DIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DIRECCION DE ARCHIVOS

TRIBUNAL ELECTORAL
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION

PRESENTACION

La memoria documental de una institucién se genera a partir del ejercicio de sus atribuciones. El uso y
aprovechamiento de la informacién que producen y reciben cada una de las Unidades gue integran el
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, requiere una efectiva sistematizacion que refleje
las funciones que tienen delegadas para el cumplimiento de los fines institucionales.

En ese sentido, con la plena conviccién de que los archivos rednen informacion insustituible que
constituye el testimonio del actuar institucional, al tiempo que son la base sobre la que se sustenta la
transparencia y el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, el Tribunal Electoral se ha dado a la
tarea de organizar y sistematizar su fondo documental,

Esta accién implica la clasificacién archivistica de los documentos y expedientes, de acuerdo a una
estructura que reproduzca el proceso mediante el cual han sido creados o recibidos, proporcionando la

informacién suficiente para orientar cualquier busqueda con el acierto suficiente para la localizacion |

pertinente.

La correcta organizacién y conservacion de los archivos es un tema que, normativamente, se enc/u‘-.'%’ntra
contemplado en la Ley General y la Ley Federal, ambas de Transparencia y Acceso a la Infafmacion
Puablica; la Ley Federal de Archivos, los Lineamientos para la Organizacion y Consew;cfén de los
Archivos, emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparépsid, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, asi como las diversas disposiciones de caracter
interno que facilitan, de manera institucional, la organizacién de los archivos, la clasificacién archivistica
y el manejo de documentos.

En ese sentido, se ha establecido que el Tribunal Electoral asegurard que el Archivo Institucional se
organice, describa y conserve mediante la atencién de principios, metodologia y estandares de caracter
internacional en el campo de la archivistica, asi como el apoyo de las tecnologias de la informacion.
Igualmente, se determina que, conforme al Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catalogo de
Disposicion Documental, se llevard a cabo la organizacién del Archivo Institucional, asegurando la
disponibilidad, localizacion expedita, integridad y conservacién de los documentos.

Estos instrumentos archivisticos encuentran sustento en el concepto de Ciclo Vital de la documentacion,
concebido como un proceso que abarca desde la creacién del documento, como resultado de una
actividad de gestion o tramite administrativo, hasta el momento en el que se decide su eliminaci6n o su

conservacion definitiva.

El ciclo vital de los documentos cuenta fundamentalmente con tres etapas, que dan lugar alas diferentes
categorias de archivos:
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« Archivo de Tramite (etapa activa): Se constituye por la documentacién de uso catidiano, misma
que se encuentra bajo resguardo de la Unidad, toda vez que es (til para el desempefio de sus
atribuciones, asi como la toma de decisiones.

« Archivo de Concentracién (etapa semiactiva): La documentacidn de las Unidades se resguarda
por separado de aquella ubicada en el Archivo de Tramite, en razén de que aiin puede ser objeto
de consulta o servir de antecedente para el Tribunal Electoral, aunque dicha consulta no seré con
la misma frecuencia que en la etapa activa.

« Archivo Historico (etapa inactiva): Una vez concluida la etapa semiactiva, se determina qué
documentos poseen valor histérico y servirdn de consulta por su valor testimonial, evidencial o
informativo, asi como fines de investigacion. El resguardo y conservacion de la documentacion
sera permanente.

Respecto a la conformacion del Archivo Institucional, el articuio 206 TER del Reglamento Interno del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion sefiala que se integrara por el Archivo Jurisdicciona!
y el Archivo Administrativo y, a su vez, ambos se dividiran, de acuerdo a su ciclo de vida, en Archivo d§
Tramite, Archivo de Concentracion y Archivo Histdrico. \|\

‘.
\

OBJETIVOS

« Atender las disposiciones normativas en materia de organizacién de archivos a través de la/
elaboracion, validacion e implementacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistic%ﬂ
» . = L) T-.
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

» Establecer un esquema de clasificacién que cuente con una estructura légica, baszda en las
funciones y atribuciones de las Unidades, a través de la cual puedan agruparse los expediente
homogéneos que va produciendo el Tribunal Electoral.

« Establecer los plazos de guarda y custodia de los expedientes en los Arcijivos de Tramite y el
Archivo de Concentracion del Tribunal Electoral, de conformidad cort15s series documentales
consignadas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

(\. \

« Mejorar el contro! de la documentacion y facilitar su localizacion, coadyuvando a garantizay, &
derecho de acceso a la informacion. Q

DESCRIPCION DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

El Catalogo de Disposicion Documental del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion es el
otra instrumento de control archivistico indispensable para la organizacién documental. En él se
establecen los valores documentales, los plazos de conservacion, las condiciones de acceso —clasificacion
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de la informacién por tener el caracter de reservada o confidencial-, asi como el destino final de la
documentacién generada y/o recibida por las Unidades.

El Catalogo de Disposicién Documental encuentra su base en el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, siendo la serie y subserie documental la unidad basica de registro.

El uso de este instrumento archivistico permite al personal responsable de los Archivos de Tramite de
las Unidades conocer los momentos en que los expedientes concluidos deberan ser transferidos de
manera controlada al Archivo de Concentracidn, e integrar los inventarios correspondientes.

DESCRIPCION DE LOS ELEMENTOS DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL \

PLAZO DE
COMNSERVACION

Dl AGCEIO

[
i

* Indica el tipo de valor que contiene el documento en su fase activa.

Estos valores son Administrativo, Legal, Contable o Fiscal.

Senala el plazo (afios) que los expedientes se resguardaran en el |
Archivo de Tramite o en el Archivo de Concentracién. i

1
Las vigencias documentales de los archivos se establecen con el ;/
proposito de: / j

1) Determinar los tiempos maximos de conservacién
documentos en los archivos, para lograr un manejo raeional y
optimo de los mismos antes de ser transferidos;

acumulacién innecesaria en las Unidades, y
3) Facilitar el proceso de valoracién y disposicidn final de los
documentos.

En principio, toda la informacidn en posesion del Tribunal Electoral |
del Poder Judicial de la Federacion es publica. i

No obstante, la Ley General y la Ley Federal, ambas de |
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, prevén casos de
excepcion en los que la informacién podra clasificarse con el
caracter de reservada o confidencial, lo cual limita su acceso
publico.

FONDO DOCUMENTAL DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

El fondo documental del Tribunal Electoral se integra con 30 secciones, que se componen de
subsecciones y éstas, a su vez, de series y subseries. Cada serie o subserie se integra con los expedientes
por asunto que se vaya produciendo, en cada una de las Unidades.

Para una vision integral, a continuacién, se listan las secciones que lo integran:
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SECCIONES DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
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MEDIOS DE IMPUGNACION

PLENO

ESTADISTICA E INFORMACION JURISDICICONAL
PRESIDENCIA

COMISION DE ADMINISTRACION

ORGANOS COLEGIADOS

INVESTIGACION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

DEFENSORIA PUBLICA ELECTORAL PARA PUEBLOS Y COMUNIDADES
INDIGENAS

VISITADURIA JUDICIAL

CONTROL INTERNO

INVESTIGACION Y CAPACITACION

JURISPRUDENCIA SEGUIMIENTO Y CONSULTA

COMUNICACION SOCIAL

RELACIONES INSTITUCIONALES

IGUALDAD DE DERECHOS Y PARIDAD DE GENERO \\
SERVICIOS DE INFORMACION Y DOCUMENTACION \
PRODUCCION EDITORIAL Y MATERIAL GRAFICO

REPRESENTACION LEGAL DE LOS INTERESES DEL TRIBUNAL é
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION, DATOS PERSONALES Y ARCHB‘
RECURSOS HUMANOS

RECURSOS FINANCIEROS \ \
OBRA PUBLICA \ N
ADQUISICIONES

SERVICIOS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

PROTECCION CIVIL

SERVICIOS DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
PLANEACION Y EVALUACION

ACTIVIDADES DE VINCULACION

ADMINISTRACION REGIONAL

MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
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CODIGO DE REFERENCIA

Para llevar a cabo la clasificacion archivistica es necesario un codigo de referencia, cuya funcién principal
es proporcionar una identificacién (nica a cada unidad o grupo documental representados en el
Catalogo de Disposicién Documental.

De igual modo, el cédigo de referencia informa sobre la ubicacién exacta de la informacién dentro de
la estructura institucional, ya que utiliza una codificacién alfanumeérica, empleando siglas para los nivel
de fondo, secci6n y subseccién, y nimeros para los niveles de serie y subserie.

CRITERIOS DE OPERACION

Mediante el uso de los instrumentos archivisticos se integran y organizan todos los documentog,
generados o reunidos en el ejercicio de las funciones y atribuciones de las Unidades del Trib
Electoral, de aplicacion tanto para el Archivo de Tramite, como los Archivos de Concentracién e ﬂis‘t'éric

Una vez que el Catalogo de Disposicién Documental se valida por la instancia competente, Ias secciones,

subsecciones, series y subseries, asi como los tiempos de resqguardo quedan fijos, hasta en tanto se E
realiza una actualizacion de los instrumentos de mérito.
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