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INTRODUCCION

El Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala a través de la Direccion
TR N TRATIVIIA - de Compilacion, Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y Archivo,
(DCSGDEBA) ha asumido la atribucién de organizar, administrar y resguardar los
archivos judiciales de este Organo Jurisdiccional.

En ese orden y como parte de las acciones desarrolladas en la DCSGDEBA, el Pleno
del Tribunal de Justicia Administrativa emiti6 el Acuerdo General 05/2022, que
establece las Disposiciones para la Valoracion, Depuracion, Destruccion,
Digitalizacion, Transferencia y Resguardo de los Expedientes Judiciales, aprobado
en fecha catorce de febrero del dos mil veintidés. En el cual se establecié que el
Tribunal contara con un grupo interdisciplinario, que coadyuvara con las ponencias y
el Pleno, productores de la documentacion, en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental conforme
a las reglas previstas en el citado Acuerdo General.

También, se indico que el titular de la DCSGDEBA, ademas de las funciones
sefaladas en la Ley General de Archivos y Acuerdos Generales para el area
coordinadora de archivos, tendria que elaborar y proponer el Manual para regular los
procedimientos previstos en Acuerdo General 05/2022 en mencion.

El presente “Manual para la Organizacion de los Expedientes Judiciales
resguardados por el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala”,
contiene una compilacién de principios que surgen de diversas normas juridicas
publicadas en el Diario Oficial de la Federacion, que a rigen instituciones como, la
Suprema Corte de Justicia de la Nacién, Consejo de la Judicatura Federal y el
Tribunal Federal de Justicia Administrativa, compendios que sirven de garantia en la
organizacion, administracion y tramitacién de expedientes, ajustandose a principios
de organizacion, desconcentracion, coordinacion, cooperacion, eficiencia y eficacia.

Con este instrumento, ademas de cumplir con la normatividad en materia de archivos
aplicables, el Tribunal continta el camino hacia la modernizacién de sus archivos y
promueve su utilizacion para que los miembros de las areas, que como parte de sus
funciones y actividades, estén involucrados en la recepcion, organizacion,
administracién, control, conservacién, preservacion y uso de la documentacién que
producen y resguardan; todo ello para garantizar el derecho de acceso a la



informacioén; lograr una administracion eficaz, eficiente y transparente para beneficio
del Organo Jurisdiccional y de la comunidad del Estado; asi como, proteger el
patrimonio documental del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

TRIBUNAL DE JUSTICIA A . ;
ADMINISTRATIVA ES importante sefalar que el Area Coordinadora de Archivos y el Grupo

Interdisciplinario fueron los encargados de coordinar los esfuerzos para actualizar los
Instrumentos, a través de los cursos que se impartieron en el Tribunal, las entrevistas
que se realizaron y las recomendaciones que formularon servidores publicos del
mismo; de ahi que, expresamos nuestro agradecimiento a todos ellos por la
retroalimentacion, ya que de otra manera hubiera sido imposible concluir esta labor.



OBJETIVO

/5
J Con la finalidad de facilitar a las areas jurisdiccionales la organizacion de sus acervos,
it e R la valoracion y seleccion de su documentacion, y hacer eficientes los procesos de

ADMINISTRATIVA  transferencia, depuracion o destruccion 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
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, a través de la Direccién de
Compilacién, Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y Archivo, en
la mejora continua de los procesos vinculados a la administracion de los expedientes
judiciales.

En consecuencia, el incumplimiento de este Manual, puede ubicar al servidor publico
en la hipotesis establecida en el Libro Tercero, de las infracciones administrativas y
delitos en materia de archivos, de la Ley General de Archivos.

FUNDAMENTO LEGAL

El Manual para la organizacion de los expedientes judiciales resguardados por el
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, se fundamenta en:

. El articulo 6, Apartado A, fracciones | y V, el diverso 116, fraccién V, de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

«  Articulo 24, fraccion IV, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

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

« Por analogia e identidad, en el Manual para la organizacién de los archivos
judiciales resguardados por el Consejo de la Judicatura Federal, el cual sirve
como base principal de este documento.

»  Acuerdo General 05/2022 del Pleno del Tribunal de Justicia administrativa del
Estado de Tlaxcala, que establece las disposiciones para la Valoracion,
Depuracion, Destruccion, Digitalizacién, Transferencia y Resguardo de los
Expedientes Judiciales.

10



Capitulo 1

TRIBUNAL DE JUSTICIA .
ADMINISTRATIVA 1.1 Glosario.

Il.  Acuerdo General 05/2022: Acuerdo General 05/2022 del Pleno del Tribunal de Justicia
Administrativa que establece las disposiciones en materia de valoracion, depuracion,
destruccion, digitalizacion, transferencia y resguardo de los expedientes judiciales.

Il. Acuerdo de desincorporacion: El pronunciamiento que se realiza en el érgano
jurisdiccional en un acta de destruccion o depuracién 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 del Patrimonio Publico del Estado de Tlaxcala, y demas disposiciones
juridicas aplicables.

lll. Direccién Administrativa: Area del Tribunal de Justicia Administrativa encargada de
proporcionar los servicios administrativos que, en materia de recursos humanos,
materiales, informaticos y financieros requieren para su operacion el o6rgano
jurisdiccional.

IV.  Archivo de Concentracion: El integrado por expedientes judiciales transferidos por el
6rgano jurisdiccional como asunto concluido para su resguardo definitivo.

V. Archivo Histérico: El conjunto de expedientes y documentos judiciales generados o
resguardados en el ejercicio de las atribuciones del rgano jurisdiccional que adquieren
valor histérico dada la relevancia del asunto sea por su interés publico, econémico,
politico o social, independientemente de su soporte documental.

VI.  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 6rganos
jurisdiccionales.

VIl. 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
resolucion, bien sea por acuerdo que haya causado estado o porque la sentencia
correspondiente causdé ejecutoria y no requiere ejecuciéon alguna; o porque
requiriéndola, existe proveido en el cual se determiné que quedd enteramente cumplida
0 que ya no hay motivo para la ejecucion.

VIl. Deposito documental: Area destinada a la organizacion, conservacion y consulta del
archivo judicial, dependiente de la Direccién de Compilacién, Sistematizacion, Gestion
Documental, Editorial, Biblioteca y Archivo.

IX.  Depuracién: Procedimiento consistente en retirar aquellos documentos que no son
parte del procedimiento, tramite o gestién que integra el expediente, o bien que carecen
de valores documentales.

1
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XIl.

Xiil.

XIv.

XVI.

XVII.

XVIil.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XI.

Destruccion: Procedimiento mediante el cual se realiza la desincorporacion y
destruccién 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 6rgano jurisdiccional y, en su caso,
la recomendacién del Grupo Interdisciplinario, mediante el cual se da a conocer el
analisis e identificacion de los valores documentales para determinar su baja
documental o transferencia secundaria.

Direccion: Direccion de Compilacion, Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial,
Biblioteca y Archivo.

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 érganos 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.
Grupo Interdisciplinario: Grupo que tendra como funcién principal coadyuvar con los
organos productores de la documentacién en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental conforme
a las reglas previstas en el citado Acuerdo General.

Manual: El Manual para la organizacion de los archivos judiciales resguardados por el
Tribunal de Justicia Administrativa.

Organo jurisdiccional: Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
compuesto por el Pleno y las Ponencias respectivas.

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

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes judiciales del archivo
de tramite del érgano jurisdiccional al de concentracién del Tribunal, una vez cumplido
el término de tres afios de haberse acordado su archivo como asunto concluido.
Tribunal: Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Vale de préstamo: Formato de solicitud de un expediente judicial debidamente
requisitado.

Valoraciéon documental: Actividad que consiste en el analisis 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.

12



g \ Capitulo 2

TRIBUNAL DE JUSTICIA Organizacioén de los Expedientes
ADMINISTRATIVA .

2.1 Elementos basicos de identificacion de los expedientes.
»  Organo jurisdiccional de procedencia (Pleno, Ponencia 1, Ponencia 2 y Ponencia 3)

. Tipo de asunto o serie documental
» Ao
. Numero de expediente

2.2 Caracteristicas de la estanteria.

. En términos generales, se trata de un mobiliario metalico con las siguientes
dimensiones:

a) Cada repisa mide 1m. de frente por 40 cm. de fondo y 30 cm. de alto.

b) Larepisa mas baja se recomienda que esté separada del piso, al menos, 15 cm,,
por razones de conservacion de la documentacion.

13



2.3 Legajos.

TRIBUNAL DE JUSTICIA A fin de proveer a su facil manejo, los expedientes se agrupan en legajos, esto es, los
expedientes, tomos o partes que los conforman deberan ser atados de tal forma que
constituyan una unidad, de acuerdo con los lineamientos siguientes:

ADMINISTRATIVA

a)

b)

d)

e)

Cada legajo debera medir de 18 a 20 cm., salvo que el expediente por su propia
naturaleza exceda la dimensién antes citada, podra ser transferido en tales
condiciones, sin que sea necesario fraccionarlo.

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

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

Al inicio y final de cada legajo deben colocarse tapas de carton de 3 mm. de
espesor, medidas de 25x36 cm, para mantener en buen estado los documentos.

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

Para la identificacion de cada legajo se coloca una tarjeta con los siguientes datos:

. Fondo: Tribunal de Justicia Administrativa

. Seccién: Ponencia (primera, segunda o tercera) o Pleno

. Serie: Materia Administrativa; Responsabilidad Administrativa o Fiscal.

. Subserie: Procedimientos de Responsabilidad Administrativa (PRA),

Recursos de inconformidad, Recursos de Reclamacién, Recursos de
Apelacién, y Recurso de Revisién, Juicio Contencioso Administrativo, de lo No
Contencioso, Jurisdiccion Voluntaria y Recursos de Reclamacion dentro del
Juicio Contencioso administrativo, seguin corresponda.

*  Ano: el de radicacion de los expedientes.
. Numero de legajo: en orden progresivo.

. Expedientes: el rango que comprenda cada legajo segun su secuencia

numeérica, es decir; el nimero de expediente donde inicia al nimero de
expediente donde concluye.

14



2.3.1 Identificacion de un legajo.

TRIBUNAL DE JUSTICIA ) L o g s ;
ADMINISTRATIVA  Se coloca una tarjeta de identificacion de acuerdo con el &rea jurisdiccional en los términos

siguientes:

Para el Pleno se utilizara
una tarjeta naranja

Para la ponencia 1 se utilizara
una tarjeta verde

Para la ponencia 2 se utilizara
una tarjeta amarilla

Para la ponencia 3 se utilizara

PO St 4 i

una tarjeta azul L e Buas Ponos
s wee ADasINIZYRAT
.-nltll"w-

AN




2.3.2 ;Como se colocan los legajos en la estanteria?

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

a) Ordenados segun el o6rgano
jurisdiccional, serie documental
y el afio de radicacion.

b) En forma vertical, de manera ‘
que la parte mas larga de los
expedientes descanse sobre las | ‘
repisas. |

c) En orden progresivo segun la
numeracién asignada a los

legajos.

d) De izquierda a derecha en cada
mueble y de arriba hacia abajo.

e) Con un espacio entre cada le-
gajo de 2 a 3 cm,, para facilitar |
su manejo.

16



TRIBUNAL DE JUSTICIA

ADMINISTRATIVA

2.3.3 Grafica para la organizacion e instalacion de expedientes judiciales.

[ 2DA POENEINCIA ]

3RA PONENCIA

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

. 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:

v" Impiden la incidencia de luz.

Ayudan a clasificar e identificar el material.

v" Proporcionan un soporte y estructura a la documentacion.
v Facilitan su traslado, manipulacién y acomodo.
v

Agilizan las labores de limpieza.

17



. Guarda de primer nivel.

TRIBUNAL DE JUSTICIA . ; .
ADMINISTRATIVA o€ trata de sobres o fdlderes de 2 o mas solapas. Estas guardas deberan cumplir con lo

siguiente:

v" Ser de formato horizontal para evitar el maltrato de las orillas de los expedientes
debido al peso de las hojas.

v" Contener los elementos de un expediente dentro de un solo lugar.

v'  Aislar cada expediente, evitando deterioros por contacto directo con otros
elementos de expedientes ajenos, como acidez, trasminacion de tintas, contagio
de hongos y microorganismos.

v Evitar los dafios causados por el contacto directo con los documentos, facilitan su
manipulacion, identificacion y acomodo dentro de la guarda de segundo nivel.

. Guarda de segundo nivel.

Se trata de cajas de diferente naturaleza dependiendo de las necesidades del acervo. Las
cajas de carton libre de acido se utilizan para material hiumedo, con ataque de
microorganismos o resguardado 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:

v" Resguardar las guardas de primer nivel, siempre dejando suficiente espacio dentro
que permita retirarlas con facilidad.

v" Ser de formato horizontal para evitar dafnos por el peso de las hojas.

18



TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Capitulo 3

Clasificacion del Archivo Judicial

3.1 Archivo de tramite.
El integrado por expedientes judiciales de archivo de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones del érgano jurisdiccional respectivo.

3.2 Archivo de concentracion.
El integrado por expedientes judiciales transferidos por el érgano jurisdiccional como asuntos
concluidos para su resguardo definitivo.

3.3 Archivo histérico.

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

3.4 Plazos de resguardo.

Expedientes en el Archivo de tramite: Son los expedientes desde su apertura y hasta por tres
anos posteriores de haberse acordado su archivo como asunto concluido.

Expediente en el Archivo de Concentracion: Son aquellos expedientes que, transferidos del
archivo de tramite al de concentracion, estos quedan en resguardo en el depésito del Tribunal
hasta que se cumplan diez afos con posterioridad de haberse acordado su archivo como
asunto concluido, segun su valoracién documental.

Expedientes en el Archivo Histérico: Aquellos que hayan cumplido diez afios de haberse
acordado su archivo como asunto concluido seran transferidos del archivo de concentracion
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ADMINISTRATIVA  asunto consumado.

Clasificacion Temporalidad Resguardo

Tramite Hasta 3 afios Organo jurisdiccional
Concentracion Depurables mas de 3 y hasta 10 afios Archivo de Concentracion
Histérico Relevancia documental mas de 70 afos. Archivo Histérico

El 6rgano jurisdiccional debe transferir expedientes judiciales una vez que cumplan con tres
anos de haberse ordenado su archivo, con independencia de su valoracion.
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Capitulo 4

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 mismos, a los que se les confieren caracteristicas especificas,
con la finalidad de establecer plazos de resguardo y criterios para su destino final, ello de
conformidad con el Acuerdo General 05/2022.

Para lo cual, los titulares del érgano jurisdiccional respectivo, por conducto del responsable
deberan vigilar que la realizacién de la valoracién de los expedientes que generen se indique
si es de relevancia documental, depurable o destruible.

Es importante precisar que los expedientes solamente admiten un_ supuesto de
valoracién.

Para ello se seguira el siguiente procedimiento:

41 Acuerdos de archivo y valoracion.

Para determinar la fecha en que inicia el computo de tres afios para que los expedientes
puedan ser transferidos o en su caso ejecutar su valoracién, es necesario que el érgano
jurisdiccional acuerde el archivo del expediente como asunto concluido.

Finalizada la secuencia procesal en el expediente de que se trate, el érgano jurisdiccional, sin
excepcion alguna, acordara simultdneamente el archivo como asunto concluido y la

valoracion, indicando si es depurable, destruible o de relevancia documental.

Resulta importante sefialar que 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 ejecutoria y no requiere ejecucién alguna o porque requiriéndola,
existe proveido en el cual se determiné que qued6 enteramente cumplida o que ya no hay
motivo para la ejecucion.
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Visto el estado que guarda el presente asunto y la

En consccuencia. archivese ¢l presente juicio como

asunto total y definitivamente concluido conforme lo

dispone
I cvia anolacion que se haga

Por otra parte. se estima que el presente expedente
Carece de valor juridico. luslonce, documenlal o de

rclevancia alguna por o quc en cumphmiento a lo

establecido

€ presente asunto

considerars no DEPURABLE.

NOTIFIQUESE
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4.2 Sellos de valoracion en la caratula de cada expediente.

El 6rgano jurisdiccional debera estampar en cada uno de los expedientes dos sellos con la

siguiente informacion:

1. Valoracion. Este sello sefiala el criterio adoptado, de acuerdo con las leyendas

siguientes:
1) Destruible
2) Depurable

3) Relevancia documental

2. Fecha del acuerdo de archivo como asunto concluido.

EXPEDIENTE:

73/2022-1

DEPURABLE

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

/TR
f 4

TRIBUNAL DE JUSTICIA

JUICIO O RECURSO:
ACTOR O RECURRENTE|

ACTO RECLAMADO:

AUTORIDAD RESPONSABLE:

SECRETARIO DE ACUERDOS:
DILIGENCIARIO!

FECHA DE INICIO!
FECHA DE ARCHIVO:
OB3ERVACIONES:

ADMINISTRATIVA

DEL ESTADO DE TLAXCALA

Recurso de Revisién

Acyerde de fecha veintisiete de marzo
dedosmilvpintidds,

Director de Notarias y Registros Publicos
del Estado.

Lic. Maria Isabel Pérez Gonzélez

-Aic Marcos Tecuapacho Dominguez
Mtro_Elias Cortés Roa
-Lic. Yadira Orente Lumbreras,

08 de abril de 2022.

08 de Julio de 2022 E
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asentarse estos datos en tarjetas o etiquetas podrian extraviarse.

Dichos sellos deberan tener las siguientes dimensiones: 10 centimetros de largo por 3
centimetros de ancho. El 6rgano jurisdiccional puede elegir el tipo de letra y el color de la tinta
disponible, siempre y cuando sea legible y se cumpla con las dimensiones sefialadas.

Se recomienda plasmar o colocar el sello de valoracion 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.

Tales datos deberan constar y ser coincidentes con la relacién de los expedientes que se
anexara al acta de mérito (para el caso de la diligencia de transferencia, la relacién sera el
sustento para el cotejo fisico de los expedientes judiciales durante la diligencia de entrega-
recepcion).
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Capitulo 5

Consideraciones Previas a la
Destruccion de Expedientes

5.1 Identificacion de un asunto concluido.

En el caso de los expedientes judiciales, antes de proceder a la destruccion material de
constancias o su transferencia, el érgano jurisdiccional debera verificar 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 resolucién, bien sea porque la sentencia
correspondiente causé ejecutoria y no requiere ejecucion alguna o porque requiriéndola,
existe proveido en el cual se determin6é que quedé enteramente cumplida o que ya no hay
motivo para la ejecucion.

5.2 Procedimiento de notificacion personal a las partes en caso de que el
expediente contenga documentos originales.

En el acuerdo de archivo de los expedientes judiciales debera constar la orden de notificacion
personal a las partes para acudir al érgano jurisdiccional, dentro de un plazo de noventa dias
habiles, para 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 que no es su deseo recoger los documentos
que hayan exhibido, debera obrar en el expediente el proveido respectivo.
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TR'ABSA’:RJLIQTER%SIJ}\C I”‘5.3 Identificacion de un documento original.

Documento original es todo aquel 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 excepcién
de la demanda. En consecuencia, aquellos documentos de los que pueda obtenerse una
copia certificada por alguna dependencia gubernamental, Notaria o Correduria Publica, sin
que sea necesaria la autorizacion de las partes que hayan intervenido en el acto juridico, no
sera considerada como documento original. En este orden de ideas, a manera de ejemplo
una credencial de elector, copias certificadas expedidas por un Oficial del Registro Civil, asi
como una certificacion notarial no se deben considerar un documento original.
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Capitulo 6

Expedientes de Relevancia Documental

6.1 Expedientes que corresponde valorar como “Relevancia documental” de
conformidad con el Acuerdo General 05/2022.

Se consideran expedientes de relevancia documental y se conservaran en su integridad en
original, los siguientes:

1. Los de trascendencia y relevancia para el Tribunal;
2. Los que impliquen una interpretacion novedosa;

3. Los que contengan resoluciones que hayan sido impugnadas ante organismos
publicos internacionales.

Podran ser considerados de relevancia documental, ademas de los anteriores
supuestos, aquellos expedientes que determine el Organo Jurisdiccional
atendiendo a la importancia del asunto por su trascendencia, social o econémica
en el ambito estatal o nacional.
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6.2Constancias que se deberan 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 o expedientes auxiliares del
mismo, éste no debera transferirse, por tanto, el 6rgano jurisdiccional debera proceder a su
destruccion conforme lo establece los articulos 17, 19, 20 y 21 del Acuerdo General 05/2022.

6.3Plazos de resguardo de los expedientes valorados como de “Relevancia
documental”.

Una vez acordado el archivo como asunto concluido, el expediente debera resguardarse en el
6rgano jurisdiccional por 3 afios; cumplido dicho término, debera transferirse al archivo de
concentracion que para tal efecto se haya designado.

Transferido el expediente permanecera hasta que cumpla 10 afios de haberse ordenado su
archivo, en el depdsito de concentracion mencionado, para luego ser remitido al archivo
histérico del Tribunal y ahi cumplir con el plazo de 70 afios después de haberse dictado el
acuerdo de archivo.
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Capitulo 7

Expedientes Depurables

7.1 Expedientes que corresponde clasificar como “Depurables” de conformidad
con el Acuerdo General 05/2022.

Son susceptibles de depuracion, de manera enunciativa mas no limitativa, los
expedientes siguientes:

a) Los expedientes en los que se haya concedido la medida suspensional;

b) Los expedientes en los que se haya negado o concedido, respecto de los actos:
- La nulidad relativa; y

- La nulidad absoluta

c) Los expedientes en los que se confirme el acto reclamado.

En el acuerdo de archivo de los expedientes judiciales debera constar la orden de notificacion
personal a las partes para acudir al Organo Jurisdiccional, dentro de un plazo de noventa dias
habiles, a 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, aquélla se realizara a través de

listas que se publicaran en los estrados del Organo Jurisdiccional.

El Organo Jurisdiccional conservara por el término de 3 afios, contados a partir de haberse
ordenado su archivo como asunto concluido estos expedientes. Una vez concluido este plazo,
dentro de los siguientes noventa dias, el Organo Jurisdiccional debera depurar el expediente,
conservando la demanda, la sentencia que puso fin al asunto; la resoluciéon que otorga
autoridad de cosa juzgada, las recurridas y en el caso de la resoluciéon que conceda la medida
suspensional o violacion de esta; el proveido en que se acuerde su archivo como asunto
concluido; y los demas documentos que considere el titular del Organo Jurisdiccional. La
justificacién de esto ultimo debera constar en el acuerdo de desincorporacion.
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Terminado el proceso de depuracién, el Organo Jurisdiccional debera solicitar la transferencia

ADMINISTRATIVA  de estos expedientes al archivo de concentracion dependiente de la Direccion de Compilacion,

Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y Archivo.

No seran materia de depuracion o destruccion, los documentos de un expediente judicial o
auxiliar que se hayan determinado como informacién reservada, con motivo de una solicitud

de acceso a la informacion.

Los expedientes de las series documentales que se consideraran como “depurables”, lo son
siempre y cuando se haya entrado al fondo del asunto; por tanto, si se desecho, se sobreseyo,
se tuvo por no interpuesto el asunto de que se trate, etc., el érgano jurisdiccional debera
proceder a su destruccion, conforme lo establece el Acuerdo General en sus numerales 17,
18, 19, 20 y 21.

Maxime que con ello se resuelven las pretensiones de las partes; por lo que se debera
conservar el escrito de demanda y la resolucion.

7.2 Guia rapida para determinar el destino final en resoluciones que proceda un
recurso o juicio de amparo.

Resolucién del 6rgano Resolucion del medio de Destino final
jurisdiccional de origen impugnacion o juicio de amparo.

1. Sin decidir en lo principal lo  Concede o niega la nulidad relativao  Depurable

den por concluido absoluta o bien confirme el acto
2. Concede o niega la nulidad Sin decidir en lo principal lo den por Destruible
relativa o absoluta concluido

3. Confirme el acto reclamado Niegue la nulidad relativa o absoluta  Depurable

2. Concede o niega la nulidad Confirme el acto reclamado Depurable

relativa o absoluta

4. Confirme el acto reclamado Sin decidir en lo principal lo den por Destruible
concluido

De lo anterior, se desprende que sélo en el caso de que en ambas instancias no se haya
resuelto el fondo de lo pedido el expediente resultaria “destruible”; por lo que, siempre que en
cualquiera de las etapas del procedimiento se entre al fondo del asunto, el expediente sera
“depurable”.

En el caso de que se ordene la reposicion del procedimiento procede depurar el expediente
debido a que fue procedente el recurso y toda vez que sus efectos permitiran no sélo subsanar
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las deficiencias identificadas, sino que, ello trascendera a los términos en que se dicte la
sentencia por el juzgador de origen, lo que incluso puede modificar su sentido.

Todo lo anterior con la salvedad de que, a juicio del érgano jurisdiccional los expedientes se
consideren de “relevancia documental”, caso en el cual, se conservaran integramente, aun
cuando por el sentido de la resolucién sean destruibles o depurables.

Asimismo, el ¢érgano jurisdiccional valorara como depurables a todas aquellas series
innominadas o no mencionadas en el acuerdo o en el presente manual y ejecutara la
depuracién una vez transcurridos tres anos de haberse ordenado su archivo como asuntos
concluidos, siempre que se haya abordado y resuelto sobre el fondo de lo planteado.

7.3 Constancias que se deberan conservar en los expedientes valorados como
“Depurables”.

Conforme al Acuerdo General 05/2022, corresponde a los titulares del 6rgano jurisdiccional
por conducto del responsable, llevar a cabo las actividades de depuracion de los expedientes;
para lo cual, en términos generales se conservaran las siguientes constancias:

. Demanda o escrito inicial del recurso de que se trate.

Se considera como parte integrante de la demanda, el escrito aclaratorio de ésta y
las demandas de los expedientes acumulados.
. Sentencia.

Para el caso de los juicios recurridos, ademas de conservar la sentencia del 6rgano
jurisdiccional de origen, también se conservaran los testimonios en los que resolvié
el Tribunal o las autoridades del juicio amparo.

La resolucion que otorga autoridad de cosa juzgada también se conservard, toda vez
que hace las veces de una sentencia.

. Acuerdo de archivo y valoracién.

Se conservara para el efecto del cotejo durante la diligencia de transferencia de
expedientes.

. Los demas documentos que considere el titular del érgano jurisdiccional,
justificando la razén de lo anterior en el acta de transferencia.

Para el caso de los expedientes que cuenten con duplicado, éste no debera transferirse, el
6rgano jurisdiccional debera proceder a su destruccién tal y como lo disponen los articulos 17,
19 y 20 del Acuerdo General 05/2022.
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7.4 Tratamiento de los expedientes con suspension del acto reclamado.

Por lo que hace a la suspension del acto reclamado, se estima que dicha medida cautelar
tiene efectos definitivos y perdura hasta la terminacion del juicio, por lo que procede
conservarse, con independencia del sentido de la resolucién emitido en la sentencia.

Consecuentemente, los expedientes en los que se otorgue la suspension del acto reclamado
se deberan valorar como “depurables”.

7.6 Plazos de resguardo de los expedientes valorados como “depurables”.

Los expedientes valorados como “depurables” seran resguardados en el 6rgano jurisdiccional
en el archivo de tramite, por el término de tres afos, contados a partir de haberse ordenado
su archivo como asunto concluido.

Una vez concluido este plazo, dentro de los siguientes noventa dias, el 6rgano jurisdiccional
debera depurar el expediente, conservando las constancias correspondientes.

En caso de que el expediente contenga documentos originales, el érgano jurisdiccional debera
agotar el procedimiento de notificacién y el apercibimiento sefialado en el presente
instrumento normativo.

Terminado el proceso de depuracion, el érgano jurisdiccional debera solicitar la transferencia
de estos expedientes al archivo de concentracion dependientes de la Direccion.

Una vez que el expediente cumpla diez afios de haberse ordenado su archivo como asunto
concluido, la Direccion de Compilacién, Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial,
Biblioteca y Archivo, podra ejecutar la destruccion material de esos expedientes, previa
autorizacion del 6rgano generador del expediente. Esta autorizaciéon podra emitirse por oficio
o por cualquier medio electrénico oficial vigente.

En caso de que el drgano jurisdiccional hubiera concluido funciones, cambiado de
denominaciéon o materia, y no exista un diverso érgano jurisdiccional que haya asumido el
resguardo de dichos expedientes, se sometera a la consideracion del Grupo Interdisciplinario
para que dicho cuerpo colegiado opine sobre el destino final de los expedientes en esta
hipotesis.

7.7 Informacion reservada.

Los documentos de un expediente judicial que se hayan determinado como informacion
reservada, con motivo de una solicitud de acceso a la informacién, no seran materia de
depuracion.
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Capitulo 8

Expedientes Destruibles

8.1 Expedientes que corresponde clasificar como “Destruibles” de conformidad
con del Acuerdo General 05/2022.

El érgano jurisdiccional respectivo sera el encargado de destruir los expedientes a que se
refieren los articulos 17 y 18, cumpliendo lo establecido en los numerales 19 y 20 del Acuerdo
General.

8.1.1 Expedientes que, de manera enunciativa mas no limitativa, el érgano
jurisdiccional debe destruir una vez que cuenten con mas de seis meses de
haberse acordado su archivo como asuntos concluidos.

|. Expedientes Auxiliares:
a) Cuadernos de antecedentes;
b)  Carpetas falsas;
c) Cuadernos Accesorios;
d) Expedientes varios;
e) Copias certificadas:
f Consignaciones de escritos; y

g) Comunicaciones oficiales (exhortos, despachos, requisitorias).

Una vez cumplido el término de seis meses, el érgano jurisdiccional debera destruir estos
expedientes y remitir el acta de destruccion y los listados anexos a la Direccion.

En caso de que el expediente auxiliar contenga documentos originales, el érgano
jurisdiccional debera agotar el procedimiento de notificacion y el apercibimiento sefialado en
el presente instrumento normativo.

No seran objeto de destruccion aquellos expedientes auxiliares que encuadren en alguno de
los supuestos de relevancia documental.
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8.1.2 Expedientes que, de manera enunciativa mas no limitativa, deben
destruirse una vez que cuenten con tres afios de haberse acordado su archivo
como asuntos concluidos.

a) Expedientes en los que se haya terminado el procedimiento por inexistencia de los actos
reclamados;

Nota: Es importante mencionar que estos expedientes son aquellos en los que se haya
declarado la inexistencia respecto de todos los actos reclamados; y en caso de que
se haya recurrido la sentencia, se hubiere confirmado la inexistencia; supuesto en
el cual son destruibles.

Esto es, si existe algin punto resolutivo que haya negado o concedido, respecto de los
actos: - La nulidad relativa; y - La nulidad Absoluta, el expediente seria depurable.

b) Expedientes en los que se haya dictado una resolucién que sin decidir el juicio en lo principal
lo den por concluido;

Nota: En caso de que alguno de los resolutivos sélo se refiera a un mandato judicial que
no atiende el fondo del asunto, sera destruible.

c) Aquellos que desechen, declaren improcedentes, o declaren sin materia o infundado;
Nota: Esta regla aplica a cualquier serie documental.

d) Ratificacion de convenios en jurisdiccion voluntaria;

e) Impedimentos;

f) Recusaciones;

g) Excusas;

h) Returnos;

i) Incompetencias; y

j) Conflictos competenciales.

De las series marcadas con los incisos de la d a la J, seran “destruibles” con independencia
del sentido de la resolucion.
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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, es decir, carezcan
de valor juridico. Salvo que se haya abordado el fondo de lo planteado, caso en el cual el
érgano jurisdiccional debera proceder a su depuracion, siempre que el cuaderno obre por
cuerda separada del expediente que le dio origen.

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

Una vez destruidos estos expedientes, el érgano jurisdiccional debera remitir el acta de baja
documental y los listados anexos a la Direccion.

8.1.3 Informacion reservada.

Los documentos de un expediente judicial o auxiliar que se hayan determinado como
informacién reservada, con motivo de una solicitud de acceso a la informacién, no seran
materia de destruccion.
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Capitulo 9

Proceso de Destruccion Material

9.1 Apoyo de la Direccion Administrativa en el proceso de destruccion.

El 6érgano jurisdiccional solicitara el apoyo de la Direccién Administrativa para llevar a cabo su
realizacion.

Tomando en cuenta que dicha area es la encargada de proporcionar los servicios
administrativos en materia de recursos humanos, materiales, informaticos y financieros que
requieren para su operacion los érganos jurisdiccionales.

9.2 Documentos necesarios para formalizar la destruccion de expedientes o de
constancias.

El érgano jurisdiccional debera generar, por duplicado, los documentos siguientes:

1. Acta de depuracién o destruccién segln sea el caso, firmada por el titular del
6rgano jurisdiccional y el servidor publico designado para dar fe de la destruccién
material. El acta debera incluir el acuerdo de desincorporacion.
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2. Listado en formato impreso y electrénico de los expedientes o constancias
que _se destruyen, firmado por el titular del érgano jurisdiccional y el servidor

ADMINISTRATIVA publico designado para dar fe de la destruccion material.

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

Los campos requeridos que debe contener el listado son los siguientes:

Consecutivo

Ano de radicacion del expediente

Numero del expediente

Nombre completo del quejoso, recurrente o actor segun sea el caso
Tomos (en caso de que los tenga)

Anexos que acompafian al principal (en caso de que los tenga)
Valoracién (destruible)

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

Observaciones

En el listado también se indicara el 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 contencioso administrativo, juicios de
responsabilidad administrativa, ratificaciones de convenios, incompetencias, etc.

Los titulares remitiran un tanto del acta de destruccion y de los listados de los expedientes
destruidos a la Direccién.

Adicionalmente, el 6rgano jurisdiccional realizara las anotaciones en los sistemas o libros de
control correspondientes.
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9.3 Acuerdo de desincorporacion.

Tomando en consideracion lo establecido en los articulos 5, fraccion VIII, 9, 12, fraccion Xl
y 19 de la Ley del Patrimonio Publico del Estado de Tlaxcala, 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 del Estado, como
lo son los expedientes generados en este 6rgano jurisdiccional 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 se realiza en el acta
de depuracién o destruccion de expedientes en la cual se precisa que dichos documentos,
parcialmente o en su totalidad, carecen de valor historico y juridico, por lo que pueden ser
destruidos parcial o totalmente conforme a lo previsto en 5, fraccion VIII, 9, 12, fraccién Xl y
19 de la Ley del Patrimonio Publico del Estado de Tlaxcala, aplicados por analogia.
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Capitulo 10

Proceso de Transferencia de Expedientes Judiciales

10.1 Apoyo de la Direccion administrativa en el proceso de transferencia.

Para llevar a cabo el procedimiento de transferencia de los expedientes clasificados como de
RELEVANCIA DOCUMENTAL Y DEPURABLES, es necesario que los o¢rganos
jurisdiccionales soliciten el apoyo de |la Direccién Administrativa.

Los titulares de los 6rganos jurisdiccionales designaran al responsable y demas personal para
el desahogo de la transferencia en los depésitos documentales.

La Direccion Administrativa adoptaran las medidas administrativas y de seguridad que
correspondan para el traslado de la documentacién; asi como que la documentaciéon a
transferir cumpla con las reglas establecidas en el Acuerdo General 05/2022 y el presente
Manual; apoyando a las areas del Tribunal en los procesos administrativos antes descritos,
realizaran la contratacion del servicio de flete si es el caso y verificaran que dicho servicio
incluya unidades en buen estado, que cuenten con cajas secas, asi como el personal y equipo
suficiente para la carga y descarga de la documentacion.
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10.2 Calendarizacion.

Para la transferencia anual de los expedientes judiciales, la Direccién, elaborara el calendario
correspondiente a peticion escrita del 6rgano jurisdiccional.

Para ello, las ponencias del Tribunal, por conducto del personal responsable solicitaran
mediante oficio la asignacion de fecha para llevar a cabo la transferencia de expedientes
judiciales.

En dicha solicitud también se debera indicar los metros lineales, series y afios de los
expedientes objeto de la remision, asi como el nombre del servidor publico designado como
responsable de archivo por parte del érgano jurisdiccional, para el registro correspondiente
ante la Direccion.

Es importante sefialar que todas las solicitudes seran calendarizadas conforme al inventario
elaborado por la Direccion y se atenderan en orden de prelacién, de acuerdo a la capacidades
de espacio en los depédsitos documentales; por lo que los datos que se determine segun la
fecha de la solicitud, asi como el depédsito documental que recibira la documentacioén, se hara
del conocimiento con la anticipaciéon necesaria, a fin de preparar la diligencia de entrega-
recepcién del acervo documental, en coordinacion con el servidor publico que se designe o el
organo jurisdiccional.

Asimismo, se debe tener en cuenta que so6lo podran transferir los expedientes judiciales que
tengan tres afios o mas de haberse ordenado su archivo como asuntos concluidos a la fecha
de la transferencia, debidamente procesados y en ninguna circunstancia se recibiran
expedientes valorados como destruibles, conforme a lo establecido en el presente manual.

10.3 Documentos que debe generar el 6rgano jurisdiccional.

Para la transferencia de los expedientes del archivo de tramite, con apoyo de la Direccién, se
deberan generar, por duplicado, los documentos siguientes:

1. Acta firmada por el servidor designado por el titular para llevar cabo la
diligencia de transferencia (investido de fe publica) y el responsable del depésito
documental que corresponda. Esta acta sera elaborada en el depdsito documental
concluida la diligencia. Un tanto debera conservarse en el depésito documental y
otro en la ponencia respectiva del Tribunal.
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TRIBUNAL DE JUSTICIA . ¢ . . ; : . : .
ADMINISTRATIVA  impresa, lo anterior con independencia de la materia del expediente; lo anterior, siempre y
cuando el Pleno de este Tribunal, establezca los mecanismos y reglas para la ejecucion de la

digitalizacién de su acervo documental, asi como la implementacion del sistema adecuado.

2. Listados en formato electrénico de los expedientes que se transfieren, estos
deberan ser elaborados y enviados por el érgano jurisdiccional previo a la diligencia
de transferencia al correo electrénico institucional que se les indique, a fin de ser
cargados en la herramienta electronica; y, una vez concluido el cotejo, seran
impresos y firmados por el servidor investido de fe y el responsable del depésito
documental que recibe.

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

Los campos requeridos que debe contener el listado son los siguientes:

»  Consecutivo

*  Afo de radicacion del expediente

. Numero del expediente

. Nombre completo del quejoso, recurrente o actor segun sea el caso

. Tomos (en caso de que los tenga)

. Anexos que acompaian al principal (en caso de que los tenga)

. Valoracién (relevancia documental o depurado)

. Fecha de archivo (fecha del acuerdo que ordena el archivo como asunto

concluido)

. Observaciones

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 contencioso administrativo, procedimientos de responsabilidad
administrativa, recursos de revision, etc.
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organo jurisdiccional que transfiere, como la del extinto, asi como los numeros de origen y, en
su caso, el nuevo que se le haya asignado.

Ya en los depésitos documentales, una vez concluida la diligencia, personal de la Direccion,
apoyara a los oérganos jurisdiccionales en la elaboracion por duplicado del acta de
transferencia y los listados finales; de los que uno de ellos se quedara bajo resguardo del
depésito documental respectivo.

10.4 Resguardo de expedientes por caso fortuito o fuerza mayor.

La Direccion por conducto del encargado del archivo correspondiente, podra recibir para
resguardo Ginicamente, los expedientes susceptibles de transferencia aun cuando no cumplan
con la temporalidad requerida, siempre y cuando las ponencias acrediten que existe caso
fortuito o fuerza mayor y que de ninguna manera es posible resguardarlos en el local que
ocupa el archivo del Tribunal.

10.5 Obligaciones del érgano jurisdiccional.

1. Realizar la valoracién de su archivo judicial y coordinar la destruccién, depuracion
y transferencia, en términos de lo dispuesto en el Acuerdo General 05/2022.

2. Emitir el acuerdo de desincorporacién de los expedientes judiciales que se
encuentren en los supuestos de destruccion y/o depuracién, el cual quedara inserto
en el acta correspondiente.

3. Realizar las gestiones conducentes para llevar a cabo las transferencias de
expedientes judiciales al depésito documental de concentracion o histoérico, asi
como el aseguramiento y acompafiamiento de la documentacién de un dispositivo
de seguridad publica en coordinacién y con apoyo de la Direcciéon Administrativa
(si fuera el caso).

4. Designar al encargado de archivo, quien fungira como enlace ante la Direccion
servidor publico que dara fe y sera responsable de la transferencia de expedientes,
asi como de la firma del acta y listados correspondientes.

5. Integrar y verificar la debida conformacion del expediente digital o electrénico,
segun sea el caso.
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Atender las solicitudes de acceso a la informacion y realizar las versiones publicas
de los expedientes bajo su resguardo.

Informar al momento de la transferencia de expedientes cuales de éstos fueron
motivo de solicitudes de transparencia y acceso a la informacién o catalogados
como informacion reservada, a efecto de determinar el plazo de conservacion en
el archivo de concentracion de conformidad con la normativa aplicable.

Un tanto del acta de transferencia y listados de los expedientes transferidos
permanecera en el depdsito documental de la Direccién que recibié los
expedientes, previa anotacion en los libros de control correspondientes.

10.6 Recomendaciones practicas al 6rgano jurisdiccional 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 al depdsito documental dependiente de la Direccion.

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

Previo a la remision, el érgano jurisdiccional debera proceder a la depuracién de
aquellos expedientes asi valorados, ya que le corresponde llevar a cabo esta
actividad y no es posible realizarla en las instalaciones del depésito documental.

Los expedientes deberan estar organizados en legajos de 18 a 20 cm., con tapas
de cartén a los costados y amarrados con hilo de Campeche y estaran identificados
con tarjetas del color correspondiente (Naranja para el Pleno; Verde 1ra ponencia,;
Amarillo 2da ponencia y Azul 3ra ponencia).

Las tarjetas identificadoras deben sefalar el fondo, seccion, serie, subserie, aro,
numero de legajo y expedientes, conforme al apartado 1.3 de este Manual.

El acta de transferencia sera firmada por el servidor investido de fe publica (que
para tal efecto designe el titular del 6rgano jurisdiccional) y por el responsable del
depdsito documental de la Direccion, que recibira la documentacion, asi como dos
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10.

1.

testigos de asistencia, la que debera contener la certificacion de que se trata de
expedientes que cuentan con mas de tres afios de haberse ordenado su archivo,
que ninguno se encuentra pendiente de depurar o destruir segun corresponda, y
que el expediente impreso es coincidente con su version digital o electrénica segun
corresponda.

Asimismo, en la relacién de expedientes que se transfieren se indicaran los datos
de identificacion sefialados en los formatos que les seran enviados una vez
calendarizada la transferencia.

Es conveniente que durante el proceso de carga en la mudanza que transportara
los expedientes, se indique por el personal del Tribunal la forma en que se
ordenaran; y a la llegada del transporte con la documentacién judicial, personal del
propio 6rgano jurisdiccional, con apoyo del designado por parte del depédsito
documental, verifique que aquéllos se descarguen de manera organizada, esto es,
por afio, serie y numeracion progresiva de legajo, indicando al servicio de
transporte, segun sea el caso.

Una vez concluida la descarga en el area del depésito documental asignada, las
personas que acudan a la diligencia de entrega-recepcion de la documentacion por
parte del 6rgano jurisdiccional llevaran a cabo el cotejo de los expedientes que se
transfieren y al concluir revisaran los documentos fisicamente para verificar que
coincidan; ello se realizarda coordinadamente con personal del deposito
documental.

A la diligencia de transferencia deberan acudir al menos tres servidores publicos
adscritos al érgano jurisdiccional, uno de ellos con fe publica (quién fungira como
enlace); salvo en los casos en los que la Direccion indique que se requiere un
nimero mayor de personal; lo anterior, dependiendo de la cantidad de metros
lineales a trasferir.

Asimismo, en caso de que el responsable de la diligencia por parte del érgano
jurisdiccional requiera una copia digital de los listados una vez concluida la
diligencia, se recomienda que lleve consigo una memoria USB, el personal del
depodsito documental brindara todas las facilidades para el grabado de la
informacion.

El érgano jurisdiccional realizara las anotaciones correspondientes en los libros de
control correspondientes (asentara la fecha y los datos del acta en la que conste
que el expediente fue transferido).
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

Es indispensable que el funcionario encargado por parte del érgano jurisdiccional
lleve consigo el sello oficial a fin de formalizar la diligencia y estamparlo tanto en el
acta como en los listados.

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, lo anterior para la adecuada
conservacion de la documentacion.

La fecha inicial asignada de transferencia mediante oficio para llevar a cabo la
transferencia es la fecha que debera asentarse en los listados anexos.

Si los expedientes susceptibles de traslado ya fueron depurados por el érgano
jurisdiccional, se sugiere que el sello de valoracion contenga la leyenda
“DEPURADO" al igual que los listados.

No se debe entregar un expediente incompleto. Si por alguna razén no se localiza
algiin cuaderno integrante de un mismo expediente, debera permanecer en el
organo jurisdiccional hasta su ubicacion.

La columna de observaciones debera contener tinicamente informacion relevante
y relacionada con el expediente (por ejemplo, los acumulados, hojas o caratula
rota, humedad, hongos etc.).

El 6rgano jurisdiccional debera verificar la totalidad de los tomos que integran cada
uno de los expedientes, lo que asentara con nimeros arabigos en los listados.

Los listados deberan generarse en hojas de Excel.

Para la integracion del formato electrénico de los listados, en un solo libro de Excel
se ubicaran todas las series documentales, identificadas cada una en una pestana
(hoja) con el nombre de la serie documental a transferir, conteniendo todos los
anos; es decir, deberd elaborarse un solo listado por serie documental que
contenga todos los afios susceptibles de trasferencia.

Ademas de los datos de identificacion de los expedientes, los listados deben
contener el nombre del érgano jurisdiccional, la serie documental y la fecha inicial
asignada para llevar a cabo la transferencia.

Los expedientes considerados de relevancia documental se conservan
integramente en original y procede su transferencia; por lo que, no admiten
depuracién alguna y el sello de valoracion debera decir “RELEVANCIA
DOCUMENTAL” (en caso de tener duplicado, sera destruido por el érgano
jurisdiccional).
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23.

25.

26.

ot

Con excepcién del campo de “observaciones”, no se deberan quedar celdas vacias.

Las anotaciones de los expedientes acumulados se asentaran en el campo de
“observaciones” y el nimero de expediente Unicamente se registra el expediente
original al cual se acumulan, si asi fuera el caso.

La valoracion debe ser coincidente tanto en las caratulas, listados y acuerdo de
valoracion.

En los expedientes renumerados por un érgano jurisdiccional extinto, debera
hacerse la aclaracién en el campo de “observaciones” de los listados, en el caso
de ser un returno; toda vez que no corresponderia la fecha del acuerdo de archivo
como asunto concluido, con la de radicacion; por lo que, debera indicarse el numero
anterior de expediente, asi como el 6rgano jurisdiccional de origen.

Todas aquellas series documentales que no se encuentren mencionadas en el
Acuerdo o el presente Manual, y que no entren al estudio del fondo del asunto
seran consideradas como destruibles una vez que cumplan con tres afos contados
a partir de la fecha de acuerdo de archivo como asunto concluido.

10.7 Sugerencias para la Direccion Administrativa en la transferencia de expedientes
judiciales a los depésitos documentales dependientes de la Direccién de Compilacion,
Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y Archivo.

En la contratacion de los servicios necesarios para la transferencia de los expedientes a los
depésitos documentales dependientes de la Direccion, se recomienda considerar las
siguientes especificaciones:

1.

Los vehiculos deben estar en dptimas condiciones, contar con cajas metalicas
cerradas (secas) que garanticen la conservacion e integridad de la carga.

La caja de los vehiculos debe contar con montaje de cerradura para candado, el
cual sera colocado por el personal del érgano jurisdiccional que realiza la
transferencia.

La empresa debe proporcionar para las maniobras, de carga y descarga, por lo
menos, 2 personas por cada 50 metros de expedientes a transferir.

La carga-descarga de expedientes se realizara de estante a estante.

La carga de los expedientes en los vehiculos de la empresa debe estar separada
por serie y los legajos de cada serie se acomodaran por afos en forma ascendente
dentro del camioén.
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10.

1.

12.

13.

La empresa debe utilizar material que proporcione la debida proteccién 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 requiere el uso de cajas
de carton.

El desembarque de los expedientes se hara segun la colocacion que tengan dentro
de la caja del camidn, del afio mas reciente al mas antiguo; y su instalacién en los
anaqueles se hara en el orden que indique el personal del érgano jurisdiccional.

Los operadores de los vehiculos llevaran una bitacora de viaje donde precisen las
incidencias que pudieran presentarse, la cual sera entregada al personal del 6rgano
jurisdiccional encargado de recibir la carga en el depésito documental.

La empresa debe contar con un sistema para monitorear el vehiculo durante el
traslado; o bien, los operadores deberan estar en comunicaciéon con la empresa
cada hora, via radio o celular, para informar el avance o cualquier incidencia que
se presente.

La empresa debe estipular que se hace responsable de la carga, traslado y
descarga de los expedientes judiciales.

La empresa debe contar con un seguro contra accidentes que cubra los bienes
propiedad de la empresa y, en su caso el material objeto del traslado.

La empresa debe desembarcar los legajos en el deposito documental en las
mismas condiciones fisicas en que se les entregaron por el Tribunal.

Finalmente, la Direccién Administrativa, llevara a cabo las gestiones necesarias
con la Coordinacién con la Direccidn para que se disponga un dispositivo mediante
el auxilio de unidades del cuerpo de seguridad, si fuera el caso, a fin de que los
vehiculos sean custodiados desde el inicio del trayecto hasta su llegada al depésito
documental designado.
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Préstamo de Expedientes

11.1 Procedimiento para solicitar en préstamo un expediente.

Las areas del Tribunal podran solicitar en préstamo a la Direccion, los expedientes judiciales de
su indice y que se hayan transferido a los depdsitos documentales, mediante el vale
correspondiente debidamente requisitado.

En caso de que el expediente solicitado haya sido competencia de un érgano jurisdiccional
extinto, es indispensable para dar celeridad a la solicitud de préstamo, asentar fehacientemente
las denominaciones, tanto del érgano jurisdiccional solicitante como la del que concluy6
funciones, asi como los nimeros de origen y, en su caso, el nuevo que se le haya asignado y
el depésito documental en el que se encuentre.

11.2 Servidores publicos autorizados para solicitar préstamo de expedientes.

En el vale de préstamo debera constar el nombre, asi como la firma del servidor publico que
solicita en préstamo el expediente, mismo que sera responsable de su custodia y cuidado.

Servidores Publicos autorizados:
1. Los titulares.

2. Los secretario o secretaria general de acuerdos y/o secretaria o secretario de
tribunal.

3. Los actuarios judiciales.

4. Los demas servidores publicos que autorice por oficio el titular del érgano
jurisdiccional.

11.3 Plazos para el préstamo y devolucion de expedientes.

Una vez que el érgano 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.
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. Los expedientes se remitiran en préstamo hasta por tres meses.
«  Transcurrido este plazo, se debera realizar la devolucién o, en su caso, la

renovacion del préstamo por unica vez, hasta por otros tres meses.

. En caso de no ser devuelto al depésito documental dentro del plazo antes
sefialado, se dara de baja del inventario del deposito documental al que haya
sido transferido, y por tanto quedara nuevamente bajo resguardo del 6rgano
jurisdiccional, y debera ser remitido en nueva trasferencia.

Para la devolucion del expediente en préstamo, el 6rgano jurisdiccional elaborara oficio dirigido
al Encargado del depésito documental que realizé el préstamo. El tramite se podra realizar con
el apoyo de la Direccién Administrativa; segun sea el caso.
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SJ
Capitulo 12

Anexos

12.1 Formatos de actas y listados de expedientes judiciales.

Para las diligencias de depuracion, destrucciéon y transferencias, el érgano jurisdiccional
solicitara los formatos que apliquen mediante correo electronico institucional, al similar
dir.arch.tiat@gmail.com.

12.2 Formato de vale para préstamo de expedientes.

En caso de requerir el formato editable, podra ser solicitado a la Direccién mediante correo
electrénico, al similar dir.arch.tjiat@amail.com.
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12.3 Etapas archivisticas de expedientes judiciales.
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12.4 Directorio.

DIRECCION DE COMPILACION, SISTEMATIZACION, GESTION DOCUMENTAL,
EDITORIAL, BIBLIOTECA Y ARCHIVO.

Libramiento Poniente, Colonia Unitlax sin nimero, Tlaxcala, Tlaxcala.

Depésito documental a cargo de la Direccion General de Compilacion, Sistematizacion,
Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y Archivo:

ARCHIVO DE CONCENTRACION
Libramiento Poniente, Colonia Unitlax sin nimero, Tlaxcala, Tlaxcala.

ARCHIVO HISTORICO
Libramiento Poniente, Colonia Unitlax sin nimero, Tlaxcala, Tlaxcala.

12.5 Asesoria sobre los procedimientos archivisticos. Cualquier duda sobre la
aplicacion de la normativa institucional en materia de archivo y este Manual,
puede plantearse por el medio siguiente:

Correo electronico: dir.arch.tiat@amail.com
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Disposiciones complementarias

13.1 Expedientes que no han sido valorados ni concluidos antes de la vigencia
del Acuerdo General 05/2022.

Respecto de aquellos expedientes que no han sido valorados ni concluidos, con anterioridad a
la entrada en vigor del Acuerdo General 05/2022, seran resguardados, depurados o destruidos
por el Tribunal y las areas respectivas, conforme a las disposiciones aplicables en el Acuerdo
antes mencionado y el presente Manual.

13.2 Expedientes en los que se ordendé su archivo antes de la vigencia del
Acuerdo General 05/2022.

Respecto de aquellos expedientes en los que se ordené su archivo antes de la vigencia del
Acuerdo General 05/2022, la Direccidén elaborara un aviso que se publicara en el portal de
Internet del Tribunal, con los listados de los expedientes que se depuraran o destruiran, como
requisito previo a su desincorporacion, dicho aviso cumple el propésito de comunicar la
posibilidad de que se recojan documentos originales. Sin embargo, ello no excluye la obligacién
del Tribunal de notificar a las partes para que acudan a recuperar sus documentos.

El disefio y formacién de este manual estuvieron
a cargo de la Direccion de Compilacion,
Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial,
Biblioteca y Archivo y del Grupo Interdisciplinario
del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Tlaxcala.
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Licenciado Humberto Barrios Solis. Director de Compilacion,
Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y Archivo y
Coordinador del Grupo Interdisciplinario del del Tribunal De Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxcala.

Maestra en Dere
Interno de Contrd
Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

Maestro Raym /(. o . " 35Ortega. Director de Vinculacion y
Politicas Pablicas y Vpcal €
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Maestro en Derecho Remigio Vélez Quiroz. Diractor Juridico y Vocal del
Grupo Interdisciplinario del Tribunal de Justicia de Administrativa del
Estado de Tlaxcala.

Licenciado Marco Antonio Zelocualtecati Le6n. Jefe de la Unidad de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales y Vocal del Grurno
Interdisciplinario del Tribunal de Justicia Administrativa de! Estado de
Tlaxcala.
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