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Introduccion

E! Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala a traves de la Direccion de
Compilacidon, Sistematizacion, Gestion Documental, Edttorial, Biblioteca y Archivo,
(DCSGDEBA) ha asumido la atribucién de organizar, administrar y resguardar los
archivos administrativos de este Organo Junsdiccional.

En ese orden y como parte de las acciones desarrolladas en la DCSGDEBA, el Pleno
del Tribunal de Justicia Administrativa emitic el Acuerdo General 04/2022,

Admlmslmma que es gggg g[ §tslama lnstItuc:onal de Archwgg para gg[amgm !g

Qgggmmg; de Archivo Admi gng 0_en P@gmén de este Tribunal apfobado el
catorce de febrero del dos mil veintidos. En el cual se instruyeron las bases en matena
archivistica, acorde con la estructura organica, necesidades, funciones y facultades,
estableciendo las etapas, fases y formatos necesarios para desarrollar actividades o
tareas especificas requerndas para la operacion del Sistema Institucional conforme a las
reglas previstas en el citado Acuerdo General,

También, se indico que el titular de la DCSGDEBA, ademas de las funciones sefaladas
en la Ley General de Archivos y Acuerdos Generales para el area coordinadora de
archivos, tendria que elaborar y proponer el Manual para regular los procedimientos
previstos en Acuerdo General 04/2022 en mencidn,

El presente “Manual para la Organizaciéon, Conservacion, Disponibilidad,
Integridad y Localizacion de los Documentos de Archivo Administrativo en
Posesion del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala", contiene
una compilacion de principios que surgen de diversas normas juridicas publicadas en el
Diario Oficial de la Federacion, que rigen a instituciones como, la Suprema Corte de
Justicia de la Nacién, Consejo de la Judicatura Federal y el Tribunal Federal de Justicia
Administrativa, compendios que sirven de garantia en la organizacion, administracion y
tramitacién de expedientes, ajustandose a pnncipios de organizacion, desconcentracion,
coordinacién, cooperacion, eficiencia y eficacia. Asimismo. no pasa desapercibido la
exigencia de la Ley de la Materia para establecer un registro y descripcion de los
documentos, por lo que se han implementado aquellos formatos e instructivos que
corresponderan manejar en las actividades archivisticas de cada area.

Con este instrumento, ademas de cumplir con la normatividad en matena de archivos
aplicables, el Tribunal continua el camino hacia la modernizacion de sus archivos y
promueve su utilizacion para que los miembros de |as areas, que como parte de sus
funciones y actividades, eslén Iinvolucrados en la recepcidn, organizacion,
administracion, control, conservacién, preservacion y uso de la documentacion que



producen y resguardan, todo ello para garantizar el derecho de acceso a la
informacion; lograr una administracion eficaz, eficiente y transparente en
beneficio de la comunidad del Estado; asi como, proteger el patrimonio
documental del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

Es importante sefialar que el Area Coordinadora de Archivos y el Grupe Interdisciplinario
fueron los encargados de coordinar los esfuerzos para actualizar los Instrumentos, a
través de |0s cursos que se impartieron en el Tribunal, las entrevistas que se realizaron
y las recomendaciones que formularon servidores publicos del mismo, de ahl gue,
expresamos nuestro agradecimiento a todos ellos por la retroalimentacion, ya que de
otra manera hubiera sido imposible concluir esta labor.
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OBJETIVO

Instituir las bases y principios generales que permitan a las

areas administrativas desarrollar una buena organizacion de
mm%uw " sus documentos de archivo administrativo, asi como hacer
_ R eficientes los procesos archivisticos, por tanto, este
documento refrenda el compromiso del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxcala, a través de la
Direccion de Compilacién, Sistematizacion, Gestién
Documental, Editonal, Biblicteca y Archivo, en la mejora
continua de los procesos vinculados a la administracion de
los expedientes administrativos.

FUNDAMENTO LEGAL

El Manual para la Organizacion, Conservacion,
Disponibilidad, Integndad y Localizacion de los Documentos
de Archivo Administrativo en Posesion del Trnbunal de
Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, se
fundamenta en:

* El anticulo 8, Apartado A, fracciones | y V, el diverso 116,
fraccion V, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos,

« Aticulo 24, fraccion IV, de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

* Articule 28, fraccion I, de la Ley Genearal de Archivos

« Acuerdo General 04/2022 del Pleno del Tribunal de
Justicia administrativa del Estado de Tlaxcala. que
establece e! Sistema Institucional de Archivos para
garantizar la organizacién, conservacion, disponibilidad,
integridad y localizacion expedita de los documentos de
archivo administrativo en posesion de este Tribunal,

Ademas, el presente manual es de observancia
obligatoria, puesto que el incumplimiento de este puede
ubicar al servidor publico en la hipotesis establecida en
el Libro Tercero, de las infracciones administrativas y
delitos en materia de archivos, de la Ley General de
Archivos.

1TAD
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Glosario

Acta de baja documental: Documento que certifica que prescribieron los valores
administrativos, legales, fiscales o contables de la documentacién producida por las
areas administrativas y que permite hacer constar la destruccion de deccumentes de
archivo por no contener valores histéricos;

Acta de transferencia secundaria: Documento que certifica que |a documentacién
generada por las areas administrativas posee valores evidénciales, testimoniales ylo
informatives con el objeto de hacer constar su transferencia;

Acuerdo General: Acuerdo General 04/2022 del Pleno del Tribunal de Justicia
Administrativa de Tlaxcala que establece el Sistema Institucional de Archivos para
garantizar la organizacion, conservacion. disponibilidad, integridad y localizacion
expedita de los documentos de archivo administrativo en posesion de este Tribunal;

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por las dreas
administrativas del Tribunal en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar en que se resguarden, asi como su
temporalidad;

Archivo de concentracion: Integrado por documentos de archivo transferidos desde
las areas administrativas, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en &l
hasta su disposicion documental,

Archivo de tramite: Integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el gjercicio de las atribuciones y funciones de cada area administrativa;

Archivo histérico: Integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria del Tribunal,

Area coordinadora de archivos: La Direccidn de Compilacién, Sistematizacion,
Gestién Documental, Biblioteca y Archivo, del Tribunal de Justicla Administrativa,
instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en
materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las
areas operativas del sistema institucional de archivos;

Areas administrativas: Las areas administrativas del Pleno del Tribunal de Justicia
Administrativa, que reglamenta la organizacion y funcionamiento de! propio Tribunal,
mismas que son las productoras de los documentos de archivo;

Areas operativas: A las que integran el Sistema Institucional de Archivos, tales como.
la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y. en su
caso, historico;
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Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea
valores histéricos, de acuerde con la Ley General de Archivos y las disposiciones

jundocas aplicables;

TRIBUNAL DE JUSTICI
.P.“'.'.',"?"'A""“ Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que establece
los valores documentales, la vigencia documental, plazos de conservacion y destino
final,

Caratula de la caja: Formato en el que se establecen los elementos de descripcion
general de los expedientes que contiene una caja, el cual se fija en la parte interior y
exterior de ésta;

Comité: Comité de Transparencia.

Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digtales a largo plazo,

Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada area
administrativa,

Custodia: Responsabilidad sobre el cuidado y conservacion de los documentos en
cuanto a su posesidn fisica, que no implica la propiedad juridica y tampoco el dereche a
restringir su acceso a las personas legalmente autorizadas;

Depuracién: Separar aquellos documentos que no son parte del procedimiento, tramite
o gestion que integra el expediente, o bien que carecen de valores documentales

Descripcion archivistica: Representacion exacta de los documentos y expedientes de
archivo mediante la recopilacién, analisis, organizacion y registro de la informacion y que
sirve para identificar, gestionar, localizar los documentos, asi como su contexto y el
sistema que los ha producido;

Destino final: Seleccitén de los expedientes de archivo de tramite o concentracion cuyo
plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darios de baja o transferirios a un
archivo histérico;

Dictamen de destino final /de valoracién documental: Documento oficial que
elabora el area coordinadora de archivos, mediante el cual se da a conocer el analisis
e identificacion de los vaiores documentales para determinar su baja documental o
transferencia secundana;

Direccion: Direccion de Compilacién, Sistematizacion, Gestion Documental, Editonal,
Biblioteca y Archivo, la unidad administrativa del Tribunal de Justicia Adminstrativa
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encargada de desarrollar, implementar y coordinar el sistema institucional de archivos,
tanto del orden administrativo como del jurisdiccional, que permita planear, dirigir y
controlar la produccién, circulacién, organizacién, conservacion, uso, seleccion,
digitalizacion, depuracion y destino final de la documentacion de archivo.

Documento: Informacion que ha quedado registrada de alguna forma. con
independencia de su soporte o caracteristica.

Documentacién activa: Aquélla de uso frecuente necesaria para el ejercicio de las
atribuciones de las areas administrativas gue conforman el Tribunal, que se conservara
en el archivo de tramite.

Documentacion inactiva: Aquélla que contiene evidencia y testimonios de las acciones
del Tribunal por lo gue debe conservarse permanentemente en &l archivo historico.

Documentacion semiactiva: Aquélla de consulta esporadica que debe conservarse por
razones aagministrativas, legales, fiscales, o contables en el archive de concentracion.

Documentos de apoyo informativo: Instrumentos constituidos por ejemplares de
origen y caracteristicas diversas cuya utilidad en las areas administrativas reside en la
informacion que contiene para apoyo de las tareas asignadas,

Documento de archivo: Instrumento que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de las areas administrativas, con independencia de su soporte
documental

Documento de comprobacién administrativa inmediata: Instrumento producido por
el area administrativa del Tribunal de forma sistematica y que contiene informacion
variable que se maneja por medio de formatos, requisiciones de papeleria, entre otros
No son fundamentales para la gestion institucional por lo que la vigencia de estos
documentos no excedera un afic y no deberan transferirse al archivo de concentracion.
eliminandolos de conformidad con el procedimiento establecido para elio;

Documento histérico: Al que se preserva permanentemente porque posee valores
evidenciales, testimoniales e informativos relevantes y que por ello forma parte integra
y son fundamentales para el conocimiento de |a histona del Tribunal

Expediente: Es la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de las areas
administrativas,

Ficha técnica de prevaloracién: Documento para la autorizacion del destino final, que
contiene la descripcion de las caracteristicas generales del archivo y de las areas
administrativas productoras de la documentacion de! Tribunal,
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Ficha técnica de valoracién documental: Documento elaborado por las dareas
administrativas productoras de la documentacion, que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracion de las sernes y subseries documentales, que serviran
de base para la integracion de los instrumentos de control archivistico,

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA  £ondo: Es el conjunto de documentos producidos organicamente por las areas

administrativas que se identificardn bajo el nombre de Tribunal de Justcia
Administrativa,

Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta,
valoracion documental y conservacion,

Guia de archivo documental: Esquema general de descripcion de las series
documentales de los archivos que producen las areas administrativas del Tribunal que
indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacién
archivistica y sus datos generales, cuyo penodo de actualizacién es anual,

Informacion: La contenida en los documentos que generen, obtengan, adguieran
transformen o conserven por cualquier titulo las areas que conforman el Tribunal

Instrumentos de control y consulta archivisticos: Instrumentos técnicos que
propician la organizacion, control y conservacian de los documentos de archivo a lo largo
de su ciclo vital, corresponden al cuadro general de clasificacion archivistica, el catalogo
de disposicién documental, la guia de archivo y los inventarios documentales,

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (Inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental),

Ley: Ley General de Archivos,

Manual: Manual para la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localzacion de los documentos de archivo administrativo.

Metadatos: Conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los
documentos de archivos y su administracion, a través del tiempo, y que sirven para
identificarios, facilitar su busqueda, administracién y control de acceso,

Organizacion documental: Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas
destinadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos
documentales con el propdsito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la
informacion. Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de
documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones
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mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacidn fisica de los
expedientes,

Portada: Formato en el que se establecen los elementos de descripcion, el cual se
dispone en la parte frontal de Ia guarda del expediente

Plazo de conservacion: Al pericdo 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 normatividad aplicable;

Pleno: Plena del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala:

Preservacion: Todas las condiciones administrativas y financieras, ademas de
estipulaciones sobre almacenamiento e instalaciones, recursos humanos, politicas,
tecnicas y métodos tendentes a conservar en estado optimo los documentos
resguardados.

Seccién: Divisiones del Fondo, basadas en las atribuciones de cada érea administrativa
de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Serie: Division de una seccion que coresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrolio de una misma atribucion general integrados en expedientes de acuerdo
con un asunto, matena, actividad o tramite especifico;

SIA: Sistema Institucional de Archivos basado en un conjunto de registros, procesos,
procedimientos y herramientas en las que se desarrolla y sustenta la actividad
archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental;

Soportes documentales: Los medios en los cuales se contiene informacion ademas
del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales,
electronicos, sonoros, visuales entre otros;

Subfondo: Es la division del fondo consistente en un conjunto de documentos
relacionados entre si, que corresponde a las subdivisiones administrativas del Tribunal.

Subserie: Division de la sene documental,

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de los archivos de tramite de las areas administrativas del Tribunal al archivo
de concentracion de la Direccién de compilacién y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente. del archivo de concentracion al archivo histérico;

Tribunal: Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

Valor administrativo: Es aquel que posee un documento, sene o subsere documental
relacionado con el tramite, asunto o tema gue deriva de una funcién especifica de las

areas administrativas que integran al Tribunal,
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Valor contable: Es el que poseen aquellos documentos que sirven de explicacion,
justificacion y comprobacion de las operaciones contables del Tribunal,
Valor fiscal: Es el que poseen los documentos que sirven de explicacion y justificacion

mm DE JUSTICIA del cumplimiento de las obligaciones tributarias del Tribunal,

L S0 | '-v.‘.l

Valor legal: Es el valor que posean los documentos relacionados con los procesos y
actos juridicos del Tnbunal;

Valoracion documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, ©
evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos historicos, con |a
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para el destino final, y

Vigencia documental: 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
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Capitulo
1

Administracion Documental en el Tribunal
de Justicia Administrativa de Tlaxcala.
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1.1 Criterios para la administracién documental.
Son un conjunto de practicas destinados a regular |a organizacion, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacion de los documentos de archivo administrativo, asi

= como el destino final de los mismos. Por ello se instituyen los siguientes criterios:
ADMINISTRATIVA

B EETADD [ a) Esta debe aplicarse a todos los documentos que generen. reciban o administren
las dreas administrativas del Tribunal.

b) La gestion documental tiene entre sus principales funciones controlar el flujo de
los documentos de archivo administrativo.

¢c) Los documentos de archivo administrativo que permanezcan en el archivo de
tramite estaran bajo guarda y conservacion de ias areas agministrativas por ser
quienes producen la informacion,

d) Cada drea administrativa sera responsable de clasificar, ordenar e integrar los
documentos de archivo administrativo conforme a lo establecido en el Acuerdo
General, este manual y a las disposiciones en la materia.

e) Los instrumentos de archivo administrativo resguardados por las areas
administrativas del Tribunal serdn organizados y clasificados conforme a los
Instrumentos de control y consulta archivisticos, los cuales deberan permanecer
actualizados.

f) Se evitard duplicar la informacion, de tal manera que la responsabilidad de
mantener el expediente original estara a cargo del area que lo generd en el ambito
de su competencia.

g) Cada d4rea acministrativa deberd contar con sitios apropiados para la
conservacion de sus archivos, mantener libres los espacios de oficina y eliminar
aquellos documentos sin valores documentales, una vez gue éstos dejen de tener
utihdad para el area.

h) Las areas administrativas seran responsables de la identificacion, tratamiento y
custodia de la informacién confidencial o reservada, que posean y resguarden en
su area

i) La Direccién sera |a responsable del resguardo de los documentos de archivo
administrativo que se transfieran al archivo de concentracion y de |la preservacion
de aguélios que se reciban por transferencia secundaria (archivo histonico)

j) Las dreas administrativas seran responsables de implementar los cuidades
pertinentes en el tratamiento de los documentos que generen o reciban an
cumplimiento de sus funciones, teniendo especial cuidado en aquélios cuyos
valores se determinan coma historicos,

k) Las areas administrativas evitaran el envio y resguardo de documentos a deposito
distinto al autorizado por la Direccion. En caso de requeririo, por razones
extraordinanas, debera contar con la autonzacion del Grupo Interdisciplinario del

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
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1) El Tribunal contard con un depésito documental o lugar designado para sus
archivos y poder recibir sélo aquelios documentos de archivo administrativo con
valor histénico.

m) Para el registro de la informacién de los documentos de archivo administrativo, se
utilizaran los sistemas archivisticos autorizados para que la Direccién controle,
mediante procesos estandarizados, la gestibn documental, asi como en la
elaboracion del cuadro general de clasificacion archivistica, catdlogo de
disposicién documental, inventarios documentales, portadas de identificacion de
expedientes, de cajas y de cejas de expadientes.

Las areas administrativas deberdn solicitar los formatos respectivos a la
Diraccion,

n) La capacitacion en materia archivistica es un elemento de vital importancia para
incrementar la competencia de los servidores publicos en su funcién
encomendada; por lo tanto, los responsables de archivos de tramite, de gestion e
involucrados en el quehacer archivistico deberan recibir cursos y asesorias en la
matena que promueva la Direccidn, en coordinacion con el Instituto de Estudios
Especializados e Investigacion en Justicia Administrativa del Tribunal de Justicia
Administrativa de Tlaxcala.

o) En caso de duda sobre cualquiera de los aspectos relacionados con la
administracion documental y el presente Manual, se solicitara asesoria a la
Direccion

1.2 Etapas archivisticas

El flujo documental esta constituido por tres etapas archivisticas, cuyos procesos
especlficos determinan el tratamiento de los documentos y estan concebtdos ba)o las
siguientes denominaciones: arc '

histérico.

Archivo de tramite. Es &l que se integra por documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de las dreas

administrativas respectivas. Su ubicacion se debera encontrar en las instalaciones de
cada una de las areas administrativas.

Archivo de concentracion. Es el compuesto por documentos de archivo que
son transferidos por las areas administrativas del Tribunal, cuyo uso y consulta es



esporadica y que permanecen en €l hasta su destino final Su ubicacion estara en las
“ instalaciones designadas por la Direccidn

TRIBUNAL DE JUSTICIA EESDLJLDHHQIL_. i §
ADMINISTRATIVA v co. Es el gue contiene documentos de conservacion permanente
y de relevancia para la memoria institucional del Tribunal Contiene documentos con
valores evidénciales, informativos o testimoniales

Etapa

actuva

-
Etapa

somiactiva
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1.3 Instrumentos de control y consulta archivisticos

Para asegurar la organizacidon, conservacion y pronta localizacién de los
documentos de archivo administrativo en sus tres etapas archivisticas, tramite,
concentracion e histérico, se deben aplicar los siguientes instrumentos de control
archivistico:

Instrumentos de control:

1. Cuadro general de clasificacion archivistica;

2. Catalogo de disposicion documental;
Instrumentos de consulta:

1. Guia de archivo documental;

2, Inventario documental; e

3. indice de expedientes clasificados como reservados.

Las areas administrativas productoras de la documentacién deberan elaborar ia
ficha técnica de valoracion documental que permita identificar, analizar y establecer
el contexto y valoracion de las senes y subseries documentales, que servirdn de base
para los instrumentos de control y consulta archivisticos,

1.3.1 Cuadro general de clasificacion archivistica
Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las

alnbuciones y funciones de cada area administrativa. (Ver anexo A.1)
Objetivos:
+  Especificar la estructura documental generada por las areas administrativas.
* Identificar y describir las series y subseries documentales.

El Cuadro general de clasificacion archivistica debe ser construido mediante
un ejercicio de vinculacion de funciones de las areas administrativas, instrumento
organizado de forma estructural y funcionat.

Las categorias astablecidas permiten la identificacion conceptual y fisica de los
documentos, toda vez que la nomenciatura de identificacion se relaciona con el area
administrativa generadora



1.3.2 Catalogo de disposicion documental
Este es el registro genera! y sistematico que establece los valores documentales,

\ la vigencia documental, plazos de conservacion y el destino final de los expedientas.
(Ver anexo A.2)

WWDEJUSYKM
OMINDIRATIVA  Objetivos:

. Sefalar los valores documentales de cada serie o subserie desde su formacion.

+  Definir los plazos de conservacion de los documentos de archivo administrativo
conforme al ciclo vital de los mismos.

. Identificar documentos de archivos administrativos clasificados como reservados
o confidenciales.

. Determinar el destino final de los documentos con la finalidad de evitar
acumulacion o explosion documental.

En la elaboracion del Catalogo de disposicién documental se tomara como base
el Cuadro general de clasificacion archivistica y se establecera para cada una de las
series y subsenes, los valores documentales, los plazos de conservacién y el destino
final,

Este instrumento de control archivistico debera ser actualizado cuando exista una
modificacion en la estructura organica del area administrativa, o bien, en |a distribucion
de sus funciones y atribuciones, sin necesiiad de que medie previo requernmiento por
pane de la Direccion.

La modificacién debera ser remitida mediante el formate correspondiente a la
Direccién, para su validacion y registro, mediante oficio fiirmado por el titular del drea
administrativa de que se trate. El contenido de este instrumento de control archivistico
sera de consulta publica en el Portal del Tribunal y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

1.3.3 Guia de archivo documental
Es el esguema general de descripcion de las series documentales y de los
archivos de las areas administrativas. (Ver anexo A.3)

Objetivo:

« ldentificar el contexto y contenido de los documentos administrativos del Tribunal, con
base en el Cuadro general de clasificacion archivistica, el esquema de organizacion,
los datos generales de ios documentos, asi como de los responsables de ellos.



Cada area administrativa elaborara la Guia de archivo documental, para lo cual
se tomara en cuenta lo siguiente:

1. La descripcién de los archivos administratives debera ser de la manera mas
amplia posible sin tener en cuenta su volumen, etapa o espacio fisico.

2. El criterio de descripcion de cada uno de los archivos atendera a las series
documentales,

La informacién referente a este instrumento y su actualizacién sera remitida por
las areas administrativas a la Direccion, quien, a su vez, integrara la Guia de archivo
documental del Tribunal, para ser publicada de acuerdo can la normativa aplicable.

Este instrumento de consulta archivistico debera ser actualizado anualmente y
remitido a la Direccion en forma improsa o por el medio electrénico correspondiente, a

El contenido de este instrumento de consulta archivistico serd de consuita piblica
en el Portal de! Tribunal y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

1.3.4 Inventarios documentales
Son instrumentos de consulta

que descnben las series documentales, subseries documentales y documentos
de archivo y que permiten su localizacidn (inventario general), para las transferencias
(inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental).

Objetivos:
+  Describir la documentacion con los datos basicos que permitan conocer su

contenido y facilitar su localizacion.
. Llevar el control de los expedientes generados o recibldos.

*  Como instrumento de consulta en las transferencias primarias y secundarias, asi
como en {as bajas documentales.

+ Como instrumentos auxiiares en los procesos de entrega-recepcion de los
servidores publicos al separarse de su empleo. cargo o comision.

Los tipos de inventarios que se pueden generar son:

1. Inventario general. Se utiliza por las areas para facilitar el control y localizacion
de los archivos bajo su responsabilidad, el cual incluye los documentos de
archivo de tramite y aquellos remitidos al de concentracion Estos inventarios
pueden ser utilizados por los servidores publicos en las aclas de entrega-
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recepcion de la documentacién que tengan bajo su resguardo al separarse de
su empleo, cargo o comision. (Ver anexo A4y A.5)
Cada area administrativa del Tribuna! integrara el inventario general de todos
sus expedientes en cada una de las etapas archivisticas bajo su custodia.

2. Inventario de transferencia primaria. Se utiliza en la transferencia de
documentos de archivo de tramite a concentracion. (Ver anexo A.6)

3. Inventario de transferencia secundaria. Se emplea para la transferenca de
documentos de archivo que contengan valores secundarios. (Ver anexo A.7)

4, Inventario de baja documental. Es |a relacion de los expedientes que seran
dados de baja del sistema archivistico del Tribunal. (Ver anexo A.8)

La elaboracién de los inventarios documentales corresponde a los responsables de
los archivos de tramite. o por quienes los titulares designen para ello.

1.3.5 Indice de expedientes clasificados como reservados.

Es un instrumento que describe las series documentales, subsenes
documentales y documentos de archivo que ha sido clasificada como reservada, de
acuerdo con los supuestos previstos en |a Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica. mientras conserve tal caracter. (Ver anexo A.11)

Estos documentos clasificados como reservados no seran susceptibles de
transferencia mientras conserven tal caracter; sin embargo, las areas administrativas
que por motivos de espacio, 0 cuando su archivo de tramite no cumpla con los
requerimientos necesarios para la conservacion de los expedientes, podran convenir
con la Direccién, la custodia y resguardo de los mismos, siempre y cuando en el archivo
de concentracion se cuente con la capacidad necesaria para ello y no interfiera en la
recepcion de transferencias primarias y secundanas.

Concluido el periodo de la custodia, los titulares de las areas administrativas
deberan informar a la Direccién, si ésta se prorroga por la ampliacién del plazo de
reserva autorizado por el Comité de Transparencia, o bien, se realizara la transferencia
primania de expedientes al archivo de concentracion.

Objetivos:
. Describir la documentacion con los datos basicos, que permitan conocer la
pericdicidad de ia reserva

. Llevar el control de dichos expedientes.

. Como instrumentos auxiliares en los procesos de entrega-recepcion de los
servidores publicos al separarse de su empleo, cargo o comision.
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1.4 Estructura de los Instrumentos de control y consulta archivisticos

En |a estructura de los Instrumentos archivisticos se ha plasmado lo sefialado en la Ley
General de Archivos, como parte de un proceso encaminado a asegurar descripciones
coherentes, apropiadas e inteligibles por si mismas, lo que permite faciitar la
recuperacion e intercambio de informaciéon sobre la documentacion de archivo asi
como posibiiitar la integracién de descripciones de diferentes archivos en un sistema
unificado de informacion

Nota: Desde el fondo y hasta ias senes, pueden existir subniveles siempre y cuando
asl lo requiera [a estructura de cada area administrativa.
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1.5 Formacioén de las series y subseries documentales
Previo a la elaboracion de las series documentales se recomienda que se lleve a
cabo la depuracién de los acervos y con ello separar los documentos sin valor, de los
documentos con valores primarios 0 secundarios.

1.5.1 Formacion de las series documentales
Para formar las senes documentales se debera identificar cada grupc de
expedientes en relacion con el area administrativa donde se inicié el tramite de ongen

Con ello, se debe considerar el conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma actividad administrativa regulada por la misma norma juridica
0 de procedimiento.

Al denominar una serie documental se tomara en cuenta lo siguiente:

*  Elnombre de la serie debe referir el conjunto de expedientes gue lo integran

Ejemplos correctos SERIES= Noéminas ordinarlas, Contralos,
Solicitudes de acceso a la informacion.

Ejemplos equivocos SERIES= Nominas y expedientes. Confratos y
Renuncias. Soliciludes de acceso a la informacion
y Versiones publicas
. Evitar utilizar el nombre de un expediente para denominar una serie, ya que esto
no permite integrar mas de un solo expediente en cada serie documental
Ejemplo correcto. SERIE= Evaluaciones de personal.
Ejemplo equivoco. SERIE= Evaluaciones del licenciado Pérez.

«  Evitar que al nombre de una serie se le asigne un periodo. Esto implicaria que al
final de dicho periodo se tenga que cambiar nuevamente e nombre de la serie
documental:

Ejemplo correcto. SERIE= Contrataciones de personal
Ejemplo equivoco: SERIE= Contrataciones 1er semesire de 2018

. Evitar utilizar abreviaturas, toda vez que no permiten la identificacion del contenido
de los expedientes que se agrupan an dicha serie documental.
Ejemplo correcto: SERIE= Actas del Pleno
Ejemplo equivoco: SERIE= Act Pl

Las series documentales deben tener la mayor duracion posible. Se debe evitar
cambiar su denominacion. a menos que sea por causa de cambio an las atribuciones ©
funciones dentro del drea administrativa.



1.5.2 Formacion de las subseries documentales
Una vez identificadas las series documentales es conveniente determinar si existe
una subdivision que permita distinguir los grupos de expedientes que la conforman,
debido al volumen de expedientes que se tenga.

La creacion de subseries permite establecer valores documentales y vigencias
diferentes a |a serie de la cual depende

A continuacion, se presentan un ejemplo de serie y subseries documentales para el
Tribunat.

Ejemplo. Para la identificacion de series y subseries.

1.5.3 Valoracion documental
Es la actividad intelectual por el que se analiza la documentacion para determinar sus

valores primarios y/o secundarios, establecer criterios de disposicidn, acciones de
transferencia y los plazos de conservacién

Por una parte, se efectia una primera valoracién en el archivo de tramite para
determinar, conforme a sus valores primarios, su plazo de conservacién en él, asl como
en el archivo de concentracién. Por otra, una vez transcurrido dicho plazo, se realiza una
segunda valoracion para delerminar sl contienen valores secundarios que obliguen su
transferencia al archivo histérico

La técnica utilizada para valorar la informacion puede ser cualitativa o cuantitativa.
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A. Cualitativa, Esta corresponde con aspectos taies como &l nivel jerarquico que
ocupa el area administrativa en el Tribunal, el tipo de procesos ylo
procedimientos y su impacto en las decisiones del propio Tribunal,

B. Cuantitativa. Se relaciona con aspectos estadisticos de seleccion que pueden
ser. muestreo aleatorio o estratificado. Estos tipos de muestreo generalmente se
aplican a senes documentales relativas a procesos oparativos comunes

Los valores primarios que se deberdn asignar a los expedientes de las areas
administrativas del Tribunal son administrativo, contable, fiscal y legal Los valores
secundarios son testimoniales, evidencial & informativo

1.5.4 |dentificacion de valores primarios

Los valores maximos de vigencia documental se computaran a partir del cierre o
conciusitn del expediente, de acuerdo con lo establecido en el articulo 29 del Acuerdo
General 04/2022 que establece el Sistema Institucional de Archivos para garantizar la
Organizacion, Conservacién, Disponibilidad, Integndad y Localizackin Expedita de los
documentos de Archive Administrativo en posesion de este Tribunal, estan contenidos
en documentos cuyas caracteristicas administrativas, legales, contables o fiscales sirven
como prueba de un acto en funcion y atribucion de! area administrativa. Los valores
primarios prevalecen tanto en el archivo de tramite como en el de concentracion

1.5.4.1 Valor administrativo (AD)

Es aquel valor que posee un documento, serie o subserie documental relacionado
con el tramite, asunto o tema que deriva de una funcién o atribucion especifica de las
areas administrativas, el cual tendra una vigencia documental de 3 afios. Este valor
se encuentra en fa mayoria de los documentos elaborados y recibidos en el Tribunal.

1.5.4.2 Valor contable (CO)
Este valor lo poseen aqueilos documentos gue sirven de explicacion, justificacion
y comprotacion de las operaciones contables del Tribunal, su vigencia sera de 5 afos

1.5.4.3 Valor fiscal (Fl)

Es el valor que poseen los documentos que sirven de explicacion y justificacion
del cumplimiento de las obligaciones tributarias del Tribunal, su vigencia serd de §
aflos



1.5.4.4 Valor legal (LE)

Es el valor que poseen los documentos relacionados con los procesos y actos
Juridicos del Tribunal; su vigencia sera de 10 afnos.

Los expedientes o series documentales pueden tener uno o varios valores

primanos, los cuales deben ser identificados en el Catalogo de disposicién documental,
tal como se muestra en el siguiente ejemplo:

1.5.5 ldentificacion de valores secundarios
Para reconocer los valores secundarios, es necesario examinar si la informacion

contenida en los expedientes tiene trascendencia como testimonio de la memoria
institucional del Tribunal, es decir, si da cuenta de las funciones sustantivas para
las que fue creada la institucién, que represente utilidad para la sociedad, o si
unicamente son de utilidad interna.

Los valores secundanos se clasifican en evidenciales, testimoniales e
informativos Estos valores se dentificaran bajo el concepto de “valor histérico” vy la
abreviatura sera reflejada en los Instrumentos de control y consulta archivisticos como
“HT" dentro de las series documentales correspondientes. Al concluir la vigencia
documental de los expedientes en tal supuesto, debera realizarse la transferencia
secundarna

1.5.5.1 Valor evidencial (HT)
Aportan evidencia sobre el ongen y evolucion de la organizacion del Tribunal y,

como tal, pueden dividirse en documentos que revelen los origenes y los programas
sustantivos. Ejempios de documentos que pueden ser considerados con valores
evidénciales.



Area Documentos con valor evidencial
Instituto de Estudios Reglamentos intemos —
Especializados e Investigacion en  Programas de las especialidades y cursos del Instituto.
Justicia Administrativa
Direccion de compilacion Manuales, guias y lineamientos
Manuales y Lineamientos
Direccion Juridica —

1.5.5.2 Valor testimonial (HT)
Es aquél que refleja la evolucién y los cambios trascendentales del Tribunal.
Ejemplos de documentos gue pueden ser considerados con valores testimoniales:

~ Justicla Administrativa del Estado

Area Documentos con valor testimonial
Secretaria General de Acuerdos ~ Actas ordinarias y extraordinarias de sesiones del Pleno del
del Tribunal | Tribunal de Justicia Administrativa
Secretaria Técnica del Comité de = Actas ordinanas y extracrainanas de sesiones del Comite
Transparencia del Tribunalde  de Transparencia del Tribunal

1.5.5.3 Valor informativo (HT)
Revela fendmenos particulares en relacién con el Tribunal; con la ayuda de este
tipo de documentos se puede reconstruir la manera en que ciertos eventos han

impactado a la institucién y a los

servidores publicos que |a integran. Ejemplos de

documentos que pueden ser considerados con valores informativos:

Area

Documentos con valor informativo |

Direccién Juridica

Convenios de colaboracién entra Dependencias del |
Goblerno del Estado ce Tiaxcala y e! Tribuna! de Justicia |
Admmnistrativa Estado de Tlaxcala

En el caso de existir duda con respecto a la determinacion de cada uno de los valores,
las areas administrativas podran solicitar asescria a la Direccion, para determinar el lipo

de valor aplicable.
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1.5.6 Vigencia documental

Es el iempo por el cual un documento de archivoe administrativo mantiene sus
valores primanos, de conformidad con el presente Manual y las disposiciones aplicables.
La vigencia documental se determina y transcurre a partir del cierre del expediente, una
vez efecluada la valoracion y depuracion correspondients

En la aplicacion de vigencias documentales se deben
considerar los siguientes criterios:

. El periodo de ia vigencia documental se computa a partir del cierre o conclusién
del expediente.

* Lasvigencias documentales son aplicables a las series y subseries documentales,
tal como se establezca en el catalogo de disposicién documental.

*  Una vez desclasificados los expedientes reservados, se adicionard a su plazo de
conservacion un pernodo igual al que estuvo reservado.

*  Cuando un expediente se integra con diversos documentos que contengan mas
de un valor documental, invariablemente se debera asignar e! periodo de mayor
vigencia.

. Se puede aplicar a las subseries y a los expedientes una vigencia diferente a la
asignada en la sene de la cual derivan

* Los penodos de vigencia documental son los siguientes:

VIGENCIA DOCUMENTAL
Tipo de archivo Tiempo de conservacion
Administrativo 3 ahos
= =
Fiscal 5 anos
Legal 10 afos
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1.5.7 Determinacion del plazo de conservacion por etapa archivistica

Las areas administrativas. con base en la naturaleza de los documentos que generan,
determinaran la distribucion del plazo de conservacion entre el archivo de tramite y
concentracién.

La sumatoria de los periodos en cada una de las etapas archivisticas podra ser
coincidente con la vigencia documental asignada a la serie en los instrumentos de control
y consulta archivisticos, o bien, ser diferente cuando las caracteristicas del expediente
asl lo requieran

En el siguiente cuadro se muestra un ejemplo de ia forma de distribuir la vigencia
documental en el archivo de tramite y de concentracion, dentro del catdlogo de
disposicion documental

Expedientes Valor documental Plazo de Conservacion
AD FlI| CO LE Archive Archivo Total
Tramite Concentracion
Transferencias X 2 3 5
primarias
Contratos de X X ‘ 7 3 10
adquisicion de equipes
de cémputo 2023 1
Page de nomina 2023 | X X | | 3 2 5§ |

Tratandose de documentos de comprobacion administrativa inmediata (tales
como: requisicionas de papeleria, entre ofros). se conservaran por un plazo maximo
de un ano a partir de la fecha de su emision, en tanto que, los documentos de apoyo
informativo se conservaran conforme a las necesidades del area administrativa, lo
que permitird optimizar los espacios de oficinas que ocupan las dreas administrativas.
En ambos casos, para su destruccién, no serd necesario solicitar la emision de un
dictamen de valoracidn documental, Unicamente se debera levantar un acla de
destruccion de documentos sin valores documentales conforme al formato establecido
en el presente Manual

1.5.8 Calculo concreto del periodo de conservacion de los
expedientes
En el célculo especifico del periodo de conservacion de los documentos de archivo

administrativo se deberan tomar en consideracion diversos elementos:

A. La vigencia documental segun corresponda a los valores primarnos.
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B. Los expedientes que hayan sido clasificados parcial o totalmente como
reservados, una vez desclasificados se le adicionara al plazo de conservacion, un
periodo igual al de reserva. La clasificacion de reserva se realizara conforme a los
supuestos establecidos en la legisiacién aplicable en materia de transparencia y
acceso a la informacion publica.

C. Los documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la informacion
se conservaran por dos afics mas a la conclusion de su vigencia documental.

D. Periodos adicionales autorizados por la Direccion

La aclualizacion de cualquiera de los supuestos enunciados con anterioridad
debera ser registrada. por los responsables de archivo de tramite.

Las areas administrativas deberan asegurar que se cumplan con los plazos de
conservacion eslablecidos en el catdlogo de disposicién documental y que hayan
fenecido los plazos adicionales previstos en los puntos anteriores, para que no excedan
del tiempo que establezca la normativa aplicable.

Tratandose de expedientes clasificados como reservados que se encuentren en
custodia temporal, al ser desclasificados conforme a la normativa aplicabie, los titulares
de las areas administrativas productoras deberan hacerlo de conocimiento a la
Direccion, con la finalidad de que sean devueltos del archivo de concentracion para llevar
a cabo el procedimiento de transferencia primaria.

1.6 Formatos de conservacion
Para garantizar el usc y conservacion a largo plazo de los documentos de archivo
electronicos, las areas administrativas deberdn prever que |a informacién sea:

* Legible en el futuro: La informacion electronica debera ser accesible en los
sistemas informaticos, al mencs, en los que se cred, se almacene, se acceda a
elta, o en los que se utilizaran para su almacenamiento futuro.

+ Entendible: Las instrucciones para su comprensién deberan conservarse. asi
como cuaiquier tipo de documentacion gue ayude a la computadora a reconocer
las secuencias de bits.

. Identificable: Los documentos deban contar con los metadatos necesarios que
les den univocidad.

*  Recuperable: La recuperacion de los documentos depende del software debido
a que, a través de éste, logra la vinculacion de la estructura logica de los objetos
de informacion con su ubicacién fisica en un depésito;
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Comprensible: La informacion debera conservar su contenido, el contexto de su
creacion y uso, es decir, sus metadatos.

Auténtica: Es |a informacion fiable ya que a lo largo del tiempo no ha sido alterada,
esta atribucion se debe garantizar

a) Transferencia y custodia: Debe contar con mecanismos que aseguren qua
se mantendra inalterada aquélla que llegue del entomo de produccion,

b) Entorno de almacenamiento: Debe ser estable para los soportes de
conservacion de la informacion.

c) Acceso y proteccién: Debe contar con restricciones de acceso bien
definidas, asi como con medios para protegerla de toda alteracién accidental
o de mala fe

Las areas administrativas que cuenten con documentos electréonicos

catalogados como histéricos deberan realizar lo siguiente:

Establecer un plan de preservacion digital que considere el almacenamiento de
los documentos de archivo en sus formatos originales, en formatos estables y
representaciones visuales.

Asegurar que las acciones de preservacion garanticen que sea accesible en el
futuro.

Conservar ios doccumentos de archivo electronicos.

Privilegiar el uso de tecnologias de almacenamiento que sean de una sola
escritura y multiple lectura; asi como de tecnologias abiertas que no causen
dependencia de algun fabricante o patente.



Capitulo
2

Archivo de Tramite
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2.1 Organizacion de expedientes de archivo
2.1.1 Responsables de archivo de tramite
Los titulares de las areas administrativas designaran al responsable o responsables
de! archivo de tramite, quienes deberan contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia archivisticos acordes a su responsabilidad. asimismo,
deberan establecer las condiciones que permitan su capacitacion para el buen
funcionamiento de sus archivos.

La designacion de los servidores publicos responsables del archivo de tramite se hara
del conocimiento de la Direccion para su registro y control. Dicha designacion implica,
también, la autorizacién para solicitar y recibir expedientes en consulta o préstamo.

En casc de gue un drea administrativa cuente con mas de un responsable de archivo
de tramite, debera indicarse el nombre del responsable que fungird como entace ante la
Direccion:

. Integrar y organizar los expedientes de archwvo:
*  Llevar el control de los expedientes de archivo de tramite;

«  Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion
de los inventarios documentales,

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

*  Depurar la documentacion sin valores documentales,

*  Llevar a cabo la eliminacion de los documentos de los cuales se haya autorizado
su baja;

. Realizar la valoracién de los documentos y expedientes que conforman las series
documentales del area administrativa,

* Realizar las acciones necesarias para llevar a cabo las transferencias primanas.
asl como elaborar los inventarios correspondientes;

* Llevar a cabo el tramite para el destino final de los expedientes a su cargo, de
acuerdo con el vencimiento de su plazo de conservacion;

*  Elaborar y actualizar el Cuadro general de clasificacion, asi como los demas
instrumentos de descripcidn y de control archivistico
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2.1.2 Analisis preliminar de la documentacion (Prevaloracién)
Cada area administrativa debera realizar el analisis previo a los documentos de los
expedientes que integran sus seres documentales. Para esta actividad se podra solicitar
la asesoria de la Direccion,

Es importante que los servidores publicos designados para realizar la prevaloracitn
de los documentos tengan conocimiento suficiente de las funciones que se realizan en
el drea administrativa generadora, los procesos basicos gue se llevan a cabo, asl como
la normativa aplicable en materia de administracién documental.

El andlisis de los documentos se debe efectuar con base en el conocimiento de
los siguientes aspectos principales:
1. Area administrativa que generd el documento o expediente.

2. Accion, tramite o gestion que origing el documento o expediente y la funcion de la
que se desprende.

3. Identificar el periodo de gestién en que se generd el documento,
4. Relevancia del documento dentro del contexto institucional,

2.1.3 Depuracion
Para lograr la correcta integracion de los expedientes es necesario efectuar un
proceso de depuracion, el cual consiste en separar o retirar aquellos documentos de
trabajo que no cumplen con los requisitos de un documento de archivo (no contiene
valores doecumentales) y que, por ende, no registra un hecho, acto administrativo, legal,
fiscal o contable respecto de las funciones y atribuciones de las areas administrativas.

Antes de eliminar expedientes que se consideren repetidos, es conveniente
cerciorarse que el original se encuentre compieto y en buen estado.

*  Las copias y los duplicados de documentos que formen parte de otro expediente
en resguardo de la misma area administrativa u otra, excepto cuando el contenido
de un documento verse sobre temas diversos que amerite integrarios en diferentes
expedientes.

* Las copias y duplicados de documentacién contable, cuyos originales estén bajo
la custodia de otra area.

* Las notas informativas internas, cuando no forman parte de un tramite y no
contengan informacion reiativa a alglun procedimiento administrativo,
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*  Los mensajes electrdnicos que contengan una comunicacion no incluida en algun
tramite y por su tratamiento sean equivalentes a una comunicacion telefonica.

. Los borradores de documentos que se hayan utilizado para la elaboracidon de un
documento definitivo, salvo que por su relevancia se estime perinente
conservarlos.

. La propaganda u otros documentos impresos de inslituciones o empresas
externas.

*  Los catalogos y publicaciones comerciales, siempre y cuando no formen parte de
expedientes relativos a procedimientos de adquisicién de bienes o de prestacion
de servicios.

* La documentacion de apoyo informativo (fotocopias de penodicos, revistas,
gacetas u otras publicaciones oficiales, etcétera).

»  Los documentos de apoyo informativo cuya utilidad reside en la informacion que
contiene para apoyo de las tareas administrativas, de uso temporal y no contiene
valores (agendas, faxes, control de asistencias, control de correspondencia,
minutarios).

*  Los controles de comespondencia de entrada y salida, diferentes a los acuses,
*  Los turnos internos de los documentos.

*  Los documentos sin interrelacidn alguna, que carezcan de firmas originales, sellos
o rdbricas.

Cada area administrativa es la que determina los criterios de depuracion de sus
expedientes, atendiendo a la naturaleza de los procedimientos que documentan
Asimismo, los separadores integrados a los expedientes deberan ser de cartén e
incoloros, y se recomienda que no sean retirados para evitar que se dificulte la
comprension e integracion del mismo, asi como la localizacién de la informacion. La
depuracion consiste en retirar aquella documentacién que no forma parte del
procedimiento.



2.1.4 Formacion de expedientes de archivo
Un expediente se generara cuando no existan antecedentes del asunto especifico en

el area administrativa. Atendiendo a la naturaleza y distribucién de las funciones y
atnibuciones de las areas administrativas los expedientes podran organizarse por:

1. Asunto.

2. Matena

3. Tipo de documento.

4, Actividad administrativa, proceso o procedimiento.
Ademas, se deben considerar los siguientes criterios:

*  El expediente se integra Unicamente con documentos de archivo originales, o en
su caso, con aquellas copias certificadas por servidores publicos o autoridades
facultadas para tal efecto. En caso de incluirse copias simples, éstas deben estar
integrados en anexos relacionados.

*  Los documentos deben referirse a una acclién, tramite o gestion derivada de las
atribuciones y funciones establecidas en el area administrativa,

*  Dentro del expediente los documentos deben tener relacion entre si, ya sea por el
asunto, materia, tipo documental o el caracter de |a informacion que contienen.

*  Los documentos se integran secuencialmente, en el mismo orden en el que se
realizaron las actuaciones y tramite,

+  Se formen tomos para facilitar el manejo del expediente. En cuanto a su volumen,
no deben sobrepasar los 8 centimetros de espesor.

*  Los correos electronices institucionales que denven del ejercicio de las facultades
como competancias o funciones de las areas administrativas deberan integrarse
a los expedientes,

. Los documentos de archivo deben estar completos, con los anexos o documentos
técnicos en original que se mencionen en los propios documentos.

. Si el expediente contiene documentos en soporte diverso al papel (memorias
(USB), fotografias, discos compactos, revistas o publicaciones), éstos deberan
integrarse en sobres, siempre y cuando su naturaleza permita su conservacion en
dicha guarda, los cuales deberan ser referidos en la porlada de identificacion de
expedientes.

Las areas administrativas deberan llevar a cabo la numeraciéon consecutiva de los
documentos contenidos en cada uno de los expedientes que generen a partir de la
entrada en vigor del presente Manual. Esta numeracion se podra realizar con el apoyo
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de un foliador 0 mediante anctacion manual. En ambos casos se marcara en [a parte
superior derecha del documento.

2.1.4.1 Secuencia conductora
Un expediente refleja el ciclo administrativo de un asunto que inicia con un documento
de apertura y finaliza con otro de conclusién como constancia del finiquito al tramite,
asunto o proceso del cual trata.

Para la integracion de los expedientes. cada documento se debera colocar debajo del
precedente conforme a la secuencia cronologica del proceso.

2.1.4.2 Apertura y clerre de expedientes
La recepcién o generacidn de uno o varios documentos sobre un mismo asunto es lo
que origina |la apertura de un expediente Cada expediente debe nombrarse con un titulo
breve que permita identificar el asunto o proceso (no usar siglas ni abreviaturas) y debe
pertenecer a una serie documental en especifico.

La apertura y clerre de un expediente puede realizario el servidor piblico responsable
del asunto que trate o el responsable de archivo de tramdte, pero siempre en coordinacion
para hacer efectivo el proceso de integracion y conclusion del asunto.

a) Apertura de un expediente:
Debe considerarse lo siguiente.

1. Ante un documento recibide o generado, el responsable debera constatar si es
continuacion de algun expediente abierte, mediante consulta al inventario de
expedientes de tramite del area.

2. Sino existe el expediente. se debera abrir uno qua corresponda a un solo asunto,
actividad o proceso.

3. La apertura de un expediente esta sujeta al inicio de un nuevo proceso, como
prueba de las actuaciones de los servidores publicos en cumplimiento de sus
funciones.

4, Antes de generar un expediente, el responsable debera examinar cuidadosamente
e! asunto del que trata, qué documentos se incorporaran y cdmo se integrard
Posteriormente se definira una nomenciatura acorde que sea clara y accesible
para cualquier persona.

5. La fecha de apertura de expediente se determina de la siguiente manera: si el
documento que motiva la apertura del expediente es generado por la propia érea
administrativa, la fecha de elaboracion de dicho documento es la gue se
considerara como la fecha de apertura; sin embargo, si la apertura del expediente
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deriva de la recepcion de un documento. es precisamente la fecha de recepcion la
que se considerara como fecha de apertura.

De acuerdo con su volumen, un expediente puede integrarse de cuantas tomos sean
necesarios. La intencion es facilitar su manipulacion y cuidado de los documentos.

b) Cierre de un expediente:
Cuando un asunto llega a su conclusion, se procede al cierre del expediente

1.

La fecha de conclusién del expediente se determina de la siguiente manera: si se
trata de un documento generado por la propia area administrativa, la fecha de
conclusion sera la fecha de recepcion del acuse de recibo que le remita el drea a
quien haya dingido el documento. En el caso de que el Ultimo documento sea el
enviado por otra area administrativa, la fecha de conclusion sera la fecha de
recepcion.

Los expedientes cerrados no podran integrar mas documentos, atn y cuando se
ancuentren en el archivo de tramite.

2.1.5 Datos para la identificacion del expediente

Los expedientes y sus tomos se deben formar con la portada o caratula, la que debe
incluir entre sus datos de |dentificacion, los que corresponden al Cuadro general de
clasificacion archivistica.

P NGRRP N

- A A
B33

- h
L o o

Fondo.

Funcién,
Subfondo.
Subfuncién.
Seccion,
Subseccion,
Serie.
Subsene

Numero de expediente o clasificador.
Nomero de tomo.

. Fecha de apertura.

Fecha de cierre del expediente, al concluirse,

Asunto o resumen descriptivo del expediente.
Valor(es) documental(es).
Vigencia documental.
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16. Soporte documental.
17. Fecha de destino final.
18. Volumen y Soporte (NUmero de fojas al cierre del expediente o documentos en
soporte diverso que contenga el expediente).
19. Leyenda de clasificacion, de acuerdo con las disposiciones normativas aplicables
al Tribunal.
La descripcion del tema o asunto sobre el que lrate e! expediente debera ser
formulada de manera breve, toda vez que con base en esa descripcion se tendran
mayores elementos para localizar la informacién que se requiera.

2.2 Transferencia primaria de expedientes
Es el traslado controlado y sistematico de expedientes concluidos y de consulta
esporadica dei archivo de tramite al archivo de concentracion

Para ello las areas administrativas deberan organizar y valorar sus expedientes para
determinar su plazo de conservacion, esto es. el penodo de guarda en el archivo de
tramite, de concentracién y, en su caso, historico. Al concluir el plazo de conservacion
en &l archivo de tramite determinado en el Catalogo de disposicion documental. deberan
remitir los expedientes al archivo de concentracion de la Direccién para su custodia.

Los responsables de archivo de tramite realizaran transferencia primaria por lo menos
una vez al ano, para lo cual enviaran una solicitud mediante correo electronico u oficio y
con anticipacién para realizar la calendarizacién correspondiente. a la Direccion, quien
conforme a las cargas de trabajo determinara la fecha de recepcion.

Para realizar la solicitud de transferencia primana de expedientes, el area
administrativa no debera tener pendientes procesos de baja documental, en el entendido
que dicho procedimiento esta concluido con la remision de |a respectiva acta de baja
documental a la Direccion antes mencionada.

2.2.1 Requerimientos de los expedientes que integraran Ila
transferencia primaria
*  Los expedientes deberan estar concluidos.

*  Los documentos deberan estar libres de grapas, clips, ligas, broches, sujetadores
o cualquier otro material que afecte su manejo y conservacion

*  Se debera llevar a cabo la numeracion consecutiva de los documentos en cada
uno de los expedientes. Este numero se podra realizar con el apoyo de un foliader
o mediante anctacién manual En ambos casos, se marcaran en |a parte superior
derecha del documento. En caso de que el expediente contenga separadores y/o
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hojas en blanco se deberan foliar y, en el caso de que una hoja contenga adherida
diversa documentacion, solo deberd foliarse la hoja que los contenga.

*  Para la integracién de! expediente, deberd utilizarse un folder como guarda del
primer nivel y éstos deberan coserse con hilo blanco para evitar la dispersién de
los documentos y ayudar en su cuidado y conservacion

*  No se deberan enviar los expedientes a la Direccidn en carpetas tipo “Lefort” ni en
ninguna otra, dado el espacio que ocupan y el eventual dafio que se genera a los
documentos con motivo de su manejo.

* Cada expediente debera contar con la cardtula de identificacién y ceja
correspondientes

. Si el expediente contiene informacidn clasificada como confidencial, debera
generarse adicionalmente en el sistema una caratula que indique tal caracter, asi
como la fecha de clasificacion, el fundamento legal y la motivacion. Una vez
impresa debera ser firmada por el titular y el responsable de archivo de tramite del
area administrativa.

* La caratula de identificacion debera indicar las fechas extremas de inicio y
conclusion de los expedientes. Las fechas extremas serdn diferentes excepto que
el expediente se apertura y concluya el mismo dia.

* Laguarda de los expedientes para su transferencia se debera realizar en cajas
para archivo con medidas de 36 cms. de ancho, 37 5 cms. de fondo y 25.5 cms.
de altura, o las que autonce la Direccién.

*  Con el fin de aprovechar los espacios designados al archivo, cada caja que integre
una transferencia debera contener el maximo volumen de expedientes posible

+  Cada caja no debera rebasar el peso de 20 kilogramos y deberan estar numeradas
en orden consecutivo.

* Los expedientes se organizaran con base en la serie y en la secuencia del
inventario generado.

. En el supuesto gque los expedientes no hayan concluido el plazo de conservacion
en el archivo de tramite conforme a lo senalado en el Catalogo de disposicién
documental, no formaran parte de la transferencia por 0 que seran devueltos al
area administrativa que ‘e corresponde, lo que conllevara a la elaboracién de un
nuevo inventario de transferancia.

La Direccidn, en coordinacion con las areas administrativas, podran elaborar de
comun acuerdo criterios especificos de integracion y recepcion atendiendo a la
naturaleza de los expedientes administrativos que generen
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2.2.2 Funciones del responsable de archivo de tramite para realizar
la transferencia primaria

Con base en lo sefalado en el articulo 16 del Acuerdo General, el responsable de

archivo de tramite debera:

1.

Asesorar al personal del area administrativa en la integracion y organizaciéon de
los expedientas que produzcan, usen y reciban.

Asegurar l1a localizacion y facilitar los expedientes que se requieran para la
consulta del personal del area administrativa de adscripcion mediante |a
elaboracién de los inventarnios documantales.

Depurar la documentacion sin valores documentales.

Enviar la solicitud de transferencia y realizar la clasificacién de los expedientes
que conforman las series documentales del area administrativa con base en el
acuerdo general.

Resguardar los archivos que hayan sido clasificados de acuerdo con la Legislacidn

en materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto conserven
tal caracter

Realizar las acciones necesarias para llevar a cabo las transferencias primarias,
asl como elaborar los inventarios correspondientes, conforme a lo dispuesto en el
presente manual

En la fecha programada para la entrega-recepcion de expedientes, se debera contar

con la presencia del responsable de archivo de tramite o el personal autorizado por él
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mediante coficio o correo electronico, quien deberd estar capacitado en materia de
archivos para que. de existir inconsistencias, las subsane de inmediato

223 Funciones del personal de la Direccién de Compilacién,
Sistematizacién, Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y Archivo.

La Direccion revisara que en las transferencias se cumplan con las disposiciones

en materia archivislica sefaladas en el Acuerdo General, asl como los criterios
especificos sefialados en el presente Manual, para lo cual revisara que se cumpla con
lo sigulente:

1.

20

10.

Que el nomero de cajas, expedientes y tomos, motivo de |a transferencia coincidan
con lo sefialado en el inventario; que estén registrados correctamente y ordenados
conforme a éste.

Que las fojas de cada uno de los expedientes se encuentren numeradas
consecutivamente en la parte superior deracha, mediante folkador o anotacién
manuai.

Que el nimero de fojas y documentos en soporte diverso expresado en el
inventario para cada expediente sea el indicado.

Los expedientes se encuentren debidamente identificados con caratulas y cejas

Los expedientes clasificados como confidenciales se dentifiguen con la portada
que contenga todos los datos establecides en el formato y sus firmas.

Que las caratulas de cada expediente indiquen fechas extremas de inicio y
conclusion.

Las cajas se encuentren debidamente |dentificadas con el nimero que les
corresponda.

Las cajas contengan la cantidad suficiente de expedientes para el
aprovechamiento de espacics.

Las cajas no sobrepasen el paso maxmo establecido

Que la documentacidn, asi como las cajas remitidas no presenten signos de
Infeccion por diversos vectores biologicos. De encontrarse en el supuesto de que
los documentos no puedan ingresar al archivo de concentracidn, la Direccion,
emitira el diagnodstico que corresponda y lo comunicara al area administrativa para
que sean excluidos de la transferencia y dispuestos en un area de resguardo
temporal, para las tareas de Impieza y desinfeccidn que permitan su posterior
transferencia una vez concluido con el tratamiento.
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La Direccidon determinara si se realiza el conteo total de las fojas o si se aplica un
muestreo aleatorio de los expedientes administrativos, lo cual se hara constar en el acta

En caso de que la Direccion, advierta posibles inconsistencias (incidencias) en el
procedimiento de transferencia primaria, comunicara tal circunstancia a las areas
administrativas mediante el oficio correspondiente, en el que solictard que sean
subsanadas durante el plazo de quince dias habiles contados a partir del dia siguiente
de su recepcion,

Para ello, la Direccién adjuntard al oficio que remita a las areas administrativas el
documento denominado “concentrado de incidencias”, en el cual se Iindicaran éstas,
asl como las observaciones que se hayan detectado:

Incidencias:
» Diferencia de conteo,
» Falta de folio o folio erréneo.
»  Soporte diverso no mencionado en la caratula.

» Cajas que no cumplan con el 100% de su ocupacidn, excepto la ultima que integra
la transferencia.
» Fojas suellas.

» Que la portada y/o la ceja se encuentren rotas o incompletas, que haya
inconsistencias entre los datos de la portada y la ceja

»  El plazo de conservacién de tramite adn no finalice.

» El plazo de conservacion ya fenecié (por lo que el procedimiento a realizar sera el
de destino final),

~» Que el expediente contenga grapas, clips, ligas, broches, sujetadores o cualquier
otro material que afecte su manejo y consarvacion

»  Asi como cualquier otra que represente un elemento o situacién que interfiera en
el debido resguardo y custodia del expediente,

Observaciones:
»  Fojas manchadas.
» Fojas rotas.

» Fojas mutiladas.

» Fojas con muitiples perforaciones (aun y cuando sea por haber estado
engargoladas).
» Fojas arrugadas.
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»  Asi como cualquier otra que represente un elemento o situacién que interfiera en
el debido resguardo y custodia del expediente.

En caso de que transcurra el periodo mencionado sin que se hayan solventado las
incidencias detectadas se formularan un maxime de dos requerimientos por la
Direccion, en caso de persistir incumplimiento, el Grupo Interdisciplinario procedera en
términos de lo establecido en el articulo 3°, segundo parrafo, de la Ley General de
Archivos. Ademas de informario al Pleno de este Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala, para los efectos legales a que haya lugar. a efecto de que solicite al
area administrativa cumplir con el requerimiente © determine las acciones
administrativas procedentes por el incumplimiento de la normaliva en materia de archivo.

Una vez atendidas las incidencias, la Direccion registrara los datos necesarios en el
portal intemo y elaborara el acta de transferencia primaria de expedientes, la cual sera
firmada por el responsable del archivo de tramite del drea administrativa, la Direccién,
asl como los testigos de asistencia de cada una de las areas participantes y el encargado
de |a revision de los expedientes

Finalmente, se identificard cada caja en la parte frontal y en la parte interior con una
caratula firmada por el responsable de archivo de tramite y el responsable de la
recepcion de la informacion, y se asignara ubicacion topografica a las cajas en el archivo
de concentracion

2.3 Custodia temporal de expedientes reservados

Los responsables de archivo de tramite deben conservar la documentacién que ha
sido clasificada como reservada, de acuerdo con los supuestos previstos en la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, mientras conserve tal
caracter.

Los expedientes clasificados como reservados no seran susceptibles de transferencia
mientras conserven tal caracter, sin embargo. las areas administrativas que por motivos
de espacio, 0 cuando su archivo de tramite no cumpla con los requerimientos necesarios
para la conservacion de los expedientes, podran convenir con la Direccion, fa custodia y
resguardo de los mismos, siempre y cuando en el archivo de concentracion se cuente
con la capacidad necesaria para ello y no interfiera en Ia recepcion de transferencias
primarias y secundarias

Para lievar a cabo el procedimiento de transferencia de expedientes clasificados
como reservados, el responsable de archivo de tramite deberd enviar una solicitud,
mediante coficio, con anticipacion para realizar la calendarizacion correspondiente, a la
Direccidn, quien determinara la fecha de recepcion
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El titular del area administrativa, mediante oficio, podra solicttar la custodia temporal
de los expedientes reservados, precisando el motivo por el cual se requiere la custodia,
asl como la temporalidad del resguardo, la cual no podra exceder de cinco afos.

Concluido el periodo de la custedia, los titulares de las areas administrativas deberan
informar a la Direccion, si ésta se prorroga por la ampliacion del plazo de reserva
autorizado por el Comité de Transparencia, o bien, se realizara la transferencia primana
de expedientes al archivo de concentracion,

2.3.1 Requerimientos de los expedientes reservados que integraran la
recepcion

. Los expadientes podran estar concluidos.

*« La recepcion debera ser realizada mediante el método implementado por la
Direccién.

*  Los documentos deberan estar libres de grapas, clips, ligas, broches, sujetadores
o cualquier otro matenal que afecte su manejo y conservacion.

. Y los demas requerimientos sefialados para los expedientes gque integran la
transferencia primaria.

La Direccién, en coordinacidn con las dreas administrativas, podra elaborar de comun
acuerdo criterios especificos de intagracion y recepcion atendiendo a la naturaleza de
los expedientes administrativos que generen

2.3.2 Funciones del responsable de archivo de tramite para realizar la
transferencia de expedientes reservados
1. Efectuar el acomodo fisico de los expedientes a enviar en las cajas,

2. Seleccionar los expedientes a enviar para integrar el inventario, con base en el
acomodo fisico de expedientes

Remitir mediante oficio dirigido a la Direccion de la solicitud de fecha de recepcidn.

En el caso de que el responsable de archivo de tramite o persona autorizada se
presente en la Direccion con la documentacion sin que se realice preaviamente la
solicitud de su recepcion, no se realizara el inventario de recepcion hasta en tanto
se cumpla con dicho requisito. Por lo que los expedientes deberan ser retirados
ese mismo dia por el area administrativa solicitante

En la fecha programada para la entrega-recepcién de expedientes se debera contar
con la presencia del responsable de archivo de tramite o el personal autorizado, quien
debera estar capacitado en materia de archivos para que, de existir inconsistencias
menores, las subsane de inmediato.



2.3.3 Funciones del personal de la Direccién para la transferencia de
expedientes reservados.

La Direccion revisara que se cumplan con las disposiciones en materia archivistica

sefialadas en el Acuerdo General, asi como los criterios especificos sefalados en el
presente Manual

1.

En la fecha de entrega de los expedientes verificara:

Que el nimero de cajas, expedientes y tomos motivo de la recepcion coincidan
con los sefialados en el inventario, que estén registrados comrectamente y
ordenados conforme a éste.

Que los expedientes se encuentren debidamente identificados con las portadas y
cejas correspondientes.

Tratandose de expedientes concluidos. revisara que las portadas de cada
expediente indiquen fechas extremas de inicio y conclusion

Las cajas se encuentren debidamente identificadas con el numero que les
corresponda,

Las cajas contengan la cantidad suficiente de expedientes para el
aprovechamiento de espacios.

Las cajas no sobrepasen el peso maximo establecido.

Que la documentacion, asl como las cajas remitidas no presenten signos de
infeccion por diversos vectores biolégicos. De encontrarse en el supuesto de que
los documentos no puedan ingresar a la estanteria especializada, la Direccién
realizara el diagnostico que corresponda y lo comunicara al drea administrativa
para ser excluidos de la recepcion y dispuestos en un area de resguardo

0 temporal, para las tareas de limpieza y desinfeccion que permitan su envio
posterior. una vez concluido con el tratamiento.

En caso de que se adviertan posibles inconsistencias (incidencias), !a Direccion,

comunicara tal circunstancia al responsable de archivo de tramite o el servidor pablico
que entrega la documentacion para que. en ese mismo, momento sean subsanadas y
continuar con el proceso de transferencia.

Concluida la revision, se procedera a flejar y sellar las cajas motivo de la custodia. El
sellado podra ser con etiquetas blancas autoadheribles en las cuales se colocard el sello
de la Direccion, asi como las firmas del responsabie de archivo de tramite o el servidor
publico que entrega la documentacion y del que las racibe,



Una vez atendidas las incidencias y flejadas las cajas, la Direccidn registrara los dalos
necesarios en el portal interno y elaborara el acta de recepcion para custodia de
expedientes reservados, la cual sera firmada por el rasponsable del archivo de tramite
del area administrativa, por la Direccion, asi como los testigos de asistencia de cada una
de las areas participantes y el encargado de la revision de expedientes.

Cada caja se Wentificara en la parte frontal y en la parte interior con una caratula
firmada por el responsable de archivo de tramite y el responsable de la recepcion de la
informacién

En el momento en que el area lo solicite, los expedientes custodiados por la

Direccion de Compilacion deberan ser devueltos, para lo cual se procedera en los
siguientes términos:

*  Se realizara |a solictud de devolucion a la Direccidn, anexando el inventano para
devolucion de expedientas clasificados como reservados en custodia temporal.

* Recibida la solicitud, la Direccién informara la fecha y hora en que realizara la
devolucion de los expedientes custodiados.

* La Direccibn entregara al responsable de archivo de tramite del area
administrativa, los expadientes solicitados en devolucion para su cotejo contra el
Inventario, y elaborara el acta correspondiente.

*  Enelcaso que se realice la devolucion de algunos expedientes y, por tanto, no se
exiraiga |a totalidad de los expedientes de una caja. el responsable de archivo de
trdmite del area solicitante y el personal designade por la propia Direccion,
procederan a sellar y fiejar ias cajas que continuen en custodia.

. Procedera el préstamo de expedientes cuando el area administrativa asi lo solicite.
para lo cual se llevard a cabo el mismo procedimiento de préstamo previsto para
los expedientes en archivo de concentracion.
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Capitulo
3

Archivo de Concentraciéon
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El archivo de concentracion de! Tribunal de Justicia Administrativa de Tlaxcala estara
a cargo del responsable del archivo de concentracion, el cual sera nombrado por el Pleno
del Tribunal, y a falta de este, estara a cargo de la Direccién, cuya funcién principal es
la custodia y conservacion de los expedientes que remitan las areas administrativas

El acceso a las instalaciones de la Direccidn es restringido y sélo el titular o personal
designado por éste pueden permitir el ingreso a cada una de las secciones del area que
ocupan

3.1 Autorizacién para solicitar y recibir expedientes

Con el fin de otorgar seguridad en el servicio de préstamo y consulta de expedientes,
se realizara el registro de servidores plblicos autorizados. El nombramiento que el titular
del drea administrativa hace del responsable del archivo de tramite ante la Direccion, es
valido como autorizacién para solicitar, recibir expedientes, asi como para designar
servidores publicos de dichas areas para los mismos fines,

3.2 Consulta de expedientes
Las areas administrativas podran consultar en la Direccion, los expedientes que han

remitido al archivo de concentracion, bajo las siguientes consideraciones:

1. Cuando requiera realizar la consulta de uno o varnos expedientes, el responsable
del archivo de tramite o el personal autorizado debera generar una solicitud
mediante oficio o correo electrénico institucional, sefialando el nombre del servidor
publico que consultara el o los expedientes solicitados, asl como los datos
necesanos para la localzacion de los expedientes.

2. Lasolicitud de consulta puede formularse directamente en las instalaciones de la
Direccion, por el responsable de archivo de tramite o persona autorizada
levantandose la constancia respectiva, presentando el listado con los expedientes,
dicho listado debera contener los dates necesarios para la localizacion de los
expedientes

3. Una vez concluida |la consulta, el servidor publico a quien se le entregaron los
expedientes firmara la constancia que al efecto se levante.

3.3 Préstamo de expedientes
La Direccion pondra a disposicion de cada area administrativa, sus respectivos
expedientes, bajo las siguientes consideraciones:

1. LaDireccion entregara los expedientes en calidad de préstamo a los responsables
de archivo de tramite o al personal autorizado por este uitimo



Cuando el drea administrativa propietaria de la informacién requiera de uno o
varios expedientes, el responsable del archivo de tramite debera generar una
solictud por oficio © correo electronico institucional, sefalando el nombre del
servidor pablico que recibira el o los expedientes solicitados, asi como los datos
necesarios para la localizacion de los expedientes

La solicitud de préstamo puede formularse directamente en las instalaciones de

la Direccion, por el responsable de archivo de tramite levantandose la constancia
respectiva.

Cumplidos los anteriores requisitos, la Direccidn entregara los expedientes en
calidad de préstamo a los responsables de archivo de tramite o al personal
autorizado por este Ultimo, previa firma del vale correspondiente.

Con la finalidad de llevar un control del préstamo de expedientes, éstos
permaneceran en las areas solicitantes por un lérmino maximo de tres meses para
el tramite o gestién que dio origen a la solicitud. Si al concluir ese periodo el area
aun requiere el expediente, debera solicitar la renovacion del préstamo por un
término igual.

Las areas administrativas no podran alterar el contenido de los expedientes
solicitados en préstamo, por lo que no podran aumentar o disminuir su contenido.

Al efectuarse la devolucion de los expedientes a la Direccidn, actualizara los
controles de inventario correspondientes y asentara la devolucion en el vale de
préstamo

Tratandose de expedientes reservados en custodia temporal, para atender la
solicitud de préstamo se realizaran los siguientes pasos:

» Lacaja extraida de la estanteria se colocara en presencia del responsable
de archivo de tramite, para el retiro de los sellos y la extraccion del
expediente o de los expedientes que correspondan, posteriormente se
colocaran nuevos sellos. El sellado podra ser con etiquetas blancas
autoadheribles en las cuales se colocara el sello de la Direccién, asi como
las firmas del responsable de archivo de tramite o el servidor pablico que
entrega la documentacién y del que las recibe

Para la devolucion de los expedientes se procedera de la siguiente manera:

» La caja extraida de ia estanteria se colocard en presencia del responsable
de archivo de tramite, para el retiro de los sellos y la reintegracion del
expediente o de los expedientes que correspondan, posteriormente se



colocaran nuevos sellos. El sellado podra ser con eliguetas blancas
autoadheribles en las cuales se colocara el sello de la Direccion, asl como
las firmas del responsable de archivo de tramite © el servidor publico que
entrega la documentacion y del que las recibe.

3.3.1 Extravio de expedientes en préstamo
Es responsabilidad de las areas administrativas organizar, conservar y preservar

los archivos que se encuentren bajo su resguardo, asi como garantizar que no se
sustraigan, dafien o eliminen documentos de archivo y la informacién a su cargo. En
caso de extravio de un expediente de archivo en préstamo se procedera en los
siguientes términos:

10

El responsable de archivo de tramite, en coordinacién con el personal gue designe
el titular del area administrativa, realizara una busqueda exhaustiva del

expediente.

A efecto de dejar constancia de las acciones que se implementaron para la
localizacion del expediente, de no obtenerse rasultados favorables, se levantara
el acta circunstanciada de hechos correspondiente, que sera firmada por el
responsable de archivo de tramite y el personal que intervino en |a busqueda. E|
acta debera contener los siguientes datos respecto al expediente.

«  Cédigo de Identificacion Archivistica

. Numero o nombre del expediente

*  Numero de tomos

«  Numero de fojas

. Fechas extremas (apertura y clerre)

*  Valor documental

«  Conclusién del plaze de conservacion
+  Asunto

*  Clasificacion de la informacion

Se debera remitir copia del acta a la Direccidn, para realizar las observaciones
que correspondan en la transferencia a la que pertenece dicho expediente, asi
como en el vale de préstamo respectivo. La Direccion dara vista al Pleno del
Tribunal para que realice las acciones que estime conducentes en el dmbito de su
competencia.



Capitulo
4

Destino Final



El destino final se aplica a los expedientes cuyo plazo de conservacion determinado
en el catalogo de disposicion documental e inventarios respectivos ha concluido, y
pueden ser susceptibles de baja documental o de transferencia secundarnia.

Las areas administrativas solicitaran mediante oficio a la Direccidn el Dictamen de
destino final, el cual debe ir acompariado con la siguiente documentacion:

1. Ficha técnica de prevaloracién (Ver anexo A.15)
2. Catalogo de disposicidn documental vigente. (Ver anexo A.2)
3. Inventario de baja o transferencia secundaria (Ver anexos A.7 y A.8)

Dicha documentacion debera contener en cada una de las fojas la nibrica y, al final,
la firma del responsable de archivo de tramite.

Para determinar el destino final de los archivos, los responsables del archivo
de tramite deben considerar lo siguiente:

. Si el contenido de los documentos de archivo deriva de funciones sustantivas o de
apoyo administrativo conforme a la normativa establecida en el Tribunal.

*  Analzar dentro del contexto institucional, si los documentos de archivo deben
conservarse de forma permanente o las razones por las que se considera su baja

4.1 Dictamen de destino final
El dictamen de destino final se emitird en cumplimiento de la normativa en materia de
archivos aplicable al Tribunal y con base en la prevaloracion que realice cada area
administrativa, de los expedientes de que sa trata.

Los aspectos principales que deben considerarse para solicitar la emision del
dictamen de destino final son:

1. Baja documental:

a) Extincion de valores documentales primarios.
b) Inexistencia de valores secundanos.
¢) Vigencia documental.

2. Transferencia secundaria:

a) Extincion de valores documentales primarios.
b) Identificacion y validacion de valores secundarios.



4.2 Baja documental

Es el proceso de eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion, y que no posea
valores histéricos de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables.

4.2.1 Consideraciones generales
Las areas adminisirativas son responsables de la informacién que remitan a la
Direccion, para la emision del dictamen de destino final, toda vez que son quienes
conocen los procesos y procedimientos a partir de los cuales se generaron los
expedientes, y por tanto, identifican los alcances e implicaciones de la documentacion.

Asimismo, las areas administrativas deberadn de cerciorarse que los expedientes
motivo de baja documental no hayan sido objeto de una solicitud de informacién en
terminos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién, ¢ en virtud de
que dichas solicitudes modifican el plazo de conservacion de los expedientes, por [0 que.
en el apartado especifico de la Ficha técnica de prevaloracion, deberan manifestar dicha
cacunstancia.

Los expedientes deben estar identificados con portada, y en su caso, con la ceja,
La Direccidn para la emisién del dictamen, verificara:

1. Que se encuentren requisitados todos los campos de la ficha técnica de
prevaloracion. (Ver anexo A.15), En el caso de los metros lineales, deberd medirse
fisicamente la documentacion por el drea administrativa. excepto cuando los
expedientes motivo de la baja documental se encuentren en el archivo de
concentracidn, supuesto en el que, la Direccién. en el dictamen de destino final que
al efecto emita, asentara los metros lineales de los expedientes que se encuentren
bajo su resguardo.

2. Que el catalogo de disposicién documental contenga el codigo de validacion y esté
rubricado, (Ver anexo A.2)

3. Que el inventario de baja decumental (Ver anexo A.8), contenga:
a) Numero de control,
b) Codigo de Identificacion Archivistica,

c) Los valores identificados para cada uno de los expedientes, de acuerdo con el
Catalogo de disposicion documental,

d) Totales (expedientes, tomos y fojas),

e) Rabrica en cada una de las fojas y, al final nombre y firma del responsable de
archivo de tramite.



En caso de que existan Inconsistencias en |la documentacidon porque carezca de
codigo de validacion y/o que no se indiquen de manera precisa cada uno de los datos
requeridos, de forma anexa al dictamen de destine final, se adjuntara un documento con
las observaciones pertinentes Si se detecta alguna inconsistencia que no pueda
aclararse con la documentacion proporcionada por el area administrativa, se contactara
al area via correo electronico institucional, para gue realice las correcciones pertinentes
y, de ser el caso, envie nuevamente |la documentacion a mas tardar dentro de los tres
dias habiles siguientes al requerimiento que para tal efecto se le formule.

Transcurndo el peniodo mencionado sin que se haya emitido la solicitud de correccion,
se formularan un maximo de dos requerimientos por la Direccion, en caso de persistir
incumplimiento, el Grupo Interdisciplinario procedera en términos de lo establecido en el
articulo 3° segundo parrafo, de la Ley General de Archivos. Ademas de informario al
Pleno de este Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tiaxcala, para los efectos
legales a que haya lugar, a efecto de que solicite al area administrativa cumplir con el
requenimiento o detlermine las acciones administrativas procedentes por el
incumplimiento de la normativa en materia de archivo.

4.2.2. De expedientes de archivo de tramite a baja documental
Cuando concluya la vigencia documental de expedientes que se encuentren
fisicamente en el archivo de tramite de un area administrativa y solicite el dictamen de
destino final. sera necesario que remita a las instalaciones de la Direccion, ademas de
la solicitud los expedientes motivo de baja.

Para el cotejo fisico de expedientes contra inventario, éstos deben estar identificados
mediante una portada, por tratarse de expedientes cuyo destino final es baja, dicha
portada puede estar engrapada, adherida con diurex ¢ con adhesivos. Adicionaimente,
deben contar con alguna forma de sujecion que evite que los documentos se dispersen
(carpeta, costura, broche bacco. con liga).

4.2.3. De expedientes de archivo de concentracion a baja documental
En el caso de los expedientes que obren en el archivo de concentracién y que seran

motivo de baja, la Direccion emitira lo siguiente:

*  Aviso de vencimiento de plazo de conservacion de expedientes en archivo
de concentracion

Con la finalidad de que el drea administrativa a quien se dirija inicie el procedimiento
de baja mediante la emision de la solicitud de dictamen de destino final



A partir del dia habll siguiente a la recepcion del aviso, el drea administrativa contara
con 15 dias habies para atender el requerimiento.

Transcurrido el periodo mencionado sin que se haya emitido la solicitud de dictamen
de destino final, se formularan un maximo de dos requerimientos por la Direccion de
Compilacion, Sistematizacién, Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y Archivo, y en
caso de persistir incumplimiento, el Grupo Interdisciplinario procedera en términos de lo
establecido en el articulo 3°, segundo parrafo, de la Ley General de Archivos. Ademas
de informario al Pleno de este Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala,
para los efectos legales a que haya lugar, a efecto de que solicite al area administrativa
cumplir con el requerimiento o determine las accliones administrativas procedentes por
el incumplimiento de la normativa en materia de archivo.

4.2.2.3 Destruccion de documentos dictaminados como procedentes
de baja
Una vez emitido el dictamen de destino final por la Direccion, el area administrativa
solicitante enviara oficio requiriendo apoyo para la destruccion a la Direccion.

Para la conclusion del procedimiento de baja documental, las dreas administrativas
alaboraran un acta de baja de la cual, en un plazo no mayor de 30 dias habiles contados
a partir de la fecha de |a destruccion, deberan remitir una copia a ta Direccion, para su
publicacién en la pagina de internet del Tribunal en el apartado denominado portal de
transparencia. (Ver anexo B.4)

Transcurrido el periode mencionado sin que se haya remitido la copia del acla de baja
documental, se formularan un maximo de dos requerimientos por la Direccion, en caso
de persistir incumplimiento, el Grupo Interdisciplinario procedera en términos de lo
establecide en el articulo 3°, segundo parrafo, de la Ley General de Archivos. Ademas
de Informario al Pleno de este Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala,
para los efectos legales a que haya lugar, a efecto de que solicite al area admin:strativa
cumplir con el requenmiento o determine las acciones administrativas procedentes por
el incumplimiento de la normativa en matena de archivo.

4.3 Destruccion de documentos sin valores documentales y de
comprobacién administrativa inmediata
Con |a finalidad de mantener libres las areas y optimizar los espacios de oficinas, los
archivos sin valores documentales se conservaran el menor tiempo posible en el archivo
de tramite y para su destruccion Los documentos sin valor documental para el Tribunal,
se conservaran el menor tiempo posible y para su destruccion no sera necesario realizar

un dictamen de valoracion



Es determinacion de las areas administrativas protocolizar el acto en el cual se lleve
@ cabo la destruccidn de tales documentos. (Ver anexo B.5)

No debe llevarse a cabo la destruccidn de documentos pertenecientes a expedientes
y series determinadas en los instrumentos de clasificacién archivistica, sin cumplir con
los requisitos determinados en la normativa,

Los archivos que se determine destruir, sefialados en los numerales 4.2 y 4.3, podran
ser tomados en cuenta para acciones de reciclaje
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Capitulo
5

Archivo Historico
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5.1 Administracion de los expedientes histéricos
El archivo histérico es el acervo de documentos que contienen valores evidénciales,
informativos o testimoniales, es decir, aquellos que poseen valores secundanocs y por
tanto, de preservacion permanenta, lo que permite integrar la memona institucional como
parte de la historia del Tribunal de Justicia Administrativa de Tlaxcala.

Dicha documentacion resulta de utilidad para la sociedad en general, ya que son
referencias Utiles para la investigacion y conocimiento del Tribunal, como organo
administrativo auténomo.

5.2 Transferencia secundaria

Es el proceso que consiste en el traslado controlado y sistematico de expadientes,
que deben conservarse de manera permanente del archivo de concentracion al archivo
historico.

El area administrativa realizara la determinacién de los valores secundarios de los
expedientes desde la integracion de las sernes y subseries en el catalogo de disposicion
documental.

Si al conclurr el plazo de conservacion de expedienies se advierte que alguno o
algunos de ellos contienen valores secundanos y que dicha circunstancia no fue indicada
desde la transferencia primaria en sus respectivos instrumentos de control archivistico,
los titulares de las areas administrativas, mediante oficio que dinjan a la Direccién,
deberan solicitar el cambio de destino final sefialando la justificacion correspondiente;
por lo que una vez efectuados los cambios, se podra llevar a cabo la transferencia
secundaria

5.2.1 De expedientes de archivo de concentracion a transferencia
secundaria
En el caso de los expedientes que obren en el archivo de concentracién y que
seran motivo de transferencia secundaria, la Direccion emitira lo siguiente:

. Aviso de vencimiento de plazo de conservacién de expedientes en archivo
de concentracién

Con la finalidad de que el Area administrativa a quien se dirija inicie el procedimiento
de transferencia secundaria mediante la emisidn de la solicitud de dictamen de destino
final

A partir del dia habil siguiente a la recepcion del aviso, el 4rea administrativa contara
con 15 dias habiles para atender el requerimiento.

Transcurrido @l penodo mencionado sin que se haya emitido la solicitud de dictamen
de destino final, se formularan un maximo de dos requerimientos por la Direccién, en

caso de persistir incumplimiento, el Grupo Interdisciplinario procedera en términos de lo
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establecido en el articulo 3°, segundo parrafo, de la Ley General de Archivos. Ademas
de informario al Pleno de este Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala,
para los efectos legales a que haya lugar, a efecto de que solicite al drea administrativa
cumplir con el requerimiento o determine las acciones administrativas procedentes por
el incumplimiento de la normativa en materia de archivo

5.2.2 De expedientes de archivo de tramite a transferencia secundaria
Las dreas administrativas que lengan en su archivo de tramite expedientes valorados
como historicos y que no hayan sido remitidos a la Direccién, mediante el proceso de
transferencia primaria, deberan iniciar el procedimiento de transferencia secundaria, una
vez concluido el plazo de conservacion previsto en el Catalogo de disposicion
documental

5.2.3 Formulacién de solicitudes de dictamen de destino final
Las transferencias secundarias que se tramiten ante la Direccion iniciaran con las
solicitudes recibidas, y deberdn formalizarse mediante oficic firmado por el titular del
area administrativa
La documentacion que es necesana remitir a la Direccion para el tramite de
transferencia secundaria es la siguiente:

1. Oficio de solicitud de dictamen de destino final.
2. Ficha técnica de pravaloracion (Ver anexo A.15)

3. Catalogo de disposicidon documental vigente de las series y subseries que
correspondan a los expedientes motivo de la transferencia secundaria. (Ver anexo
A2)

4. Inventario de transferencia secundaria. (Ver anexo A.7)

El oficio de solicitud debera ser firmado por el titular del area administrativa. La
documentacion debera contener en cada una de las hojas la rubrica y, al final, la firma
del responsable de archivo de tramite. Recibida dicha documentacién, la Direcciéon
elaborara el dictamen de destino final

5.24 Requerimientos de los expedientes que integraran la
transferencia secundaria
. El plazo establecido en la vigencia documental debera haber concluido.

*  No deberan estar clasificados como reservados. en términos de las disposiciones
aplicables.

*  Los documentos deberan estar libres de grapas, clips, ligas, broches, sujetadores
o cualgquier otro maternal que afecte su manejo y conservacion,
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Se debera llevar a cabo la numeracion consecutiva de los documentos en cada
uno de los expedientes, este nimero se podra realizar con el apoyo de un foliador
0 mediante anotacidn manual, En ambos casos se marcaran en la parte superior
derecha del documento. En caso de que el expediente contenga separadores y/o
hojas en blanco se deberan foliar, y si alguna hoja contiene adherida diversa
documentacion, solo debera foliarse la hoja que los contenga

Para la integracidn del expediente, debera utilizarse folder como guarda del primer
nivel y éstos deberan coserse con hilo blanco para evitar la dispersion de los
documentos y ayudar en su cuidado y conservacion

No deben enviarse los expedientes a la Direccién en carpetas tipo “Lefort”, ni en
ninguna otra. por &l espacio desaprovechado y el eventual dafio que se genera a
los documentos con motive de su manejo.

Cada expediente debera contar con una caratula y ceja de identificacion.

La caratula de identificacion debera indicar las fechas exiremas de Inicio y
conclusion de los expedientes. Las fechas extremas seran diferentes excepto que
el expediente se aperture y concluya el mismo dia.

La guarda de los expedientes para su transferencia se debera realzar en cajas
para archivo con medidas de 36 cms. de ancho, 37.5 cms. de fondo y 25.5 cms.
de altura, o las que autorice la Direccion.

Con el fin de aprovechar los espacios designados al archivo, cada caja que integre
una transferencia debera contener el maximo volumen de expedientes posible

Cada caja no debera rebasar el peso de 20 kilogramos y deberan estar numeradas
en orden cronologico.

Los expedientes se organizaran con base en la serie y en la secuencia del
inventano generado en el sistema.

En el caso de los expedientes con datos sensibles que sean transfendos al archivo
histdrico, el procedimiento para su acceso sera el establecido en la Ley General
de Archivos y las demas disposiciones aplicables.



5.2.5 Funciones del responsable de archivo de tramite para realizar la

transferencia secundaria.

El responsable de archivo de tramite debera:

Realizar Ia busqueda de aquellos expedientes que hayan concluido su vigencia en
la etapa de archivo de tréamite,

Efectuar el acomodo fisico de esos expedientes en las cajas.

Seleccionar los expedientes a transferir para integrar el inventario, con base en el
acomodo fisico de expedientes.

Enviar solicitud de transferencia secundaria.

Remitir la solicitud de fecha de recepcidn de la transferencia mediante oficio
dirigido a la Direccion.

En el caso que el responsable de archivo de tramite o persona autorizada se
presente en la Direccion con la transferencia secundaria sin que se realice
previamente la solicitud de su recepcion, no se realizara el inventario de recepcion
hasta en tanto se cumpla con dicho requisito, se devolveran los expedientas el
mismo dia.

En la fecha programada para la entrega-recepcion de expedientes se deberd contar

con la presencia del responsable de archivo de tramite o del personal autorizado por &l
mediante correo electronico, quien debera estar capacitado en materia de archivos y
contar con los permisos respectives, para que de existir inconsistencias las subsane de
inmediato.

5.2.6 Funciones del personal de la Direccion para la transferencia
secundaria.
La Direccién revisara que en las transferencias se cumplan con las disposiciones

an materia archivistica sefaladas en el Acuerdo General asl como log criterios
especificos sefialados en el presente Manual En el caso de las transferencias
secundarias que se realicen desde el archivo de rAmile se revisara:

1.

El nimero de cajas, expedientes y tomos motivo de la transferencia coincidan con
lo sefialado en el inventario; que estén registrados correctamente y ordenados
conforme a éste.

El nimero de fojas y documentos en soporte diverso axpresado en el inventario
para cada expediente sea &l indicado

Los expedientes se encuentren debidamente identficados con portadas y cejas.
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4. Que las portadas de cada expediente indiquen fechas extremas de inicio y
conclusion.

5. Las cajas se encuentren debidamente identificadas con el ndmero que les
corresponda,

6. Que la documentacion, asi como las cajas remitidas, no presenten signos de
infeccién por diversos vectores biologicos. De encontrarse en el supuesto de que
los documentos no puedan ingresar al acerve histénco, la Direccion, emitira el
diagndstico que corresponda y lo comunicara al area administrativa para que sean
excluidos de la transferencia secundaria y dispuesios en un area de resguardo
temporal, para las tareas de limpieza y desinfeccion que permitan su pasterior
transferencia. una vez concluido con &l tratamiento.

En caso de que la Direccion advierta posibles inconsistencias en el procedimiento de
transferencia secundania, lo hara del conocimiento a las areas administrativas mediante
oficio, a efecto de que sean subsanadas las mismas, en el plazo de 156 dias habiles
contados a partir del dia siguiente en que se notifique.

Transcurrido el pericdo mencionado sin que se hayan solventado las incidencias
detectadas, se formularan un maxmo de dos requermientos por la Direccidn y en caso
omiso, dara vista al Grupo Interdisciplinario del Tribunal, a efecto de que solicite al area
administrativa cumplir con el requerimiento o determine las acciones administrativas
procedentes por el incumplimiento de la normativa en materia de archivo.

Atendidas las incidencias, la Direccion registrara los datos necesarios en el portal
interno y elaborard el acta de transferencia secundaria de expedientes, la cual sera
firmada por el responsable del archivo de tramite del area administrativa, por el Director,
asi como los testigos de asistencia de cada una de las éreas participantes y el encargado
de la revision de los expedientes. (Ver anexo B.6)



Capitulo 6

Resguardo Provisional



6.1 Resguardo provisional de expedientes administrativos
Sélo por caso fortuito y fuerza mayor, las areas administrativas de! Tribunal de

Justicia Administrativa de Tlaxcala podran solicitar el resguardo provisional de archivo
de tramite a la Direccion, siempre gue ésta cuente con espacio disponible que no afecte
la operatividad de los procesos que tiene a su cargo. Para ello se debera realizar el

sigulente procedimiento.

1. Debera formularse la solicitud a la Direccion, mediante oficio firmado por el titular
del area administrativa,

2. Se debera justficar y sefalar el tiempo durante el cual se resguardara la
documentacion, misma no excedera de un ano.

3. Alasolicitud se debera anexar un inventario de los documentos de archivo.

4. No se recibiran documentos ni objetos que no cumplan las caracteristicas de
expedientes.

§. Los expedientes se organizaran en cajas para archivo con medidas de 36 cms. de
ancho, 37.5 cms. de fondo y 25.5 cms. de altura, o bien en las que autorice ia
Direccion, las cuales deberan estar debidamente identificadas con la caratula
correspondiente.

6. Para formalizar la recepcion de los expedentes se levantara el acta
correspondiente, que sera firmada por el responsable de archivo de tramite y el
personal designado por la Direccién. (Ver anexo B.7)

7. Para la devolucion de los expedientas se requiere solicitud del ttular del drea
administrativa mediante oficio.

8. Cuando se realice la devolucidon de los expedientes se levantara el acta

correspondiente que sera firmada por el responsable de archivo de tramite y el
personal designado por la Direccion. (Ver anexo B.8)



Capitulo
7

Digitalizacion
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7.1 Digitalizacién de documentos de archivo producidos por las areas
administrativas del Tribunal,

Las areas administrativas podran realizar la digitalizacién de los documentos de
archivo administrativo que cuenten con valores secundarios y que por su alto nivel de
consulta requieran contar con una version digital, siempre y cuando haya concluido su
plazo de conservacion en el archivo de tramite

Los documentos de archivo digitalizados tendran el mismo valor documental y plazo
de conservacion del soporte papel del cual fueron obtenidos, siempre que a los mismos
se les agreguen los elementos necesarios de validacion (firma o certificacion digital y
metadatos), de lo contrario se consideraran como copias simples.

Como excepcion y tratandose de la digitalizacion de documentos de archivo en elapa
de tramite y concentracién que no contengan valores secundarios y cuyo destino final
conforme al Catalogo de disposicion documental sea baja documental, sera
responsabilidad de cada una de las areas administrativas preservar dicha
documentacion de manera digtal; sin embargo, podran someter a aprobacién del Grupo
Interdisciplinario la preservacion de este.

Para la elaboracion de |a justificacion de la utilidad y el costo ~ beneficio de preservar
la documentacion, las areas administrativas podran solicitar opinion técnica a la
Direccién, asi como las demas areas administrativas que estimen pertinente.

Por lo que hace a los documentos de comprobacidn inmediata o de apoyo informativo
se excluiran de la digitalizacion, salvo que ésta se encuentre expresamente establecida
en un procedimiento y, en caso de ser necesaria, deberan ser tratados como
documentos de archivos para asignaries un valor documental y atender a lo dispuesto
en el presente capitulo,
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Apéndices

APENDICE A. Formatos.
APENDICE B. Modelos de Actas.
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APENDICE A.
A.1 Cuadro general de clasificacion archivistica

OBJETIVO: Elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistica de cada area

administrativa para el registro y autorizacion de las series y subseries
documentales,

USO DEL FORMATO
AREA ADMINISTRATIVA QUE LO EMITE Direccion de Compilacion,
Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y Archivo.
QUIEN LO UTILIZA: Las areas administrativas del Tribunal de Justicia
Administrativa.

RESPONSABLE DE ELABORARLO: Los responsables de archivo de las areas
administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa.

DISTRIBUCION: Por evento debera entregarse el original para la Direccidn y copia
para el area administrativa respectiva.
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CUADRO GENERAL DE

CLASIFICACION

ARCHIVISTICA H
R

Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo

con base en las atribuciones y funciones de las distintas TRIBUNAL DE JUSTICIA
areas del Tribunal de Justicia Administrativa del Estadode ~ ADMINISTRATIVA
Tlaxcala '

Objetivos:

«  Especificar |a estructura documental generada por las Areas Jurisdiccionales y
Administrativas del Tribunal

. Identificar y describir fas senes y subseries documentales

El Cuadro general de clasificacion archivistica fue construido mediante un sjercicio
de vinculacion de funciones de las areas Jurisdiccionales y Administrativas, instrumento
organizado de forma estructural y 