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Lineamientos generales para la organizacién de
los archivos administrativos, definicién de los
esquemas vy métodos para su catalogacién y esta-
blecimiento de los formatos para elaborar los
instrumentos de control y consulta

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHI-
VOS ADMINISTRATIVOS, DEFINICION DE LOS ESQUEMAS Y METODOS
PARA SU CATALOGACION Y ESTABLECIMIENTO DE LOS FORMATOS PARA
ELABORAR LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA.

CONSIDERANDO:

PRIMERO. El once de junio de dos mil dos se publicé en el Diario
Oficial de la Federacién la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informa-
cién Publica Gubernamental, a fin de garantizar el acceso de toda persona a
la informacién en posesién de los Poderes de la Unién, de los érganos consti-
tucionales auténomos o con autonomia legal, y de cualquier otra entidad
federal;

SEGUNDO. El articulo 61 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica Gubernamental sefiala que los sujetos obligados,
entre los que se encuentra esta Suprema Corte de Justicia de la Nacién, estable-
ceran mediante reglamentos o acuerdos de caracter general, los 6rganos, criterios
y procedimientos institucionales para proporcionar a los particulares el acceso a
la informacion;

TERCERO. El articulo 4, fraccién V, de la Ley Federal de Transparencia
v Acceso a la Informacién Publica Gubernamental establece como uno de sus
objetivos mejorar la organizacion, clasificacién y manejo de los documentos;

CUARTO. En el mes de diciembre de dos mil seis, entré en vigor el
Acuerdo General de Administracién VIII/2006, del veintisiete de noviem-
bre de dos mil seis, del Comité de Archivo, Biblioteca e Informatica, por el que
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se establecen los Lineamientos para la transferencia de archivos administra-
tivos de los érganos de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién a la Direccién
General del Centro de Documentacién y Anélisis, Archivos y Compilacién de
Leyes para su resguardo y conservacion;

QUINTO. El veintiuno de julio de dos mil siete entr6 en vigor la reforma
al articulo 60. constitucional, relativa a la incorporacién del principio de pre-
valencia de méxima publicidad, la gratuidad del acceso a la informacién pabli-
ca, la obligatoriedad de establecer mecanismos de acceso a la informacién
publica y procedimientos de revisién expeditos que se sustancien ante érganos
especializados e imparciales y con autonomia operativa, de gestién y de deci-
sién; la obligacién de preservar los documentos en archivos administrativos
actualizados y publicar de manera completa y actualizada los indicadores de
gestién y el ejercicio de los recursos publicos; la garantia de publicidad de la
informacién relativa a los recursos puablicos que se entreguen a personas fisi-
cas o morales, asi como sobre el reconocimiento de los derechos a la privacidad
y a la intimidad;

SEXTO. Derivado de la reforma constitucional, el trece de diciembre
de dos mil siete, entraron en vigor las reformas al Reglamento de la Suprema
Corte de Justicia de la Nacién y del Consejo de la Judicatura Federal para la
aplicacién de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, aprobadas, por los Plenos del Consejo de la Judicatura Fede-
ral y de la Suprema Corte de Justicia, el catorce y el veintiséis de noviembre
de dos mil siete, respectivamente;

SEPTIMO. El dos de abril de dos mil ocho, entré en vigor el Reglamento
Interior de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, cuyos articulos 124 y
125 establecen las atribuciones de la Comisién para la Transparencia, Acceso
a la Informacién Publica Gubernamental y Proteccién de Datos Personales;
entre otras, la de emitir el Acuerdo General en el cual se regulen las atribucio-
nes, organizacién y funcionamiento del Comité de Acceso a la Informacién y
de Proteccién de Datos Personales, y de la Unidad de Enlace, y sus pro-
cedimientos; establecer y revisar los criterios para la catalogacién y
conservaciéon de los documentos; asi como las reglas para el manejo, mante-
nimiento, seguridad y proteccién de los datos personales, bajo resguardo de
la Suprema Corte;

OCTAVO. La Ley Orgénica del Poder Judicial de la Federacién en su
articulo 11, fraccién XIX, establece como atribuciones del Pleno de la Suprema
Corte de Justicia de la Nacién, reglamentar el funcionamiento del Centro de
Documentacién y Anélisis que comprende la biblioteca central, el archivo histé-
rico, el archivo central y los archivos de los tribunales federales foraneos,
compilacién de leyes y el archivo de actas;
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NOVENO. Por acuerdo del trece de noviembre de dos mil seis, el Comité
de Gobierno y Administracién acordé que la guarda y custodia del archivo
presupuestal-contable se realizara por la Direccién General de Presupuesto y
Contabilidad en un espacio propio dentro de las instalaciones del Centro
Archivistico Judicial en Toluca, Estado de México.

DECIMO. Con el fin de homologar los procesos en la organizacién,
clasificacién, resguardo y valoracién de los archivos administrativos, resulta
indispensable que toda la documentacién que generan los 6rganos de la Supre-
ma Corte de Justicia de la Nacién tenga un tratamiento uniforme, por lo que el
archivo presupuestal-contable deberé transferirse al Centro de Documentacién
v Andlisis una vez que concluyan las actividades contempladas en el Plan para
la modernizacion del archivo presupuestal contable a cargo de la Direccién
General de Presupuesto y Contabilidad y que, en lo subsecuente, la documen-
tacién que genere ese érgano se transfiera de conformidad con lo que se espe-
cifica en los presentes Lineamientos.

DECIMO PRIMERO. El articulo 1o. de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, en concordancia con la fraccién XII de su articulo 4, senala
que es de observancia obligatoria, entre otros entes publicos, para el Poder
Judicial de la Federacién. Asimismo, la fraccién Il del articulo 11 de la citada
ley establece como facultades del titular de la unidad administrativa compe-
tente en Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico generar las disposiciones generales respecto de la guarda y custodia
de la documentacién comprobatoria y justificativa de los registros contables
que realicen los entes publicos en apego al marco juridico aplicable.

DECIMO SEGUNDO. La Unidad de Contabilidad Gubernamental e
Informes sobre la Gestién Pablica de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
emitié, en 2010, la Norma General de Informacién Financiera Gubernamental
NGIFG 004-Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental por
la que da a conocer las disposiciones para la guarda, custodia y conservacién
de los archivos contables originales, asi como la autorizacién de su baja defi-
nitiva, la cual aparece publicada en la pagina de Internet de la propia secretaria.

DECIMO TERCERQO. El primero de septiembre de dos mil ocho entré
en vigor el Acuerdo General de la Comisién para la Transparencia, Acceso a
la Informacién Publica Gubernamental y Proteccién de Datos Personales de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacién, del nueve de julio de dos mil ocho,
relativo a los 6rganos y procedimientos para tutelar en el &mbito de este Alto
Tribunal los derechos de acceso a la informacién, a la privacidad y a la protec-
cién de datos personales garantizados en el articulo 60. constitucional, en
cuyos articulos 197, 199 y 200 establece que el Centro de Documentacién y
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Anélisis propondréa al Comité de Acceso a la Informacién y de Proteccion de
Datos Personales los criterios para la organizacion de los archivos, los esque-
mas y métodos para la catalogacién de los documentos y los formatos para
elaborar el cuadro general de clasificacién, los inventarios documentales, la
guia simple y cualquier otro control o registro que permita establecer los valores,
plazos de conservacion, la vigencia y el destino final de los documentos;

DECIMO CUARTO. Los articulos 193 y 204 del Acuerdo General de
la Comisién para la Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica Guberna-
mental y Proteccién de Datos Personales de este Alto Tribunal, sefiala que los
servidores publicos estédn obligados a garantizar la integridad y conservacién
de los expedientes y documentos, facilitar y controlar su uso y destino final, asi
como permitir la adecuada conformacién de la memoria institucional de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

Por lo expuesto, y con fundamento en las citadas disposiciones legales,
se expiden los siguientes:

LINEAMIENTOS:

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen como finalidad estable-
cer los criterios para la organizacién y conservacién de la documentacién con-
tenida en los archivos administrativos de la Suprema Corte, los esquemas y
métodos para la catalogacién de los documentos y los formatos para elaborar
el cuadro general de clasificacion, los inventarios documentales, la guia simple
y el catdlogo de disposicion documental; y seran de observancia obligatoria
para todos los 6rganos de la Suprema Corte.

Articulo 2. Para los efectos de estos Lineamientos, se entenderéa por:

I. Archivo Central: La Direccién del Archivo Central perteneciente a la
Direccion General del Centro de Documentacién y Anéalisis, Archivos y Compi-
lacién de Leyes;

II. Archivo histérico: Conjunto organizado de expedientes administra-
tivos que tengan cincuenta o més anos cuyos valores primarios (administrativo,
juridico y legal, y fiscal o contable y presupuestal) han prescrito y adquieren
valores secundarios (evidencial, testimonial e informativo) por constituir la
memoria institucional de la Suprema Corte;
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II1. Archivo medio: Conjunto organizado de expedientes administrativos
que tengan de dos a cincuenta afos contados a partir de la fecha en que se
ordené su archivo;

IV. Archivo reciente: Conjunto organizado de expedientes administra-
tivos que tengan hasta dos anos contados a partir de la fecha en que se ordené
su archivo;

V. Archivo de trdmite: Conjunto organizado de documentos administra-
tivos de uso cotidiano, resultado del diario ejercicio de las atribuciones de los
6rganos de la Suprema Corte, quienes lo administran y custodian;

VI. Baja documental: Procedimiento por el que se declara la desin-
corporacién y desintegracién material de los expedientes administrativos cuya
vigencia documental ha concluido, de acuerdo a sus valores administrativos,
juridicos, fiscales, contables y que carecen de valor histérico;

VII. CAJ: El Centro Archivistico Judicial, depdsito documental depen-
diente del Centro de Documentacién y Andlisis, Archivos y Compilacién de
Leyes, en el que se resguardan los archivos administrativos medio e histérico;

VIII. Catalogacién: Procedimiento para registrar, identificar y ordenar
los expedientes administrativos por categorias;

IX. Catélogo de disposicién documental: Registro general y sistematico
que establece los valores documentales, los plazos de conservacién, la vigencia
documental, la clasificacién de reserva o de confidencialidad y el destino final
de los expedientes administrativos;

X. Centro de Documentacién: La Direccién General del Centro de Docu-
mentacién y Anélisis, Archivos y Compilacién de Leyes de la Suprema Corte;

XI. Clasificacién archivistica: Procedimiento para identificar v agrupar
los expedientes administrativos con base en la estructura organizacional y fun-
ciones de los 6rganos administrativos de la Suprema Corte;

XII. Clasificacién de informacién: Acto por el cual se determina el carac-
ter publico, reservado, confidencial o parcialmente confidencial de la infor-
macién que contienen los expedientes administrativos de conformidad con
la normativa en materia de transparencia y acceso a la informacién;

XIII. Comité: El Comité de Acceso a la Informacién y de Proteccién
de Datos Personales de la Suprema Corte;
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XIV. Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Instrumento técnico
que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones
de cada 6rgano de la Suprema Corte;

XV. Destino final: Estado de un expediente después de su valoracién
la cual determina su conservacién definitiva en el archivo histérico o bien su
destruccion;

XVI. Documento: Soporte material de informacién en donde se regis-
tran datos susceptibles de ser transmitidos, independientemente de sus carac-
teristicas fisicas;

XVII. Expediente administrativo: Unidad documental constituida por
uno o varios documentos, independientemente del soporte material, ordena-
dos y relacionados entre si por corresponder a un mismo asunto, resultado de
las gestiones administrativas de los diversos érganos de la Suprema Corte;

XVIII. Fecha de orden de archivo: Es aquella en que a juicio del 6r-
gano concluye el seguimiento y ejecucién del asunto a que se refiere el expe-
diente administrativo, por lo que debe sefialarse en el catdlogo de disposicion
documental;

XIX. Fondo: Nombre oficial de la institucién responsable de los documen-
tos producidos (Suprema Corte de Justicia de la Nacién);

XX. Guia simple de archivo: Esquema general de descripcién de las
series documentales de los archivos de los érganos de la Suprema Corte, que
indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro de clasificacién
archivistica y sus datos generales;

XXI. Informatica: La Direccién General de Informéatica de la Suprema
Corte de Justicia de la Nacion;

XXII. Instrumentos de control y consulta: Herramientas archivisticas
para el control, organizacién, descripcién y difusién de los expedientes admi-
nistrativos generados por los 6rganos de la Suprema Corte (Cuadro General de
Clasificacién Archivistica, Catalogo de Disposicién Documental, Guia Simple
de Archivo e Inventarios);

XXIII. Inventarios: Instrumentos de consulta que describen las series
y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion;
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XXIV. Organos: Los referidos en la fraccién XI del articulo 2 del Acuerdo
General de la Comisién para la Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental y Protecciéon de Datos Personales de la Suprema Corte, del
nueve de julio de dos mil ocho;

XXV. Seccién: Nombre del érgano de la Suprema Corte que genera
expedientes administrativos en el ejercicio de sus funciones;

XXVI. Serie: Grupo documental de estructura y contenido con carac-
teristicas comunes, producido por los érganos de la Suprema Corte en el
desarrollo de atribuciones de caracter genérico que versan sobre una mate-
ria o asunto especifico;

XXVII. Subfondo: Divisién del fondo en razén de las funciones sus-
tantivas de la Suprema Corte (Tribunal Pleno, Presidencia, Primera Sala,
Segunda Sala);

XXVIII. Subserie: Divisién de la serie que permite conformar grupos
documentales relativos a aspectos especificos de las funciones genéricas de
los 6rganos, que permiten distinguir uno o mas asuntos;

XXIX. Suprema Corte: La Suprema Corte de Justicia de la Nacidn;

XXX. Transferencia: Procedimiento mediante el cual se lleva a cabo el
traslado controlado y sisteméatico de expedientes administrativos concluidos
de los érganos de la Suprema Corte al Centro de Documentacién;

XXXI. Valor administrativo: Es aquel que tiene un documento o expe-
diente para el area generadora, relativo a un tramite, asunto o tema, y que
responde a las actividades y procesos vinculados a sus funciones y atribucio-
nes administrativas, por lo que expresa su utilidad referencial en la planeacién
y toma de decisiones;

XXXII. Valor contable y presupuestal: Es el que tienen los documentos
por explicar, justificar o comprobar las operaciones destinadas al control presu-
puestal contable;

XXXIII. Valor documental: Condicién de los documentos que les con-
fiere caracteristicas administrativas, juridicas, fiscales, contables, de evidencia,
informativas o testimoniales, entre otras;

XXXIV. Valor fiscal: Es aquel que tienen los documentos que pueden
servir como prueba del cumplimiento de obligaciones tributarias;
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XXXV. Valor juridico y legal: Es aquel que tienen los documentos en
cuanto acreditan derechos y obligaciones de la Suprema Corte o de cualquier
otro sujeto con que ésta entable relacién de conformidad con el derecho o la ley.

XXXVI. Valoracién: Actividad que consiste en el anélisis de los docu-
mentos a fin de identificar sus atributos con el propésito de establecer criterios
de conservacién, disposicién y acciones de transferencia;

XXXVII. Valoracién primaria: Anélisis de los documentos a efecto de
determinar sus atributos administrativos, juridicos, fiscales o contables, en los
archivos reciente y medio;

XXXVIII. Valoracién secundaria: Analisis de los documentos a efecto
de determinar sus atributos evidenciales, informativos o testimoniales, en el
archivo medio; y

XXXIX. Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento
de archivo mantiene sus valores administrativos, juridicos, fiscales o contables.

Articulo 3. El Comité resolvera cualquier cuestion que pudiera susci-
tarse como resultado de la aplicacién de los presentes Lineamientos.

Articulo 4. El Centro de Documentacién, por conducto del Archivo
Central, resguardara los expedientes administrativos que le transfieran los
6rganos de la Suprema Corte de conformidad con los criterios de organizacién
e instrumentos de control y consulta a que se refieren estos Lineamientos.

Asimismo, el Centro de Documentacién emitird dictAmenes sobre el
estado de conservacién de la documentacién y de los depédsitos en que se res-
guarda, v realizara las recomendaciones que ameriten para dar solucién a las
condiciones de preservacién de los expedientes administrativos en los 6rga-
nos de la Suprema Corte.

Articulo 5. Los érganos de la Suprema Corte integraran sus expedien-
tes administrativos, registraran la informacién que sefnialan los instrumentos
de control y consulta y procederan a su transferencia, valoracién y determina-
cién de destino final de conformidad con lo que se indica en estos Lineamientos.

CAPITULO I |
DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Articulo 6. Los 6rganos de la Suprema Corte deberan llevar el regis-
tro de la documentacién que generen o reciban en la herramienta tecnolégica
a que se refiere el articulo 23 de estos Lineamientos.
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Articulo 7. Una vez que el 6rgano de la Suprema Corte considere
que ha concluido la tramitacién de un asunto y determine que la informacién
a que se refiere es de importancia o utilidad administrativa, ordenara la integra-
cién del expediente administrativo correspondiente, lo registrara en el formato
del Catalogo de Disposicién Documental y lo integrara al archivo reciente a
su cargo.

CAPITULO III
DE LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO RECIENTE

Articulo 8. En el archivo reciente, los érganos resguardaran los expe-
dientes administrativos concluidos, con las siguientes especificaciones:

I. Agruparén los documentos administrativos originales, expedidos o
recibidos, conforméandolos por asunto o tema, de acuerdo al orden cronolégico
del tramite, y foliaran en la parte superior derecha de cada hoja.

En el supuesto de carecer de documentos originales, las copias de éstos
adquiriran el valor de original.

Las copias de conocimiento formaran parte del expediente cuando sean
necesarias para la comprensién o seguimiento del asunto.

II. Los documentos seran guardados en félderes o carpetas, que tendran
un grosor maximo de 10 centimetros; en el caso de que el expediente rebase la
medida se formaran varios tomos.

III. Deberan contener la clave de identificacién archivistica obtenida
del cuadro general de clasificacién en la pestana del félder y en la pasta de la
carpeta, en ambos casos con tinta indeleble; asi como una ficha de identi-
ficacion que se colocara dentro del félder o carpeta con los datos referidos en
el instructivo para el llenado de formatos.

Articulo 9. El archivo reciente seré conservado por el 6rgano de la
Suprema Corte responsable de su generacién, durante un término de dos anos,
a partir de la fecha en que se ordene su archivo.

Cuando el érgano considere que dicho plazo amerite ampliarse, respecto
de algin expediente administrativo en particular, presentara un informe moti-
vado en razén de la gestién y uso de la documentacion, al Centro de Documen-
tacién en el que precisara el término especifico que se requiera. Una vez que
el érgano considere que se ha cumplido la condicién que sujetaba el expe-
diente al archivo de tramite, él mismo realizara la transferencia de los expedien-
tes de conformidad con estos Lineamientos.
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Articulo 10. Los 6rganos realizaran la valoracién primaria de los
expedientes administrativos y determinaran el periodo que deban conservarse
en el archivo medio, en atencidn a sus valores administrativo, fiscal, contable-
presupuestal o juridico y legal; asimismo, determinaran el plazo que deba
conservarse la documentacién que carezca de valor primario, luego del cual
llevarén a cabo su desintegracién material, previo registro en el inventario de
baja, a efecto de transferir al Centro de Documentacién sélo los expedientes
que deban conservarse en el archivo medio.

CAPITULO IV
DE LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO MEDIO

Articulo 11. Los expedientes administrativos integrados de conformi-
dad con lo sefialado en el capitulo anterior se transferiran al Centro de Documen-
tacién segun el procedimiento que senala la normativa para la transferencia
de archivos administrativos de los 6rganos de la Suprema Corte al Centro de
Documentacién, para su resguardo y conservacion.

Articulo 12. Para realizar las transferencias al Centro de Documen-
tacién sélo se recibiran expedientes formados con documentos originales de
conformidad con lo senalado en la fraccién I, del articulo 8 de estos Lineamientos.

Articulo 13. Una vez transferidos los expedientes administrativos, el
Centro de Documentacién los organizara en orden numérico conforme a
la clave de identificacién a que se refiere la fraccion Il del articulo 8 de estos
Lineamientos, y procederéa a su resguardo de la siguiente manera:

I. Los colocaré en cajas de cartén de 45 centimetros de frente por 38
centimetros de fondo y 28 centimetros de altura o del tamafo que se requiera
en razén del formato de la documentacién que integre el expediente, como
pueden ser planos, discos compactos, videocasetes, etcétera;

II. Las cajas se rotularan con numeracién progresiva;

III. Se colocaran en orden alfabético de acuerdo al nombre de los
6rganos de la Suprema Corte;

IV. Se instalarén en estanteria metélica siguiendo un orden de izquierda
a derecha y de arriba hacia abajo; y

V. Los expedientes clasificados como reservados seran resguardados
en espacios con medidas de seguridad especiales; en el lugar en el que original-
mente se encontraba el expediente se colocara un testigo de referencia.
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Articulo 14. El Centro de Documentacién, en coordinacién con los
6rganos, llevara a cabo la valoracién secundaria de los expedientes admi-
nistrativos luego de que concluyan su vigencia documental, a efecto de deter-
minar cudles formaran parte del archivo histérico y los que seran objeto de
baja definitiva.

Una vez definido el valor de los documentos, se levantara por duplicado
acta de la valoracién realizada, la que se acomparnara de dos relaciones de
inventario, una que registre los expedientes que causan baja definitiva y otra
para los que pasan al archivo histérico.

Concluida el acta, al interior del Archivo Central se procedera a la trans-
ferencia del archivo medio al histérico y se realizaran las gestiones necesarias
para la desincorporacién y destruccion de los expedientes que causan baja
definitiva.

Articulo 15. Cuando los expedientes clasificados como reservados,
confidenciales o parcialmente confidenciales cumplan el plazo de vigencia
de su clasificacion, seran objeto de valoracién secundaria a fin de determinar
si se conservan como expedientes histéricos o causan baja definitiva, lo cual se
realizard coordinadamente entre el 6rgano y el Centro de Documentacion.
Se levantara por duplicado acta de dicha valoracidn, la que se acompanara de
dos relaciones de inventario, una que registre los expedientes que causan baja
definitiva y otra para los que pasan al archivo histérico.

Concluida el acta, al interior del Archivo Central se procederéa a la trans-
ferencia del archivo medio al histérico y se realizaran las gestiones necesarias
para la desincorporacién y destruccion de los expedientes que causan baja
documental.

CAPITULO V )
DE LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO HISTORICO

Articulo 16. En el archivo histdrico se recibirdn mediante inventario
los expedientes administrativos que se haya determinado que tienen ese
caracter y se llevara a cabo su organizacién de conformidad con los princi-
pios archivisticos de procedencia y orden original, procurando las medidas
gue aseguren su conservacion.

Para ello, se colocaran los expedientes administrativos en orden
alfabético de acuerdo al nombre de los 6rganos de la Suprema Corte que los
generaron, dentro de cajas de cartén libre de acido o de polipropileno, de 30
centimetros de frente, por 38 centimetros de fondo y 28 centimetros de al-
tura, y tapa no desprendible, o del tamano que se requiera en razén del formato
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de la documentacién que integre el expediente, como pueden ser planos, discos
compactos, videocasetes, videos, etcétera.

CAPITULO VI
DE LA VIGENCIA DOCUMENTAL

Articulo 17. Los expedientes con valor primario se conservaran durante
los siguientes periodos, los cuales determinaran su disponibilidad documental:

I. Con valor administrativo, hasta 6 anos;
II. Con valor fiscal y presupuestal contable, 5 anos;
III. Con valor juridico y legal, obra publica y activo fijo 12 afos;

IV. Los expedientes de los servidores publicos y de plazas generados
por la Direccién General de Personal de la Suprema Corte, se conservaran
indefinidamente;

V. La informacién clasificada como reservada podra permanecer con
tal caracter por el periodo que se haya determinado y hasta el doble. Esta
informacién podré ser desclasificada de conformidad con lo previsto en el
articulo 15 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
Gubernamental.

En los archivos reservados que se desclasifican, se adicionara un periodo
igual al de reserva o al que establezca el catédlogo de disposicién documental,
si éste fuere mayor al primero;

VI. Los documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a
la informacién publica, se conservaran por dos anos mas posteriores a la
conclusién de su vigencia documental; y

VII. Los inventarios relativos a los expedientes administrativos que han
causado baja documental se conservaran en el archivo medio por un término
de cinco anos, contados a partir de la fecha en que se haya autorizado la baja
correspondiente.

El cémputo de dichos periodos iniciara con la fecha en la que se ordend
su archivo contenida en el Catélogo de Disposicién Documental, momento en
el cual ingresaran al archivo reciente. Cuando los expedientes administra-
tivos se integren con documentos que tengan mas de un valor primario, se les
asignara el periodo de mayor vigencia.



VARIOS 2179

Los 6rganos verificaran en el Catalogo de Disposicién Documental qué
expedientes han cumplido su vigencia en su archivo reciente, a fin de realizar
su transferencia al archivo medio.

Transcurridos los periodos a que se refiere este articulo, se procedera
de conformidad con lo establecido en el articulo 14 de estos Lineamientos.

CAPITULO VII
DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA

Articulo 18. Los instrumentos de control y consulta son:
I. Cuadro General de Clasificacién Archivistica;

II. Catélogo de Disposicién Documental;

II1. Inventarios;

IV. Guia Simple de Archivo, y

V. Vale de préstamo,

El instrumento senalado en la fraccién I, constituye la base para la
clasificacién de los expedientes administrativos generados por los érganos
(Anexo 1).

Los formatos relativos a los instrumentos referidos en las fracciones [ a
V del presente articulo se utilizaran para el control y consulta de los expedien-
tes de conformidad con el instructivo para su llenado (Anexo 2).

El Centro de Documentacién brindara asesoria a los érganos de la
Suprema Corte con el propésito de que incorporen debidamente a sus pro-
cesos los referidos instrumentos.

Articulo 19. Cuando los 6rganos de la Suprema Corte actualicen el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica, lo enviaran al Centro de Docu-
mentacién para que realice su actualizacién v la relativa, en su caso, a la Guia
Simple de Archivo, cuya validacién sometera a la consideracién del Comité.

) CAPITULO VIII
DEL PRESTAMO DEL ARCHIVO ADMINISTRATIVO

Articulo 20. El Centro de Documentacién sera el encargado del prés-
tamo de los expedientes administrativos resguardados en el CAJ, para lo cual
se procedera de la siguiente manera:
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I. El servidor publico requirente deberad contar con autorizacién que
via oficio el titular del 6rgano de la Suprema Corte remita al Centro de Docu-
mentacién para solicitar los expedientes administrativos en préstamo;

II. El servidor publico autorizado deberéa exhibir el formato Gnico de
vale de préstamo, en el que asentaréa los datos generales de identificacién de los
expedientes administrativos contenidos en el Instructivo para el llenado de
formatos;

II1. El encargado del préstamo de los expedientes en el Archivo Central
verificara que se realice a los servidores publicos autorizados por el titular del
6rgano de la Suprema Corte, de conformidad con el registro que al efecto se
elabore;

IV. El Centro de Documentacion realizard semestralmente la actuali-
zacion del registro de servidores publicos autorizados para solicitar en préstamo
los expedientes administrativos que resguarda, salvo que los érganos comu-
niquen algin cambio antes de ese periodo; y

V. Los expedientes que sean requeridos en el marco de la normativa
sobre transparencia y acceso a la informacién publica se entregaran en el tér-
mino méximo de 2 dias habiles contados a partir del siguiente al en que se
reciba la solicitud mediante vale de préstamo por el érgano generador.

Articulo 21. Los expedientes administrativos sélo podran prestarse
al servidor publico autorizado por el titular del 6rgano de la Suprema Corte
que los haya generado; durante un plazo que sera determinado en cada caso
en el propio formato tnico de vale de préstamo por parte del solicitante.

Al vencimiento del plazo senalado en el formato tnico de vale de prés-
tamo, el encargado del archivo requerira via correo electrénico la devolucién
del expediente administrativo o la renovacién del préstamo, a efecto de llevar
un adecuado seguimiento de sus controles.

Articulo 22. El contenido de los expedientes administrativos que se
hayan prestado al érgano de la Suprema Corte que los generd no podré alte-
rarse o modificarse, so pena de incurrir en responsabilidad administrativa
de conformidad con la normativa en la materia.

Sélo podran incorporarse nuevos documentos a los expedientes admi-
nistrativos que se encuentren en el archivo medio, cuando por su impor-
tancia o utilidad sean relevantes para la comprensién o valoracién del asunto
a que se refieran, supuesto en el cual se informaran los cambios al Centro de
Documentacion.
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CAPITULO IX )
DEL SISTEMA DE CONTROL Y GESTION
DE LA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

Articulo 23. Informéatica disenara y desarrollara la herramienta tecno-
légica que permita registrar, controlar y dar seguimiento a la documentacién
administrativa que generen o reciban los érganos de la Suprema Corte, tomando
en cuenta la informacién que incluyen los formatos de los instrumentos de
control y consulta a que se refieren estos Lineamientos, para lo cual se coor-
dinara con el Centro de Documentaciéon. La capacitacion para el uso de la
herramienta tecnolégica estara a cargo de Informaética.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor el 31 de
mayo de 2010.

SEGUNDO. Para la regularizacién de los archivos administrativos que
actualmente se encuentran en depésito en el CAJ de los afios de 2006 y ante-
riores, el Centro de Documentacién y los érganos de la Suprema Corte reali-
zaran la valoracién de la documentacién administrativa para proceder a su baja
definitiva o su conservacion permanente.

Para dar cumplimiento a lo anterior, el Centro de Documentacién elabo-
rard un programa de trabajo en el que se establezcan fechas, responsables y
procedimientos para la depuracién y organizacién total de los citados archivos,
el que presentara a consideracién del Comité de Archivo, Biblioteca e Infor-
matica de la Suprema Corte.

TERCERUO. El archivo presupuestal contable seré transferido al Centro
de Documentacién y Andlisis una vez que se concluyan las actividades del
Plan de trabajo para la modernizacién del archivo presupuestal contable a cargo
de la Direccién General de Presupuesto y Contabilidad y, en lo subsecuente,
la documentacién que genere ese érgano se transferird de conformidad con lo
que se especifica en los presentes Lineamientos.

CUARTO. Los érganos de la Suprema Corte comenzaran a formar
sus expedientes administrativos de conformidad con lo establecido en los presen-
tes Lineamientos a partir del 1 de agosto de 2010, y por lo que se refiere a las
transferencias del archivo medio se efectuaran a partir del ano dos mil doce.

QUINTO. Publiquense estos Lineamientos en el Semanario Judicial
de la Federacién y su Gaceta y en medios electrénicos de consulta publica.
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Asi lo acordaron los senores Ministros integrantes del Comité de Archivo,
Biblioteca e Informatica y de la Comisién para la Transparencia, Acceso a la
Informacién Pablica Gubernamental y Proteccién de Datos Personales, el veinti-
trés de marzo de dos mil diez.

Integrantes del Comité de
Archivo, Biblioteca e Informatica

MINISTRQ MINISTRO MINISTRO

JOSE RAMON PRESIDENTE JOSE FERNANDO

COSSIO DIAZ GUILLERMO 1. ORTIZ FRANCO GONZALEZ
MAYAGOITIA SALAS

Integrantes de la Comisién para la Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental y Proteccién de Datos Personales

MINISTRA MINISTRO MINISTRO
~ OLGA MARIA PRESIDENTE LUIS MARIA
SANCHEZ CORDERO DE LA COMISION AGUILAR MORALES
DE GARCIA VILLEGAS JUAN N. SILVA MEZA
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS DE LOS INS-
TRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA A QUE SE REFIEREN
LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ORGANIZACION
DE LOS ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS, DEFINICION DE LOS
ESQUEMAS Y METODOS PARA SU CATALOGACION Y ESTA-
BLECIMIENTO DE LOS FORMATOS PARA ELABORAR LOS
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA

I. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Este formato tiene por objeto registrar los expedientes, asi como obtener
la clave de identificacién archivistica; sera utilizado por los 6rganos de la Suprema
Corte de Justicia de la Nacién de conformidad con lo sefialado en los Lineamien-
tos generales para la organizacién de los archivos administrativos, definicién
de los esquemas y métodos para su catalogacién y establecimiento de los for-
matos para elaborar los instrumentos de control y consulta.

CAMPOS A LLENAR:
1. Fondo: Siempre serd Suprema Corte de Justicia de la Nacién;
Nomenclatura: SCJN.

2. Subfondo: Pleno, Primera Sala, Segunda Sala para los 6rganos juris-
diccionales y Presidencia para los 6rganos administrativos de la Suprema Corte;

Nomenclatura: Pleno = PL
Presidencia = PA
Primera Sala= PS
Segunda Sala= SS

3. Seccioén: Se identificara con una letra segiin el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.

Ejemplo: Direccién General del Centro de Documentacién y Andlisis,
Archivos y Compilacién de Leyes.

Nomenclatura: T.
4. Serie: Se identificard por medio de un nimero progresivo segin

las series que genere el 6rgano de la Suprema Corte, el cual estara senalado
en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
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Ejemplo: Comités.

Nomenclatura: 1.

5. Subserie: Este campo sélo aplica cuando los 6érganos generadores
lo hayan senalado; se identificard por medio de un punto seguido de un
nimero progresivo, el cual estara sefialado en el Cuadro General de Clasifi-
cacién Archivistica

Ejemplo: Archivo, Biblioteca e Informatica.

Nomenclatura: .6.

6.Expediente (asunto);

Ejemplo: Punto de acuerdo relativo a la aprobacién del Manual de Orga-
nizacién de Archivos Judiciales.

Este rubro no forma parte de la clave de identificacién archivistica.

7. Nuimero de expediente: Aquel asignado por los érganos de la Supre-
ma Corte progresivamente segin la serie;

Nomenclatura: #12.

8. Ano: Se tomara de la fecha sefialada en el Gltimo de los documentos
que formen el expediente; y

Nomenclatura: 2008.

9. Clave de identificacién archivistica: Se forma con la unién de
las nomenclaturas antes descritas.

Ejemplo: SCIN/PA/T/1.6/#12/2008.
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1. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Tiene por objeto llevar a cabo el control de los expedientes y sefialar el
valor documental, la clasificacién de la informacién y la vigencia de los expe-
dientes, el cual sera utilizado por los 6érganos de la Suprema Corte en el archivo
reciente.

CAMPOS A LLENAR:

Ademas de los campos senalados en el formato del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica, el Catalogo de Disposicién Documental contendra
los siguientes:

10. Valor Documental;

Ejemplo: Administrativo.

11. Fecha en que se ordené su archivo:

Dia, mes y afno del registro del expediente.

Ejemplo: 28 de marzo de 2009

12. Clasificacién de la Informacién;

Ejemplo: Pablica.

13. Vigencia Documental; y

Ejemplo: Reciente 2 afios, medio 4 anos, vigencia completa 6 anos.

14. Destino Final.

Ejemplo: Baja definitiva.

Con excepcién de los campos de Fecha en la que se ordend su archivo

v vigencia documental, en los demas casos se indicaran con una X segun la
columna a que correspondan los expedientes administrativos.
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I1I. INVENTARIOS DE TRANSFERENCIA Y DE BAJA DOCU-
MENTAL

El inventario de transferencia sirve para llevar un control y registro de
las transferencias del archivo reciente al archivo medio y de éste al archivo hist6-
rico, el cual seré utilizado por los 6rganos de la Suprema Corte y por el Archivo
Central.

El inventario de baja documental se utiliza para llevar un control de la
baja documental que se realiza en el archivo reciente y medio, y seré utilizado
por los 6rganos y el Archivo Central.

CAMPOS A LLENAR:

Por cuanto hace a los inventarios de transferencia y baja documental,
ademas de los campos senalados en los anteriores Instrumentos, deberan contar

con los siguientes:

15. Numero progresivo: Es el que corresponde de manera continua
al expediente administrativo al momento del registro en este Instrumento;

Ejemplo: 1, 2, 3, etcétera.

16. Fechas extremas: Esto es, las del primero y del Gltimo de los
documentos que integran el expediente administrativo;

Ejemplo: 17 de julio de 2006 a 22 de noviembre de 2008.

17. Numero de tomos: La cantidad de cuadernos de que se conforma
el expediente administrativo;

Ejemplo: I.

18. Numero de hojas: De que se conforma el expediente, en el caso
de integrarse por varios tomos, se indicaré el niimero de hojas por cada tomo;

Ejemplo: 70 hojas.

19. Estado de conservacién: Condiciones fisicas de los expedientes
administrativos;

Ejemplo: Bueno.
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IV. GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

Indica la ubicacién de los expedientes administrativos en el archivo
reciente, medio e histérico, asi como el servidor publico responsable de su res-
guardo. Este formato es utilizado tanto por los érganos de la Suprema Corte
como por el Archivo Central.

CAMPOS DE LLENADO:

1. Fondo;

2. Tipo de Archivo: Esto es, reciente, medio o histdrico;

Ejemplo: medio

3. Subfondo;

4. Seccién;

5. Nombre del responsable: Servidor piblico designado por el érgano
de la Suprema Corte como encargado de la documentacién administrativa;

Ejemplo: Lic. Aracely Pineiro Meneses.

6. Cargo: El que tenga asignado el servidor publico de acuerdo a su
nombramiento;

Ejemplo: Jefe de Departamento.
7. Domicilio laboral del responsable: Donde desempeiia sus labo-
res el servidor publico designado por el 6rgano de la Suprema Corte como

encargado de la documentacién administrativa;

Ejemplo: Edificio Alterno, 16 de Septiembre #38, tercer piso, Colonia
Centro, Delegacién Cuauhtémoc.

8. Serie;
9. Subserie;

10. Fechas extremas de la serie: Esto es, el inicio y conclusién de los
expedientes que integran la serie documental expresadas en anos;
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Ejemplo: 2007-2008.

11. Volumen: La cantidad de metros y de expedientes que integran
la serie documental;

Ejemplos: Cantidad: 9 expedientes.
Medida: 20 cm.

12. Ubicacion fisica del acervo: Domicilio donde se encuentra res-
guardado el archivo;

Ejemplo: 16 de Septiembre #38, tercer piso, Colonia Centro, Delega-
cién Cuauhtémoc.
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V. VALE DE PRESTAMO

Constituye un instrumento de control en el préstamo de los expedientes
solicitados por los érganos que los generan y sera utilizado por los érganos de
la Suprema Corte y por el Archivo Central.

CENTRO DE DOCUMENTACION Y ANALISIS, ARCHIVOS Y COMPILACION DE LEYES
DIRECCION DEL ARCHIVO CENTRAL

VALE DE PRESTAMO

SUBFONDO:
SECCION:

SERIE:
SUBSERIE:
EXPEDIENTE (ASUNTO):

CLAVE DE IDENTIFICACION
ARCHIVISTICA:

FUNCIONARIO SOLICITANTE:

FECHA DE PRESTAMO:
PLAZO DE PRESTAMO:
FUNCIONARIO QUE RECIBE:

FECHA DE DEVOLUCION:

PRESIDENCIA

DIRECCION GENERAL DEL CENTRO DE DOCUMEN TACION Y
ANALISIS, ARCHIVOS Y COMPILACION DE LEYES

COMITES

ARCHIVO, BIBLIOTECA E INFORMATICA

PUNTO DE ACUERDO RELATIVO A LA APROBACION DEL MANUAL
DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS JUDICIALES

SCIN/PAT/1.6#12/2008

TITULAR DEL ORGANO

12/02/2009

1 MES

SERVIDOR PUBLICO AUTORIZADO

El servidor publico que ha recibido el material documental que
ampara este vale es responsable de su custodia y cuidado.

(SELLO DE DEVUELTO)

PDEVUELIO
12103 1 2009
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VI. FICHA DE IDENTIFICACION

Sirve para identificar los datos de un expediente administrativo y es utili-
zada por los 6rganos de la Suprema Corte.

1. Formato:

SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION
FICHA DE IDENTIFICACION

FONDO SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION
SUBFONDO PRESIDENCIA

SECCION DIRECCION GENERAL DEL CENTRO DE DOCUMENTACION Y ANALISIS, ARCHIVOS Y

COMPILACION DE LEYES

SERIE COMITES

SUBSERIE ARCHIVO, BIBLIOTECA E INFORMATICA

CLAVE DE | SCIN/PA/T/1.6#12/2008

IDENTIFICACION

ARCHIVISTICA:

VALOR ADMINISTRATIVO

DOCUMENTAL:

VIGENCIA 6 ANOS

DOCUMENTAL:

CLASIFICACION  DE | PUBLICA

LA INFORMACION

FECHAS EXTREMAS JUNIO DE 2007 A SEPTIEMBRE DE 2007

FECHA DE INGRESO | 27 DE OCTUBRE DE 2007

AL ARCHIVO
_TOMO l

NUMERO DE HOJAS | 60

ASUNTO PUNTO DE IACUERDO RELATIVO A LA APROBACION DEL MANUAL DE

ORGANIZACION DE ARCHIVOS JUDICIALES

UBICACION FISICA TERCER PIS_IO EDIF!(.‘I_O ALTERNO BOLIVAR No. 30,
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LA QUE SUSCRIBE, DIRECTORA GENERAL DEL CENTRO DE
DOCUMENTACION Y ANALISIS, ARCHIVOS Y COMPILACION
DE LEYES DE LA SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NA-
CION, EN EJERCICIO DE LA ATRIBUCION CONFERIDA EN EL
ARTICULO 162, FRACCION XII, DEL REGLAMENTO INTERIOR DE
LA SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION, CERTIFICA
QUE LA PRESENTE COPIA CONSTANTE DE SETENTA FOJAS UTI-
LES, CONCUERDA FIEL Y EXACTAMENTE CON LA ORIGINAL QUE
OBRA EN LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ORGANIZA-
CION DE LOS ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS, DEFINICION DE
LOS ESQUEMAS Y METODOS PARA SU CATALOGACION Y ESTA-
BLECIMIENTO DE LOS FORMATOS PARA ELABORAR LOS INS-
TRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA, APROBADOS POR EL
COMITE DE ARCHIVO, BIBLIOTECA E INFORMATICA Y LA COMI-
SION PARA LA TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA GUBERNAMENTAL Y PROTECCION DE DATOS PER-
SONALES.—MEXICO DISTRITO FEDERAL A TRECE DE MAYO DE
DOS MIL DIEZ.

LIC. DIANA CASTANEDA PONCE



