 6rganos jurisdiccionales y
areas administrativas del Tribunal contaran con un archivo de tramite.
Los titulares de los 6rganos jurisdiccionales y areas administrativas del Tribunal seran responsables
de Archivos de Tramite, quienes podran designar a personas servidoras publicas con nivel minimo de
jefatura de departamento como responsable de su archivo de tramite.

Articulo 29. Atribuciones. Las personas servidoras publicas responsables de archivos de
tramite de los 6rganos jurisdiccionales y areas administrativas del Tribunal deberan:

I Integrar y organizar los expedientes que se produzcan, utilicen y reciban en el érgano
jurisdiccional o area administrativa de su adscripcion;

Il. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes a su cargo;

I1l.  Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la
legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto
conserve tal caracter;

13
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Elaborar oportunamente y mantener actualizados los inventarios documentales que les
corresponda conforme lo establecido en los presentes lineamientos y demas normativa
aplicable;

Observar los lineamientos, criterios y recomendaciones en materia de archivos que, en
el ambito de su competencia, emita el Pleno del Tribunal , COCODET vy el Grupo
Interdisciplinario;

Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion;

Las demés que establezca la normativa aplicable.

CAPITULO V )
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Articulo 30. ElI Archivo de Concentracion. ElI Tribunal contard con un Archivo de
Concentracion que brindaré servicio a las Salas, la Secretaria General Acuerdos y las Unidades
Administrativas.

El Archivo de Concentracién estara a cargo de una persona servidora pablica con el nivel de
subdireccion, adscrita a la Unidad de Archivo, que contara con el personal e infraestructura necesaria
para el cumplimiento de sus funciones, sujeto a suficiencia presupuestal.

Articulo 31. Atribuciones. La persona servidora publica responsable del Archivo de
concentracion del Tribunal debera:

VI.

VIL.

VIII.

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

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

Cuando existan las condiciones, prestar el servicio de resguardo provisional al archivo
de tramite;

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia de acuerdo con lo establecido en
el catalogo de disposicion documental, con independencia de su soporte documental;
Elaborar oportunamente los inventarios documentales que les corresponda conforme
lo establecido en los presentes lineamientos y demas normativa aplicable;

Participar con la Coordinacién de Archivos en la elaboracion de los criterios de
valoracion y destino final, cuando asi les sea requerido;

Promover la baja de los expedientes formalmente transferidos que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia y, en su caso, plazos de conservacion
y que no posean valores historicos, conforme lo establecido en los presentes
lineamientos y demas normativa aplicable;

Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido
su vigencia y que cuenten con valores historicos, los cuales seran transferidos al
archivo historico del Tribunal, previa elaboracion del inventario correspondiente;
Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de destino final,
incluyendo dictamenes, actas e inventarios, los cuales se conservaran por un periodo
de diez afios a partir de la fecha de su elaboracion;

14
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Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su
vigencia y posean valores histéricos al archivo histérico del Tribunal, y
Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO VI

DEL ARCHIVO HISTORICO

Articulo 32. Funcion del Archivo Histérico. El archivo histdrico del Tribunal tiene como
funcién organizar, preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental de este dérgano
jurisdiccional, con el fin de salvaguardar su memoria institucional.

Articulo 33. Administracion del archivo histérico. EI Tribunal contara con un archivo
histdrico, cuya administracion estara a cargo de la persona servidora publica encargada de la unida
Archivo de Concentracion, con apoyo de una persona servidora publica adscrita a Unidad de Archivo,
quien tendré la calidad de responsable del acervo.

Articulo 34. Atribuciones. La persona servidora publica responsable del acervo del archivo
histdrico del Tribunal debera:

VI.

VIL.

VIII.

IX.

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

Realizar la descripcion de los documentos y expedientes historicos a fin de
complementar la informacion que permita su identificacién

Brindar servicios de préstamo y consulta, atendiendo los presentes

lineamientos, asi como difundir el patrimonio documental;

Proponer e implementar los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda
aprobados previamente; las politicas y estrategias de preservacion que permitan
conservar los documentos histéricos y aplicar los mecanismos y herramientas
tecnoldgicas para mantenerlos a disposicion de los usuarios;

Colaborar con la Coordinacion de Archivo en la elaboracion de los instrumentos de
consulta previstos en la Ley, asi como en la demas normativa aplicable;

Brindar asesoria a las personas servidoras publicas responsables de archivos de tramite
y/o concentracién para realizar la prevaloracion de documentos y expedientes con
posible valor histérico;

Promover la digitalizacion de los documentos y expedientes histéricos, evitando su
excesiva manipulacién, con el objeto de facilitar y potenciar el acceso a su contenido;
Preservar los documentos originales que los integran evitando su excesiva
manipulacion y mantener las reproducciones exactas de los originales como medida
de seguridad institucional;

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 35. Organizacion. El Archivo Histérico se ubicara dentro de las instalaciones del
Archivo de Concentracion y su acervo se integrara por documentos y expedientes producidos
por los 6rganos jurisdiccionales y las unidades administrativas del Tribunal.
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Articulo 36. Instalacion. Para la instalacion del acervo historico los expedientes se deben
integrar en carpetas o legajos con documentos originales ordenados en forma cronoldgica, observando
las siguientes especificaciones:

Se descartaran documentos en copia simple o repetidos. EI desecho de papel resultado
de este proceso se dard de baja en los términos establecidos en los presentes
lineamientos;

Se retiraran los elementos que deterioren el papel, como: grapas, clips, broches,
separadores, notas adhesivas y cualquier elemento ajeno;

Se incorporardn los datos que permitan la identificacion de los documentos o
expedientes;

En su caso, se conservaran los expedientes en carpetas, tomos o legajos cuando se
hayan integrado de esa forma, asentdndose la observacion correspondiente; y,
Tratdndose de expedientes jurisdiccionales, se conservardn soélo las actuaciones
judiciales y documentos redactados por las partes que permitan comprender la
determinacion final, excluyendo los anexos que se hayan presentado, como las
pruebas.

Articulo 37. Condiciones del servicio de consulta. EI Archivo de Concentracion e Historico
brindara en sus instalaciones el servicio de consulta a personas servidoras publicas del Tribunal y
personas externas en los dias y horas que se declaren habiles en términos de las disposiciones

aplicables.

Las personas que soliciten el servicio deberan realizar la solicitud correspondiente y exhibir
una identificacion oficial, teniendo tal carécter las siguientes:

l. Credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral,

. Pasaporte expedido por la Secretaria de Relaciones Exteriores;

I1l.  Cédula Profesional expedida por la Secretaria de Educacion Publica;

IV.  Cartilladel Servicio Militar Nacional, expedida por la Secretaria de la Defensa
Nacional;

V. Credencial emitida por la secretaria de Gobernacion,

VI.  Tratdndose de personas extranjeras, el documento migratorio vigente que
corresponda, emitido por la autoridad competente.

Concluida la consulta, las personas usuarias devolveran los documentos o expedientes
solicitados, de los cuales se verificara que no hayan sufrido alteracion, mutilacién, destruccién
y/o inutilizacion total o parcial. De ser el caso, se solicitara a las autoridades correspondientes
la imposicion de sanciones en términos de la Ley.

Articulo 38. Condiciones del servicio de préstamo. El archivo historico brindara el servicio
de préstamo exclusivamente a personas servidoras publicas del Tribunal, previa solicitud y
autorizacion de las personas titulares de los 6rganos jurisdiccionales y area administrativas a los que
se encuentren adscritos. Se debera precisar el documento o expediente que se solicita y el uso que se
dara al mismo, el plazo requerido que no podra exceder de un mes salvo causa plenamente justificada,
el numero telefénico para localizar a la persona solicitante y su correo institucional.
La persona solicitante del servicio de préstamo sera responsable de la custodia, cuidado, preservacion
y devolucién oportuna de los documentos o expedientes, por lo que la
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inobservancia de esta obligacion serd sancionada en términos de lo establecido en los
ordenamientos aplicables. Concluido el plazo de préstamo, la persona solicitante devolvera
los documentos o expedientes, de los cuales se verificard que no hayan sufrido alteracion,
mutilacion, sustraccion, destruccion y/o inutilizacion total o parcial.En ningun caso se
autorizara la ampliacion del periodo de préstamo. Si una persona requiere el servicio respecto
de un mismo documento o expediente, debera devolverlo y solicitar su préstamo nuevamente,
a fin de garantizar un acceso equitativo.

Articulo 39. Limitaciones del servicio de préstamo. No se realizara el préstamo de
documentos o expedientes para que obren como prueba en un juicio de cualquier naturaleza. En estos
casos, se remitira el expediente a la persona solicitante Unicamente para que proceda a realizar la
reproduccion y certificacion correspondiente, con el apercibimiento de que la alteracion, mutilacion,
destruccion y/o inutilizacion total o parcial es causal de sanciones en términos de los ordenamientos
aplicables. El servicio de préstamo que se regula en los presentes lineamientos no seré aplicable para
la atencion, recepcion y tramite de solicitudes de acceso a la informacion que deberan tramitarse de
conformidad con las disposiciones legales en materia de transparencia, acceso a la informacion
publica y proteccidn de datos personales.

Articulo 40. Negacion de los servicios de consulta y préstamo. Se podran negar los servicios
de consulta y préstamo cuando:

l. La persona solicitante no requiera el servicio en los términos precisados en los
presentes lineamientos;

Il. No se tenga el documento o expediente solicitado o se encuentre en proceso de
organizacion, descripcion o instalacion;

M. El documento o expediente solicitado contenga datos personales sensibles en términos
de la legislacion aplicable;

IV.  El estado de conservacion del documento o expediente solicitado no permita su

manipulacion;
V. La persona solicitante cuente con tres documentos y/o expedientes en préstamo; y
VI.  La persona solicitante presente adeudos. Existe adeudo cuando, a la fecha de la

solicitud, la persona que solicite los servicios de consulta y/o préstamo, cuente con
documentos cuya vigencia de devolucién ha vencido.

CAPITULO VII
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Articulo 41. Integracion del Grupo Interdisciplinario. ElI Grupo Interdisciplinario sera el
encargado, en el dmbito de sus atribuciones, de coadyuvar en el analisis de los procesos y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que integran los expedientes de
cada serie documental, con el fin de colaborar con los érganos jurisdiccionales y areas administrativas
en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la serie
documental y que, en conjunto, conforman el catalogo de disposicion documental.

Estard conformado por los siguientes servidores publicos:
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l. La persona servidora publica titular de la Coordinacion de Archivo, quien presidira las
sesiones;

. La persona servidora publica titular de la Unidad de informética Juridica;

I1l.  La persona servidora pablica titular de la Secretaria General de Acuerdos;

IV.  Lapersona servidora publica titular del Organo Interno de Control;

V. La persona servidora publica titular de la Coordinacion de Actividades Procesales;

VI.  Lapersona servidora publica titular de la Coordinacion de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales;

VII.  La persona servidora publica titular del Archivo de Concentracion, quien ocupara la
Secretaria Técnica;

VIII. La persona servidora publica encargada del Archivo Histdrico;

IX.  Las areas productoras de la informacion, que asistiran cuando se trate de asuntos de su
competencia.

Articulo 42. Funcionamiento del Grupo Interdisciplinario. Son actividades del Grupo
Interdisciplinario, las siguientes:

I. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de las series
documentales;

I. Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la determinacion de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental de las series, la
planeacion estratégica y normativa, asi como los criterios de procedencia, orden original,
diplomatico, contexto, contenido y utilizacion establecidos en la Ley;

I11. Aportar sugerencias relacionadas con lo establecido en las fichas técnicas de valoracion
documental, para que estas estén alineadas a la operacion funcional, misional y objetivos
estratégicos del Tribunal,

IV. Advertir gque en las fichas técnicas de valoracién documental se incluya y se respete el
marco normativo que regula la gestion institucional;

VI.  Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego a lo establecido para
la gestion documental y administracion de archivos, y
VII.  Las demas que se establezcan en la normativa aplicable.

Las determinaciones de caracter general adoptadas por el Grupo Interdisciplinario seran
comunicadas al Pleno del tribunal para su aprobacién.
La valoracion relacionada con los procesos de transferencia primaria, secundaria y baja documental
de documentacién generada en el Tribunal serd competencia de la Coordinacion de Archivos.
El Grupo Interdisciplinario para su funcionamiento emitira sus reglas de operacion.

CAPITULO VIII
DE LA PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA

Articulo 43. Programa Anual de Desarrollo Archivistico. La Coordinacion de Archivos
elaborara un programa anual que debera contener los elementos y formalidades previstas en la Ley,
el cual se propondra al Pleno del Tribunal para su aprobacion, el cual debera publicarse en el medio
electronico oficial de difusion normativa del Tribunal en los primeros treinta dias naturales del afio.
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Articulo 44. Informe de cumplimiento. La Coordinacion de Archivos presentara al Pleno un
informe anual detallando el cumplimiento del programa anual, el cual debera ser publicado en el
portal electronico institucional, a més tardar el Gltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la
ejecucion de dicho programa.

TITULO CUARTO
DE LA TRANSFERENCIA PRIMARIA
CAPITULO |

GENERALIDADES

Articulo 45. Definicion de transferencia primaria. Se denomina transferencia primaria al
traslado controlado y sistematico de expedientes concluidos, independientemente de su soporte
documental, del archivo de trdmite al archivo de concentracion.

Las personas servidoras publicas titulares de los 6rganos jurisdiccionales y areas administrativas
podran optar entre realizar la transferencia fisica de los documentos o cambiar el soporte documental
para que se realice digitalmente.

En ningln caso podran transferirse al archivo de concentracion documentos que no se encuentren
integrados en un expediente.

Articulo 46. Valoracion de expedientes concluidos. Las personas servidoras publicas
responsables de los archivos de trdmite deberan identificar dentro de los expedientes que tengan bajo
su resguardo aquellos que se encuentren concluidos y en los que fenecio el plazo de conservacién
previsto en el catalogo de disposicién documental.

Un expediente se considerara concluido cuando finalice su gestion en la unidad administrativa de que
se trate.

En organos jurisdiccionales, para efectos de los presentes lineamientos, un expediente se
encontrara concluido cuando:
l. El acuerdo o sentencia con la que finaliz6 el asunto se encuentre firme o
cumplimentado en términos de la normativa aplicable;
Il. Se haya emitido el acuerdo de conclusion respectivo.

Articulo 47. Depuracion previa de expedientes concluidos. Las personas servidoras publicas
responsables de archivo de tramite deberan verificar que los expedientes concluidos que sean
susceptibles para transferencia primaria se encuentren integrados sélo por documentos de archivo
originales, por lo que se retiraran copias simples, documentos de apoyo informativo o de
comprobacion administrativa inmediata que carezcan de valor documental.

Tratandose de expedientes jurisdiccionales, las personas servidoras publicas responsables de
archivo de tramite retirardn copias simples de traslado y verificardn que se haya tramitado la
devolucion de las pruebas documentales exhibidas en original o copia certificada, expedientes
administrativos u otras ofrecidas por las partes, asi como que los expedientes que fueron solicitados
como instrumental de actuaciones y hayan sido devueltos a su Sala de origen. En caso contrario,
turnarén los autos a la persona servidora publica secretaria de acuerdos para que se realicen las
diligencias correspondientes.
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Articulo 48. Tramite de devolucion de expedientes administrativos. Para efectos del presente
articulo, se entiende como expediente administrativo aquella prueba documental ofrecida por las
partes, exhibida en copia certificada por la autoridad demandada, que contenga toda la informacion
relacionada con el procedimiento que dio lugar a la resolucion impugnada. Esto incluye las
impresiones y certificaciones que realicen las autoridades de la informacion que obre en sus sistemas
electronicos.

Una vez concluido un juicio y previo a su transferencia primaria, las Magistradas y
Magistrados ordenaran la devolucion de los expedientes administrativos, ya sea enviandolos
directamente a las oficialias de las autoridades a través de las Actuarias o bien, otorgandoles un plazo
de hasta treinta dias naturales para acudir a la instalacion sede del Tribunal.

Si las autoridades rechazaran recibir los expedientes administrativos o feneciera el plazo
concedido para recogerlos, las Magistradas y Magistrados Instructores haran constar dicha
circunstancia en acuerdo, en el que ordenaran que proceda de inmediato su baja documental cuando
hayan sido exhibidos en copia simple o certificada, conforme lo establecido en el articulo 72 de los
presentes lineamientos, toda vez que al tratarse de reproducciones no son documentos de archivo, por
lo que carecen de valor y vigencia documental.

Articulo 49. Transferencia primaria de carpetas jurisdiccionales. Las carpetas de incidente de
suspension, de amparo, de recurso de revision y de préstamo no podran transferirse sin el expediente
principal.

Las carpetas falsas, integradas con motivo de que el expediente fue dado de baja previamente,
se transferirin mediante inventario especifico con el encabezado: “Inventario de Transferencia
Primaria de Carpetas Falsas”.

Los restantes tipos de carpetas se transferiran en las mismas condiciones que los expedientes
jurisdiccionales concluidos.

Articulo 50. Elaboracién de inventarios provisionales. Las personas servidoras publicas
responsables de archivo de trdmite procederan a elaborar los inventarios provisionales de
transferencia primaria conforme lo previsto en el acuerdo que regula los instrumentos de control y
consulta archivistica del Tribunal, para lo cual, podran usar las herramientas informaticas que para
tal efecto se habiliten.

Los expedientes o carpetas que hayan sido transferidos previamente al archivo de
concentracion seran devueltos por oficio, solicitud de correo electronico o mediante las herramientas
informaticas que para tal efecto se habiliten. En ningln caso se realizara la devolucién mediante
inventario de transferencia primaria.

Articulo 51. Prevaloracién de expedientes con posible valor histérico. De forma previa a la
ejecucién de la transferencia primaria, las personas servidoras publicas responsables de archivo de
tramite identificaran los expedientes con posible valor historico. Para tal efecto, de manera
enunciativa mas no limitativa se consideraran aquellos:

l. Generados en areas administrativas que sean de trascendencia y relevancia para el
Tribunal como: memorias, informes, actas, contratos, convenios, estadisticas o
material audiovisual;

Il. Que sirvieron para crear o modificar las funciones y atribuciones sustantivas del
Tribunal;

I, Que permitieron establecer jurisprudencia por contradiccion de tesis;
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IV.  Enlos que se dicto el primer precedente que posteriormente constituyd jurisprudencia;
Que fueron considerados para la publicacion de una tesis o criterio aislado en el boletin
Laboral burocrético del Tribunal;

V. Relacionados con violaciones graves de derechos humanos;

VI.  Que contengan resoluciones que fueron impugnadas ante organismos publicos
internacionales;

VII.  Cuya resolucion gener0 criterios, tesis o jurisprudencia en el Poder Judicial de la
Federacion;

VIII. Relativos a afectaciones al patrimonio histdrico, arqueoldgico y artistico de la Nacion;

IX. De relevancia en los que se controviertan resoluciones definitivas, actos
administrativos y procedimientos en materia de seguridad nacional,

X. De relevancia en los que se controviertan resoluciones definitivas, actos
administrativos y procedimientos relacionados a afectaciones al medio ambiente;

XI.  De relevancia en materia de licitaciones publicas, revisién de la cuenta publica,
responsabilidades administrativas y combate a la corrupcion; y

XIl.  De relevancia en los que se controviertan resoluciones definitivas, actos
administrativos y procedimientos relacionados a responsabilidad patrimonial del
estado.

Serdn expedientes de relevancia aquellos que revistan trascendencia juridica, social o
econdmica en el &ambito nacional. Para realizar la transferencia primaria de estos expedientes,
las personas servidoras publicas responsables de archivo de tramite elaboraran una cédula de
prevaloracion conforme a los presentes lineamientos, misma que se cosera en original firmada
en la parte final del expediente, asi como un inventario especifico con el encabezado:
“Inventario de Transferencia Primaria de Expedientes Jurisdiccionales con posible valor
historico”.

Articulo 52. Revision y autorizacion de los inventarios provisionales. Los inventarios
provisionales de transferencia primaria, y en su caso las cédulas de prevaloracion, se turnaran
para su revision a la persona servidora publica, con nivel minimo de director de é&rea,
designada por las y los titulares de los 6rganos jurisdiccionales y areas administrativas. Para
autorizar los inventarios de transferencia primaria, las personas servidoras publicas
designadas conforme el parrafo inmediato anterior deberan verificar que:

l. Los expedientes se encuentren efectivamente concluidos;

Il. Todos los documentos se encuentren integrados y atendidos;

I1. Todas las actuaciones, tramites y resoluciones relacionados con los expedientes se
encuentren debidamente registradas, validadas y/o digitalizadas en los sistemas
informaticos establecidos por el Tribunal, cuando asi corresponda; y

V. Se hayan retirado los documentos que se detallan en el articulo 48 de los presentes
lineamientos.
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CAPITULO Il )
PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA FISICA

Articulo 53. Solicitud de transferencia primaria. Concluida la revision de inventarios, la
persona servidora publica titular del 6rgano jurisdiccional o area administrativa de que se trate
solicitara a la Coordinacion de Archivos, por escrito o a través de las herramientas informaticas que
para tal efecto se habiliten, proceda a realizar la transferencia de expedientes concluidos.

A dicha solicitud se acompafaran los inventarios provisionales respectivos, en el formato que
determine la Coordinacion de Archivos, a efecto de que las personas servidoras publicas adscritas a
la misma verifiquen que se encuentren debidamente requisitados.

De existir alguna observacion, se notificard por correo electronico a los servidores publicos
solicitantes para que se realice la correccidn correspondiente en un plazo no mayor a tres dias habiles.
Este proceso se podra repetir hasta que los inventarios provisionales se encuentren debidamente
requisitados.

Articulo 54. Envio de los expedientes concluidos al Archivo de Concentracion. Una vez que
los inventarios provisionales se encuentren debidamente requisitados, la Coordinacion de Archivos
coordinara la ejecucion de la transferencia primaria con los responsables de archivos de tramite y de
concentracion.

Para tal efecto, los responsables de archivo de tramite deberdn ordenar fisicamente los
expedientes siguiendo el nimero consecutivo con que se listaron en el inventario, hasta en tanto se
implementen las herramientas tecnoldgicas que faciliten un método de organizacién mas agil.

Los expedientes con posible valor histérico seran resguardos de forma que se permita su
identificacion para su posterior proceso de transferencia secundaria.

Articulo 55. Firma y resguardo de los inventarios definitivos. Cuando concluya la
transferencia primaria, en un plazo no mayor a tres dias habiles, las personas servidoras publicas
responsables de archivos de trdmite elaboraran los inventarios definitivos y los turnaran para su firma
a las personas servidoras publicas responsables de la revision y autorizacion.

Hecho lo anterior, en un plazo similar, se procedera a integrar los inventarios definitivos, en
el formato que determine la Coordinacién de Archivos, en la herramienta informatica que para tal
efecto se habilite. Los inventarios definitivos quedaran en resguardo de la persona servidora publica
responsable de archivo de tramite, independientemente del soporte documental en el que se generen.

CAPITULO 111
PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA DIGITAL

Articulo 56. Cambio de soporte documental. Las personas servidoras publicas responsables
de archivos de tramite, dentro de los expedientes que tengan bajo su resguardo, identificaran,
depuraran y digitalizaran aquellos que se encuentren concluidos y en los que fenecié el plazo de
conservacion previsto en el catdlogo de disposicion documental.

Los expedientes digitalizados se turnaran a la persona servidora publica, con nivel minimo de
director de area, designada por las y los titulares de los drganos jurisdiccionales y areas
administrativas para su revision y certificacion. Para ello deberan verificar que:

l. Los expedientes se encuentren efectivamente concluidos;

Il. Todos los documentos se encuentren integrados y atendidos;
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I1l.  Todas las actuaciones, tramites y resoluciones relacionados con los expedientes se
encuentren debidamente registradas, validadas y/o digitalizadas en los sistemas
informaticos del Tribunal, cuando asi corresponda; y

IV.  Se hayan retirado los documentos que se detallan en el articulo 48 de los presentes
lineamientos, los cuales en ningln caso se digitalizaran.

Articulo 57. Ejecucion de la transferencia primaria digital. Concluida la certificacion de
expedientes en soporte electronico, se generard a traves de la herramienta informética que para
tal efecto se habilite, un inventario que sera firmado electrénicamente por la persona servidora
publica titular del 6rgano jurisdiccional o area administrativa de que se trate, el cual contendra
larelacion de expedientes resguardados en el archivo de concentracion virtual y que, al mismo
tiempo, servird como listado para la solicitud automatizada de recoleccion de desecho de

papel.

Articulo 58. Baja de desecho de papel. Una vez que el archivo de concentracion virtual indexe
exitosamente los documentos digitales, se generara de forma automatizada una orden de
recoleccion de desecho de papel, con excepcion de los expedientes con valor histérico y en
cuyo caso se resguardaran en el archivo de concentracién durante su vigencia documental.
Con las ordenes de recoleccion que se generen, se tendra por realizado el cambio de soporte
documental y con las mismas, la Coordinacién de Archivos realizard los tramites
correspondientes ante la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos para que se realice
la donacidn de desecho de papel.

Articulo 59. Valor legal de los documentos digitales. Los documentos digitales que se
resguarden en el archivo de concentracion virtual tendran el mismo valor probatorio que sus
originales, al amparo de la certificacion que al efecto se realice.

TITULO QUINTO
DE LA BAJA DOCUMENTAL
CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 60. Definicion de baja documental. Se denomina baja documental a la eliminacion
de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso,
plazos de conservacion, y que no posea valores historicos, de acuerdo con la Ley General de
Archivos y demas disposiciones juridicas aplicables, independientemente de su soporte
documental.

Articulo 61. Dictamen de baja documental. Para la procedencia de la baja de documentos de
archivo, la Coordinacion de Archivo presentara los inventarios correspondientes ante el
Archivo General de la Nacion a efecto de que se emita el dictamen respectivo.

Los dictamenes de baja documental y las versiones publicas de los inventarios
correspondientes se publicaran en el portal electrénico institucional en términos de las
disposiciones legales en materia de transparencia, acceso a la informacion publica y
proteccién de datos personales.
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Con las referidas constancias se acreditara la baja de expedientes integrados en 6rganos
jurisdiccionales y areas administrativas del Tribunal ante cualquier solicitud de acceso a la
informacidn pablica o requerimiento de autoridad competente.

Articulo 62. Direccion General de Administracion. Todas las solicitudes de baja documental
que tramité la Coordinacion de Archivo seran presentadas en ultima instancia ante la
Direccion General de Administracion a efecto de que se autorice la donacidn correspondiente.

Articulo 63. Donacion de desecho de papel. Una vez que la Direccion General de
Administracion del Tribunal emita su autorizacion, la Coordinacién de Archivos procedera a
realizar las gestiones necesarias ante la CONALITEG para que se realice la recoleccion y
donacion del desecho de papel.

El volumen minimo necesario para que se realice la recoleccion de desecho de papel
del Tribunal sera el que establezca la CONALITEG en su normativa y/o en el convenio de
colaboracidn que se suscriba para tal efecto.

La entrega de desecho de papel se hara constar en un acta se firmara en original en tres
tantos, mismos que se distribuiran entre la Coordinacion de Archivos, la CONALITEG y el
organo jurisdiccional y/o area administrativa solicitante.

El acta circunstanciada sera firmada por la persona servidora publica responsable de
La Coordinacion de Archivo, aquella que designe el Organo Interno de Control o el Pleno .

CAPITULO Il
DE LA BAJA DE DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVO Y DE
COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

Articulo 64. Autorizacion de baja documental. Con la finalidad de evitar la saturacion de los

archivos y agilizar el trdmite correspondiente, se autoriza la baja de los siguientes documentos

que carecen de valores primarios y vigencia documental:

l. De apoyo informativo y de comprobacion administrativa inmediata generados en los
organos jurisdiccionales, incluyendo la oficialia de partes;

Il. De apoyo informativo y de comprobacion administrativa inmediata generados en las
unidades administrativas;

I1l.  Ejemplares de diarios o periddicos oficiales;

IV.  Copias simples de traslado;

V. Copias certificadas y documentos digitalizados

VI.  Expedientes administrativos ofrecidos como prueba en juicio, cuando las autoridades
hayan sido omisas en tramitar su devolucion.

La correcta, debida y oportuna disposicién documental corresponde a las personas
servidoras publicas responsables de Archivos de tramite y titulares de los Organos
jurisdiccionales y areas administrativas que realicen la solicitud respectiva.

Articulo 65. Procedimiento para tramitar la baja documental. Las personas servidoras
publicas responsables de archivo de trdmite integraran paquetes de aproximadamente treinta
centimetros con la documentacion de apoyo informativo y/o de comprobacion administrativa
inmediata que se dara de baja.
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Las personas servidoras publicas titulares de los 6rganos jurisdiccionales y areas
administrativas presentaran su solicitud a la Coordinacion de Archivos indicando el nimero
de paquetes de desecho de papel, los metros lineales y el peso total aproximado, sin necesidad
de elaborar inventario.

La Coordinacion de Archivos programara la recoleccion de los paquetes de desecho

de papel para su resguardo en el Archivo de Concentracion hasta su disposicion.
La Coordinacion de Archivos realizara los tramites correspondientes ante la Comision
Nacional de Libros de Texto Gratuitos para que se realice la donacion de desecho de papel.
La determinacidn respectiva se comunicara oportunamente a las personas servidoras publicas
solicitantes para los efectos a que haya lugar.

CAPITULO 111
DE LA BAJA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO FiSICO

Articulo 66. Identificacion de documentos de archivo para baja documental. Periédicamente
las personas servidoras publicas responsables de archivo de concentracion identificaran entre
los documentos y expedientes con valores primarios que tengan bajo su resguardo fisico,
aquellos susceptibles de baja documental.

Articulo 67. Aviso de baja de expedientes jurisdiccionales. El pleno ordenara la baja de
expedientes jurisdiccionales totalmente concluidos con diez afios de anterioridad, previo aviso
que se publique en el Diario Oficial de la Federacion y en el boletin Laboral Burocrético del
Tribunal, a efecto de que los interesados que no lo hayan hecho, tramiten la devolucidn de sus
documentos.

El referido aviso tendra los mismos efectos respecto de los expedientes que se transfieran al
archivo historico.

Articulo 68. Elaboracion de inventarios provisionales de baja documental. Las personas
servidoras publicas responsables de archivo de concentracion procederan a elaborar los
inventarios provisionales de baja documental conforme lo previsto en el acuerdo que regula
los instrumentos de control y consulta archivistica del Tribunal, para lo cual, podran usar las
herramientas informaticas que para tal efecto se habiliten.

Articulo 69. Revision de los inventarios provisionales de baja documental. Los inventarios
provisionales de baja documental se turnaran a la persona servidora publica a los titulares de
los 6rganos jurisdiccionales y areas administrativas para su revision.

Podréa solicitarse a las personas servidoras publicas responsables de archivo de

concentracion la consulta de documentos y expedientes a efecto de verificar la procedencia de
la baja.
Articulo 70. Solicitud de baja documental. Concluida la revision de inventarios, la persona
servidora publica titular del 6rgano jurisdiccional o area administrativa de que se trate
solicitara a la Coordinacion de Archivos por escrito o a través de las herramientas informaticas
que para tal efecto se habiliten, proceda a tramitar la baja documental.

A dicha solicitud se acompariaran los inventarios provisionales respectivos, en el
formato que determine la Coordinacién de Archivo, a efecto de que las personas servidoras
publicas adscritas a la misma verifiquen que se encuentren debidamente requisitados.

De existir alguna observacién, se notificara por correo electrénico a las personas
servidoras publicas responsables de archivo de trdmite para que se realice la correccion
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correspondiente en un plazo no mayor a tres dias habiles. Este proceso se podréa repetir
hasta que los inventarios provisionales se encuentren debidamente requisitados.

Articulo 71. Firma de los inventarios definitivos, ficha técnica y la declaratoria de
prevaloracion. Una vez que se comunique que los inventarios provisionales se encuentren
debidamente requisitados, en un plazo no mayor a tres dias habiles, se elaboraran los
inventarios definitivos, la ficha técnica y la declaratoria de prevaloracion y las turnaran para
su firma a las personas servidoras publicas responsables de la revision y autorizacion.

Los inventarios definitivos de baja documental se incorporaran, en el formato que
determine la Coordinacién de Archivo, en la herramienta informatica que para tal efecto se
habilite.

No sera procedente la modificacion de los inventarios definitivos para agregar o retirar
expedientes, salvo autorizacién de la persona servidora publica o titular de la Coordinacién
de Archivos por causa justificada.

Articulo 72. Resguardo de los inventarios definitivos, la ficha técnica y la declaratoria de
prevaloraciéon. Los inventarios definitivos de baja documental, la ficha técnica y la
declaratoria de prevaloracion quedaran en resguardo en original, de la persona servidora
pablica responsable del Archivo de Concentracion, independientemente del soporte
documental en que se generen.

CAPITULO IV
DE LA BAJA DOCUMENTAL DEL ARCHIVO CONTABLE

Articulo 73. Definicién de archivo contable. Conjunto de documentacién original
justificativa, comprobatoria y de soporte del ingreso y/o gasto pablico del Tribunal, asi como
los documentos que sustenten registros patrimoniales de ingreso y gasto, tales como: pago de
la némina, pagos de servicios, pagos a proveedores, entre otros.

Articulo 74. Cémputo de los plazos de conservacion. ElI computo de los plazos de
conservacion de la documentacion que integra el archivo contable del Tribunal, previstos en
el Catalogo de Disposicion Documental, inicia a partir del término del ejercicio en que se
genera el registro.

La documentacion comprobatoria original de los activos fijos que amparen bienes como son
muebles, vehiculos, maquinaria y valores, entre otros, deberéa conservarse en la Direccion de
Programacién y Presupuesto, hasta la baja de los bienes, no obstante que se haya cumplido el
plazo de conservacion.

Articulo 75. Identificacion de documentos de archivo contable para baja documental. La
persona servidora publica responsable del Archivo de Concentracion identificara entre los
documentos y expedientes de archivo contable que tengan bajo su resguardo fisico, aquellos
susceptibles de baja documental.

Articulo 76. Elaboracién de inventarios provisionales de baja documental de archivo
contable. Las personas servidoras publicas responsables de archivo de concentracion
elaboraran los inventarios provisionales de baja documental conforme lo previsto en el
acuerdo que regula los instrumentos de control y consulta archivistica del Tribunal, para lo
cual, podran usar las herramientas informaticas que para tal efecto se habiliten.
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Cuando se trate de documentacion que se resguardd sin encontrarse clasificada
conforme el catdlogo de disposicion documental, se presentard de manera agrupada, es decir
con una descripcién genérica de la documentacion contable original contenida en el
inventario.

En los demas casos, para la elaboracion del inventario deberan considerarse los siguientes
criterios:

I. Relacionar exclusivamente documentacion contable original.
II. Indicar en la columna “Denominacién del Expediente” el asunto que corresponda, por
ejemplo: pdliza de egresos de la 001 a la 999, cuentas por liquidar certificadas de la 001 a la
500, etc., y separada por tipos de gasto (corriente e inversion), es decir no presentarla de
manera conjunta para ambos tipos de gasto dentro de un mismo expediente.
M. Reportar ejercicios completos y consecutivos por tipo de documento relativo a los
plazos de conservacion, en los que se incluya toda la documentacion contable.
IV.  Se debera precisar al final del inventario y en la solicitud correspondiente:
a) Si la documentacién para la que se requiere la baja corresponde a toda la relativa a
ese periodo;
b) Si la Direccién de Programacién y Presupuesto decide conservar algun tipo de
documentacién contable correspondiente al periodo del que requiera la baja;
c) Si se incluye documentacién para la cual previamente se habia otorgado
autorizacion y la justificacion correspondiente;
d) Si se requiere que las solicitudes de baja se realicen para ejercicios o periodos
consecutivos, y
e) Si se omite un ejercicio o periodo y la justificacion correspondiente.

En los casos precisados en los incisos b), ¢) y d) se debera marcar copia de conocimiento de
la solicitud al Organo Interno de Control.

V. El inventario debe elaborarse sin espacios en blanco, con letra legible e imprimirse por
ambos lados de la hoja. En caso necesario, podran cancelarse espacios.

VI.  Todas las hojas del inventario que contengan informacion deberdn numerarse y
contabilizarse.

VII.  Elinventario no debera presentar tachaduras o enmendaduras.

Articulo 77. Revision de los inventarios provisionales de baja documental de archivo
contable. La persona servidora publica encargada del Archivo de Concentracion remitira los
inventarios provisionales de baja documental de archivo contable a la Direccion de
Programacion y Presupuesto, para que se revise la procedencia de la baja y la correcta
elaboracion de los referidos inventarios.

Articulo 78. Solicitud de baja documental de archivo contable. Concluida la revision de
inventarios, la persona servidora publica titular de la Direccion de Programacion, y
Presupuesto , solicitara a la Coordinacion de Archivo, por escrito o a través de las herramientas
informaticas que para tal efecto se habiliten, continuar con el tramite de la baja documental,
precisando que se trata de documentacion contable original, el periodo al que corresponde y
el peso aproximado, en su caso, si ampara inversiones en activos fijos. Se marcara copia al
Organo Interno de Control para su conocimiento.

27



2624

 Felipe Carrillo
PUERTO

Tratandose de la baja documental de los libros Mayor y de Inventarios y Balances, la

solicitud s6lo podré ser realizada por la persona servidora publica titular de la Direccion de
Programacioén y Presupuesto, con el visto bueno de la persona servidora publica titular del
Organo Interno de Control.
A las solicitudes de baja documental de archivo contable se acompafiaran los inventarios
provisionales respectivos, en el formato que determine la Coordinacion de Archivo a efecto
de que las personas servidoras publicas adscritas a la misma verifiquen que se encuentren
debidamente requisitados, en un plazo no mayor a veinte dias habiles.

Lo anterior, no implica la obligacion de las personas servidoras publicas adscritas a la
Coordinacion de Archivo de realizar la revision o cotejo fisico de los expedientes contables
relacionados en los inventarios provisionales y demas documentacion que se anexen en la
solicitud, ya que es obligacion de los servidores publicos solicitantes, actuar en la legalidad y
presentar integramente la documentacion contable para su destino final.

De existir alguna observacion, se notificara por correo electronico a la persona
servidora publica solicitante para que se realice la correccion correspondiente en un plazo no
mayor a tres dias habiles. Este proceso se podra repetir hasta que los formatos se encuentren
debidamente requisitados.

Articulo 79. Firma de los inventarios definitivos, ficha técnica y la declaratoria de
prevaloracion. Una vez que los inventarios se encuentren debidamente requisitados, se
comunicard a la persona servidora publica solicitante, a efecto de que en un plazo no mayor a
tres dias habiles firmen los inventarios definitivos, junto con las personas servidoras publicas
que los elaboraron y revisaron.

Asimismo, integraran, en forma conjunta con la Coordinacion de Archivos, la ficha
técnica y la declaratoria de prevaloracién, mismas que deberan ser firmadas por la persona
titular del area administrativa, como areas generadoras de la documentacion, quienes remitiran
dichos documentos a la Coordinacion a través de la herramienta informética que para tal efecto
se habilite.

No sera procedente la modificacion de los inventarios definitivos para agregar o retirar
expedientes, salvo autorizacion de la persona servidora publica titular de la Coordinacién de
Archivos por causa justificada.

Recibidos los inventarios firmados, la Coordinacion de Archivos continuara el
procedimiento de baja documental hasta su conclusion, en términos de las disposiciones del
Capitulo I del Titulo Quinto de los presentes lineamientos. La entrega del desecho de papel y
la firma de las actas correspondientes sera responsabilidad de la persona servidora publica
responsable del Archivo de Concentracion.

Articulo 80. Resguardo de los inventarios definitivos, la ficha técnicay la declaratoria
de prevaloracion. Los inventarios definitivos de baja documental, la ficha técnica y la
declaratoria de prevaloracion quedaran en resguardo en original, de la persona servidora
publica responsable de archivo de concentracion, independientemente del soporte documental
en que se generen. Como medida de control, la Coordinacion de Archivos integrard un
expediente con las constancias que acrediten el proceso de baja documental de archivo
contable, que se conservara por un periodo minimo de 5 afios.

Articulo 81. Documentacion contable original siniestrada por caso fortuito o fuerza

mayor. Cuando se trate de documentacion contable original siniestrada por caso fortuito o
fuerza mayor, la persona titular del area administrativa correspondiente debera informar Al
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Pleno sobre los hechos ocurridos, dentro de los cuarenta y cinco dias hébiles posteriores al
suceso, adicionando copia certificada del acta presentada ante el Ministerio Pablico y del acta
administrativa correspondiente, a efecto de que se tome nota de conocimiento para fines
estadisticos.

CAPITULO V
DE LA BAJA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO DIGITALES Y ELECTRONICOS

Articulo 82. Habilitacion de estampas de tiempo. Al momento de su transferencia en
formato electronico, se deberan habilitar estampas de tiempo para identificar la conclusién de
los plazos de conservacion de los documentos digitales y electrénicos.

Articulo 83. Solicitud de baja de documentos digitales y electrénicos. EI Archivo de
Concentracion virtual generara a través de la herramienta informatica que para tal efecto se
habilite, un inventario que sera firmado electronicamente por la persona servidora publica
titular del 6rgano jurisdiccional o area administrativa de que se trate.

Articulo 84. Terminacion del proceso de baja de documentos digitales y electrénicos.
El Archivo de Concentracidn realizara los tramites correspondientes ante la Coordinacion de
Archivos para concluir el proceso de baja documental. La determinacion respectiva se
comunicara oportunamente a las personas servidoras publicas solicitantes para los efectos a
que haya lugar.

TITULO SEXTO
DE LA TRANSFERENCIA SECUNDARIA
CAPITULO UNICO
DE LA TRANSFERENCIA SECUNDARIA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO FISICO

Articulo 85. Definicion de transferencia secundaria. Se entiende como transferencia
secundaria el traslado controlado y sistematico de expedientes que contienen valores
historicos, cuya conservacion es permanente por su relevancia para la memoria Institucional,
independientemente de su soporte documental, del Archivo de Concentracién al Archivo
Historico.

Para efectos de los presentes lineamientos, se entienden como valores historicos los siguientes:

l. De evidencia: Al que poseen los documentos o expedientes producidos por el Tribunal
por constituir una prueba irrefutable de los derechos y obligaciones imprescriptibles
de las personas que hayan tenido relacion con la Institucion;

Il. Informativo: Al que poseen los documentos o expedientes producidos por el Tribunal
al aportar datos Gnicos y sustanciales como fuentes primarias para la investigacion y
que revelan hechos sociales relevantes relacionados con la actividad institucional, y

I1. Testimonial: A la utilidad permanente de aquellos documentos o expedientes que
reflejan los origenes y desarrollo del Tribunal, sus facultades, funciones, estructura
organizacional, normas y procedimientos, asi como la evoluciéon y cambios mas
trascendentes del mismo.
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Articulo 86. Identificacion de documentos con valores historicos. Periodicamente, la
persona servidora publica responsable del Archivo de Concentracion identificara entre los
documentos y expedientes que tengan bajo su resguardo aquellos en los que haya concluido
el plazo de conservacion previsto en el catalogo de disposicién documental y que tengan
valores historicos conforme los criterios detallados en el articulo 52 de los presentes
lineamientos, que hayan sido informados por los oOrganos jurisdiccionales y areas
administrativas al realizar la transferencia primaria.

Articulo 87. Elaboracion de inventarios provisionales de transferencia secundaria. La
persona servidora publica responsable del Archivo de Concentracion procedera a elaborar los
inventarios provisionales de transferencia secundaria conforme lo previsto en el acuerdo que
regula los instrumentos de control y consulta archivistica del Tribunal, para lo cual, podran
usar las herramientas informaéticas que para tal efecto se habiliten.

Articulo 88. Revision de los inventarios provisionales de transferencia secundaria. Los
inventarios provisionales de transferencia secundaria se turnardn a la persona servidora
publica, titulares de los 6rganos jurisdiccionales y areas administrativas para su revision.
Podré solicitarse a la persona servidora publica responsable del Archivo de Concentracion la
consulta de documentos y expedientes a efecto de verificar la procedencia de la transferencia
secundaria.

Articulo 89. Solicitud de transferencia secundaria. Concluida la revision de
inventarios, la persona servidora publica titular del érgano jurisdiccional o &rea administrativa
de que se trate solicitara a Coordinacién de Archivo, por escrito o a través de las herramientas
informéticas que para tal efecto se habiliten, proceda a tramitar la transferencia secundaria. A
dicha solicitud se acompafiaran los inventarios provisionales respectivos en formato Excel a
efecto de que las personas servidoras publicas adscritas a la Coordinacion de Archivo
verifiquen que se encuentren debidamente requisitados.

De existir alguna observacion, se notificara por correo electronico a los servidores
publicos responsables de Archivos de Tramite para que se realice la correccion
correspondiente en un plazo no mayor a tres dias habiles. Este proceso se podra repetir hasta
que los inventarios provisionales se encuentren debidamente elaborados.

Articulo 90. Firma de los inventarios definitivos de transferencia secundaria. Una vez
que se comunique que los inventarios provisionales se encuentren debidamente requisitados,
en un plazo no mayor a tres dias habiles, se elaboraran los inventarios definitivos de
transferencia secundaria y se turnardn para su firma a las personas servidoras publicas
responsables de la revision y autorizacion.

Los inventarios definitivos se incorporardn, en el formato que determine la
Coordinacion de Archivos, en la herramienta informatica que para tal efecto se habilite. No
sera procedente la modificacion de los inventarios definitivos para agregar o retirar
expedientes, salvo autorizacion de la persona servidora publica titular del Archivo de
Concentracion por causa justificada.
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Articulo 91. Declaratoria de patrimonio documental. La Coordinacion de Archivos
solicitara al Pleno la emisidn de la declaratoria de patrimonio documental, la cual se publicara
en el Diario Oficial de la Federacion y en el Boletin Laboral Burocrético, en este ultimo con
la version publica de los inventarios de transferencia secundaria definitivos.

Articulo 92. Traslado de documentos y expedientes al archivo histérico. La
Coordinacion de Archivos elaborara un protocolo para establecer los medios que se estimen
convenientes para realizar el traslado de los expedientes declarados con valor histérico que se
localicen en el Archivo de Concentracion al Archivo Histérico del Tribunal.

Por su parte, la persona servidora publica encargada del Archivo de Concentracion
procederd a realizar la entrega de los expedientes declarados con valor historico que tenga
bajo su resguardo.

En todos los casos, el envio y recepcion de los expedientes fisicos se haré constar en actas
circunstanciadas, en las que se asentaran las condiciones fisicas de los mismos, las cuales
serviran como acuse de recibo.

Tratandose de documentos electronicos, su envio al Archivo Histdrico se realizara en
los términos que se establezcan el acuerdo que regule la transferencia digital que emita el
Pleno.

Articulo 93. Resguardo de los inventarios definitivos de transferencia secundaria. Los
inventarios definitivos de transferencia secundaria quedaran en resguardo en original, de la
persona servidora publica responsable del Archivo de Concentracion, independientemente del
soporte documental en que se generen.

Dictado en sesion ordinaria de Pleno de fecha 12 de Marzo del 2024, se aprobd por
unanimidad de Votos los Lineamientos Generales para el Funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.

Firman el Magistrado Placido Morales Vazquez, Presidente del Tribunal Federal de
Conciliaciény Arbitraje y el Secretario General de Acuerdos Jose Amauri Martinez Gutierrez
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