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Introduccion

De conformidad conelarticulo 28, fracciéon I, delaLey General de Archivos, la Direccion
General de Archivo y Documentacion, al ser el Area coordinadora de archivos del
Consejo, tendrd la funcion de elaborar criterios especificos y recomendaciones en
materia de organizacion y conservacion de los archivos.

En ese tenor y como parte de las acciones desarrolladas por la Direccion General
de Archivo y Documentacion, se emitio el Acuerdo General del Pleno del Consejo
de la Judicatura Federal, que establece las disposiciones en materia de valoracion,
destruccion, digitalizacion, transferencia, resquardo y destino final de los expedientes
judiciales generados por los érganos jurisdiccionales, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion, el dia 7 de junio del 2023.
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Objetivo

Conlafinalidad defacilitaralos érganosjurisdiccionales la organizacidon de sus acervos,
la valoracién y seleccién de su documentacion, y hacer eficientes los procesos de
transferencia o destruccién de los expedientes que generan, se emite el presente
instrumento normativo como una guia de utilidad practica que oriente sobre el
tratamiento que debe darse a su documentacion, y que refrenda el compromiso del
Consejo de la Judicatura Federal, a través de la Coordinacion General de Planeacion
Institucional y de la Direccion General de Archivo y Documentacion, en la mejora
continua de los procesos vinculados a la administracion de los archivos judiciales.

Fundamento legal

El Manual para la organizacion de los archivos judiciales se fundamenta en:

Articulos 6, apartado A, fracciones Iy V, articulo 94, segundo parrafo y 100, primer
parrafo de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulos 73y 86, fracciones Il y XVII, de la Ley Organica del Poder Judicial de la
Federacion.

Articulo 28, fraccion Il, de la Ley General de Archivos.

Articulos 164 Sexies y 164, Septies, fracciones | y VI del Acuerdo General del Pleno
del ConsejodelaJudicatura Federal, que reglamenta la organizaciény funcionamiento
del propio Consejo.

Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que establece
las disposiciones en materia de valoracion, destruccion, digitalizacion, transferencia,
resguardo y destino final de los expedientes judiciales generados por los érganos
jurisdiccionales.
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CAPITULO 1

ORGANIZACION
DE LOS EXPEDIENTES



1. Organizacion de los Expedientes

1.1 Elementos basicos de identificacion de los expedientes
a) Entidad federativa de adscripcion del érgano jurisdiccional;
b) Organo jurisdiccional de procedencia;
¢) Tipo de asunto o serie documental;
d) Aho; y

e) Numero de expediente.

1.2 Caracteristicas de la estanteria
Mobiliario metalico con las siguientes dimensiones:
a) Cada repisa mide 1m. de frente por 40 cm. de fondo y 30 cm. de alto; y

b) La repisa mas baja se recomienda que esté separada del piso, al menos 15
cm., para la adecuada conservacion de la documentacion.

1.3 Legajos

A fin de proveer a su facil manejo, los expedientes se agrupan en legajos, esto es, los
expedientes, tomos o partes que los conforman deberdn ser atados de tal forma
que constituyan una unidad, de acuerdo con los lineamientos siguientes:
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Cada legajo deberd medir de 18 a 20 cm,, salvo que el expediente, por su
propia naturaleza, exceda la dimensién antes citada. En dicho supuesto, podra ser
transferido en tales condiciones, sin que sea necesario fraccionarlo.

Los expedientes deberdn acomodarse en el legajo alternando uno a uno los
lados de su propia costura, de manera que mantengan, en lo posible, su forma plana.

Deberadn colocarse boca abajo en orden consecutivo y, una vez que se tenga
la dimension del legajo, se girard el bloque para ser amarrado de tal manera que el
orden consecutivo de los expedientes sea logico.

Al inicio y final de cada legajo deben colocarse tapas de carton libres de acido
para mantener en buen estado los documentos.

El legajo se amarra por sus 4 costados con hilo tipo Campeche.

1.3.1 Datos de identificacion de la tarjeta
Para la identificacion de cada legajo, se coloca una tarjeta con los siguientes datos:
a) Fondo: entidad federativa;
b) Seccion: érgano jurisdiccional;
c) Serie: Amparo Directo, Amparo en Revision, entre otros;
d) ARo: el de radicacion de los expedientes;
e) Numero de legajo: en orden progresivo; y

f) Expedientes: el rango que comprenda cada legajo segun su secuencia
numeérica; es decir, el numero de expediente donde inicia, al nUmero de
expediente donde concluye.

1.3.2 Identificacion de legajos por tipo de 6rgano jurisdiccional

Se coloca una tarjeta de identificacion de acuerdo coneltipode 6rganojurisdiccional,
en |los términos siguientes:

Para los Tribunales Colegiados de Circuito y Tribunales Colegiados de Apelacion,
se utilizara una tarjeta roja.
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Para los Juzgados de Distrito, Tribunales Laborales Federales de Asuntos
Individuales y Colectivos, asi como para los Centros de Justicia Penal, se utilizard una
tarjeta azul.

1.3.3 jComo se colocan los legajos en la estanteria?

a) Ordenados segun el érgano jurisdiccional, la serie documental y el ano de
radicacion;

b) En forma vertical, de manera que la parte mas larga de los expedientes
descanse sobre las repisas;
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¢) En orden progresivo, segun la numeracién asignada a los legajos;
d) De izquierda a derecha en cada mueble, y de arriba hacia abajo; y

e) Con un espacio entre cada legajo de 2 a 3 cm,, para facilitar su manejo.
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1.3.4 Grafica para la organizacién e instalacion de expedientes judiciales

1TCC

CHARDLA wACTA,

CHARDLA AL

1.4 Conservacion de los expedientes

Para favorecer la conservacion de los expedientes, es recomendable tomar en
cuenta las consideraciones siguientes:

1.4.1 Guardas

Las guardas contienen y protegen a los expedientes o documentos del maltrato
fisico, del polvo, la luz, o el contacto con otros materiales. El acervo debera estar
contenido dentro de guardas de primer y segundo nivel, las cuales ofrecen las
siguientes ventajas:

a) Impiden la incidencia de luz,
b) Ayudan a clasificar e identificar el material;

c) Proporcionan un soporte y estructura a la documentacion;
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d) Facilitan su traslado, manipulacion y acomodo; y

e) Agilizan las labores de limpieza.

1.4.2 Guarda de primer nivel

Se trata de sobres o folders de 2 0 mas solapas. Estas guardas deberan cumplir con
lo siguiente:

a) Ser de formato horizontal para evitar el maltrato de las orillas de los
expedientes debido al peso de las hojas;

b) Contener los elementos de un expediente dentro de un solo lugar;

c) Aislar cada expediente, evitando deterioros por contacto directo con
elementos ajenos; tales como, acidez, trasminacion de tintas, contagio de
hongos y microorganismos; y

d) Evitar los dafnos causados por el contacto directo con los documentos; esto

facilitaria su manipulacién, identificacion y acomodo dentro de la guarda
de segundo nivel.

1.4.3 Guarda de segundo nivel

Se trata de cajas de diferente naturaleza dependiendo de las necesidades del acervo.
Las cajas de cartdn libre de acido se utilizan para material humedo con ataque
de microorganismos; o bien, resqguardado en regiones donde las condiciones de
humedad relativa son altas y fluctuantes; mientras que las cajas de polipropileno son
para material seco y sin ataque de hongos.

Estas guardas deberan:

a) Resguardar las guardas de primer nivel, siempre dejando suficiente espacio
dentro que permita retirarlas con facilidad; y

b) Ser de formato horizontal para evitar dafos por el peso de las hojas.
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CAPITULO 2

CLASIFICACION DEL
ARCHIVO JUDICIAL



2. Clasificacion del Archivo Judicial; criterios para el resguardo y plazos de
conservacion de expedientes judiciales

2.1 Archivo de tramite

Son aquellos expedientes judiciales bajo resguardo del 6érgano jurisdiccional, desde
su generacion y hasta por tres aflos posteriores a que se ordene su archivo como
asuntos total y definitivamente concluidos.

2.2 Archivo de concentracion

Son aquellos expedientes judiciales que, transferidos del archivo de tramite, quedan
en resguardo en los depdsitos del Consejo. Los expedientes valorados como de
relevancia documental serdn resguardados hasta que se cumplan setenta afnos
con posterioridad a haberse acordado su archivo como asuntos concluidos. Los
expedientes valorados como conservables seran resguardados hasta que se
cumplan diez anos, contados a partir de haberse acordado su archivo como asuntos
concluidos.

2.3 Archivo historico

Son aquellos expedientes considerados de relevancia documental que hayan
cumplido setenta anos de haberse acordado su archivo como asuntos concluidos.

2.4 Ciclo vital de la documentacién judicial

/ * Temporalidad: hasta 3 afios de \ / * Temporalidad RELEVANCIA
haberse concluido DOCUMENTAL: mds de 70 afios
® Lugar de resguardo: érganos . , o Lugar de resguardo: Archivo Histérico
jurisdiccionales * Temporalidad CONSERVABLES: mas de del PJF (SCIN)
3y hasta 10 afios
* RELEVANCIA DOCUMENTAL: hasta 70
afios
¢ Lugar de resguardo: depdsitos
documentales DIRECCION GENERAL
DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION
o / - J

N
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CAPITULO 3

CRITERIOS GENERALES PARA LA
VALORACION DE LOS EXPEDIENTES
JUDICIALES



3. Criterios generales para la valoracion de los expedientes judiciales

Valorar un expediente judicial es la actividad que consiste en el analisis e
identificacion de la informacién contenida en los expedientes judiciales, a los que
se les confieren caracteristicas especificas, con la finalidad de establecer plazos
de resguardo y criterios para su destino final, de conformidad con el Acuerdo,
fundamento de este manual.

Para tal fin, las personas titulares de los érganos jurisdiccionales deberan
realizar la valoracion de los expedientes que generen, indicando en la portada
de cada expediente (mediante el sello correspondiente) si es de relevancia
documental, conservable, o destruible. Es importante precisar que los
expedientes solamente admiten un supuesto de valoracion. Para ello, se seguira
el siguiente procedimiento:

3.1 Acuerdos de archivo y valoracion

Para determinar la fecha en la que inicia el computo de tres afos para que los
expedientes puedan ser transferidos o destruidos, es necesario que el érgano
jurisdiccional, mediante un acuerdo, emita la instruccion de archivar el expediente
como totalmente concluido.

Es decir, finalizada la secuencia procesal en el expediente de que se trate, el
organo jurisdiccional, sin excepcion alguna, acordara simultdaneamente el archivo
como asunto concluidoy, como ya se detalld, la valoracion, indicando si es destruible,
conservable o de relevancia documental.

Resulta importante sefalar que, en términos del articulo 3, fraccion IX, del
Acuerdo en la materia, un asunto se considera como concluido cuando conforme
a la legislacion aplicable, se ha dictado su ultima resolucién; bien sea porque la
sentencia correspondiente causo ejecutoriay no requiere ejecucion alguna, o porque
requiriéndola, existe proveido en el cual se determind que quedd enteramente
cumplida o que ya no hay motivo para la ejecucion.

Por otra parte, la fraccion X, del numeral citado, establece que se consideran
asuntos concluidos en materia penal,aquellos expedientes en los que existe sentencia
absolutoria definitiva; y para el caso de las condenatorias, una vez que se determine
por proveido o acto juridico equivalente, que se ha cumplido la sentencia respectiva;
bien sea la del Tribunal de Primera Instancia, o la del Tribunal de Apelacion.
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Ejemplo de acuerdo de valoracion:
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3.2 Sellos de valoracion en la caratula de cada expediente

El 6rgano jurisdiccional deberd estampar en cada uno de los expedientes dos sellos
con la siguiente informacion:

3.2.1 Valoracién. Este sello sefala el criterio adoptado, de acuerdo con las
leyendas siguientes:

a) Destruible;
b) Conservable;y

¢) Relevancia documental.

3.2.2 Fecha del acuerdo de archivo como asunto concluido.

Eijemplo:
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Cabe precisar que dicha informacion debera asentarse siempre mediante sellos,
pues de asentarse estos datos en tarjetas o etiquetas podrian extraviarse.

Dichos sellos deberdn tener las siguientes dimensiones: 10 centimetros de largo
por 3 centimetros de ancho. El érgano jurisdiccional puede elegir el tipo de letra
y el color de la tinta disponible, siempre y cuando sea legible y cumpla con las
dimensiones senaladas.

Serecomienda plasmaro colocar el sello de valoracién en la parte superior derecha
de la caratula del expediente judicial, asi como la fecha del acuerdo de archivo en el
espacio destinado para ello, en la parte inferior izquierda'.

Tales datos deberdn constar y ser coincidentes con el listado de los expedientes
que se anexara al acta de mérito (para el caso de la diligencia de transferencia, la
relacion serd el sustento para el cotejo fisico de los expedientes judiciales durante la
diligencia de entrega-recepcion).

En el caso de los expedientes relativos a los juicios de amparo, se debera valorar
tanto el cuaderno principal como el original del incidente de suspension; en atencion
al sentido de sus respectivas resoluciones.

Ejemplo:

"En la cardtula del incidente de suspension no hay un espacio destinado para la fecha de archivo, ya que corresponde
a la misma que la del cuaderno principal.
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CAPITULO 4

CONSIDERACIONES PREVIAS A LA
DESTRUCCION DE EXPEDIENTES



4, Consideraciones Previas a la Destruccion de Expedientes

4.1 Identificacion de un asunto concluido

En el caso de los expedientes judiciales, antes de proceder a su destruccion material
0 su transferencia, el érgano jurisdiccional debera verificar:

a) Que el asunto se encuentre total y definitivamente concluido, reiterando
que se entiende por asuntos concluidos, aquellos relativos a un proceso
jurisdiccional en los cuales, conforme a la legislacion aplicable, se ha dictado
su Ultima resolucion; bien sea porque la sentencia correspondiente causo
ejecutoria y no requiere ejecucion alguna, o porque requiriéndola, existe
proveido en el cual se determind que quedd enteramente cumplida o que
ya no hay motivo para la ejecucion; y

b) Tratdndose de causas penales, aquéllas que cuenten con sentencia
absolutoria firme; y en caso de las condenatorias, hasta que se hayan
compurgado las penas impuestas, ya sean de prision, pecuniarias o de
reparacion del dafo.

4.2 Procedimiento de notificacién personal a las partes en caso de que el
expediente contenga documentos originales

En el acuerdo de archivo de los expedientes judiciales, emitido por el érgano
jurisdiccional, debera constar la orden de notificacion personal a las partes para acudir
al 6rgano jurisdiccional, dentro de un plazo de noventa dias habiles; esto a efecto
de recuperar los documentos originales que se hubieren exhibido en el expediente,
apercibiendo a las partes de que, en caso de no hacerlo, dichos documentos seran
destruidos.

Cuando no se pueda efectuar la notificacion personal a las partes, se realizara a
través de listas que se publicaran en los estrados del érgano jurisdiccional.

En caso de que las partes hayan manifestado de manera fehaciente que no es su
deseo recoger los documentos que hayan exhibido, debera obrar en el expediente
el proveido respectivo.
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4.3 Expedientes que fueron transferidos a los depdésitos documentales de la
Direccion General de Archivo y Documentacion durante la vigencia de los
Acuerdos Generales 1/2009, 2/2009 y 3/2009 y del Acuerdo General del 25
de marzo de 2020

Con fundamento en el articulo 45 del Acuerdo, se otorga a la Direccion General de
Archivo y Documentacién como drea coordinadora de archivos, la plena autonomia
para destruir aguellos expedientes que hayan cumplido con su plazo maximo de
conservacion (diez anos); lo anterior sera aplicable a los expedientes valorados que
se hayan transferido a los depdsitos documentales de la Direccion General de Archivo
y Documentacion durante la vigencia de los Acuerdos Generales Conjuntos 1/20009,
2/2009y 3/2009, asi como del Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura
Federal de 25 de marzo de 2020; asimismo, se atendera a lo dispuesto en el articulo
38? fraccion IV del Acuerdo General de 7 de junio de 2023, a través de la elaboracion
de un aviso que se publicara en el portal de Internet del Consejo y en el micrositio de
la Direccion General de Archivo y Documentacion con los listados de los expedientes
que se destruiran; lo anterior, como requisito previo a su desincorporacion. Dicho
aviso cumple con el propdsito de comunicar a las partes la posibilidad para que,
previa acreditacion de su legitimacion, recojan los documentos originales.

Cabe hacer mencion que el Acuerdo General del 7 de junio de 2023, establece
en su articulo 44 que los ¢rganos jurisdiccionales deberan realizar las anotaciones
procedentes tanto en el SISE, en el SIGE o en el sistema de gestion judicial aplicable,
como en los libros de control correspondientes, respecto de aquellos expedientes de
los que se haya informado su destruccion por el drea coordinadora de archivos.

? Articulo 38. Del procedimiento de baja documental por destruccion de expedientes. El procedimiento de baja
documental por destruccion de expedientes se desarrollaré por el Area coordinadora de archivos, de conformidad con
lo siguiente:

V. Solicitar a la Direccién General de Tecnologfas de la Informacion la publicacion en el portal de internet del
Consejo y en el micrositio del Area coordinadora de archivos, del dictamen de destino final y las versiones publicas de
los inventarios de baja documental.

Dicha publicacion tendra efectos de notificacion a las partes para que, en su caso, acudan al depésito documental
correspondiente a recuperar los documentos originales que hubieran exhibido en el expediente, dentro de un plazo
de noventa dias naturales contados a partir del dia siguiente a dicha publicacion.

En caso de no acudir a su recuperacién, los documentos originales serédn destruidos de acuerdo con la programacion
de baja documental por destruccién del expediente del cual formen parte.

Direccion General de Archivo y Documentacion




4.4 ldentificacion de un documento original

Documento original es todo aquel soporte impreso que contenga un rasgo distintivo,
0 signo de puno y letra, y no sea sustituible por otro que haya sido ofrecido por las
partes; con excepcion de la demanda. En consecuencia, aquellos documentos de los
que pueda obtenerse una copia certificada por alguna dependencia gubernamental,
notarfa o correduria publica, sin que sea necesaria la autorizacién de las partes que
hayan intervenido en el acto juridico, no seran considerados como documentos
originales. A manera de ejemplo, podemos citar que una credencial de elector, las
copias certificadas expedidas por la oficina del Registro Civil,asicomo una certificacion
notarial, no se deben considerar documentos originales.

4.5 Expedientes que contienen titulos de crédito exhibidos como documentos
base de la acciéon y que no han prescrito

En el caso de los expedientes que contienen titulos de crédito que no hayan prescrito,
no se debera proceder a la transferencia o destruccion del expediente hasta que
se verifique dicha condicion; y que, a pesar de haberse notificado a la parte que lo
exhibid, a efecto de que acudiera a recogerlo en el plazo de noventa dias habiles, no
lo hubiera hecho.

Una vez agotado el procedimiento de notificacion y que el titular del érgano
jurisdiccional declare la prescripcion del documento base de la accion, el expediente
serd susceptible de ser transferido o destruido, de acuerdo con los articulos 15, 17,
18,19y 20 del Acuerdo.

4.6 Expedientes que contienen un billete de depésito

Los expedientes judiciales que contienen un billete de depdsito no podran ser
susceptibles de transferencia o destruccion, en tanto no se declare, por la persona
titular del érgano jurisdiccional respectivo, la prescripcion del derecho de devolucion
del importe del billete correspondiente, resolucion que debera notificarse al quejoso
y ejecutarse remitiendo el billete de mérito a la Tesoreria de la Federacion.
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CAPITULO 5

EXPEDIENTES DE RELEVANCIA
DOCUMENTAL



5. Expedientes de Relevancia Documental

5.1 Expedientes que corresponde valorar como de“Relevancia documental”
de conformidad con el articulo 15 del Acuerdo

La persona titular del érgano jurisdiccional debera valorar como de “Relevancia
documental” a aquellos expedientes que versen sobre los siguientes supuestos,
con independencia del sentido de su resolucion y la serie documental a la que
pertenezcan:

a) Delitos contra la seguridad de la Nacion;

b) Delitos contra el derecho internacional;

¢) Delitos contra la humanidad;

d) Delitos contra la administracion de justicia;

e) Delitos contra el ambiente y gestion ambiental;

f) Los que contengan resoluciones que hayan sido impugnadas ante
organismos publicos internacionales;

g) Conflictos laborales colectivos trascendentes;
h) Juicios relativos al patrimonio historico, arqueoldgico vy artistico;

i) Los generados por los Plenos Regionales, siempre que se haya establecido
jurisprudencia;

j) Los que versen sobre materia agraria; y

k) Los relativos a un asunto en el cual la sentencia emitida haya integrado
jurisprudencia o tesis aislada de los Tribunales de Circuito.

Ademas de los supuestos antes mencionados, podran ser considerados de
“Relevancia documental’, aquellos expedientes que, de acuerdo con el prudente
arbitrio de la persona titular del érgano jurisdiccional, revistan trascendencia
juridica, social o econémica en el ambito nacional.
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5.2 Constancias que se deberdn conservar en los expedientes valorados como
de “Relevancia documental”

De los asuntos valorados como de “Relevancia documental” se conservaran todas
sus constancias; es decir, se debera transferir integramente el expediente.

Para el caso de los expedientes que cuenten con duplicado, éste no debera
transferirse; por tanto, el ¢rgano jurisdiccional deberd proceder a su destruccion
conforme lo establece el articulo 19, fraccion I, inciso a) del Acuerdo General.

5.3 Plazos de resguardo de los expedientes valorados como de “Relevancia
documental”

Una vez que la persona titular del érgano jurisdiccional haya acordado el archivo
como asunto concluido, el expediente debera resquardarse en el érgano por tres
anos; cumplido dicho término, debera transferirse mediante el procedimiento
detallado en el Capitulo 9 del presente manual, al depdsito documental dependiente
de la Direccion General de Archivo y Documentaciéon que para tal efecto se designe.

Transferido el expediente permanecerad hasta que se cumplan setenta afos de
haberse ordenado su archivo en los depdsitos de concentracion de la Direccion
General de Archivo y Documentacion para posteriormente ser remitido al archivo
historico del Poder Judicial de la Federacion.
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CAPITULO 6

EXPEDIENTES CONSERVABLES



6. Expedientes Conservables

6.1 Expedientes que corresponde valorar como“Conservables”de conformidad
con el articulo 17 del Acuerdo

Los expedientes de las series documentales que a continuacion se sefalan, se
consideran como “conservables”y se transferirdan integramente una vez cumplido el
plazo de conservacion en el archivo de tramite; con independencia del sentido de Ia
resolucion.

6.1.1 Tribunales Colegiados de Circuito

a) Juicios de Amparo Directo, en los que se haya negado o concedido la
proteccién constitucional;

b) Recursos de Revision que confirmen, modifiquen o revoquen el sentido de
la resolucion recurrida;

c) Recursos de Revision en materia fiscal, siempre que se resuelva de fondo la
litis planteada; y

d) Recursos de Queja que se declaren procedentes, fundados y parcialmente
fundados.

6.1.2 Tribunales Colegiados de Apelacion

a) Juicios de Amparo en los que se haya negado o concedido la proteccion
constitucional;

b) Incidentes de suspension en amparo en los que se haya concedido la
medida cautelar definitiva;

c) Tocas civiles y administrativos en los que se haya resuelto el fondo del
asunto;

d) Quejas procedentes, fundadas y parcialmente fundadas;
e) Tocas penales;
f) Denegadas apelaciones; y

g) Juicios orales.
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6.1.3 Tribunales Laborales Federales de Asuntos Individuales y Colectivos
a) Procedimientos paraprocesales o voluntarios;

b) Todos aquellos expedientes en los que se haya concedido una providencia
precautoria;

) Los procedimientos en los que se desarrolle la etapa oral;
d) Los juicios ordinarios;

e) Los juicios en los que exista convenio entre las partes;

f) Los juicios especiales;

g) Los conflictos individuales de seguridad social; y

h) Procedimientos de ejecucion.

6.1.4 Juzgados de Distrito

a) Juicios de Amparo Indirecto en los que se haya negado o concedido la
proteccion constitucional;

b) Incidentes de suspensiéon en amparo en los que se haya concedido la
medida cautelar definitiva;

¢) Causas Civiles o Administrativas Federales;
d) Causas Penales;
e) Expedientes generados en los Juzgados de Ejecuciéon de Penas;

f) Citatorios, 6rdenes de aprehension, presentacion o comparecencia;
aclarando que aun cuando estos hayan sido negados por el 6rgano;

g) Extincion de Dominio;
h) Extradicion;
i) Jurisdiccion Voluntaria; y

j) Juicios orales.
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6.1.5 Centros de Justicia Penal Federal

Se conservaran todos los expedientes que se generen en dichos centros, con
independenciadel sentidode laresoluciéonylaseriedocumental a la que pertenezcan.

Como ya se menciond, en el dmbito de la jurisdiccion penal, se deben entender
como asuntos concluidos aquellos donde se emitié sentencia absolutoria definitiva
y, en el caso de las condenatorias, una vez que se determine, por proveido o acto
juridico equivalente, que se ha cumplido la sentencia respectiva.

Cabe senalar que una causa penal se entendera como concluida hasta que
se compurguen las penas; sean de prision, pecuniaria o de reparacion del dano;
momento en el cual, se dictard el acuerdo de archivo como asunto concluido y
comenzara el computo de los tres afos para poder ser transferido a los depdsitos
documentales dependientes de la Direccion General de Archivo y Documentacion.

6.2 Tratamiento de los expedientes con suspensiéon de plano

Respecto de la suspensiéon de oficio cuando se decreta de plano, se estima que dicha
medida cautelar tiene efectos definitivos y perdura hasta la terminacion del juicio
constitucional; por lo que procede a conservarse, con independencia del sentido de
la resolucion emitido en la sentencia.

Consecuentemente, los expedientes en los que obre suspension de plano se
deberan valorar como “conservables”.

6.3 Tratamiento del incidente de suspensién (original)

a) El cuaderno incidental original sera conservable integramente cuando se
haya concedido la medida cautelar de forma definitiva;

b) Si se concedié la suspension provisional, pero se negd la suspension
definitiva, el expediente serd “destruible”;

c) El cuaderno incidental que se transfiera debera desglosarse del principal del
juicio de amparo;

d) Al clasificarse por el érgano jurisdiccional un expediente principal como
de “relevancia documental’, ello provocara que el original del incidente de
suspension siga la suerte de éste y se le otorgue también dicha clasificacion,
a pesar de que, por el sentido de la resolucién del incidente, en principio, sea
“destruible”. El duplicado seguira siendo valorado como “destruible” siempre
que exista el original;
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e) En los juicios de amparo en los que NO SE TRAMITO de origen el incidente
de suspension, se debera asentar dicha informacién en el campo: “Incidente”
(incidente de suspension) en la relacion de expedientes que se anexe al
acta de transferencia;

f) Tanto el cuaderno principal como el incidente de suspension deberan
transferirse al mismo depdsito documental. Por ninguna razén deben
remitirse a diferentes depdsitos los cuadernos correspondientes a un mismo
expediente;

g) Para el caso de que el cuaderno principal o el incidente se hubieran remitido
antes de la publicacion de este manual, el cuaderno faltante se enviara en
nueva transferencia, indicando en el campo de “observaciones” del listado
anexo al acta de transferencia, la fecha y el depdsito documental al que
previamente se transfirio la otra parte del expediente;

h) Cuando el principal o el incidente hayan sido destruidos por el érgano
jurisdiccional, deberd anotarse en el campo destino final la leyenda SIN
PRINCIPAL o SIN INCIDENTE, seguin sea el caso, y en el campo ‘observaciones’,
debera anotarse cual fue la fecha de destrucciéon del expediente;

i) Los cuadernos correspondientes al original del incidente de suspension
deberan contener el sello de valoracion y la fecha del acuerdo de archivo
como asunto concluido en la caratula, al igual que el cuaderno principal; de
igual forma, en caso de que el 6rgano jurisdiccional lo considere necesario,
podrd agregar al incidente una copia simple del acuerdo de archivo y
valoracion para un mejor control; y

j) Loscuadernosduplicadosdelincidente no son susceptibles de transferencia,
salvo que no exista el original.

6.4 Series documentales adicionales
a) Controversias de acumulacion;
b) Improcedencia;
¢) Incidente de acumulacion;
d) Incidente de inejecucion de sentencia;

e) Incidente de nulidad de actuaciones;
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f) Incidente de nulidad de notificaciones;

g) Incidente de repeticion del acto reclamado;

h) Incidente de violacién a la suspension;

i) Incidente por exceso o defecto en el cumplimiento de la suspension;
j) Inconformidad;

k) Recurso de reclamacion; y

[) Reconocimiento de inocencia.

Las series antes mencionadas, asi como las no contempladas en el articulo 18
del Acuerdo General de la materia, siempre que el cuaderno respectivo obre por
cuerda separada, seran valoradas como conservables cuando el érgano jurisdiccional
competente resuelva de fondo la litis planteada; en caso contrario, deberan destruirse
transcurridos tres anos a partir de su orden de archivo como asunto concluido.

6.5 Constancias que se deberan conservar en los expedientes valorados como
“Conservables”

Los expedientes valorados como “conservables” se deberan transferir integramente
al depdsito documental que, para tal efecto, designe la Direccion General de Archivo
y Documentacion; es decir, se conservaran en el expediente todas las constancias
que obren en él.

Para el caso de los expedientes que cuenten con duplicado, éste no debera
transferirse; por tanto, el érgano jurisdiccional deberd proceder a su destruccion,
conforme lo establece el articulo 19, fraccion ll, inciso a) del Acuerdo.

6.6 Plazos de resguardo de los expedientes valorados como “Conservables”

Dictado el acuerdo por el que se ordena el archivo como asunto concluido, se sefalara
simultaneamente en la cardtula del expediente, la valoracion de “conservable’, y
una vez transcurridos tres anos, el expediente deberd ser transferido al depdsito
documental designado.
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6.7 Tratamiento de los documentos originales exhibidos por las partes en los
expedientes “Conservables”

En el acuerdo de archivo de los expedientes judiciales que se emita por el érgano,
deberd constar la orden de notificacion personal a las partes para acudir al érgano
jurisdiccional dentro de un plazo de noventa dias habiles; esto con la intencion
de recuperar los documentos originales que hubieren exhibido en el expediente,
apercibiéndoles de que, en caso de no hacerlo, dichos documentos seran destruidos.

Cuando no se pueda efectuar la notificacion personal a las partes, se realizara a
través de listas que se publicaran en los estrados del érgano jurisdiccional.

En caso de que las partes hayan manifestado de manera fehaciente que no es su
deseo recoger los documentos que hayan exhibido, debera obrar en el expediente
el proveido respectivo.

Una vez que el expediente cumpla diez ahos de haberse ordenado su archivo
como asunto concluido, la Direccion General de Archivo y Documentacion podra
ejecutar la destruccion material de esos expedientes, con total autonomia; de
conformidad con lo dispuesto por el articulo 45 del Acuerdo General.

6.8 Informacidn clasificada como reservada debera conservarse

Los documentos de un expediente judicial que con motivo de una solicitud de acceso
a la informacion se hayan clasificado como informacién reservada, de conformidad
con las disposiciones aplicables en la materia, seran conservables, hasta en tanto
no exista pronunciamiento del Comité de Transparencia del Consejo, respecto de la
desclasificacion de la misma vy, siempre y cuando, se encuentre la documentacion
bajo los supuestos que corresponden a dicha valoracion.

Direccion General de Archivo y Documentacion




- ¥

CAPITULO 7

EXPEDIENTES DESTRUIBLES



7. Expedientes Destruibles

7.1 Los 6rganos jurisdiccionales como encargados de la destrucciéon de
expedientes

Los érganos jurisdiccionales serdn los encargados de destruir los expedientes a que
se refieren los articulos 19y 20 del Acuerdo.

7.1.1 Expedientes que el érgano jurisdiccional debe destruir una vez que
cuenten con mas de seis meses de haberse acordado su archivo como
asuntos concluidos

1. Expedientes auxiliares:
a) Cuadernos de antecedentes;
b) Incompetencias;
¢) Expedientes varios;
d) Comunicaciones oficiales (exhortos, despachos, requisitorias); y

e) Cateos y Arraigos (siempre que cuenten con la Ventana Electrénica de
Tramite, debido a que todos los asuntos, que en ellos se radican, se
encuentran en archivo electronico).

2. Expedientes judiciales:
a) Duplicados, siempre que se cuente con el original;

b) Los generados por los Plenos Regionales, siempre que no se haya establecido
jurisprudencia;

c) Procedimientos de huelga concluidos por convenio en el periodo de
prehuelga; esto es, huelgas no estalladas; y

d) Procedimientos de huelga a los que no se da tramite.

No seran valorados como destruibles aquellos expedientes que encuadran en
alguno de los supuestos de relevancia documental.
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Es importante sefalar que, en el acuerdo de archivo de los expedientes antes
mencionados,deberd constarlaorden de notificacion alas partes paraacudiral érgano
jurisdiccional dentro de un plazo de noventa dias naturales, a efecto de recuperar
los documentos originales que hubieren exhibido en el expediente; apercibiéndoles
que, en caso de no hacerlo, dichos documentos seran destruidos. Cuando no sea
posible efectuar la notificacion personal a las partes, ésta se realizara por lista.

Una vez cumplido el término de seis meses de haberse ordenado el archivo de los
expedientes citados en los numerales 1y 2 de este numeral, el érgano jurisdiccional,
una vez al ano, previo a la realizacion de la visita de inspeccién, debera destruir estos
expedientes y remitir el acta de destruccion y los listados, anexos en formato digital y
con la FIREL, a la Direccion General de Archivo y Documentacion.

7.1.2 Expedientes que deben destruirse una vez que cuenten con tres anos
de haberse acordado su archivo como asuntos concluidos

7.1.2.1 Expedientes de juicios de amparo en los que se haya sobreseido
respecto de todos los actos reclamados, que pudieran encuadrar
en los siguientes supuestos:

a) Aquellos en los que se haya sobreseido respecto de todos los actos
reclamados y, en el supuesto de que se haya recurrido la sentencia y
se hubiere confirmado el sobreseimiento por el Tribunal de Alzada, el
expediente deberd valorarse como destruible;

b) En el caso de que inicialmente se haya concedido o negado la proteccion
constitucional en primera instancia; y posteriormente, en segunda instancia
se ordenara sobreseer el juicio por todos los actos reclamados, el expediente
debera valorarse como destruible; y

) Si en alguno de los resolutivos sélo se refiere a un mandato judicial que no
atiende el fondo del asunto, por ejemplo: una multa; y se hubiera sobreseido
respecto de todos los actos reclamados, el expediente debera valorarse
como destruible.
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7.1.2.2 Expedientes en los que se haya dictado una resolucion que, sin
decidir el juicio en lo principal, lo den por concluido.

Nota: Los juicios sobreseidos fuera de audiencia, los desistimientos, entre otros,
siempre y cuando dichos proveidos no hayan sido revocados, pues, en ese caso,
deberd atenderse también a la resolucion correspondiente.

7.1.2.3 El original del cuaderno relativo al incidente de suspension en
amparo, siempre que la medida cautelar se haya negado respecto
de todos los actos reclamados.

Nota: Si se concedio la suspensién provisional, pero se negé la suspension definitiva
el expediente, serd “destruible”.

Si se negd la suspension provisional y se negd la suspension definitiva el
expediente, serd “destruible”.
7.1.2.4 Aquellos que desechen, declaren improcedentes, sin materia o
infundados.
Nota: Esta regla aplica a cualquier serie documental.
a) Medidas precautorias, siempre que no sean en materia penal;
b) Impedimentos;
c) Recusaciones;
d) Excusas;
e) Returnos;
f) Conflictos competenciales; y
g) Intervenciéon de comunicaciones.

Las series marcadas con los numerales del 5 al 11 seran “destruibles” con
independencia del sentido de la resolucién.

También seran “destruibles” una vez que cuenten con tres afos de haberse
ordenado su archivo como asuntos concluidos, todas aquellas series innominadas
y no mencionadas en el Acuerdo o en el presente manual, siempre que no entren al
fondo del asunto o en cuya resolucion se haya decretado el sobreseimiento; es decir,
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carezcan de valor juridico. Esto, salvo que se haya abordado el fondo de lo planteado,
en cuyo caso, el érgano jurisdiccional deberd proceder a su conservacion, siempre
que el cuaderno obre por cuerda separada del expediente que le dio origen.

De maneraenunciativa, nolimitativa, seenlistanlassiguientes seriesdocumentales:
a) Controversia de acumulacion;
b) Improcedencia;
¢) Incidente de acumulacion;
d) Incidente de inejecucion de sentencia;
e) Incidente de nulidad de actuaciones;
f) Incidente de nulidad de notificaciones;
g) Incidente de repeticion del acto reclamado;
h) Incidente de violacion a la suspension;
i) Incidente por exceso o defecto en el cumplimiento de la suspension;
j) Inconformidad;
k) Recurso de reclamacion; y
[) Reconocimiento de inocencia.

No serdn valorados como destruibles aquellos expedientes que se encuadren en
alguno de los supuestos de relevancia documental.

Es importante senalar que, en el acuerdo de archivo de los expedientes antes
mencionados, deberd constar la orden de notificaciéon a las partes para acudir
al 6rgano jurisdiccional dentro de un plazo de noventa dias naturales, a efecto
de recuperar los documentos originales que hubieren exhibido en el expediente;
apercibiéndoles que, en caso de no hacerlo, dichos documentos seran destruidos.
Cuando no se pueda efectuar la notificacion personal a las partes, aquella se realizara
por lista.

Una vez cumplido el término de tres anos de haberse ordenado el archivo de los
expedientes citados en el punto 7.1.2 del presente manual, el érgano jurisdiccional,
una vez al ano, previo a la realizacion de la visita de inspeccion, obligatoriamente



deberd destruir estos expedientesy remitirel acta de destruccionylos listados, anexos
en formato digital y con la FIREL, a la Direccion General de Archivo y Documentacion.

7.1.3 Destruccion de expedientes que genera el Centro Nacional de Justicia
Especializado en Control de Técnicas de Investigacién, Arraigo e
Intervencion de Comunicaciones

Los expedientes que generan los Juzgados Especializados en Control de Técnicas
de Investigacion, Arraigo e Intervencion de Comunicaciones seran “destruidos”
obligatoriamente por el propio 6rgano jurisdiccional, una vez que dicha
documentacion cuente con seis meses de haberse acordado su archivo como asunto
concluido. Lo anterior es posible toda vez que cuentan con la Ventana Electronica de
Tramite.

7.2 Informacidn reservada

Los documentos de un expediente judicial o auxiliar gue con motivo de una solicitud
de acceso a la informacién se hayan clasificado como informacion reservada; de
conformidad con las disposiciones aplicables en la materia, no seran materia de
destruccién, hasta en tanto no exista pronunciamiento del Comité de Transparencia
delConsejo,respectoaladesclasificaciondelamisma,ysiemprey cuando seencuentre
la documentacién bajo los supuestos que corresponden a dicha valoracion.
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8. Proceso de Destruccion Material

8.1 Apoyo de las Administraciones Regionales, Delegaciones Administrativas
y Administraciones de Edificios del Consejo en el proceso de destruccion

Derivado de la reforma a la Ley General de Archivos (DOF- 19-01-2023), el desecho de
papel derivado de las bajas documentales debera ser donado a la Comision Nacional
de Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG) en términos de lo que dispone el articulo
15 de la referida ley.

En atencion a lo anterior,
los  organos jurisdiccionales
solicitaranalas Administraciones
Regionales, Delegaciones
Administrativas y de las
Administraciones de Edificios
del Consejo, que realicen las
gestiones  necesarias  para
llevar a cabo la entrega de la
documentacion.

Dichas administraciones son
las encargadas de proporcionar
los servicios administrativos en
materia de recursos humanos,
materiales, informaticos y financieros que requieren los organos jurisdiccionales,
por lo que ambos deberan operar en coordinacion para la correcta ejecucion de los
Procesos.

8.2 Documentos necesarios para formalizar la destruccion de expedientes

El 6rgano jurisdiccional, al tener lista la documentacion para su destruccion debera
invariablemente generar los documentos siguientes:

a) Acta en formato digital suscrita con la FIREL de la persona titular del érgano
jurisdiccional y la o el servidor publico designado para dar fe publica de la
desintegracion material. Excepcionalmente, podrd generarse en formato
impreso con firma autdgrafa de ambas personas servidoras publicas. El acta
de destruccion deberd incluir el acuerdo de desincorporacion;
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b) Listado en formato digital (pdf) de los expedientes o constancias que
se destruyen, suscrito con firma digital de la persona titular del érgano
jurisdiccional y la o el servidor publico designado para dar fe publica de la
desintegracion material (destruccion); y

c) Se debera elaborar un listado por cada serie documental, el cual debera
respetar el orden cronolégico del expediente, comenzando por el mas
antiguo y finalizando con el mas reciente.

Los campos requeridos que debe contener el listado son los siguientes:
a) Consecutivo;
b) Afo de radicacion del expediente;
¢) Numero del expediente;
d) Nombre completo del quejoso, recurrente o actor segun sea el caso;

e) Tomos (en el caso que los tenga, serian los adicionales al cuaderno principal,
aclarando que el cuaderno principal no es un tomoy el incidente tampoco,
éstos son considerados cuadernos. Los tomos se aperturan en cualquiera
de los dos cuadernos cuando exceden de cierto volumen);

f) Anexos que acompanan al principal (en el caso que los tenga);
g) Valoracion (destruible);

h) Fecha de archivo (fecha del acuerdo que ordena el archivo del expediente como
asunto concluido); y

i) Observaciones: en este campo se podra asentar cualquier otro dato que,
por no estar contenido en los demas apartados del listado, resulte necesario
para un mejor control de los expedientes.

En el listado referido con anterioridad, también se indicaran los datos de
identificacion del érgano jurisdiccional que destruye; asi como la fecha de la
diligencia, la cual debe ser coincidente con la asentada en el acta de mérito y
la serie documental que se destruye, por ejemplo: juicio de amparo, returnos,
incompetencias, entre otros.

Para el caso de expedientes de 6rganos jurisdiccionales extintos, el érgano que
destruye deberd precisar tal circunstancia en el acta y en los listados respectivos.
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Las personas titulares de los érganos jurisdiccionales remitiran un tanto del acta
de destruccion y de los listados de los expedientes destruidos en formato digital y
con la FIREL a la Direccion General de Archivo y Documentacion.

Adicionalmente, el érgano jurisdiccional realizara las anotaciones en los sistemas
o libros de control correspondientes.

8.3 Acuerdo de desincorporacion

Tomando en consideraciéon lo establecido en los articulos 6, fraccion XIX, 25, 130,
fraccion 11y 131 de la Ley General de Bienes Nacionales, los dos ultimos aplicados
por analogia, desincorporar consiste en realizar o ejecutar un acto administrativo
a través del cual se podran extraer o retirar los bienes muebles sujetos al régimen
de dominio publico de la Federacion, como lo son los expedientes generados en
los 6rganos jurisdiccionales o las actuaciones que obren en ellos y que estén a su
propio servicio, cuando por su uso, aprovechamiento o estado de conservacion no
sean ya adecuados o resulte inconveniente su utilizacion, a fin de poder proceder a
su destruccion.

Al respecto, el acuerdo de desincorporacion es el pronunciamiento que emite la
persona titular del 6rgano jurisdiccional y que se plasma en el acta de destruccion
de expedientes, en la cual se precisa que dichos documentos carecen de valor
histérico y juridico, por lo que pueden ser destruidos conforme a lo previsto en
los articulos 6, fraccion XIX, 25, 130, fraccion Il, y 131 de la Ley General de Bienes
Nacionales, los dos Ultimos articulos aplicados por analogia, conforme al formato
oficial autorizado y publicado en el micrositio de la Direccion General de Archivo y
Documentacion.
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9. Proceso de Transferencia de Expedientes Judiciales

9.1 Apoyo de las Administraciones Regionales, Delegaciones Administrativasy
Administraciones de Edificios del Consejo en el proceso de transferencia

Para llevar a cabo el procedimiento de transferencia de los expedientes clasificados
como de relevancia documental y conservables, es necesario que los ¢rganos
jurisdiccionales, con anticipacion a la fecha que les ha sido otorgada para la
transferencia de su documentacion, soliciten el apoyo de las Administraciones
Regionales, Delegaciones Administrativas y de las Administraciones de Edificios del
Consejo.

Las personas titulares de los érganos jurisdiccionales designaran al responsable
y demas personal para el desahogo de la transferencia en el depdsito documental,
quienes deberan trasladarse (con el correspondiente pago de viaticos) al domicilio
del referido depdsito, a efecto de que constaten fehacientemente el desahogo de la
diligencia respectiva.

Como apoyo al érgano jurisdiccional que lo solicite, Administraciones Regionales,
Delegaciones Administrativas y Administraciones de Edificios del Consejo adoptaran
las medidas administrativas y de seguridad que correspondan para el traslado de
la documentacion, verificando en la medida de lo posible, que la documentacion
a transferir cumpla con las reglas establecidas en el Acuerdo y el presente manual.
Ademas, para favorecer la eficiencia del proceso administrativo se ayudard a los
organos con la contratacion del servicio deflete, verificando que el servicio contratado
incluya unidades en buen estado, que cuenten con cajas secas, asi como con personal
y equipo suficiente para las maniobras de carga y descarga de la documentacion.
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9.2 Calendarizacion

Para la transferencia anual de los expedientes judiciales, la Direccion General de
Archivo y Documentacion elaborard un calendario, que serd acorde a las fechas
de las solicitudes por parte de los ¢rganos jurisdiccionales. Para ello, los érganos
jurisdiccionales solicitaran mediante oficio la asignacion de fecha para llevar a cabo la
transferencia de expedientes judiciales, a la cuenta de correo electrénico dg.archivo.
documentacién@cjf.gob.mx.

En dicha solicitud, también se deberan indicar los metros lineales (se recibiran 15
como minimoy 30 como maximo; sin embargo, en un ejercicio de légica deductiva, el
depodsito documental podra admitir una cantidad inferior o superior a la establecida,
segun el contexto, las circunstancias que se presenten en el caso concreto vy la
disponibilidad de los espacios en los depdsitos documentales, generando con ello
una oportunidad de hacer un uso mas eficiente de los recursos que se destinan a la
realizacion de las diligencias.

Ademas, los organos jurisdiccionales deberan referir las series y afos de los
expedientes objeto de la remision, asi como el nombre delapersona servidora publica
designada como responsable de archivo por parte del ¢rgano jurisdiccional, para
el registro correspondiente ante la Direccion General de Archivo y Documentacion.

Es importante senalar que todas las solicitudes seran calendarizadas conforme
al inventario elaborado por la Direccién General de Archivo y Documentacion, y se
atenderan en el orden de calendarizacion, de acuerdo con las capacidades de los
depodsitos documentales. Por lo que el dia que se determine, segun la fecha de la
solicitud del 6rgano jurisdiccional, asi como el depdsito documental designado para
recibir la documentacion, se hara del conocimiento del érgano con la anticipacion
necesaria, a fin de que prepare la diligencia de entrega-recepcion del acervo
documental. Esto se llevara a cabo en coordinacién con la persona servidora publica
que se designe; o bien, con la persona encargada del drea de archivo del érgano
jurisdiccional correspondiente.

Asimismo, se debe tener en cuenta que sélo podran transferir los expedientes
judiciales que tengan tres anos 0 mas de haberse ordenado su archivo como asuntos
concluidos a la fecha de la transferencia y debidamente procesados. Bajo ninguna
circunstancia, se recibiran expedientes valorados como destruibles o depurables en
términos de los instrumentos normativos citados, y conforme a lo establecido en el
presente manual.
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9.3 Documentos que debe generar el érgano jurisdiccional

Para la transferencia de los expedientes del archivo de tramite, con apoyo de la Direccion
General de Archivo y Documentacion, se deberan generar los documentos siguientes:

Acta firmada electronicamente por la persona servidora designada por la o el
titular para llevar cabo la diligencia de transferencia (investido de fe publica) y el
responsable del depdsito documental que corresponda. Esta acta sera elaborada
en el depdsito documental, con el apoyo del personal de la Direccion General de
Archivo y Documentacion concluida la diligencia.

Los listados en formato electrénico de los expedientes que se transfieren deberdn
ser elaborados y enviados por el 6rgano jurisdiccional previamente a la diligencia de
transferencia, al correo electrénico institucional que se les indique, por lo menos con
diez dias habiles de anticipacion, a fin de ser cargados en la herramienta informatica.
Una vez concluido el cotejo, seran firmados electrénicamente por la persona servidora
investida de fe publica (designada por el 6érgano) y la o el responsable del depdsito
documental que recibe.

Aunado a lo indicado, se debera elaborar un listado por cada serie documental,
el cual debera respetar el orden cronoldgico del expediente, empezando por el mas
antiguo y finalizando con el mas reciente. Para lo anterior, es necesario que se utilice
una hoja de calculo por serie documental, en la que se deben incluir todos los afos
de la serie.

Los campos requeridos que debe contener el listado son los siguientes:
a) Consecutivo;
b) Afo de radicacion del expediente;
c) Numero del expediente;

d)Nombre completo de la persona quejosa, recurrente o actora segun
corresponda, en caso de ser mas de uno, agregar la leyenda "y otros”;

e) Tomos (en el caso que los tenga, serian los adicionales al cuaderno principal,
aclarando que el cuaderno principal no es un tomo, y el incidente tampoco,
estos son considerados cuadernos. Los tomos se aperturan en cualquiera
de los dos cuadernos cuando exceden de cierto volumen):

f) Anexos que acompanan al principal (en el caso que los tenga);

g) Valoracion (relevancia documental, conservable o depurado’);

? Para aquellos expedientes valorados como depurables de conformidad con lo dispuesto por los acuerdos generales
1/2009, 2/2009 y 3/2009 y el Acuerdo General de 25 de marzo de 2020.

Direccion General de Archivo y Documentacion



h) Fecha de archivo (fecha del acuerdo que ordena el archivo como asunto
concluido); y

i) Observaciones: en este campo se podra asentar cualquier otro dato que,
por no estar contenido en los demas apartados del listado, resulte necesario
para un mejor control de los expedientes.

En el listado, también se indicara el érgano jurisdiccional que transfiere, asi como
la fecha de la diligencia, la cual debe ser coincidente con la asentada en el acta de
mérito y la serie documental; por ejemplo: juicio de amparo, causas penales, tocas
civiles, entre otros.

En caso de que los expedientes que se transfieren hayan sido competencia
de un extinto 6rgano jurisdiccional, es indispensable asentar fehacientemente las
denominaciones tanto del 6rgano jurisdiccional que transfiere como la del extinto;
aunado a los numeros de origen vy, en su caso, el nuevo numero que se le haya
asignado.

Ya en los depdsitos documentales, una vez concluida la diligencia, el personal
de la Direccion General de Archivo y Documentacién apoyard a los érganos
jurisdiccionales en la elaboracion del acta de transferencia y los listados finales que
se generan con base en la informacion procesada por el sistema informatico de la
Direccion General de Archivo y Documentacion. Dicha acta y listados se firmaran de
manera electrénica, por lo que es indispensable que las personas servidoras publicas
designadas por el érgano jurisdiccional para acudir a la diligencia lleven su FIREL.

Adicionalmente, el ¢rgano jurisdiccional realizard las anotaciones en los
sistemas o libros de control electronicos correspondientes y en los sistemas de
gestion judicial, SISE y SIGE.

9.4 Resguardo de expedientes por caso fortuito o fuerza mayor

La Direccion General de Archivo y Documentacion, excepcionalmente, podra recibir
para resguardo, los expedientes susceptibles de transferencia, aun cuando no
cumplan con la temporalidad requerida, siempre y cuando el érgano jurisdiccional
acredite que existe caso fortuito o fuerza mayor, y que el titular manifieste que
no existe posibilidad alguna de resguardarlos en el local que ocupa el archivo del
Juzgado o Tribunal.

Direccion General de Archivo y Documentacion




9.5 Obligaciones de los 6rganos jurisdiccionales

a) Realizar la valoracion del archivo judicial generado, asi como coordinar la
destruccion y transferencia, en términos de lo dispuesto en el Acuerdo;

b) Emitir el acuerdo de desincorporacion de los expedientes judiciales que
se encuentren en los supuestos de destruccion y/o depuracion, el cual
quedara inserto en el acta correspondiente, conforme al formato oficial
publicado en el micrositio de la DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO Y
DOCUMENTACION;

c) Realizar las gestiones conducentes para llevar a cabo las transferencias
de expedientes judiciales a los depdsitos documentales, asi como el
aseguramiento y acompanamiento de la documentacion de un dispositivo
de seqguridad, con apoyo de la Administracion Regional y la Coordinacion de
Seqguridad del Poder Judicial de la Federacion de la entidad correspondiente;

d) De conformidad con el articulo 21, penultimo parrafo de la Ley General de
Archivos, la persona titular del ¢rgano jurisdiccional designara a la persona
encargada de archivo, quien fungira como enlace ante la Direccion
General de Archivo y Documentacion; dara fe publica y sera responsable
de la transferencia de expedientes, asi como de la firma del acta y listados
correspondientes. Se recomienda que la persona responsable de archivo
haya acreditado la capacitacion en materia de archivos judiciales impartida
por la Direccion General de Archivo y Documentacion®.

El registro de la o el responsable de archivo de tramite ante la Direccion
General de Archivo y Documentacion deberd actualizarse cada seis meses
mediante oficio signado por la persona titular del érgano jurisdiccional;

e) Mantener actualizado el SISE o SIGE, asi como realizar las anotaciones
correspondientes en los libros de control, respecto de cada uno de los
expedientes que se transfieren o destruyen de acuerdo con la normativa
aplicable;

f) Integrar y verificar la debida conformacion del expediente electronico
conforme a las disposiciones aplicables en la materia;

4 Articulo 21. El Sistema Institucional de cada sujeto obligado deberd integrarse por:

Los responsables de los archivos referidos en la fraccion I, inciso b), serdn nombrados por el titular de cada drea o
unidad.



g) Atender las solicitudes de acceso a la informacion y realizar las versiones
publicas de los expedientes bajo su resguardo, asi como las solicitudes de
informacion para atender las contradicciones de tesis substanciadas por la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion; y

h) Al momento de la transferencia de expedientes, el érgano debera asentar,
en el campo de observaciones, cuales de estos fueron motivo de solicitudes
de transparencia y acceso a la informacién; o bien, catalogados como
informacién reservada, a efecto de determinar el plazo de conservacion
en el archivo de concentracién de conformidad con la normativa aplicable.

9.6 Recomendaciones practicas alos 6rganos jurisdiccionales en la transferencia
de expedientes

A continuacién, con base en lo expuesto previamente, se hace una recapitulacion
mediante diversas recomendaciones practicas que pueden coadyuvar en las
transferencias de expedientes judiciales a los depdsitos documentales dependientes
de la Direccion General de Archivo y Documentacion:

a) En principio, es necesario que previo a dicha diligencia, en el érgano
jurisdiccional se realice la valoracion de los expedientes, cuyo resultado
deberd asentarse en la cardtula de cada uno de ellos, asi como en los
listados de entrega-recepcion que se anexaran al acta respectiva. No podra
transferirse ningun expediente que no haya sido valorado y corresponda
a las categorias susceptibles de transferencia, en los términos sefialados
en el Acuerdo de la materia;

b) Previo a la remision, el drgano jurisdiccional deberd proceder, en su caso,
a la depuracion® de aquellos expedientes asi valorados, toda vez que le
corresponde llevar a cabo esta actividad; sin que sea factible realizarla por
personal de las instalaciones de los depdsitos documentales;

) Lapersonaservidora publicadesignada por el 6rganojurisdiccional verificara
que, tanto en el expediente electronico generado con la FIREL como en
el impreso, sea incorporada cada promocion a fin de que coincidan en su
totalidad:;

d) Los expedientes deberan estar organizados en legajos de 18 a 20 cm,
con tapas de carton a los costados y amarrados con hilo tipo Campeche;

5 Para aquellos expedientes valorados como depurables de conformidad con lo dispuesto por los acuerdos generales
1/2009, 2/2009 y 3/2009 y el Acuerdo General de 25 de marzo de 2020.



asimismo, deberan identificarse con tarjetas de cartén color azul para
Juzgados de Distrito, Tribunales Laborales Federales y Centros de Justicia; y
en color rojo para los Tribunales de Circuito y de Apelacion;

e) Las tarjetas identificadoras de cada legajo deben sefalar el fondo, seccion,
serie, aho, numero de legajo y rango de expedientes, conforme al apartado
1.3 de este manual;

f) El acta de transferencia sera firmada de forma electrénica por la persona
servidora investida de fe publica (que para tal efecto designe la o el titular
del 6rgano jurisdiccional), y por la persona responsable del depdsito
documental de la Direccion General de Archivo y Documentacion que
recibird la documentacién; asimismo, deberan firmar dos testigos de
asistencia. Ademas, el acta debera contener una certificacion en la que se
indique que se trata de expedientes que cuentan con mas de tres anos de
haberse ordenado su archivo; aunado a que debera también senalar que
ningun expediente se encuentra pendiente de depuraré o destruir, segun
corresponda, y que el expediente impreso es coincidente con su version
electronica;

g) Asimismo, una vez calendarizada la transferencia, la persona responsable
del depdsito documental enviard oportunamente al érgano jurisdiccional,
el formato que contiene el listado de los expedientes que se recibirdn, en
el que se expresaran los datos de identificacion requeridos (nUmero de
expedientes, ano de radicacion, nombre de las partes, cantidad de tomos,
fecha de archivo y valoracion documental); o bien, el formato podra
ser consultado y descargado desde el micrositio de la Direccion General
de Archivo y Documentacion:https://www.cjf.gob.mx/transparencia/
uarchivo.htm#Formatos;

h) El personal del 6rgano deberad verificar que la carga de los expedientes en
los vehiculos de la empresa transportadora esté ordenada y separada por
serie (Amparo, Penal, Civil, entre otros) y que los legajos de cada serie se
acomoden por anos en forma ascendente dentro del camion. Asimismo, a
la llegada del transporte con la documentacion judicial al deposito, debera
verificar que se descargue de manera organizada (por serie documental,
ano de radicacion y numeracion progresiva de legajo). Ademas, personal del
depodsito deberad coordinar con el servicio de transporte, el lugar asignado
paralacolocacion delacervo. Para este rubro, la Direccion General de Archivo

6 |dem.
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y Documentacion pone a su disposicion el video tutorial “Transferencia,
préstamo, renovacion y devolucion de expedientes judiciales’ el cual podra ser
visualizadoen el micrositio de la Direccion General,en el portal de intranet del
CJF: https://www.cjf.gob.mx/transparencia/uarchivo.htm#Capacitacion;

i) Una vez concluida la descarga de los expedientes en el drea asignada del
depodsito documental, las personas que acudan a la diligencia de entrega-
recepcion de la documentacion por parte del érgano jurisdiccional, llevaran
a cabo el cotejo de los expedientes que se transfieren; esto es, revisaran los
documentos para verificar que coincidan con el listado, en coordinacion
con personal del depdsito documental;

j) A la diligencia de transferencia, deberan acudir al menos tres personas
servidoras publicas adscritas al ¢rgano jurisdiccional; uno de ellos con
fe publica (quién fungira como enlace); salvo en los casos en los que la
Direccion General de Archivo y Documentaciéon indique que se requiere
un numero mayor de personal; o anterior, dependiendo de la cantidad de
metros lineales a transferir;

k) Es indispensable que la o el funcionario encargado por parte del érgano
jurisdiccional lleve la FIREL a fin de formalizar la diligencia;

) Al culminarla transferencia, el ¢rgano jurisdiccional realizara las anotaciones
correspondientes en los libros de control del propio ¢rgano (asentard la
fechaylos datos del acta en la que conste que el expediente fue transferido);

m) Los expedientes objeto de la transferencia no deberan llevar las micas que
cubren las caratulas; asimismo, se deberan retirar los post-it, (tarjeta con
pegamento o cinta adhesiva), clips y grapas de la documentacion; esto,
para la adecuada conservacion de la documentacion;

n) La fecha inicial de transferencia que le fue asignada por el depdsito
documental para llevar a cabo la diligencia es la misma que deberd asentarse
en el acta y los listados anexos;

0) Si los expedientes susceptibles de traslado ya fueron depurados por el
organo jurisdiccional, se sugiere que el sello de valoracion contenga la
leyenda “depurado’ al igual que los listados;

7 Para aquellos expedientes valorados como depurables de conformidad con lo dispuesto por los acuerdos generales
1/2009, 2/2009 y 3/2009 y el Acuerdo General de 25 de marzo de 2020.
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p) En el supuesto de que el cuaderno principal o el incidente hayan sido
destruidos previamente a la transferencia, debera anotarse en el recuadro
correspondiente,indicando “sinincidente”o “sin principal” segun corresponda;

q) Si por alguna razén no se localiza algun cuaderno integrante de un
mismo expediente, deberd permanecer en el érgano jurisdiccional hasta
su ubicacion; en ninguna circunstancia, se deberd entregar al depdsito
documental un expediente incompleto;

r) En los incidentes de suspension, deberd asentarse mediante el sello
respectivo, la valoracion del expediente en la cardtula; del mismo modo, se
anotara la fecha en que se acordo el archivo como asunto concluido, la cual
deberd coincidir con la que se asentd en el cuaderno principal. En ninguin
caso, se recibiran incidentes costurados al cuaderno principal;

s) En el listado de expedientes, en el rubro de observaciones, deberd contener
Unicamente informacién relevante y relacionada con el expediente (por
ejemplo, los expedientes acumulados; hojas o caratula rota; humedad,
hongos, entre otros);

t) Previo a la transferencia, el érgano jurisdiccional debera verificar la totalidad
de los tomos que integran cada uno de los expedientes, lo que asentara con
numeros arabigos en los listados;

u) El 6érgano jurisdiccional debera generar los listados de los expedientes que
se transferirdn, Unicamente en formato Excel;

v) Paralaelaboracién delformato electronico de los listados, deberd atenderse
a lo siguiente:

i. En un solo archivo de Excel, se ubicaran cada una de las series
documentales, separadas por pestana e identificadas con el nombre
de la serie documental a transferir; y

ii. Ademas, en la misma pestana, se deberan incluir todos los afos de radicacion; en
consecuencia, se elaborard un solo listado por serie documental que contenga
de manera detallada la totalidad de los expedientes. Ejemplo de esto: Serie-Causas
Penales, aN0S (ena misma pestana todos losarios) 1999, 2000, 2001; en otra pestana: Serie-Amparo,
aNOS (enlamisma pestana todos los anos) 1999, 2000, 2001, entre otros;

w) Ademas de los datos anteriores, en el formato electrénico de los listados,
deberd precisarse el nombre del érgano jurisdiccional y la fecha inicial
asignada para llevar a cabo la transferencia, datos que se capturan en el
encabezado de cada pestana;



X) Los expedientes valorados como de relevancia documental se identificaran
en la cardtula con el sello de valoraciéon “relevancia documental’ (en caso de
tener duplicado, éste serd destruido por el érgano jurisdiccional);

y) En el formato de los listados, con excepcion del campo de “observaciones’,
no deberan quedar celdas vacias;

z) En el campo de “observaciones’, del formato de los listados, se asentaran
las anotaciones de los expedientes acumulados. Cabe precisar que, en el
numero de expediente, Unicamente se registrara el expediente principal al
cual se acumulan;

aa) De manera general, la valoracion documental de los expedientes debe ser
coincidente en las caratulas (sellos), listados (formato electrénico) y acuerdo
de valoracion; y

ab) En el caso de expedientes de 6rganos jurisdiccionales extintos a los que se
les asigne una nueva radicacion debido a que diverso érgano conocié del
asunto, esta situacion debera anotarse en el campo de “observaciones” de
loslistados. Es decir, al habersidoreasignado el expediente, no correspondera
la fecha del acuerdo de archivo como asunto concluido (emitido por el
organo de origen) con la fecha de radicacion emitida por el Ultimo érgano
que conocio; por tanto, para subsanarlo, debera indicarse el nimero de
origen del expediente que otorgd el primer érgano que conocio.

9.7 Sugerencias para las Administraciones Regionales en la transferencia de
expedientes judiciales a los depdsitos documentales dependientes de la
Direccion General de Archivo y Documentacion

Enla contratacion de laempresa transportista para los servicios de transferencia de los
expedientes a los depdsitos documentales, dependientes de la Direccion General de
Archivo y Documentacion, se recomienda considerar las siguientes especificaciones:

a) Los vehiculos deben estar en 6ptimas condiciones, contar con cajas metalicas
cerradas secas que garanticen la conservacion e integridad de la carga;

b) La caja de los vehiculos debe contar con cerradura para candado, el cual
serd colocado por el personal del ¢rgano jurisdiccional que realiza la
transferencia;

) La empresa transportista debe proporcionar, para las maniobras de cargay
descarga de documentacion, por lo menos 2 personas por cada 50 metros
lineales de expedientes a transferir;
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d) La contratacion con laempresa transportista debera contener la estipulacion
de que la carga y descarga de expedientes se realizara desde el estante del
organo jurisdiccional hasta el estante del depdsito documental;

e) En los vehiculos de la empresa transportista, la carga de los expedientes
deberad estar ordenada y separada por serie (Amparo, Penal, Civil, entre otros)
y los legajos de cada serie se acomodaran por afos en forma ascendente
dentro del camion. Situacion que deberd supervisar el 6rgano jurisdiccional;

f) La empresa transportista debe utilizar material que proporcione la
debida proteccion al estibar los legajos que se transporten en el vehiculo;
especificamente, mediante el uso de placas de cartén o triplay por cada
metro cuadrado; no se permitird el uso de cajas de cartén. Situacion que
debera supervisar el 6rgano jurisdiccional;

g) Al llegar la transferencia del acervo al depdsito documental, el desembarque
de los expedientes se hara segun la colocacion que tengan dentro de la caja
del camién; es decir, del afo mas reciente al mas antiguo. La instalacion del
acervo en los anaqueles se hard en el orden que indique el personal del
depdsito documental;

h) Al recibir el acervo en el depodsito documental, los operadores de los
vehiculos de la empresa transportista entregaran al personal del érgano
jurisdiccional, encargado de recibir la carga en el depdsito, una bitdcora de
viaje donde precisen las incidencias que se hubieren presentado;

i) La empresa transportista debe contar con un sistema para monitorear
el vehiculo durante el traslado; o bien, los operadores deberan estar en
comunicacion con la empresa cada hora, via radio o celular, con el objeto
de informar el avance o cualquier incidencia que se presente;
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j) La empresa transportista debe manifestar en el contrato que se hace
responsable de la carga, traslado y custodia de los expedientes judiciales;
asi como de la descarga en el depdsito documental;

k) La empresa transportista deberd contratar un seguro contra accidentes
(cobertura amplia) que cubra el acervo objeto del traslado, aun cuando éste
se proteja durante el trayecto con base en la pdliza patrimonial que tenga
contratada el Consejo;

) La empresa transportista deberd desembarcar los legajos al llegar al
depdsito documental, en las mismas condiciones fisicas en las que les
fueron entregados por el érgano jurisdiccional; y

m) Finalmente, las Administraciones Regionales, Delegaciones Administrativas
y Administraciones de Edificios del Consejo, segun corresponda, llevaran
a cabo las gestiones necesarias con la Coordinacion de Seguridad del
Poder Judicial de la Federacion, para que se disponga de un dispositivo de
seguridad, a fin de que los vehiculos sean custodiados, desde el inicio del
trayecto hasta su llegada al depdsito documental designado.
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10. Préstamo de Expedientes

10.1 Procedimiento para solicitar en préstamo un expediente

Los organos jurisdiccionales podran solicitar en préstamo a la Direccién General
de Archivo y Documentacion, los expedientes judiciales de su indice y que se
hayan transferido a los depdsitos documentales, mediante el “vale de préstamo”
correspondiente, debidamente requisitado (ver formato anexo).

Para este tramite, el 6rgano jurisdiccional debera hacer la solicitud a través de
correo electrénico a la cuenta solicitudescat@cjf.gob.mx en el que anexard, como
archivo adjunto, el vale de préstamo debidamente requisitado y firmado.

En caso de que el expediente solicitado haya sido competencia de un érgano
jurisdiccional extinto; o bien, previamente transferido a una Casa de la Cultura
Juridica, es indispensable, para dar celeridad a la solicitud de préstamo, asentar
fehacientemente las denominaciones tanto del érgano jurisdiccional solicitante
como la del que concluyd funciones. Ademas, deberan asentarse los nimeros de
origeny el nuevo numero que se le haya asignado o, en su caso, la Casa de la Cultura
Juridica de que se trate.

Si por alguna razon el 6rgano jurisdiccional solicitante cambid su denominacion
con posterioridad a la conclusion del asunto requerido, es indispensable precisarlo
en el vale de préstamo.

10.2 Personas servidoras publicas autorizadas para solicitar préstamo de
expedientes

En el vale de préstamo, debera constar el nombre, asi como la firma de la persona
servidora publica que solicita en préstamo el expediente, quien sera responsable de
su custodia y cuidado.

Personas servidoras publicas autorizadas:
a) Las personas titulares;
b) Lasy los secretarios;
c) Las y los actuarios judiciales;

d) Las y los coordinadores técnicos administrativos; y
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e) Las demas personas servidoras publicas que autorice por oficio la o el titular
del 6rgano jurisdiccional.

10.3 Plazos para el préstamo y devolucién de expedientes

Una vez que el drgano jurisdiccional haya recibido el expediente solicitado, éste
debera enviar el acuse de recibo en un periodo no mayor a tres dias habiles, al
mismo correo electrénico al que lo solicito.

Principales aspectos del préstamo de expedientes:
a) Los expedientes se remitiran en préstamo hasta por tres meses;

b) Transcurrido este plazo, se debera realizar la devolucion o, en su caso, la
renovacion del préstamo por Unica vez, hasta por otros tres meses; y

c) En caso de no ser devuelto al depdsito documental dentro del plazo antes
sefalado, se darad de baja del inventario documental del depdsito al que
previamente haya sido transferido y, por tanto, quedara nuevamente bajo
resguardo del 6rgano jurisdiccional, quedando éste como responsable del
término que empezarad de nuevo a correr para el resguardo del expediente,
y su posterior trasferencia.

Para la devolucion del expediente en préstamo, el érgano jurisdiccional elaborara
oficio dirigido al encargado del depdsito documental que realizd el préstamo, previo
tramite de aseguramiento del expediente ante la Direccion General de Servicios
Generales. El trdmite se debera realizar con el apoyo de la persona administradora
regional, delegada administrativa o la administradora del edificio, segun sea el caso.
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Acuerdo

Acuerdo General del Pleno del Consejo
de la Judicatura Federal, que establece
las disposiciones en materia de valoracion,
destruccion, digitalizacion, transferencia,
resguardo y destino final de los expedientes
judiciales generados por los o6rganos
jurisdiccionales.

Acuerdo de Desincorporacion

El pronunciamiento que realiza el organo
jurisdiccional o el Area coordinadora de
archivos, segun corresponda, en un acta de
baja documental de expedientes, mediante el
cual se precisa que dichos documentos carecen
de valor juridico, valor histérico o de relevancia
documental, por lo que pueden ser destruidos
en términos de lo dispuesto en la Ley General
de Bienes Nacionales, y demas disposiciones
juridicas aplicables.

Administraciones Regionales y
Delegaciones Administrativas del
Consejo

Organos desconcentrados del Consejo de la
Judicatura Federal encargados de proporcionar
los servicios administrativos que, en materia de
recursos humanos, materiales y financieros,
requieren para su operacién los o6rganos
jurisdiccionales.

Administraciones de Edificios del
Consejo

Las unidades operativas encargadas de la
administracion de los edificios en propiedad o
en uso del Consejo, ubicados en la Ciudad de
México y en la zona conurbada.

Archivo de Concentracion

El integrado por expedientes judiciales
transferidos por los dérganos jurisdiccionales
federales como asuntos concluidos para su
resguardo definitivo.

Archivo Histérico

El conjunto de expedientes y documentos
judiciales generados o resguardados en el
ejercicio de las atribuciones de los 6rganos
jurisdiccionales que adquieren valor histérico
dada la relevancia del asunto sea por su
interés publico, econdémico, politico o social,
independientemente de su soporte documental.

Archivo Judicial

Conjunto de expedientes judiciales, en
formato impreso o electrénico, debidamente
resguardados y organizados con base en los
principios regulados en la Ley General de
Archivos.

Archivo de Tramite

El integrado por documentos judiciales de
archivo de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones de los
organos jurisdiccionales federales.

Area coordinadora de archivos

La Direccion General de
Documentacion.

Archivo vy




Asuntos concluidos

Los expedientes relativos a un proceso
jurisdiccional en los cuales, en términos de
lo dispuesto en la legislacion aplicable, se
ha dictado su ultima resolucién, bien sea por
acuerdo que haya causado estado o porque
la sentencia correspondiente causé ejecutoria
y no requiere ejecucion alguna; o porque
requiriéndola, existe proveido en el cual se
determind que quedd enteramente cumplida o
que ya no hay motivo para la ejecucion.

Asuntos concluidos en materia penal

Expedientes en los que existe sentencia
absolutoria definitiva, ya sea la de la o el juez de
Distrito, la del Centro de Justicia Penal Federal,
o la del Tribunal de Alzada, en el caso de que
se haya promovido el recurso de apelacion;
y en el caso de las condenatorias, una vez
que se determine por proveido o acto juridico
equivalente que se ha cumplido las penas
impuestas, sea de prision, pecuniaria o de
reparacion del dano, bien sea la del Tribunal de
primera instancia o la del Tribunal de Apelacion.

Baja Documental

Eliminacién de aquella documentacién que haya
prescrito su vigencia, valores documentales vy,
en su caso, plazos de conservacion, y que no
posea valores historicos, de acuerdo con la ley y
las disposiciones juridicas aplicables.

Consejo

Consejo de la Judicatura Federal.

Conservacion

Procedimiento destinado a asegurar la
preservacion de los expedientes que conforman
el archivo judicial generado por los 6rganos
jurisdiccionales, asi como el mantenimiento de
los soportes en los que se encuentren.

Depodsito documental

Area destinada a la organizacion, conservacion
y consulta del archivo judicial, dependiente de la
Direccion General de Archivo y Documentacion.

Destruccion

Procedimiento mediante el cual se realiza la
desincorporacion y desintegracion material total
de los expedientes judiciales y auxiliares.

Dictamen de destino final

Documento oficial que elabora el area
coordinadora de archivos, con base en la
valoracion realizada por el drgano jurisdiccional
y, en su caso, la recomendacion del Grupo
Interdisciplinario, mediante el cual se da a
conocer el andlisis e identificacion de los
valores documentales para determinar su baja
documental o transferencia secundaria.

Digitalizacion

Accion de convertir un documento fisico o
impreso a un archivo electronico.

Documento original

Instrumento de soporte impreso que contenga
un rasgo distintivo o signo de pufio y letra y sea
insustituible por otro que haya sido ofrecido por
las partes con excepcion de la demanda.




Expediente auxiliar

Unidad documental constituida por actuaciones
procesales vinculadas a los procedimientos que
conocen los 6érganos jurisdiccionales.

Expediente judicial

Unidad documental constituida por las
actuaciones que se van sucediendo en un
proceso judicial hasta su resolucion; las

cuales quedan ordenadas cronolégicamente
y relacionadas en carpetas o legajos, con la
materia objeto de juicio.

Expediente electrénico

Conjunto de documentos electrénicos vy
digitalizados que integran el contenido de
la totalidad de actuaciones judiciales, entre
ellas, promociones, acuerdos, notificaciones,
resoluciones o sentencias y los correspondientes
registros administrativos.

FIREL

Firma Electronica Certificada del Poder Judicial
de la Federacion.

Inventario documental

Instrumento de consulta que describe las series
documentales y expedientes de un archivo y
permiten su localizacién para las transferencias
0 para la baja documental.

Manual

El Manual para la organizacién de los archivos
judiciales.

Organizacion

El conjunto de actividades encaminadas a
la recopilacién, ordenacion e instalaciéon del
archivo de concentracion en los depdsitos
documentales.

Organos jurisdiccionales

Tribunales Colegiados de Circuito, Tribunales
Colegiados de Apelacion, Plenos Regionales,
Centros de Justicia Penal Federal, Juzgados
de Distrito, Tribunales Laborales Federales o el
Centro Nacional de Justicia Especializado en
Control de Técnicas de Investigacion, Arraigo e
Intervencion de Comunicaciones.

Plazo de conservacion

Al periodo de guarda de la documentacion en
los archivos de tramite y concentracién de
conformidad con la normatividad aplicable.

Pleno

Pleno del Consejo de la Judicatura Federal.

Serie documental

Conjunto de documentos generados por un
organo jurisdiccional, en el desarrollo de
una funcién y cuya actuacion judicial ha sido
plasmada en un solo tipo documental.

SISE

Sistema Integral de Seguimiento de Expedientes.

SIGE

Sistema Integral de Gestion de Expedientes.

Transferencia primaria

Traslado controlado y sistematico de
expedientes judiciales del archivo de tramite de
los 6rganos jurisdiccionales al de concentracién
del Consejo, una vez cumplido el término de
tres afios de haberse acordado su archivo como
asunto concluido.




Transferencia secundaria

Traslado controlado y sistematico de
expedientes judiciales resguardados en los
depdsitos documentales de la Direccion General
de Archivo y Documentacion, valorados como
de relevancia documental, que hayan cumplido
setenta afos de haberse ordenado su archivo
como asuntos concluidos, al Archivo Histérico
del Poder Judicial de la Federacién.

Vale de préstamo

Formato de solicitud de un expediente judicial
debidamente requisitado.

Valoracion documental

Actividad que consiste en el anadlisis e
identificacion de la informacion contenida en los
expedientes judiciales a los que se les confieren
caracteristicas especificas con la finalidad de
establecer plazos de resguardo y criterios para
su destino final.

Valor documental

Conjunto de atributos que posee un expediente
y que determina su destino final.

Vigencia documental

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

12.1 Formatos de actas y listados de expedientes judiciales

Para las diligencias de depuraciong, destruccion y transferencias, los érganos

jurisdiccionales podran consultar y descargar los formatos que apliquen en
el micrositio de la DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION

mediante la siguiente liga:

http://www.cjf.gob.mx/transparencia/uarchivo.htm#Formatos

12.2 Formato de vale para préstamo de expedientes

En caso de requerir el formato editable, podra ser solicitado al correo solicitudescat@
cjf.gob.mx, siempre que sea requerido desde correo electrénico institucional.

8 Para aquellos expedientes valorados como depurables de conformidad con lo dispuesto por los acuerdos
generales 1/2009, 2/2009 y 3/2009 y el Acuerdo General de 25 de marzo de 2020.

Direccion General de Archivo y Documentacion


http://www.cjf.gob.mx/transparencia/uarchivo.htm#Formatos
mailto:solicitudescat%40cjf.gob.mx?subject=
mailto:solicitudescat%40cjf.gob.mx?subject=

12.3 Directorio
DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION

Sidary Rovirosa 236, Planta Baja, Ala Sur, Colonia Del Parque, Venustiano Carranza, C.P.
15960, Ciudad de México. Tel. 5133-8900, Red #304 Ext. 6101.

Depositosdocumentalesacargodela Direccion General de Archivoy Documentacion:
CENTRO ARCHIVISTICO JUDICIAL

Luis Gutiérrez Dosal Nos. 106, 108 y 110, Lotes 4, 5y 6, Parque Industrial Exportec Il
C.P. 50200, Toluca, Estado de México.

ANEXO AL CENTRO ARCHIVISTICO JUDICIAL “LA NORIA”

Calle Rafael Navas Garcia No. 27, lotes 12, 13 y 14 Col. Rancho la Noria Municipio de
Lerma, Estado de México, C. P. 52000.

CENTRO DE MANEJO DOCUMENTAL Y DIGITALIZACION

Carretera 136, libramiento a Huamantla Manzana IV, Lote 1, Col. Santa Anita Huiloac,
Apizaco, Tlaxcala, C.P.90407.

ANEXO AL CENTRO DE MANEJO DOCUMENTAL Y DIGITALIZACION “CALE 7"

Lote Unico de la manzana 2, seccion “C" Ciudad Industrial Xicoténcatl, Tetla, Tlaxcala,
C.P.90434.

12.4 Asesoria sobre los procedimientos archivisticos

En el micrositio de esta Direccion General de Archivo y Documentacion, se encuentra
disponible para ser consultada y descargada la normativa en materia de archivos
judiciales mediante la siguiente liga:

https://www.cjf.gob.mx/transparencia/uarchivo.htm#Norma

De igual forma, esta Direccion General de Archivo y Documentacion ha puesto
a disposicion de los érganos jurisdiccionales los videos tutoriales denominados
"Valoracion, Destruccion y Depuracion de expedientes judiciales” y “Disposiciones para
la transferencia, préstamo, renovacion y devolucion de expedientes judiciales” relativos
a los diversos procesos archivisticos que realizan, los cuales podran ser visualizados
mediante la siguiente liga:

https://www.cjf.gob.mx/transparencia/uarchivo.htm#Capacitacion.

Cualquier duda especifica sobre la aplicacién de la normativa institucional en
materia de archivo y este manual puede plantearse por el medio siguiente:

Correo electrénico: consultasarchivo@cjf.gob.mx
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El disefio y formacion de este manual estuvieron a cargo de
la Direccion General de Comunicacion Social y Voceria del
Consejo de la Judicatura Federal.
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