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Introduccion

El Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala a traves de la Direccion de 
Compilacion, Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y Archive, 
(DCSGDEBA) ha asumido la atribucion de organizar, administrar y resguardar los 

archives administrativos de este Organo Jurisdiccional.

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA
DEL ESTADO DE TLAXCALA

En ese orden y como parte de las acciones desarrolladas en la DCSGDEBA, el Pleno 
del Tribunal de Justicia Administrativa emitio el Acuerdo General 04/2022, 
Administrativa que establece el Sistema Institucional de Archives para oarantizar la 
Orqanizacion, Conservacion, Disponibilidad. Inteqridad v Localizacion Expedita de los
Documentos de Archive Administrative en Posesion de este Tribunal, aprobado el 
catorce de febrero del dos mil veintidos. En el cual se instruyeron las bases en materia 
archivistica, acorde con la estructura organica, necesidades, funciones y facultades, 
estableciendo las etapas, fases y formates necesarios para desarrollar actividades o 
tareas especificas requeridas para la operacion del Sistema Institucional conforme a las 

reglas previstas en el citado Acuerdo General.

Tambien, se indico que el titular de la DCSGDEBA, ademas de las funciones sehaladas 
en la Ley General de Archivos y Acuerdos Generales para el area coordinadora de 
archives, tendria que elaborar y proponer el Manual para regular los procedimientos 

previstos en Acuerdo General 04/2022 en mencion.

El presente “Manual para la Organization, Conservation, Disponibilidad, 
Integridad y Localization de los Documentos de Archivo Administrative en 
Posesion del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala”, contiene 
una compilacion de principios que surgen de diversas normas jurldicas publicadas en el 
Diario Oficial de la Federacion, que rigen a instituciones como, la Suprema Corte de 
Justicia de la Nacion, Consejo de la Judicatura Federal y el Tribunal Federal de Justicia 
Administrativa, compendios que sirven de garantia en la organizacion, administracion y 
tramitacion de expedientes, ajustandose a principios de organizacion, desconcentracion, 
coordinacion, cooperacion, eficiencia y eficacia. Asimismo, no pasa desapercibido la 
exigencia de la Ley de la Materia para establecer un registro y descripcion de los 
documentos, por lo que se han implementado aquellos formatos e instructivos que 

corresponderan manejar en las actividades archivisticas de cada area.

Con este instrumento, ademas de cumplir con la normatividad en materia de archivos 
aplicables, el Tribunal continua el camino hacia la modernizacion de sus archivos y 
promueve su utilizacion para que los miembros de las areas, que como parte de sus 
funciones y actividades, esten involucrados en la recepcion, organizacion, 
administracion, control, conservacion, preservacion y uso de la documentacion que
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producen y resguardan; todo ello para garantizar el derecho de acceso a la 
informacion; lograr una administracion eficaz, eficiente y transparente en 

beneficio de la comunidad del Estado; as! como, proteger el patrimonio 
documental del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

Es importante senalar que el Area Coordinadora de Archivos y el Grupo Interdisciplinario 

fueron los encargados de coordinar los esfuerzos para actualizar los Instrumentos, a 

traves de los cursos que se impartieron en el Tribunal, las entrevistas que se realizaron 
y las recomendaciones que formularon servidores publicos del mismo; de ahl que, 
expresamos nuestro agradecimiento a todos ellos por la retroalimentacion, ya que de 
otra manera hubiera sido imposible concluir esta labor.
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OBJETIVO

Instituir las bases y principios generales que permitan a las 
areas administrativas desarrollar una buena organizacion de 
sus documentos de archive administrative, asi come hacer 
eficientes los procesos archivisticos; per tanto, este 
documento refrenda el compromise del Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Tlaxcala, a traves de la 
Direccion de Compilacion, Sistematizacion, Gestion 
Documental, Editorial, Biblioteca y Archive, en la mejora 
continua de los procesos vinculados a la administracion de 
los expedientes administrativos.

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA
DEL ESTADO DE TLAXCALA

FUNDAMENTO LEGAL
El Manual para la Organizacion, Conservacion, 
Disponibilidad, Integridad y Localizacion de los Documentos 
de Archive Administrative en Posesion del Tribunal de 
Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, se 
fundamenta en:

• El articulo 6, Apartado A, fracciones I y V, el diverse 116, 
fraccion 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 II, de la Ley General de Archivos.

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

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

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

Acta de transferencia secundaria: Documento que certifica que la documentacion 
generada por las areas administrativas posee valores evidenciales, testimoniales y/o 
informativos con el objeto de hacer constar su transferencia;

Acuerdo General: Acuerdo General 04/2022 del Pleno del Tribunal de Justicia 
Administrativa de Tlaxcala que establece el Sistema Institucional de Archives para 

garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion 
expedita de los documentos de archivo administrative en posesion de este Tribunal;

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

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

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

Archivo historico: Integrado por documentos de conservacion permanente y de 
relevancia para la memoria del Tribunal;

Area coordinadora de archives: La Direccion de Compilacion, Sistematizacion, 
Gestion Documental, Biblioteca y Archivo, del Tribunal de Justicia Administrativa, 
instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en 
materia de gestion documental y administracion de archives, asi como de coordinar las 
areas operativas del sistema institucional de archives;

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

Areas operativas: A las que integran el Sistema Institucional de Archives, tales como, 
la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su 
caso, historico;

con
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Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su 

vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea 
valores historicos, de acuerdo con la Ley General de Archives y las disposiciones 

juridicas aplicables;

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que establece 
los valores documentales, la vigencia documental, plazos de conservacion y destino 

final;

Caratula de la caja: Formato en el que se establecen los elementos de descripcion 

general de los expedientes que contiene una caja, el cual se fija en la parte interior y 

exterior de esta;

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA
DEL ESTADO DE TLAXCALA

Comite: Comite de Transparencia;

Conservacion de archives: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a 

asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la 

preservacion de los documentos digitales a largo plazo;

Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento tecnico que refleja la 
estructura de un archive con base en las atribuciones y funciones de cada area 

administrativa;

Custodia: Responsabilidad sobre el cuidado y conservacion de los documentos en 
cuanto a su posesion fisica, que no implica la propiedad juridica y tampoco el derecho a 

restringir su acceso a las personas legalmente autorizadas;

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

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

Destino final: Seleccion de los expedientes de archive de tramite o concentracion cuyo 
plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un 

archivo historico;

Dictamen de destino final /de valoracion documental: Documento oficial que 
elabora el area coordinadora de archives, 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, la unidad administrativa del Tribunal de Justicia Administrativa
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encargada de desarrollar, implementar y coordinar el sistema institucional de archives, 
tanto del orden administrative come del jurisdiccional, que permita planear, dirigir y 
controlar la produccion, circulacion, organizacion, conservacion 
digitalizacion, depuracion y destine final de la documentacion de archive.

Documentor Informacion que ha quedado registrada de alguna forma 
independencia de su soporte o caracteristica.

Documentacion activa: Aquella de use frecuente necesaria para el ejercicio de las 
atribuciones de las areas administrativas que conforman el Tribunal, que se conservara 
en el archive de tramite.

Documentacion inactiva: Aquella que contiene evidencia y testimonies de las acciones 
del Tribunal per lo que debe conservarse permanentemente en el archive historico.

Documentacion semiactiva: Aquella de consulta esporadica que debe conservarse per 
razones administrativas, legales, fiscales, o contables en el archive de concentracion.

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

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

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

Documento historico: Al que se preserva permanentemente porque posee valores 
evidenciales, testimoniales e informativos relevantes y que por ello forma parte Integra 
y son fundamentales para el conocimiento de la historia del Tribunal.

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

Ficha tecnica de prevaloracion: Documento para la autorizacion del destino final, que 
contiene la descripcion de las caracteristicas generates del archivo y de las areas 
administrativas productoras de la documentacion del Tribunal;

uso, seleccion,

con
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Ficha tecnica de valoracion documental: Documento elaborado por las areas 

administrativas productoras de la documentacion, que permite identificar, analizar y 
establecer el contexto y valoracion de las series y subseries documentales, que serviran 

de base para la integracion de los instrumentos de control archivistico;

Fondo: Es el conjunto de documentos producidos organicamente por las areas 
administrativas que se identificaran bajo el nombre de Tribunal de Justicia 

Administrativa;

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

Gula de archive documental: Esquema general de descripcion de las series 
documentales de los archives que producen las areas administrativas del Tribunal que 

indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion 

archivistica y sus datos generales, cuyo periodo de actualizacion es anual;

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

Instrumentos de control y consulta archivlsticos: Instrumentos tecnicos que 
propician la organizacion, control y conservacion de los documentos de archive a lo largo 
de su ciclo vital, corresponden al cuadro general de clasificacion archivistica, el catalog© 

de disposicion documental, la guia de archivo y los inventarios documentales;

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series 
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario 

general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental 
(inventario de baja documental);

Ley: Ley General de Archivos;

Manual: Manual para la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y 
localizacion de los documentos de archivo administrative.

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA
DEL ESTADO DE TLAXCALA

Metadatos: Conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los 
documentos de archivos y su administracion, a traves del tiempo, y que sirven para 

identificarlos, facilitar su busqueda, administracion y control de acceso;

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

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

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de 
tramite y concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia documental y 

su caso, el termino precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad 
con la normatividad aplicable;

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

Preservacion: Todas las condiciones administrativas y financieras, ademas de 

estipulaciones sobre almacenamiento e instalaciones, recursos humanos, politicas, 
tecnicas y metodos tendentes a conservar en estado optimo los documentos 
resguardados.

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

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

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

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

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

Subserie: Division de la serie documental;

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta 

esporadica de los archivos de tramite de las areas administrativas del Tribunal al archive 
de concentracion de la Direccion de compilacion y de expedientes que deben 
conservarse de manera permanente, del archive de concentracion al archivo historico;

Tribunal: Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

Valor administrativo: Es aquel que posee un documento, serie o subserie documental 
relacionado con el tramite, asunto o tema que deriva de una funcion especifica de las 
areas administrativas que integran al Tribunal;

en
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Valor contable: Es el que poseen aquellos documentos que sirven de explicacion 

justificacion y comprobacion de las operaciones contables del Tribunal;

Valor fiscal: Es el que poseen los documentos que sirven de explicacion y justificacion
tribunal dejusticia del cumplimiento de las obligaciones tributarias del Tribunal;

ADMINISTRATIVA
DEL ESTADO DE TLAXCALA Valor legal: Es el valor que poseen los documentos relacionados con los procesos y 

actos juridicos del Tribunal;

Valoracion documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los 
valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los documentos que les 
confiere caracterlsticas especificas en los archives de tramite o concentracion, o 

evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos historicos, con la 
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de 

conservacion, asi como para el destino final; y

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archive mantiene sus 
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las 

disposiciones jurldicas vigentes y aplicables.
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Capitulo
1

Administracion Documental en el Tribunal 

de Justicia Administrativa de Tlaxcala.
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1.1 Criterios para la administracion documental.
Son un conjunto de practicas destinados a regular la organizacion, conservacion, 
disponibilidad, integridad y localizacion de los documentos de archivo administrativo, as! 
como el destino final de los mismos. For ello se instituyen los siguientes criterios:

a) Esta debe aplicarse a todos los documentos que generen, reciban o administren 

las areas administrativas del Tribunal.
b) La gestion documental tiene entre sus principales funciones controlar el flujo de 

los documentos de archivo administrativo.
c) Los documentos de archivo administrativo que permanezcan en el archivo de 

tramite estaran bajo guarda y conservacion de las areas administrativas por ser 
quienes producen la informacion.

d) Cada area administrativa sera responsable de clasificar, ordenar e integrar los 

documentos de archivo administrativo conforme a lo establecido en el Acuerdo 
General, este manual y a las disposiciones en la materia.

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

f) Se evitara duplicar la informacion, de tal manera que la responsabilidad de 

mantener el expediente original estara a cargo del area que lo genero en el ambito 

de su competencia.
g) Cada area administrativa debera contar con sitios apropiados para la 

conservacion de sus archives, mantener libres los espacios de oficina y eliminar 
aquellos documentos sin valores documentales, una vez que estos dejen de tener 
utilidad para el area.

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

i) La Direccion sera la responsable del resguardo de los documentos de archivo 
administrativo que se transfieran al archivo de concentracion y de la preservacion 
de aquellos que se reciban por transferencia secundaria (archivo historico).

j) Las areas administrativas seran responsables de implementar los cuidados 

pertinentes en el tratamiento de los documentos que generen o reciban en 
cumplimiento de sus funciones, teniendo especial cuidado en aquellos cuyos 
valores se determinen como historicos.

k) Las areas administrativas evitaran el envio y resguardo de documentos a deposito 
distinto al autorizado por la Direccion. En caso de requerirlo, por razones 
extraordinarias, debera contar con la autorizacion del Grupo Interdisciplinario del 
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA
DEL ESTADO DE TLAXCALA
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l) El Tribunal contara con un deposito documental o lugar designado para 

archives y poder recibir solo aquellos documentos de archive administrative con 
valor historico.

m) Para el registro de la informacion de los documentos de archive administrative, se 

utilizaran los sistemas archivisticos autorizados para que la Direccion controle, 
mediante procesos estandarizados, la gestion documental, asi como en la 
elaboracion del cuadro general de clasificacion archivistica, catalogo de 
disposicion documental, inventarios documentales, portadas de identificacion de 
expedientes, de cajas y de cejas de expedientes.
Las areas administrativas deberan solicitar los formates respectivos a la 
Direccion.

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

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

sus

1.2 Etapas archivisticas

El flujo documental esta constituido portres etapas archivisticas. cuyos procesos 
especificos determinan el tratamiento de los documentos y estan concebidos bajo las 
siguientes denominaciones: archive de tramite, archive de concentracion v archivo 
historico.

Archivo de tramite. Es el que se Integra por documentos de archivo de uso 
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de las areas 
administrativas respectivas. Su ubicacion se debera encontrar en las instalaciones de 
cada una de las areas administrativas.

Archivo de concentracion. Es el compuesto por documentos de archivo que 
son transferidos por las areas administrativas del Tribunal, cuyo uso y consulta es
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esporadica y que permanecen en el hasta su destine final. Su ubicacion estara en las 

instalaciones designadas per la Direccion.

TRIBUNAL DEJUSTICIA 
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Archive historico. Es el que contiene documentos de conservacion permanente 
y de relevancia para la memoria institucional del Tribunal. Contiene documentos con 

valores evidenciales, informativos o testimoniales.
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1.3 Instrumentos de control y consulta archivisticos
Para asegurar la organizacion, conservacion y pronta localizacion de los 

documentos de archive administrative en sus tres etapas archivisticas: tramite, 
concentracion e historico, se deben aplicar los siguientes instrumentos de control 
archivistico:

Instrumentos de control:

1. Cuadro general de clasificacion archivistica;
2. Catalog© de disposicion documental;

Instrumentos de consulta:
1. Gula de archive documental;
2. Inventario documental; e

3. Indice de expedientes clasificados como reservados.

Las areas administrativas productoras de la documentacion deberan elaborar la 
ficha tecnica de valoracion documental que permita identificar, analizar y establecer 
el context© y valoracion de las series y subseries documentales, que serviran de base 
para los instrumentos de control y consulta archivisticos.

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

atribuciones y funciones de cada area administrativa. (Ver anexo A.1)

Objetivos:

• Especificar la estructura documental generada por las areas administrativas.

• Identificar y describir las series y subseries documentales.

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

Las categonas establecidas permiten la identificacion conceptual y fisica de los 
documentos, toda vez que la nomenclatura de identificacion se relaciona con el area 
administrativa generadora.
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1.3.2 Catalogo de disposicion documental
Este es el registro general y sistematico que establece los valores documentales, 

la vigencia documental, plazos de conservacion y el destine final de los expedientes.
(Ver anexo A.2)

Objetivos:
TRIBUNAL DE JUSTICIA 
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Senalar los valores documentales de cada serie o subserie desde su formacion.

Definir los plazos de conservacion de los documentos de archive administrative 

conforme al ciclo vital de los mismos.

Identificar documentos de archives administrativos clasificados como reservados 

o confidenciales.

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

En la elaboracion del Catalogo de disposicion documental se tomara como base 

el Cuadro general de clasificacion archivistica y se establecera para cada una de las 
series y subseries, los valores documentales, los plazos de conservacion y el destino 

final.

Este instrumento de control archivlstico debera ser actualizado cuando exista una 
modificacion en la estructura organica del area administrativa, o bien, en la distribucion 
de sus funciones y atribuciones, sin necesidad de que medie previo requerimiento por 
parte de la Direccion.

La modificacion debera ser remitida mediante el formato correspondiente a la 

Direccion, para su validacion y registro, mediante oficio firmado por el titular del area 
administrativa de que se trate. El contenido de este instrumento de control archivistico 
sera de consulta publica en el Portal del Tribunal y en la Plataforma Nacional de 

Transparencia.

1.3.3 Guia de archive documental
Es el esquema general de descripcion de las series documentales y de los 

archives de las areas administrativas. (Ver anexo A.3)

Objetivo:

• Identificar el contexto y contenido de los documentos administrativos del Tribunal, con 
base en el Cuadro general de clasificacion archivistica, el esquema de organizacion, 
los datos generales de los documentos, asi como de los responsables de ellos.
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Cada area administrativa elaborara la Guia de archive documental, para lo cual 
se tomara en cuenta lo siguiente:

La descripcion de los archives administrativos debera ser de la manera mas 
amplia posible sin tener en cuenta su volumen, etapa o espacio fisico.
El criterio de descripcion de cada uno de los archives atendera a las series 
documentales.

La informacion referente a este instrumento y su actualizacion sera remitida por 
las areas administrativas a la Direccion, quien, a su vez, integrara la Guia de archive 
documental del Tribunal, para ser publicada de acuerdo con la normativa aplicable.

Este instrumento de consulta archivistico debera ser actualizado anualmente y 
remitido a la Direccion en forma impresa o por el medio electronico correspondiente, a 
mas tardar en la sequnda semana del mes de enero de cada aho.

1.

2.

El contenido de este instrumento de consulta archivistico sera de consulta publica 
en el Portal del Tribunal y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

1.3.4 Inventarios documentales
Son instrumentos de consulta

que describen las series documentales, subseries documentales y documentos 
de archive y que permiten su localizacion (inventario general), para las transferencias 
(inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental).

Objetivos:
Describir la documentacion con los datos basicos que permitan conocer su 
contenido y facilitar su localizacion.

• Llevar el control de los expedientes generados o recibidos.

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

• Como instrumentos auxiliares en los procesos de entrega-recepcion de los 
servidores publicos al separarse de su empleo, cargo o comision.

Los tipos de inventarios que se pueden generar son:

1. Inventario general. Se utiliza por las areas para facilitar el control y localizacion 
de los archives bajo su responsabilidad, el cual incluye los documentos de 

archive de tramite y aquellos remitidos al de concentracion. Estos inventarios 
pueden ser utilizados por los servidores publicos en las actas de entrega-
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recepcion de la documentacion que tengan bajo su resguardo al separarse de 

su empleo, cargo o comision. (Ver anexo A.4 y A.5)
Cada area administrativa del Tribunal integrara el inventario general de todos 

sus expedientes en cada una de las etapas archivisticas bajo su custodia.
2. Inventario de transferencia primaria. Se utiliza en la transferencia de 

documentos de archive de tramite a concentracion. (Ver anexo A.6)
3. Inventario de transferencia secundaria. Se emplea para la transferencia de 

documentos de archive que contengan valores secundarios. (Ver anexo A.7)
4. Inventario de baja documental. Es la relacion de los expedientes que seran 

dados de baja del sistema archivistico del Tribunal. (Ver anexo A.8)

La elaboracion de los inventarios documentales corresponde a los responsables de 

los archives de tramite, o por quienes los titulares designen para ello.

TRIBUNAL DEJUSTICIA 
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1.3.5 Indice de expedientes clasificados como reservados.

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

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

recepcion de transferencias primarias y secundarias.

Concluido el periodo de la custodia, los titulares de las areas administrativas 
deberan informar a la Direccion, si esta se prorroga por la ampliacion del plazo de 
reserva autorizado por el Comite de Transparencia, o bien, se realizara la transferencia 
primaria de expedientes al archivo de concentracion.

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

Llevar el control de dichos expedientes.

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

En la estructura de los Instrumentos archivisticos se ha plasmado lo sehalado en la Ley 
General de Archives, como parte de un proceso encaminado a asegurar descripciones 

coherentes, apropiadas e inteligibles por si mismas, lo que permite facilitar la 
recuperacion e intercambio de informacion sobre la documentacion de archivo, asi 
como posibilitar la integracion de descripciones de diferentes archivos en un sistema 
unificado de informacion.

FONDO

i FUNCION

SUBFONDO

SECCION

►◄ SERIE

EXPEDIENTE

CUMENTOS

Nota: Desde el fondo y hasta las series, pueden existir subniveles siempre y cuando 
asi lo requiera la estructura de cada area administrativa.
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1.5 Formacion de las series y subseries documentales
Previo a la elaboration de las series documentales se recomienda que se lleve a 

cabo la depuracion de los acervos y con ello separar los documentos sin valor, de los 

documentos con valores primarios o secundarios.

1.5.1 Formacion de las series documentales
Para formar las series documentales se debera identificar cada grupo de 

expedientes en relacion con el area administrativa donde se inicio el tramite de origen.

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

o de procedimiento.

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

El nombre de la serie debe referir el conjunto de expedientes que lo integran:
SERIES= N 6m in as ordin arias, Contratos, 

Solicitudes de acceso a la informacion.
Ejemplos equivocos: SERIES= Nominas y expedientes, Contratos y 

Renuncias; Solicitudes de acceso a la informacion 
y Versiones publicas.

Ejemplos correctos:

Evitar utilizar el nombre de un expediente para denominar una serie, ya que esto 
no permite integrar mas de un solo expediente en cada serie documental: 

Ejemplo correcto: SERIE= Evaluaciones de personal.
Ejemplo equivoco: SERIE= Evaluaciones del licenciado Perez.

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

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

• Evitar utilizar abreviaturas, toda vez que no permiten la identificacion del contenido 
de los expedientes que se agrupan en dicha serie documental.

Ejemplo correcto: SERIE= Adas del Pleno.
Ejemplo equivoco: SERIE= Act. PI.

Las series documentales deben tener la mayor duracion posible. Se debe evitar 
cambiar su denominacion, a menos que sea por causa de cambio en las atribuciones o 
funciones dentro del area administrativa.
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1.5.2 Formacion de las subseries documentales
Una vez identificadas las series documentales es conveniente determinar si existe 

una subdivision que permita distinguir los grupos de expedientes que la conforman, 
debido al volumen de expedientes que se tenga.

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

A continuacion, se presentan un ejemplo de serie y subseries documentales para el 
Tribunal:

Ejemplo. Para la identificacion de series y subseries.

FONDO Tribunal de Justicia Administrativa

FUNCION Instrumentos de control y consulta archivisticos

SUBFUNCI6N

SUBFONDO Direcci6n de Compilacion, Sistematizacion, Gestidn Documental, Editorial. 
Biblioteca y Archive

SECClON Archive de concentracion

SUBSECCION

SERIE Transferencias primarias

> 1ra ponencia-> SUBSERIES

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

valores primarios y/o secundarios, establecer criterios de disposicion, acciones de 
transferencia y los plazos de conservacion.

Por una parte, se efectua una primera valoracion en el archivo de tramite para 
determinar, conforme a sus valores primarios, su plazo de conservacion en el, asi como 
en el archivo de concentracion. Por otra, una vez transcurrido dicho plazo, se realiza una 
segunda valoracion para determinar si contienen valores secundarios que obliguen su 
transferencia al archivo historico.

La tecnica utilizada para valorar la informacion puede ser cualitativa o cuantitativa.
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A. Cualitativa. Esta corresponde con aspectos tales como el nivel jerarquico que 
ocupa el area administrativa en el Tribunal, el tipo de procesos y/o 

procedimientos y su impacto en las decisiones del propio Tribunal.

B. Cuantitativa. Se relaciona con aspectos estadisticos de seleccion que pueden 
sen muestreo aleatoric o estratificado. Estos tipos de muestreo generalmente se 

aplican a series documentales relativas a procesos operatives comunes.

Los valores primarios que se deberan asignar a los expedientes de las areas 
administrativas del Tribunal son administrativo, contable, fiscal y legal. Los valores 

secundarios son testimoniales, evidencial e informative.

1.5.4 Identificacion de valores primarios
Los valores maximos de vigencia documental se computaran a partir del cierre o 

conclusion del expediente, de acuerdo con lo establecido en el artlculo 29 del Acuerdo 
General 04/2022 que establece el Sistema Institucional de Archives para garantizar la 

Organizacion, Conservacion, Disponibilidad, Integridad y Localizacion Expedita de los 

documentos de Archive Administrative en posesion de este Tribunal, estan contenidos 
en documentos cuyas caracteristicas administrativas, legales, contables ofiscales sirven 
como prueba de un acto en funcion y atribucion del area administrativa. Los valores 

primarios prevalecen tanto en el archive de tramite como en el de concentracion.

1.5.4.1 Valor administrativo (AD)
Es aquel valor que posee un documento, serie o subserie documental relacionado 

con el tramite, asunto o tema que deriva de una funcion o atribucion especlfica de las 
areas administrativas, el cual tendra una vigencia documental de 3 anos. Este valor 
se encuentra en la mayorla de los documentos elaborados y recibidos en el Tribunal.

1.5.4.2 Valor contable (CO)
Este valor lo poseen aquellos documentos que sirven de explicacion, justificacion 

y comprobacion de las operaciones contables del Tribunal; su vigencia sera de 5 anos.

1.5.4.3 Valor fiscal (FI)
Es el valor que poseen los documentos que sirven de explicacion y justificacion 

del cumplimiento de las obligaciones tributarias del Tribunal; su vigencia sera de 5 
anos.
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1.5.4.4 Valor legal (LE)
Es el valor que poseen los documentos relacionados con los procesos y actos 

juridicos del Tribunal; su vigencia sera de 10 anos.

Los expedientes o series documentales pueden tener uno o varies valores 
primaries, los cuales deben ser identificados en el Catalogo de disposicion documental, 
tal como se muestra en el siguiente ejemplo:

Expediente Valores

AD FI CO LE
Acta del Pleno sesion 05/2021 X X
Informe de actividades enero 2021 X
Solicitud de acceso a la Informacion 1/2021 X
Pago de nomina 2021 X X
Entero de Impuestos primer semestre 2021 X X
Dictamen de Valoracion Documental 05/2021 X

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

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

Los valores secundarios se clasifican en evidenciales, testimoniales e 
informativos. Estos valores se identificaran bajo el concepto de “valor historico” y la 
abreviatura sera reflejada en los instrumentos de control y consulta archivisticos como 
“HT” dentro de las series documentales correspondientes. Al concluir la vigencia 
documental de los expedientes en tal supuesto, debera realizarse la transferencia 
secundaria.

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

como tal, pueden dividirse en documentos que revelen los origenes y los programas 

sustantivos. Ejemplos de documentos que pueden ser considerados con valores 
evidenciales:
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Documentos con valor evidencialArea

Instituto de Estudios 
Especializados e Investigacion en 
Justicia Administrativa

Reglamentos internos
Programas de las especialidades y cursos del Instituto.

Dlreccion de compilacion Manuales, gulasy lineamientos

Manuales y Lineamientos

Direccion Juridica

1.5.5.2 Valor testimonial (HT)
Es aquel que refleja la evolucion y los cambios trascendentales del Tribunal. 

Ejemplos de documentos que pueden ser considerados con valores testimoniales:

Area Documentos con valor testimonial
Actas ordinarias y extraordinarias de sesiones del Pleno del 
Tribunal de Justicia Administrativa

Secretaria General de Acuerdos 
del Tribunal

Actas ordinarias y extraordinarias de sesiones del Comite 
de Transparencia del Tribunal.

Secretaria Tecnica del Comite de 
Transparencia del Tribunal de 

Justicia Administrativa del Estado

1.5.5.3 Valor informative (HT)
Revela fenomenos particulares en relacion con el Tribunal; con la ayuda de este 

tipo de documentos se puede reconstruir la manera en que ciertos eventos ban 
impactado a la institucion y a los servidores publicos que la integran. Ejemplos de 
documentos que pueden ser considerados con valores informativos:

Area Documentos con valor informative
Direccion Juridica Convenios de colaboracion entre Dependencias del 

Gobierno del Estado de Tlaxcala y el Tribunal de Justicia 
Administrativa Estado de Tlaxcala

En el caso de existir duda con respecto a la determinacion de cada uno de los valores, 
las areas administrativas podran solicitar asesoria a la Direccion, para determinar el tipo 
de valor aplicable.
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1.5.6 Vigencia documental

Es el tiempo por el cual un documento de archive administrative mantiene sus 
valores primaries, de conformidad con el presente Manual y las disposiciones aplicables. 
La vigencia documental se determina y transcurre a partir del cierre del expediente 
vez efectuada la valoracion y depuracion correspondiente.

una

En la aplicacion de vigencias documentales se deben 

considerar los siguientes criterios:
• El periodo de la vigencia documental se computa a partir del cierre o conclusion 

del expediente.

• Las vigencias documentales son aplicables a las series y subseries documentales, 
tal como se establezca en el catalogo de disposicion documental.

• Una vez desclasificados los expedientes reservados, se adicionara a su plazo de 
conservacion un periodo igual al que estuvo reservado.

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

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

• Los periodos de vigencia documental son los siguientes:

VIGENCIA DOCUMENTAL
Tipo de archive Tiempo de conservacion
Administrative 3 ahos

Contable 5 ahos

Fiscal 5 ahos

Legal 10 ahos
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1.5.7 Determinacion del plazo de conservacion poretapa archivistica

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

concentracion.

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

En el siguiente cuadro se muestra un ejemplo de la forma de distribuir la vigencia 

documental en el archive de tramite y de concentracion, dentro del catalogo de 

disposicion documental.

Plazo de ConservaciorExpedientes Valor documental

TotalArchive
Concentracion

AD FI CO LE Archive
Tramite

5Transferencias X 2 3
pnmanas

10Contratos de 3X X 7
adquisicion de equipos 
de computo 2023

5Pago de nomina 2023 X X 3 2

Tratandose de documentos de comprobacion administrativa inmediata (tales 
como: requisiciones de papeleria, entre otros), se conservaran por un plazo maximo 
de un ano a partir de la fecha de su emision, en tanto que, los documentos de apoyo 
informative se conservaran conforme a las necesidades del area administrativa, lo
que permitira optimizar los espacios de oficinas que ocupan las areas administrativas. 
En ambos casos, para su destruccion, no sera necesario solicitar la emision de un 
dictamen de valoracion documental, unicamente se debera levantar un acta de 
destruccion de documentos sin valores documentales conforme al formate establecido 
en el presente Manual.

1.5.8 Calculo concrete del periodo de conservacion de los 
expedientes

En el calculo especifico del periodo de conservacion de los documentos de archivo 

administrative se deberan tomaren consideracion diversos elementos:

La vigencia documental segun corresponda a los valores primarios.A.
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B. Los expedientes que hayan sido clasificados parcial o totalmente como 
reservados, una vez desclasificados se le adicionara al plazo de conservacion, un 
periodo igual al de reserva. La clasificacion de reserva se realizara conforme a los 

supuestos establecidos en la legislacion aplicable en materia de transparencia y 
acceso a la informacion publica.

C. Los documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la informacion 

se conservaran por dos ahos mas a la conclusion de su vigencia documental. 

Periodos adicionales autorizados por la Direccion.

La actualizacion de cualquiera de los supuestos enunciados con anterioridad 
debera ser registrada, por los responsables de archive de tramite.

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

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

D.

1.6 Formates de conservacion
Para garantizar el uso y conservacion a largo plazo de los documentos de archive 

electronicos, las areas administrativas deberan prever que la informacion sea:

• Legible en el futuro: La informacion electronica debera ser accesible en los 
sistemas informaticos, al menos, en los que se creo, se almacene, se acceda a 
ella, o en los que se utilizaran para su almacenamiento futuro.

• Entendible: Las instrucciones para su comprension deberan conservarse, asi 
como cualquier tipo de documentacion que ayude a la computadora a reconocer 
las secuencias de bits.

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

Recuperable: La recuperacion de los documentos depende del software, debido 
a que, a traves de este, logra la vinculacion de la estructura logica de los objetos 
de informacion con su ubicacion fisica en un deposito;
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Comprensible: La informacion debera conservar su contenido, el contexto de su 

creacion y uso, es decir, sus metadatos.

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

a) Transferencia y custodia: Debe contar con mecanismos que aseguren que 

se mantendra inalterada aquella que llegue del entorno de produccion.

b) Entorno de almacenamiento: Debe ser estable para los soportes de 

conservacion de la informacion.

c) Acceso y proteccion: Debe contar con restricciones de acceso bien 
definidas, as! como con medios para protegerla de toda alteracion accidental 
o de mala fe.

Las areas administrativas que cuenten con documentos electronicos 

catalogados como historicos deberan realizar lo siguiente:

• Establecer un plan de preservacion digital que considere el almacenamiento de 
los documentos de archivo en sus formates originales, en formates estables y 

representaciones visuales.

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

Conservar los documentos de archivo electronicos.

Privilegiar el uso de tecnologias de almacenamiento que sean de una sola 
escritura y multiple lectura; asi como de tecnologias abiertas que no causen 
dependencia de algun fabricante o patente.
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Capitulo
2

Archive de Tramite
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2.1 Organizacion de expedientes de archive
2.1.1 Responsables de archive de tramite

Los titulares de las areas administrativas designaran al responsable o responsables 
del archivo de tramite, quienes deberan contar con los conocimientos, habilidades, 
competencias y experiencia archivisticos acordes a su responsabilidad; asimismo, 
deberan establecer las condiciones que permitan su capacitacion para el buen 

funcionamiento de sus archivos.

La designacion de los servidores publicos responsables del archivo de tramite se hara 

del conocimiento de la Direccion para su registro y control. Dicha designacion implica, 
tambien, la autorizacion para solicitar y recibir expedientes en consulta o prestamo.

En caso de que un area administrativa cuente con mas de un responsable de archivo 
de tramite, debera indicarse el nombre del responsable que fungira como enlace ante la 

Direccion:

Las funciones de los responsables de archivo de tramite son las siquientes:

Integrar y organizar los expedientes de archivo;

Llevar el control de los expedientes de archivo de tramite;

Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion 

de los inventarios documentales;

Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con 

la legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en 

tanto conserve tal caracter.

Depurar la documentacion sin valores documentales;

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

Realizar la valoracion de los documentos y expedientes que conforman las series 

documentales del area administrativa;

Realizar las acciones necesarias para llevar a cabo las transferencias primarias, 
asi como elaborar los inventarios correspondientes;

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

Elaborar y actualizar el Cuadro general de clasificacion, asi como los demas 
instrumentos de descripcion y de control archivistico
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2.1.2 Analisis preliminar de la documentacion (Prevaloracion)
Cada area administrativa debera realizar el analisis previo a los documentos de los 

expedientes que integran sus series documentales. Para esta actividad se podra solicitar 
la asesoria de la Direccion.

Es importante que los servidores publicos designados para realizar la prevaloracion 
de los documentos tengan conocimiento suficiente de las funciones que se realizan en 
el area administrativa generadora, los procesos basicos que se llevan a cabo, asi como 
la normativa aplicable en materia de administracion documental.

El analisis de los documentos se debe efectuar con base en el conocimiento de 
los siguientes aspectos principales:

Area administrativa que genero el documento o expediente.

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

3. Identificar el periodo de gestion en que se genero el documento.

4. Relevancia del documento dentro del contexto institucional.

1.

2.1.3 Depuracion
Para lograr la correcta integracion de los expedientes es necesario efectuar un 

proceso de depuracion, el cual consiste en separar o retirar aquellos documentos de 
trabajo que no cumplen con los requisites de un documento de archivo (no contiene 
valores documentales) y que, por ende, no registra un hecho, acto administrative, legal, 
fiscal o contable respecto de las funciones y atribuciones de las areas administrativas.

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

Son eiemplos de criterios para la identificacion de los documentos que se recomienda
excluir del expediente de archivo:

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

• Las copias y duplicados de documentacion contable, cuyos originales esten bajo 
la custodia de otra area.

• Las notas informativas internas, cuando no forman parte de un tramite y no 
contengan informacion relativa a algun procedimiento administrative.

38



Los mensajes electronicos que contengan una comunicacion no incluida en algun 

tramite y por su tratamiento sean equivalentes a una comunicacion telefonica.

Los borradores de documentos que se hayan utilizado para la elaboracion de un 

documento definitivo, salvo que por su relevancia se estime pertinente 

conservarlos.

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

Los catalogos y publicaciones comerciales, siempre y cuando no formen parte de 
expedientes relatives a procedimientos de adquisicion de bienes o de prestacion 

de servicios.

La documentacion de apoyo informative (fotocopias de periodicos, revistas, 
gacetas u otras publicaciones oficiales, etcetera).

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

Los controles de correspondencia de entrada y salida, diferentes a los acuses. 

Los turnos internes de los documentos.

Los documentos sin interrelacion alguna, que carezcan de firmas originales, sellos 

o rubricas.

Cada area administrativa es la que determina los criterios de depuracion de sus 
expedientes, atendiendo a la naturaleza de los procedimientos que documentan. 
Asimismo, los separadores integrados a los expedientes deberan ser de carton e 
incoloros, y se recomienda que no sean retirados para evitar que se dificulte la 
comprension e integracion del mismo, asi como la localizacion de la informacion. La 
depuracion consiste en retirar aquella documentacion que no forma parte del 
procedimiento.
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2.1.4 Formacion de expedientes de archive
Un expediente se generara cuando no existan antecedentes del asunto especifico en 

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

Asunto.1.

2. Materia.

3. Tipo de documento.

4. Actividad administrativa, proceso o procedimiento.

Ademas, se deben considerar los siguientes criterios:

• El expediente se integra unicamente con documentos de archive originales, o en 

su caso, con aquellas copias certificadas por servidores publicos o autoridades 
facultadas para tal efecto. En caso de incluirse copias simples, estas deben estar 
integrados en anexos relacionados.

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

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

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

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

• Los correos electronicos institucionales que deriven del ejercicio de las facultades 
como competencias o funciones de las areas administrativas deberan integrarse 
a los expedientes.

• Los documentos de archive deben estar completes, con los anexos o documentos 
tecnicos en original que se mencionen en los propios documentos.

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

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

superior derecha del documento.

2.1.4.1 Secuencia conductora
Un expediente refleja el ciclo administrativo de un asunto que inicia con un documento 

de apertura y finaliza con otro de conclusion como constancia del finiquito al tramite, 
asunto o proceso del cual trata.

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

2.1.4.2 Apertura y cierre de expedientes
La recepcion o generacion de uno o varios documentos sobre un mismo asunto es lo 

que origina la apertura de un expediente. Cada expediente debe nombrarse con un titulo 
breve que permita identificar el asunto o proceso (no usar siglas ni abreviaturas) y debe 

pertenecer a una serie documental en especifico.

La apertura y cierre de un expediente puede realizarlo el servidor publico responsable 
del asunto que trate o el responsable de archive de tramite, pero siempre en coordinacion 
para hacer efectivo el proceso de integracion y conclusion del asunto.

a) Apertura de un expediente:

Debe considerarse lo siguiente:

Ante un documento recibido o generado, el responsable debera constatar si es 

continuacion de algun expediente abierto, mediante consulta al inventario de 
expedientes de tramite del area.

Si no existe el expediente, se debera abrir uno que corresponda a un solo asunto, 
actividad o proceso.

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

1.

2.

3.

4. Antes de generar un expediente, el responsable debera examinar cuidadosamente 
el asunto del que trata, que documentos se incorporaran y como se integrara. 
Posteriormente se definira una nomenclatura acorde que sea clara y accesible 
para cualquier persona.

La fecha de apertura de expediente se determina de la siguiente manera: si el 
documento que motiva la apertura del expediente es generado por la propia area 
administrativa, la fecha de elaboracion de dicho documento es la que se 
considerara como la fecha de apertura; sin embargo, si la apertura del expediente

5.
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deriva de la recepcion de un documento, es precisamente la fecha de recepcion la 
que se considerara como fecha de apertura.

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

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

La fecha de conclusion del expediente se determina de la siguiente manera: si se 
trata de un documento generado por la propia area administrativa, la fecha de 

conclusion sera la fecha de recepcion del acuse de recibo que le remita el area a 
quien haya dirigido el documento. En el caso de que el ultimo documento sea el 
enviado por otra area administrativa, la fecha de conclusion sera la fecha de 
recepcion.

2. Los expedientes cerrados no podran integrar mas documentos, aim y cuando se 
encuentren en el archive de tramite.

1.

2.1.5 Datos para la identificacion del expediente
Los expedientes y sus tomos se deben formar con la portada o caratula, la que debe 

incluir entre sus datos de identificacion, los que corresponden al Cuadro general de 
clasificacion archivistica.

El formate con los datos para identificar el expediente contendra:

1. Fondo.
2. Funcion.
3. Subfondo.
4. Subfuncion.
5. Seccion.
6. Subseccion.
7. Serie.
8. Subserie.
9. Numero de expediente o clasificador.
10. Numero de tomo.
11. Fecha de apertura.
12. Fecha de cierre del expediente, al concluirse.

13. Asunto o resumen descriptive del expediente.
14. Valor(es) documental(es).
15. Vigencia documental.
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16. Soporte documental.
17. Fecha de destino final.
18. Volumen y Soporte (Numero de fojas al cierre del expediente o documentos en 

soporte diverse que contenga el expediente).
19. Leyenda de clasificacion, de acuerdo con las disposiciones normativas aplicables 

al Tribunal.
La descripcion del tema o asunto sobre el que trate el expediente debera ser 

formulada de manera breve, toda vez que con base en esa descripcion se tendran 
mayores elementos para localizar la informacion que se requiera.

2.2 Transferencia primaria de expedientes
Es el traslado controlado y sistematico de expedientes concluidos y de consulta 

esporadica del archive de tramite al archivo de concentracion.

Para ello las areas administrativas deberan organizar y valorar sus expedientes para 

determinar su plazo de conservacion; esto es, el periodo de guarda en el archivo de 
tramite, de concentracion y, en su caso, historico. Al concluir el plazo de conservacion 

en el archivo de tramite determinado en el Catalogo de disposicion documental, deberan 
remitir los expedientes al archivo de concentracion de la Direccion para su custodia.

Los responsables de archivo de tramite realizaran transferencia primaria por lo menos 
una vez al aho, para lo cual enviaran una solicitud mediante correo electronico u oficio y 
con anticipacion para realizar la calendarizacion correspondiente, a la Direccion, quien 

conforme a las cargas de trabajo determinara la fecha de recepcion.

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

2.2.1 Requerimientos de los expedientes que integraran la 
transferencia primaria

Los expedientes deberan estar concluidos.

Los documentos deberan estar libres de grapas, clips, ligas, broches, sujetadores 

o cualquier otro material que afecte su manejo y conservacion.

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

• Para la integracion del expediente, debera utilizarse un folder como guarda del 
primer nivel y estos deberan coserse con hilo bianco para evitar la dispersion de 
los documentos y ayudar en su cuidado y conservacion.

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

• Cada expediente debera contar con la caratula de identificacion y ceja 
correspondientes.

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

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

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

• Con el fin de aprovechar los espacios designados al archivo, cada caja que integre 

una transferencia debera contener el maximo volumen de expedientes posible.

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

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

• En el supuesto que los expedientes no hayan concluido el plazo de conservacion 

en el archivo de tramite conforme a lo sehalado en el Catalog© de disposicion 
documental, no formaran parte de la transferencia por lo que seran devueltos al 
area administrativa que le corresponde, lo que conllevara a la elaboracion de un 
nuevo inventario de transferencia.

La Direccion, en coordinacion con las areas administrativas, podran elaborar de 
comun acuerdo criterios especificos de integracion y recepcion atendiendo a la 
naturaleza de los expedientes administrativos que generen.

vez
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2.2.2 Funciones del responsable de archive de tramite para realizar 
la transference primaria

Con base en lo senalado en el articulo 16 del Acuerdo General, el responsable de 
archive de tramite debera:

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

Asegurar la localizacion y facilitar los expedientes que se requieran para la 

consulta del personal del area administrativa de adscripcion mediante la 
elaboracion de los inventarios documentales.

1.

2.

Depurar la documentacion sin valores documentales.

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

Resguardar los archives que hayan sido clasificados de acuerdo con la Legislacion 
en materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto conserven 
tal caracter.

3.

4.

5.

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

En la fecha programada para la entrega-recepcion de expedientes, se debera contar 
con la presencia del responsable de archive de tramite o el personal autorizado por el

6.
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mediante oficio o correo electronico, quien debera estar capacitado en materia de 
archives para que, de existir inconsistencias, las subsane de inmediato.

2.2.3 Funciones del personal de la Direccion de Compilacion, 
Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y Archive.

La Direccion revisara que en las transferencias se cumplan con las disposiciones 
en materia archivistica sehaladas en el Acuerdo General, asi como los criterios 

especificos sehalados en el presente Manual, para lo cual revisara que se cumpla con 
lo siguiente:

Que el numero de cajas, expedientes y tomos, motivo de la transferencia coincidan 
con lo sehalado en el inventario; que esten registrados correctamente y ordenados 
conforme a este.

Que las fojas de cada uno de los expedientes se encuentren numeradas 
consecutivamente en la parte superior derecha, mediante foliador o anotacion 
manual.

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

Los expedientes se encuentren debidamente identificados con caratulas y cejas.

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

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

1.

2.

3.

4.

5.

6.

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

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

Las cajas no sobrepasen el peso maximo establecido.

Que la documentacion, asi como las cajas remitidas no presenten signos de 
infeccion por diversos vectores biologicos. De encontrarse en el supuesto de que 
los documentos no puedan ingresar al archive de concentracion, la Direccion, 
emitira el diagnostico que corresponda y lo comunicara al area administrativa para 
que sean excluidos de la transferencia y dispuestos en un area de resguardo 
temporal, para las tareas de limpieza y desinfeccion que permitan su posterior 
transferencia una vez concluido con el tratamiento.

7.

8.

9.

10.
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La Direccion determinara si se realiza el conteo total de las fojas o si se aplica un 

muestreo aleatorio de los expedientes administrativos, lo cual se hara constar en el acta.

En caso de que la Direccion, advierta posibles inconsistencias (incidencias) en el 
procedimiento de transferencia primaria, comunicara tal circunstancia a las areas 
administrativas mediante el oficio correspondiente, en el que solicitara que sean 

subsanadas durante el plazo de quince dias habiles contados a partir del dia siguiente 

de su recepcion.

Para ello, la Direccion adjuntara al oficio que remita a las areas administrativas el 
documento denominado “concentrado de incidencias”, en el cual se indicaran estas, 
asi como las observaciones que se hayan detectado:

Incidencias:

> Diferencia de conteo.

> Falta de folio o folio erroneo.

> Soporte diverso no mencionado en la caratula.

> Cajas que no cumplan con el 100% de su ocupacion, excepto la ultima que integra 

la transferencia.

> Fojas sueltas.

> Que la portada y/o la ceja se encuentren rotas o incompletas, que haya 

inconsistencias entre los datos de la portada y la ceja.

> El plazo de conservacion de tramite aim no finalice.

> El plazo de conservacion ya fenecio (por lo que el procedimiento a realizar sera el 
de destino final).

> Que el expediente contenga grapas, clips, ligas, broches, sujetadores o cualquier 
otro material que afecte su manejo y conservacion.

> Asi como cualquier otra que represente un elemento o situacion que interfiera en 
el debido resguardo y custodia del expediente.

Observaciones:

> Fojas manchadas.

> Fojas rotas.

> Fojas mutiladas.

> Fojas con multiples perforaciones (aim y cuando sea por haber estado 
engargoladas).

> Fojas arrugadas.
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Asi como cualquier otra que represente un elemento o situacion que interfiera en 
el debido resguardo y custodia del expediente.

En case de que transcurra el periodo mencionado sin que se hayan solventado las 

incidencias detectadas, se formularan un maximo de dos requerimientos por la 
Direccion, en case de persistir incumplimiento, el Grupo Interdisciplinario procedera en 
terminos de lo establecido en el articulo 3°, segundo parrafo, de la Ley General de 

Archives. Ademas de informarlo al Pleno de este Tribunal de Justicia Administrativa del 
Estado de Tlaxcala, para los efectos legales a que haya lugar, a efecto de que solicite al 
area administrativa cumplir con el requerimiento o determine las acciones 

administrativas procedentes por el incumplimiento de la normativa en materia de archivo.

Una vez atendidas las incidencias, la Direccion registrar^ los datos necesarios en el 
portal interno y elaborara el acta de transferencia primaria de expedientes, la cual sera 
firmada por el responsable del archivo de tramite del area administrativa, la Direccion, 
asi como los testigos de asistencia de cada una de las areas participantes y el encargado 
de la revision de los expedientes.

Finalmente, se identificara cada caja en la parte frontal y en la parte interior con una 

caratula firmada por el responsable de archivo de tramite y el responsable de la 
recepcion de la informacion, y se asignara ubicacion topografica a las cajas en el archivo 
de concentracion.

>

2.3 Custodia temporal de expedientes reservados
Los responsables de archivo de tramite deben conservar la documentacion que ha 

sido clasificada como reservada, de acuerdo con los supuestos previstos en la Ley 

General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, mientras conserve tal 
caracter.

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

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

Concluido el periodo de la custodia, los titulares de las areas administrativas deberan 
informar a la Direccion, si esta se prorroga por la ampliacion del plazo de reserva 

autorizado por el Comite de Transparencia, o bien, se realizara la transferencia primaria 
de expedientes al archivo de concentracion.

2.3.1 Requerimientos de los expedientes reservados que integraran la 
recepcion

Los expedientes podran estar concluidos.

La recepcion debera ser realizada mediante el metodo implementado por la 
Direccion.

• Los documentos deberan estar libres de grapas, clips, ligas, broches, sujetadores 

o cualquier otro material que afecte su manejo y conservacion.

• Y los demas requerimientos senalados para los expedientes que integran la 
transferencia primaria.

La Direccion, en coordinacion con las areas administrativas, podra elaborar de comun 

acuerdo criterios especificos de integracion y recepcion atendiendo a la naturaleza de 
los expedientes administrativos que generen.

2.3.2 Funciones del responsable de archivo de tramite para realizar la 
transferencia de expedientes reservados

1. Efectuar el acomodo fisico de los expedientes a enviar en las cajas.

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

3. Remitir mediante oficio dirigido a la Direccion de la solicitud de fecha de recepcion.

4. En el caso de que el responsable de archivo de tramite o persona autorizada se 
presente en la Direccion con la documentacion sin que se realice previamente la 
solicitud de su recepcion, no se realizara el inventario de recepcion hasta en tanto 
se cumpla con dicho requisite. Por lo que los expedientes deberan ser retirados 

ese mismo dia por el area administrativa solicitante.

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

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

senaladas en el Acuerdo General, asi como los criterios especificos senalados en el 
presente Manual.

En la fecha de entrega de los expedientes verificara:

Que el numero de cajas, expedientes y tomos motive de la recepcion coincidan 
con los senalados en el inventario, que esten registrados correctamente y 
ordenados conforme a este.

1.

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

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

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

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

Las cajas no sobrepasen el peso maximo establecido.

Que la documentacion, asi como las cajas remitidas no presenten signos de 

infeccion por diversos vectores biologicos. De encontrarse en el supuesto de que 
los documentos no puedan ingresar a la estanteria especializada, la Direccion 
realizara el diagnostico que corresponda y lo comunicara al area administrativa 

para ser excluidos de la recepcion y dispuestos en un area de resguardo

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

En caso de que se adviertan posibles inconsistencias (incidencias), la Direccion, 
comunicara tal circunstancia al responsable de archive de tramite o el servidor publico 
que entrega la documentacion para que, en ese mismo, momento sean subsanadas y 
continuar con el proceso de transferencia.

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

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.
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Una vez atendidas las incidencias y flejadas las cajas, la Direccion registrara los datos 

necesarios en el portal interno y elaborara el acta de recepcion para custodia de 
expedientes reservados, la cual sera firmada por el responsable del archivo de tramite 
del area administrativa, por la Direccion, asi come los testigos de asistencia de cada una 

de las areas participantes y el encargado de la revision de expedientes.

Cada caja se identificara en la parte frontal y en la parte interior con una caratula 

firmada por el responsable de archivo de tramite y el responsable de la recepcion de la 
informacion.

En el momento en que el area lo solicite, los expedientes custodiados por la 
Direccion de Compilacion deberan ser devueltos, para lo cual se procedera en los 
siguientes terminos:

• Se realizara la solicitud de devolucion a la Direccion, anexando el inventario para 
devolucion de expedientes clasificados como reservados en custodia temporal.

• Recibida la solicitud, la Direccion informara la fecha y hora en que realizara la 

devolucion de los expedientes custodiados.

• La Direccion entregara al responsable de archivo de tramite del area 
administrativa, los expedientes solicitados en devolucion para su cotejo contra el 
inventario, y elaborara el acta correspondiente.

• En el caso que se realice la devolucion de algunos expedientes y, por tanto, no se 
extraiga la totalidad de los expedientes de una caja, el responsable de archivo de 
tramite del area solicitante y el personal designado por la propia Direccion, 
procederan a sellar y flejar las cajas que continuen en custodia.

• Procedera el prestamo de expedientes cuando el area administrativa asi lo solicite, 
para lo cual se llevara a cabo el mismo procedimiento de prestamo previsto para 
los expedientes en archivo de concentracion.
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El archive de concentracion del Tribunal de Justicia Administrativa de Tlaxcala estara 
a cargo del responsable del archive de concentracion, el cual sera nombrado por el Pleno 
del Tribunal, y a falta de este, estara a cargo de la Direccion, cuya funcion principal es 

la custodia y conservacion de los expedientes que remitan las areas administrativas.

El acceso a las instalaciones de la Direccion es restringido y solo el titular o personal 
designado por este pueden permitir el ingreso a cada una de las secciones del area que 

ocupan.

3.1 Autorizacion para solicitar y recibir expedientes
Con el fin de otorgar seguridad en el servicio de prestamo y consulta de expedientes, 

se realizara el registro de servidores publicos autorizados. El nombramiento que el titular 
del area administrativa hace del responsable del archive de tramite ante la Direccion, es 

valido como autorizacion para solicitar, recibir expedientes, asi como para designar 
servidores publicos de dichas areas para los mismos fines.

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

remitido al archivo de concentracion, bajo las siguientes consideraciones:

Cuando requiera realizar la consulta de uno o varies expedientes, el responsable 
del archivo de tramite o el personal autorizado debera generar una solicitud 
mediante oficio o correo electronico institucional, sehalando el nombre del servidor 
publico que consultara el o los expedientes solicitados, asi como los datos 
necesarios para la localizacion de los expedientes.

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

Una vez concluida la consulta, el servidor publico a quien se le entregaron los 

expedientes firmara la constancia que al efecto se levante.

3.3 Prestamo de expedientes
La Direccion pondra a disposicion de cada area administrativa, sus respectivos 

expedientes, bajo las siguientes consideraciones:

La Direccion entregara los expedientes en calidad de prestamo a los responsables 

de archivo de tramite o al personal autorizado por este ultimo.

1.

2.

3.

1.
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2. Cuando el area administrativa propietaria de la informacion requiera de uno o 
varies expedientes, el responsable del archive de tramite debera generar una 
solicitud per oficio o correo electronico institucional, sehalando el nombre del 
servidor publico que recibira el o los expedientes solicitados, asi come los dates 
necesarios para la localizacion de los expedientes.

La solicitud de prestamo puede formularse directamente en las instalaciones de 
la Direccion, per el responsable de archive de tramite levantandose la constancia 
respectiva.

4. Cumplidos los anteriores requisites, la Direccion entregara los expedientes en 
calidad de prestamo a los responsables de archive de tramite o al personal 
autorizado por este ultimo, previa firma del vale correspondiente.

5. Con la finalidad de llevar un control del prestamo de expedientes, estos 

permaneceran en las areas solicitantes por un termino maximo de tres meses para 
el tramite o gestion que dio origen a la solicitud. Si al concluir ese periodo el area 
aim requiere el expediente, debera solicitar la renovacion del prestamo por un 
termino igual.

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

7. Al efectuarse la devolucion de los expedientes a la Direccion, actualizara los 
controles de inventario correspondientes y asentara la devolucion en el vale de 
prestamo.

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

> La caja extraida de la estanteria se colocara en presencia del responsable 
de archive de tramite, para el retiro de los sellos y la extraccion del 
expediente o de los expedientes que correspondan, posteriormente se 
colocaran nuevos sellos. El sellado podra ser con etiquetas blancas 
autoadheribles en las cuales se colocara el sello de la Direccion, asi como 

las firmas del responsable de archivo de tramite o el servidor publico que 
entrega la documentacion y del que las recibe.

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

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

3.
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colocaran nuevos sellos. Ei sellado podra ser con etiquetas blancas 
autoadheribles en las cuales se colocara el sello de la Direccion, asi como 

las firmas del responsable de archivo de tramite o el servidor publico que 

entrega la documentacion y del que las recibe.

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

los archives que se encuentren bajo su resguardo, asi como garantizar que no se 
sustraigan, dahen o eliminen documentos de archivo y la informacion a su cargo. En 
caso de extravio de un expediente de archivo en prestamo se procedera en los 

siguientes terminos:

1. El responsable de archivo de tramite, en coordinacion con el personal que designe 

el titular del area administrativa, realizara una busqueda exhaustiva del 
expediente.

2. A efecto de dejar constancia de las acciones que se implementaron para la 

localizacion del expediente, de no obtenerse resultados favorables, se levantara 
el acta circunstanciada de hechos correspondiente, que sera firmada por el 
responsable de archivo de tramite y el personal que intervino en la busqueda. El 
acta debera contener los siguientes datos respecto al expediente:

• Codigo de Identificacion Archivistica

• Numero o nombre del expediente

• Numero de tomos

Numero de fojas

Fechas extremas (apertura y cierre)

Valor documental

Conclusion del plazo de conservacion

Asunto

Clasificacion de la informacion

3. Se debera remitir copia del acta a la Direccion, para realizar las observaciones 
que correspondan en la transferencia a la que pertenece dicho expediente, asi 
como en el vale de prestamo respective. La Direccion dara vista al Pleno del 
Tribunal para que realice las acciones que estime conducentes en el ambito de su 
competencia.
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El destine final se aplica a los expedientes cuyo plazo de conservacion determinado 

en el catalogo de disposicion documental e inventarios respectivos ha concluido, y 
pueden ser susceptibles de baja documental o de transferencia secundaria.

Las areas administrativas solicitaran mediante oficio a la Direccion el Dictamen de 
destine final, el cual debe ir acompahado con la siguiente documentacion:

1. Ficha tecnica de prevaloracion. (Ver anexo A.15)

2. Catalogo de disposicion documental vigente. (Ver anexo A.2)

3. Inventario de baja o transferencia secundaria. (Ver anexos A.7 y A.8)

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

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

• Si el contenido de los documentos de archive deriva de funciones sustantivas o de 

apoyo administrative conforme a la normativa establecida en el Tribunal.

• Analizar dentro del contexto institucional, si los documentos de archive deben 
conservarse de forma permanente o las razones por las que se considera su baja.

4.1 Dictamen de destino final
El dictamen de destino final se emitira en cumplimiento de la normativa en materia de 

archives aplicable al Tribunal y con base en la prevaloracion que realice cada area 

administrativa, de los expedientes de que se trate.

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

1. Baja documental:

a) Extincion de valores documentales primarios.
b) Inexistencia de valores secundarios.
c) Vigencia documental.

2. Transferencia secundaria:

a) Extincion de valores documentales primarios.
b) Identificacion y validacion de valores secundarios.
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4.2 Baja documental
Es el proceso de eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su 

vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion, y que no posea 
valores historicos de acuerdo con las disposiciones jurldicas aplicables.

4.2.1 Consideraciones generates
Las areas administrativas son responsables de la informacion que remitan a la 

Direccion, para la emision del dictamen de destino final, toda vez que son quienes 

conocen los procesos y procedimientos a partir de los cuales se generaron los 

expedientes, y por tanto, identifican los alcances e implicaciones de la documentacion.

Asimismo, las areas administrativas deberan de cerciorarse que los expedientes 
motivo de baja documental no hayan sido objeto de una solicitud de informacion en 
terminos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion, o en virtud de 

que dichas solicitudes modifican el plazo de conservacion de los expedientes, por lo que, 
en el apartado especlfico de la Ficha tecnica de prevaloracion, deberan manifestar dicha 
circunstancia.

Los expedientes deben estar identificados con portada, y en su caso, con la ceja.

La Direccion para la emision del dictamen, verificara:

1. Que se encuentren requisitados todos los campos de la ficha tecnica de 
prevaloracion. (Ver anexo A.15). En el caso de los metros lineales, debera medirse 
fisicamente la documentacion por el area administrativa, excepto cuando los 
expedientes motivo de la baja documental se encuentren en el archive de 
concentracion, supuesto en el que, la Direccion, en el dictamen de destino final que 

al efecto emita, asentara los metros lineales de los expedientes que se encuentren 
bajo su resguardo.

2. Que el catalog© de disposicion documental contenga el codigo de validacion y este 
rubricado; (Ver anexo A.2)

3. Que el inventario de baja documental (Ver anexo A.8), contenga:

a) Numero de control;

b) Codigo de Identificacion Archivistica;

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

d) Totales (expedientes, tomos y fojas);

e) Rubrica en cada una de las fojas y, al final nombre y firma del responsable de 
archive de tramite.
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En caso de que existan inconsistencias en la documentacion porque carezca de 
codigo de validacion y/o que no se indiquen de manera precisa cada uno de los datos 
requeridos; de forma anexa al dictamen de destine final, se adjuntara un documento con 

las observaciones pertinentes. Si se detecta alguna inconsistencia que no pueda 
aclararse con la documentacion proporcionada por el area administrativa, se contactara 
al area via correo electronico institucional, para que realice las correcciones pertinentes 
y, de ser el caso, envie nuevamente la documentacion a mas tardar dentro de los tres 

dias habiles siguientes al requerimiento que para tal efecto se le formule.

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

4.2.2. De expedientes de archivo de tramite a baja documental
Cuando concluya la vigencia documental de expedientes que se encuentren 

fisicamente en el archivo de tramite de un area administrativa y solicite el dictamen de 
destine final, sera necesario que remita a las instalaciones de la Direccion, ademas de 
la solicitud los expedientes motive de baja.

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

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

motive de baja, la Direccion emitira lo siguiente:

• Aviso de vencimiento de plazo de conservacion de expedientes en archivo 

de concentracion

Con la finalidad de que el area administrativa a quien se dirija inicie el procedimiento 
de baja mediante la emision de la solicitud de dictamen de destino final.
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A partir del dia habil siguiente a la recepcion del aviso, el area administrativa contara 

con 15 dias habiles para atender el requerimiento.

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

4.2.2.S Destruccion de documentos dictaminados como procedentes 
de baja

Una vez emitido el dictamen de destino final por la Direccion, el area administrativa 
solicitante enviara oficio requiriendo apoyo para la destruccion a la Direccion.

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

Transcurrido el periodo mencionado sin que se haya remitido la copia del acta de baja 
documental, se formularan un maximo de dos requerimientos por la Direccion, en caso 
de persistir incumplimiento, el Grupo Interdisciplinario procedera en terminos de lo 
establecido en el articulo 3°, segundo parrafo, de la Ley General de Archivos. Ademas 

de informarlo al Pleno de este Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, 
para los efectos legales a que haya lugar, a efecto de que solicite al area administrativa 
cumplir con el requerimiento o determine las acciones administrativas procedentes por 
el incumplimiento de la normativa en materia de archivo.

4.3 Destruccion de documentos sin valores documentales y de 
comprobacion administrativa inmediata

Con la finalidad de mantener libres las areas y optimizar los espacios de oficinas, los 
archivos sin valores documentales se conservaran el menortiempo posible en el archivo 
de tramite y para su destruccion Los documentos sin valor documental para el Tribunal, 
se conservaran el menortiempo posible y para su destruccion no sera necesario realizar

un dictamen de valoracion.
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Es determinacion de las areas administrativas protocolizar el acto en el cual se lleve 
a cabo la destruccion de tales documentos. (Veranexo B.5)

No debe llevarse a cabo la destruccion de documentos pertenecientes a expedientes 

y series determinadas en los instrumentos de clasificacion archivistica, sin cumplir con 
los requisites determinados en la normativa.

Los archives que se determine destruir, sehalados en los numerales 4.2 y 4.3, podran 
ser tornados en cuenta para acciones de reciclaje.
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5.1 Administracion de ios expedientes historicos
El archivo historico es el acervo de documentos que contienen valores evidenciales, 

informativos o testimoniales, es decir, aquellos que poseen valores secundarios y por 
tanto, de preservacion permanente, lo que permite integrar la memoria institucional como 
parte de la historia del Tribunal de Justicia Administrativa de Tlaxcala.

Dicha documentacion resulta de utilidad para la sociedad en general, ya que son 

referencias utiles para la investigacion y conocimiento del Tribunal, como organo 
administrative autonomo.

5.2 Transferencia secundaria
Es el proceso que consiste en el traslado controlado y sistematico de expedientes, 

que deben conservarse de manera permanente del archivo de concentracion al archivo 
historico.

El area administrativa realizara la determinacion de Ios valores secundarios de Ios 
expedientes desde la integracion de las series y subseries en el catalogo de disposicion 
documental.

Si al concluir el plazo de conservacion de expedientes se advierte que alguno o 
algunos de ellos contienen valores secundarios y que dicha circunstancia no fue indicada 

desde la transferencia primaria en sus respectivos instrumentos de control archivistico, 
Ios titulares de las areas administrativas, mediante oficio que dirijan a la Direccion, 
deberan solicitar el cambio de destino final sehalando la justificacion correspondiente; 
por lo que una vez efectuados Ios cambios, se podra llevar a cabo la transferencia 
secundaria.

5.2.1 De expedientes de archivo de concentracion a transferencia 
secundaria

En el caso de Ios expedientes que obren en el archivo de concentracion y que 
seran motive de transferencia secundaria, la Direccion emitira lo siguiente:

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

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

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

Transcurrido el periodo mencionado sin que se haya emitido la solicitud de dictamen 
de destino final, se formularan un maximo de dos requerimientos por la Direccion, en 
caso de persistir incumplimiento, el Grupo Interdisciplinario procedera en terminos de lo
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establecido en el articulo 3°, segundo parrafo, de la Ley General de Archives. Ademas 

de informarlo al Pleno de este Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, 
para los efectos legales a que haya lugar, a efecto de que solicite al area administrativa 
cumplir con el requerimiento o determine las acciones administrativas procedentes per 
el incumplimiento de la normativa en materia de archive.

5.2.2 De expedientes de archive de tramite a transferencia secundaria
Las areas administrativas que tengan en su archive de tramite expedientes valorados 

come historicos y que no hayan side remitidos a la Direccion, mediante el proceso de 
transferencia primaria, deberan iniciar el procedimiento de transferencia secundaria, una 
vez concluido el plazo de conservacion previsto en el Catalogo de disposicion 
documental.

5.2.3 Formulacion de solicitudes de dictamen de destino final
Las transferencias secundarias que se tramiten ante la Direccion iniciaran con las 

solicitudes recibidas, y deberan formalizarse mediante oficio firmado por el titular del 
area administrativa.

La documentacion que es necesaria remitir a la Direccion para el tramite de 
transferencia secundaria es la siguiente:

1. Oficio de solicitud de dictamen de destino final.

2. Ficha tecnica de prevaloracion. (Veranexo A.15)

3. Catalogo de disposicion documental vigente de las series y subseries que 
correspondan a los expedientes motive de la transferencia secundaria. (Veranexo 
A.2)

4. Inventario de transferencia secundaria. (Veranexo A.7)

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

5.2.4 Requerimientos de los expedientes que integraran la 
transferencia secundaria

El plazo establecido en la vigencia documental debera haber concluido.

No deberan estar clasificados como reservados, en terminos de las disposiciones 
aplicables.

Los documentos deberan estar libres de grapas, clips, ligas, broches, sujetadores 
o cualquier otro material que afecte su manejo y conservacion.
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Se debera llevar a cabo la numeracion consecutiva de los documentos en cada 

uno de los expedientes, este numero se podra realizar con el apoyo de un foliador 
o mediante anotacion manual. En ambos casos se marcaran en la parte superior 
derecha del documento. En caso de que el expediente contenga separadores y/o 

hojas en bianco se deberan foliar, y si alguna hoja contiene adherida diversa 

documentacion, solo debera foliarse la hoja que los contenga.

Para la integracion del expediente, debera utilizarse folder como guarda del primer 
nivel y estos deberan coserse con hilo bianco para evitar la dispersion de los 

documentos y ayudar en su cuidado y conservacion.

No deben enviarse los expedientes a la Direccion en carpetas tipo “Lefort”, ni en 
ninguna otra, por el espacio desaprovechado y el eventual daho que se genera a 

los documentos con motive de su manejo.

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

La caratula de identificacion debera indicar las fechas extremas de inicio y 
conclusion de los expedientes. Las fechas extremas seran diferentes excepto que 

el expediente se aperture y concluya el mismo dia.

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

Con el fin de aprovechar los espacios designados al archivo, cada caja que integre 

una transferencia debera contener el maximo volumen de expedientes posible.

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

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

En el caso de los expedientes con datos sensibles que sean transferidos al archivo 
historico, el procedimiento para su acceso sera el establecido en la Ley General 
de Archives y las demas disposiciones aplicables.
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5.2.5 Funciones del responsable de archive de tramite para realizar la 

transferencia secundaria.

El responsable de archivo de tramite debera:

1. Realizar la busqueda de aquellos expedientes que hayan concluido su vigencia en 
la etapa de archivo de tramite.

2. Efectuar el acomodo fisico de esos expedientes en las cajas.

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

4. Enviar solicitud de transferencia secundaria.

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

En el caso que el responsable de archivo de tramite o persona autorizada se 
presente en la Direccion con la transferencia secundaria sin que se realice 
previamente la solicitud de su recepcion, no se realizara el inventario de recepcion 

hasta en tanto se cumpla con dicho requisite, se devolveran los expedientes el 
mismo dia.

5.

6.

En la fecha programada para la entrega-recepcion de expedientes se debera contar 
con la presencia del responsable de archivo de tramite o del personal autorizado por el 
mediante correo electronico, quien debera estar capacitado en materia de archives y 
contar con los permisos respectivos, para que de existir inconsistencias las subsane de 
inmediato.

5.2.6 Funciones del personal de la Direccion para la transferencia 
secundaria.

La Direccion revisara que en las transferencias se cumplan con las disposiciones 
en materia archivistica sehaladas en el Acuerdo General, asi como los criterios 
especificos sehalados en el presente Manual. En el caso de las transferencias 
secundarias que se realicen desde el archivo de tramite se revisara:

El numero de cajas, expedientes y tomos motive de la transferencia coincidan con 
lo sehalado en el inventario; que esten registrados correctamente y ordenados 

conforme a este.

1.

2. El numero de fojas y documentos en soporte diverse expresado en el inventario 
para cada expediente sea el indicado.

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

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

Que la documentacion, as! como las cajas remitidas, no presenten signos de 
infeccion por diversos vectores biologicos. De encontrarse en el supuesto de que 
los documentos no puedan ingresar al acervo historico, la Direccion, emitira el 
diagnostico que corresponda y lo comunicara al area administrativa para que sean 
excluidos de la transferencia secundaria y dispuestos en un area de resguardo 
temporal, para las tareas de limpieza y desinfeccion que permitan su posterior 
transferencia, una vez concluido con el tratamiento.

En caso de que la Direccion advierta posibles inconsistencias en el procedimiento de 
transferencia secundaria, lo hara del conocimiento a las areas administrativas mediante 
oficio, a efecto de que sean subsanadas las mismas, en el plazo de 15 dias habiles 

contados a partir del dia siguiente en que se notifique.

Transcurrido el periodo mencionado sin que se hayan solventado las incidencias 

detectadas, se formularan un maximo de dos requerimientos por la Direccion y en caso 
omiso, dara vista al Grupo Interdisciplinario del Tribunal, a efecto de que solicite al area 
administrativa cumplir con el requerimiento o determine las acciones administrativas 
procedentes por el incumplimiento de la normativa en materia de archivo.

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

5.

6.
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Capitulo 6
Resguardo Provisional
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6.1 Resguardo provisional de expedientes administrativos
Solo por caso fortuito y fuerza mayor, las areas administrativas del Tribunal de 

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

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

1.

2. Se debera justificar y senalar el tiempo durante el cual se resguardara la 

documentacion, misma no excedera de un ano.

3. A la solicitud se debera anexar un inventario de los documentos de archivo.

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

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

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

7. Para la devolucion de los expedientes se requiere solicitud del titular del area 
administrativa mediante oficio.

8. Cuando se realice la devolucion de los expedientes se levantara el acta 
correspondiente que sera firmada por el responsable de archivo de tramite y el 
personal designado por la Direccion. (Veranexo B.8)
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Capitulo
7

Digitalizacion
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7.1 Digitalizacion de documentos de archive producidos por las areas 
administrativas del Tribunal

Las areas administrativas podran realizar la digitalizacion de los documentos de 
archive administrative que cuenten con valores secundarios y que por su alto nivel de 
consulta requieran contar con una version digital, siempre y cuando haya concluido su 

plazo de conservacion en el archivo de tramite.

Los documentos de archivo digitalizados tendran el mismo valor documental y plazo 

de conservacion del soporte papel del cual fueron obtenidos, siempre que a los mismos 
se les agreguen los elementos necesarios de validacion (firma o certificacion digital y 
metadatos), de lo contrario se consideraran como copias simples.

Como excepcion y tratandose de la digitalizacion de documentos de archivo en etapa 
de tramite y concentracion que no contengan valores secundarios y cuyo destino final 
conforme al Catalogo de disposicion documental sea baia documental, sera 

responsabilidad de cada una de las areas administrativas preservar dicha 
documentacion de manera digital; sin embargo, podran someter a aprobacion del Grupo 
Interdisciplinario la preservacion de este.

Para la elaboracion de la justificacion de la utilidad y el costo - beneficio de preservar 
la documentacion, las areas administrativas podran solicitar opinion tecnica a la 
Direccion, asi como las demas areas administrativas que estimen pertinente.

Por lo que hace a los documentos de comprobacion inmediata o de apoyo informative 
se excluiran de la digitalizacion, salvo que esta se encuentre expresamente establecida 
en un procedimiento y, en caso de ser necesaria, deberan ser tratados como 
documentos de archives para asignarles un valor documental y atender a lo dispuesto 
en el presente capitulo.
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Apendices
APENDICE A. Formates. 

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

OBJETIVO: Elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistica de cada area 
administrativa para el registro y autorizacion de las series y subseries 
documentales.

USO DEL FORMATO:

AREA ADMINISTRATIVA QUE LO EMITE: Direccion de Compilacion

Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y Archivo.

QUIEN LO UTILIZA: Las areas administrativas del Tribunal de Justicia

Administrativa.

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

DISTRIBUCION: Por evento debera entregarse el original para la Direccion y copia 
para el area administrativa respectiva.
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CUADRO GENERAL DE
CLASIFICAClON
ARCHIVfSTICA
Instrumento tecnico que refleja la estructura de un archive 
con base en las atribuciones y funciones de las distintas 
areas del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de 
Tlaxcala.

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA
DEL ESTADO DE TLAXCALA

Objetivos:

Especificar la estructura documental generada por las Areas Jurisdiccionales y 
Administrativas del Tribunal.

• Identificar y describir las series y subseries documentales.

El Cuadro general de clasificacion archivistica fue construido mediante un ejercicio 

de vinculacion de funciones de las areas Jurisdiccionales y Administrativas, instrumento 
organizado de forma estructura! y funcional, para la gestion documental.

Las categorias establecidas permiten la identificacion conceptual y fisica de los 
documentos, toda vez que la nomenclatura de identificacion se relaciona con las Areas 
generadoras de la informacion.
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVfSTICA

FONDO: TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE 
TLAXCALA.

FUNCIONES SUSTANTIVAS

CODIGO SECCIONES SUSTANTIVAS

1S PLENO
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA
DEL ESTADO DE TLAXCALA

SECCIONES SUSTANTIVAS

4S PLENO

CODIGO SERIES

1S.1 Programas y proyectos del pleno del tribunal

IS.2 Sesiones del pleno
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACI6N
ARCHIVfSTICA

FONDO: TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE 
TLAXCALA.

FUNCIONES COMUNES

CODIGO SECCIONES COMUNES TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA
DEL ESTADO DH TLAXCALA

1C Legislacion

2C Asuntos Jundicos

3C Programacion Organizacion y Presupuestacion

4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales

7C Servicios Generales

8C Tecnologias y Servicios de la Informacion

9C Comunicacion Social

10C Control de Auditorias

11C Programacion, Informacion, Evaluacion

12C Transparencia y Acceso a la Informacion

13C Administracion de archivos

SECCIONES COMUNES

1C Legislacion (Marco Jurfdico)

CODIGO SERIES

1C.1 Disposiciones en materia de legislacion

1C.2 Programas y proyectos en materia de legislacion

1C.3 Leyes
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1C.4 Codigos

1C.5 Convenios y tratados nacionales e internacionales

1C.6 Decretos

1C.7 Reglamentos

1C.8 Acuerdos generales

Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de 
colaboracion, acuerdos, etc.)

1C.10

1C.11 Resoluciones

2C Asuntos Juridicos

CODIGO SERIES

2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos

2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos

2C.7 Estudios, dictamenes e informes

2C.8 Juicios contra la dependencia

2C.10 Amparos

2C.11 Interposicion de recursos administrativos

2C.13 Inspeccion y designacion de peritos

2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos

2C.15 Notificaciones

3C Programacion, Organizacion y Presupuestacibn

CODIGO SERIES

3C.1 Disposiciones en materia de programacion

3C.2 Programas y proyectos en materia de programacion

3C.3 Procesos de programacion
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3C.7 Programas operativos anuales

3C.8 Disposiciones en materia de organizacion

3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacion

3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion

3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion

3C.19 Analisis financiero y presupuestal

3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal

4C Recursos Humanos

CODIGO SERIES

4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos

4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos

4C.3 Expediente unico de personal

4C.4 Registro y control de puestos y plazas

4C.5 Nomina de pago de personal

Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias 
incapacidades, etc.)

4C.8

4C.10 Descuentos

Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de 
areas administrativas

4C.22

4C.23 Servicio social de areas administrativas

4C.24 Curricula de personal

4C.25 Censo de personal

5C Recursos Financieros

CODIGO SERIES
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Disposiciones en materia de recursos financieros y 
contabilidad gubernamental

5C.1

5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal

5C.4 Ingreses

5C.5 Libros contables

5C.6 Registros contables (glosa)

5C.12 Asignacion y optimizacion de recursos financieros

5C.15 Transferencias de presupuesto

5C.16 Ampliaciones del presupuesto

5C.17 Registro y control de polizas de egresos

5C.18 Registro y control de polizas de ingresos

5C.19 Polizas de diario

5C.20 Compras directas

5C.22 Control de cheques

5C.23 Conciliaciones

5C.24 Estados financieros

5C.25 Auxiliares de cuentas

5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto

5C.27 Fondo rotatorio

5C.28 Pago de derechos

6C Recursos Materiales

CODIGO SERIES

Disposiciones en materia de recursos materiales, (obra 
publica,) conservacion y mantenimiento

6C.1

Programas y proyectos en materia de recursos materiales 
obra publica, conservacion y mantenimiento

6C.2

6C.4 Adquisiciones
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6C.7 Seguros y fianzas

6C.14 Registro de proveedores y contratistas

6C.15 Arrendamientos

6C.16 Disposiciones de active fijo

6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles

6C.19 Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles

7C Servicios Generates

CODIGO SERIES

7C.1 Disposiciones en materia de servicios generates

7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generates

7C.3 Servicios basicos (energia electrica, agua, predial, etc.)

7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion

7C.9 Servicio postal

7C.11 Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario

Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de 
compute

7C.12

7C.13 Control de parque vehicular

7C.14 Control de combustible

8C Tecnologfas y Servicios de la Informacion

CODIGO SERIES

8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones

8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones

8C.3 Normatividad tecnologica

Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la 
dependencia

8C.5
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8C.6 Desarrollo redes de comunicacion de dates y voz

8C.7 Disposiciones en materia de informatica

8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica

8C.10 Seguridad informatica

8C.11 Desarrollo de sistemas

8C.12 Automatizacion de procesos

8C.13 Control y desarrollo del parque informatico

8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacion

8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de informacion

8C.20 Administracion y preservacion de acervos digitales

9C Comunicacion Social

CODIGO SERIES

9C.1 Disposiciones en materia de comunicacion social

9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacion social

9C.3 Publicaciones e impresos institucionales

9C.4 Materia multimedia

9C.5 Publicidad institucional

9C.6 Boletines y entrevistas para medios

9C.7 Boletines informativos para medios

9C.8 Inserciones y anuncios en periodicos y revistas

Agendas periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas 
cadenas televisivas y otros medios de comunicacion social

9C.9

9C.11 Prensa institucional

9C.14 Actos y eventos oficiales

9C.16 Invitaciones y felicitaciones

10C Control y Auditonas de actividades publicas
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CODIGO SERIES

10C.1 Disposiciones en materia de control y auditon'a

10C.2 Programas y proyectos en materia de control y auditoria

10C.3 Auditon'a

10C.14 Declaraciones patrimoniales

10C. 15 Entrega - recepcion

11C Planeaclon, Informacion, Evaluacion y Polfticas

CODIGO SERIES

11C.1 Disposiciones en materia de planeacion

11C.3 Disposiciones en materia de politicas

11C.9 Sistemas de informacion estadistica de la dependencia

11C.16 Informe de labores

11C.18 Informe de gobierno (Informe anual)

11C.21 Normas para la evaluacion (Reglamento interne)

11C.22 Modelos de organizacion (manual de organizacion)

12C Transparencia y Acceso a la Informacion

CODIGO SERIES

12C.1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion

12C.2 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacion

12C.4 Unidades de enlace

12C.5 Comite de informacion (Comite de Transparencia)

12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion

12C.7 Portal de transparencia

12C.9 Clasificacion de informacion confidencial
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Sistemas de datos personales (inventario de dates personales 
y de los sistemas de tratamiento ).

12C.10

13C Administraci6n de Archives

CODIGO SERIES

13C.1 Disposiciones en materia de administracion de archives

13C.2 Planes, programas y proyectos

13C.3 Unidad coordinadora de archives.

13C.4 Sistema institucional de archives

13C.5 Instrumentos archivisticos

13C.6 Transferencias documentales

13C.10 Curses, asesorias y capacitaciones
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catAlogo de disposiciGn
DOCUMENTAL

Este es el registro general y sistematico que establece los valores 
documentales, la vigencia documental, plazos de conservacion y el 
destino final de los expedientes.

OBJETIVO: Determinar el posible estatus de acceso a la informacion, asi como los 
plazos de conservacion y el destino final de los expedientes que conforman las 
series y subseries documentales del Tribunal.

TRIBUNAL DEJUSTICIA 
ADMINISTRATIVA
DEL ESTADO DE TLAXCAIA

Objetivos:

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

Definir los plazos de conservacion de los documentos de archive administrative 
conforme al ciclo vital de los mismos.

Identificar documentos de archives administrativos clasificados como reservados 
o confidenciales.

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

En la elaboracion del Catalogo de disposicion documental se tomb como base el 
Cuadro general de clasificacion archivlstica y se establecio para cada una de las series 
y subseries, los valores documentales, los plazos de conservacion y el destino final.
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catAlogo de disposiciOn documental

FONDO: TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE TLAXCALA

TRIBUNAL DEJUSTICIA 
ADMINISTRATIVA
DEL ESTADO DE TLAXCALA

SECCIONES SUSTANTIVAS

IS PLENO

VALORES
DOCUMENTALES

PLAZO DE 
CONSERVACI6N

ACCESO DESTINO

CODIGO SERIES .1 B§ o
CDI § 8 

| 1 
I E

o82 E15 . S 
< §

■—2 ■oC3)
0)
_l

-to S to
ms tu

inS u-i< § tu< oCCo O
1S.1 Programas y proyectos del pleno del tribunal X 3 afios 2 anos X X

2S.2 Sesiones en pleno 3 anosX 10 anos X X
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catAlogo de disposiciGn documental

FONDO: TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE TLAXCALA

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA
DEL ESTADO DE TLAXCALA

SECCIONES COMUNES

1C Marco Juridico

VALORES
DOCUMENTALES

PLAZO DE 
CONSERVAClON ACCESO DESTINO

CODIGO SERIES
^ „ 5 -*’ !I -l! £ S _

o o ~ ^-O g o
C2 co15 .2,< -I 5O)

0) (D
COo■O O O u

1C.3 Leyes 3 anosX 2 anos X X

86



1C.4 Codigos X 3 anos 2 anos X X

1C.5 Convenios y tratados nacionales e internacionales X 3 anos 2 anos X X

1C.6 Decretos 3 anos XX 2 anos X

1C.7 Reglamentos 3 anosX 2 anos X X

Instrumentos jundicos consensuales (convenios 
bases de colaboracion, acuerdos, etc.)

1C.10 3 anos XX 2 anos X

1C.11 Resoluciones X 3 anos 2 anos X X

2C Asuntos Jurfdicos

VALORES
DOCUMENTALES

PLAZO DE 
CONSERVACI6N

ACCESO DESTINO

CODIGO SERIES u .<2.1 I!o2 2 UoI CDE-§ sc I
o •*-

O) £•S —< I •§ £ S -S
I l
£ CD

1•21 0
0

0) COo
I< oo<u oo

2C.8 Juicios contra la dependencia 3 anos XX 2 anos

2C.10 Amparos XX 3 anos 2 anos

2C.15 Notificaciones X 3 anos 2 anos X

3C Programacibn, Organizacibn y Presupuestacibn

VALORES
DOCUMENTALES

PLAZO DE 
CONSERVAClONCODIGO SERIES ACCESO DESTINO
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3C.1 Disposiciones en materia de programacion X 3 anos 1 ano X X

Programas y proyectos en materia de 
programacion

3C.2 X 3 anos 1 ano X X

3C.3 Procesos de programacion X 3 anos 1 aho X X

3C.7 Programas operatives anuales X 3 anos 1 ano X X

3C.8 Disposiciones en materia de organizacion X 3 anos 1 ano X X

3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacion X 3 anos 1 ano X X

3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion X X 3 anos 1 ano X X

Programas y proyectos en materia de 
presupuestacion

3C.18 X X 3 anos 1 ano X X

3C.19 Analisis financiero y presupuestal X 3 anos 1 ano X X

3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal 3 anosX 1 ano X X

4C Recursos Humanos
PLAZO DE

CONSERVAClPNVALORES DOCUMENTALES ACCESO DESTINO

CODIGO SERIES
Contable/

Pecmanenle
histonco

Legal A. Tramite A. ConccmraciOn Publico BajaResecvadoAdministrative Confidencial
fiscal
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4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos X X 3 anos 1 ano X X

Programas y proyectos en materia de recursos 
humanos

4C.2 X X 3 ahos 1 aho X X

4C.3 Expediente unico de personal X 3 ahos 1 aho X X

4C.4 Registro y control de puestos y plazas X X 3 ahos X1 aho X

4C.5 Nomina de pago de personal 3 ahosX 1 aho X X

Control de asistencia (vacaciones, descansos y licendas, 
incapacidades, etc.)

4C.8 X 3 ahos 1 aho X X

4C.10 Descuentos 3 ahosX 1 aho X X

Capacitacion continua y desarrollo profesional 
del personal de areas administrativas

4C.22 X 3 ahos 1 aho X X

4C.23 Servicio social de areas administrativas X 3 ahos 1 aho X X

4C.24 Curricula de personal X 3 ahos 1 aho X X

4C.25 Censo de personal 3 ahos 1 ahoX X X

5C Recursos Financieros

VALORES
DOCUMENTALESSERIES PLAZO DE CONSERVACiPN ACCESO DESTINO
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CODIG Contable/ A. PublicA. Reservad Confiden Permanente
historico

Legal BajaAdmimsiraiivo
Tramite cialo 0ConcentrariOnfiscal

3Disposiciones en materia de recursos financieros y 
contabilidad gubernamental5C.1 X X 1 ano X X

anos

35C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal X X 1 ano X X
anos

3
5C.4 Ingresos X X X 1 ano X X

anos

3
5C.5 Libros contables X 1 ano X X

anos

35C.6 Registros contables (glosa) X x 1 ano X X
anos

Asignacion y optimizacion de recursos 
financieros

35C.12 X X 1 ano X X
anos

3
5C.15 Transferencias de presupuesto X X 1 ano X X

anos

3
5C.16 Ampliaciones del presupuesto X X 1 ano X X

anos

3
5C.17 Registro y control de polizas de egresos X 1 ano X X

anos

3
5C.18 Registro y control de polizas de ingresos X 1 ano X Xanos
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35C.19 Polizas de diario X 1 ano X X
anos

3
5C.20 Compras directas X X 1 ano X X

anos

3
5C.22 Control de cheques X X 1 aho X X

anos

3
5C.23 Conciliaciones X X 1 aho X X

anos

35C.24 Estados financieros X X 1 aho X X
anos

3
5C.25 Auxiliares de cuentas X X 1 aho X X

anos

3
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto X X 1 aho X X

anos

3
5C.27 Fondo rotatorio XX 1 aho X X

anos

3
5C.28 Pago de derechos X X 1 aho X X

anos

6C Recursos Materiales (y Obra Publica)

VALORES
DOCUMENTALES

PLAZODE
CONSERVACldNSERIES ACCESO DESTINO
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CODIG Contabl
Publicel Reserva Confidenc Permanent 

e histonco
Admimstral Legal A. Tramite A- ConcentraciGn Bajao »vo do lalO

fiscal

Disposiciones en materia de recursos materiales, (obra 
publica,) conservacion y mantenimiento

6C.1 X 3 anos 1 ano X X

Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra 
publica, conservacion y mantenimiento6C.2 X 3 anos 1 ano X X

6C.4 Adquisiciones X X 3 anos 1 ano X X

6C.6 Control de contratos 3 anos

6C.7 Seguros y fianzas X 3 anos 1 ano X X

6C.14 Registro de proveedores y contratistas X X 3 anos 1 ano X X

6C.15 Arrendamientos X X 3 anos 1 ano X X

6C.16 Disposiciones de activo fijo X 3 anos 1 ano X X

6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles X X 3 anos 1 ano X X

Almacenamiento, control y distribucion de bienes 
muebles

6C.19 X X 3 anos 1 ano X X

7C Servicios Generales

VALORES
DOCUMENTALES

PLAZO DE 
CONSERVACIONCODIGO SERIES ACCESO DESTINO
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7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales X 3 anos X1 ano X

Programas y proyectos en materia de servicios 
generales

7C.2 X 3 ahos 1 aho X X

Servicios basicos (energia electrica, agua, predial 
etc.)

7C.3 X X 3 ahos 1 aho X X

Servicios de telefonia, telefonia celular y 
radiolocalizacion

7C.8 X X 3 ahos 1 aho X X

7C.9 Servicio postal X X 3 ahos 1 aho X X

Mantenimiento, conservacion e instalacion de 
mobiliario

7C.11 X X 3 ahos 1 aho X

Mantenimiento, conservacion e instalacion de 
equipo de computo

7C.12 X X 3 ahos 1 aho X

7C.13 Control de parque vehicular X X 3 ahos 1 aho X X

7C.14 Control de combustible X X 3 ahos 1 aho X X

8C Tecnologfas y Servicios de la Informacibn
PLAZO DE 

CONSERVACI6NCODIGO SERIES VALORES DOCUMENTALES ACCESO DESTINO
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Legal A. Tramite Per mono nto 
huldHicaPublico Reservado ConfidencialAdministrative Contable/fiscal BajaA. Cone emir actor

Disposiciones en materia de 
telecomunicaciones

8C.1 X 3 anos 2 anos X X

Programas y proyectos en materia de 
telecomunicaciones

8C.2 X 3 anos 2 anos X X

8C.3 Normatividad tecnologica X 3 anos 2 anos X X

Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la 
dependencia8C.5 X 3 anos 2 anos X X

Desarrollo redes de comunicacion de 
dates y voz

8C.6 X 3 anos 2 anos X X

8C.7 Disposiciones en materia de informatica X 3 anos 2 anos X X

Programas y proyectos en materia de 
informatica

8C.8 X 3 anos 2 anos X X

8C.10 Seguridad informatica X 3 anos 2 anos X X

8C.11 Desarrollo de sistemas X 3 anos 2 anos X X

8C.12 Automatizacion de procesos X 3 anos 5 anos X X

Control y desarrollo del parque 
informatico

8C.13 x 3 anos 2 anos X X

Disposiciones en materia de servicios de 
informacion

8C.14 X 3 anos 2 anos X X

Programas y proyectos en materia de servicios de 
informacion8C.15 X 3 anos 2 anos X X
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Administracion y preservacion de acervos 
digitales

8C.20 X 3 anos 5 anos X

9C Comunicaci6n Social
PLAZO DE CONSERVACI6NVALORES DOCUMENTALES ACCESO DESTINO

CODIGO SERIES Permanent©
histPnco

A.Administrativo Contable/fiscal Legal A. Tramite Publico Reservado Confidencial BajaConcentraa6n

Disposiciones en materia de 
comunicacion social

9C.1 X 3 anos 3 anos X X

Programas y proyectos en materia de 
comunicacion social

9C.2 3 anosX 5 anos X X

Publicaciones
institucionales

e impresos
9C.3 X 3 anos 5 anos X X

109C.4 Materia multimedia 3 anosX X X
anos

9C.5 Publicidad institucional 3 anosX 5 anos X X

9C.6 Boletines y entrevistas para medios X 3 anos 5 anos X X

9C.7 Boletines informativos para medios 3 anosX 5 anos X X
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9C.8 X 3 a nosinserciones y anuncios en periodicos y revistas 5 anos X X

Agendas periodisticas, de noticias, reporteros, 
articulistas, cadenas televisivas y otros medics de 
comunicacion social

9C.9 X 3 anos 1 anos X X

9C.11 Prensa institucional X 3 anos 5 anos X X

9C.14 Actos y eventos oficiales X 3 anos 1 anos X X

9C.16 Invitaciones y felicitaciones X 3 anos 1 anos X X

10C Control y Auditonas de actividades publicas
PLAZO DE CONSERVACldNVALORES DOCUMENTALES ACCESO DESTINO

CODIGO SERIES A. Permanente
hist6rtcoAdministrative Contable/fiscal Legal A. Tramite Publico Reservado Confidencial BajaConcentraci6n

Disposiciones en materia de control 
y auditoria

10C.1 X 3 anos 1 ano X X

Programas y proyectos en materia 
de control y auditoria

10C.2 X 3 anos 1 ano X X

10C.3 Auditoria X 3 anos 1 ano X X
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10C.14 Declaraciones patrimoniales X 3 ahos 1 ano X X

10C. 15 Entrega - recepcion X X X 3 anos 1 ano X X

11C Planeacibn, Informacibn, Evaluacibn y Polfticas
PLAZO DE CONSERVACI6NVALORES DOCUMENTALES ACCESO DESTINO

CODIGO SERIES
A Permanenle

histonco
Administrative Contable/fiscal Legal A. Tramite Publico Reservado Confidencial BajaConcentraci6n

Disposiciones en materia de 
planeacion

11C.1 X 3 anos 1 ano X X

Disposiciones en materia de 
politicas

11C.3 x 3 anos 1 ano X X

Sistemas de informacion estadistica 
de la dependencia

11C.9 x 3 anos 1 aho X X

11C.16 Informe de labores X X 3 ahos 1 aho X X

11C.18 Informe de gobierno (Informe anual) X X 3 ahosX 1 aho X X

Normas para la evaluacion 
(Reglamento interne)

11C.21 X X 3 ahos 1 aho X X
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Modelos de organizacion (manual 
de organizacion)

11C.22 X X 3 anos 1 aiio X X

12C Transparencia y Acceso a la Informacibn
PLAZO DE 

CONSERVAClGN
VALORES DOCUMENTALES ACCESO DESTINO

CODIG
SERIES

O Administrati Contable/fisc Leg Reserv
ado

Confidencia BajA. Permane
A. Tramite PublicoCoocenlracib nte

al al iVO a hislbrico

Disposiciones en materia de acceso a la 
informacion

212C.1 X 3 anos X X
anos

Programas y proyectos en materia de acceso a la 
informacion

12C.2 X 3 anos 1 aho X X

2
12C.4 Unidades de enlace X 3 anos X X

anos

Comite de informacion (Comite de 
Transparencia)

12C.5

12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion X X 3 anos 1 ano X X

12C.7 Portal de transparencia 3 anos 1 anoX X X

12C.9 Clasificacion de informacion confidencial 3 anosX X 1 ano X X

12C.10 Sistemas de dates personales 3 anos 1 anoX X X X X
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13C Administracibn de Archives
PLAZOD^ONSERVACIONVALORES DOCUMENTALES ACCESO DESTINO

CODIG
SERIES Lega PermanenAO A. Tramite Publico Reservado Confidencial BajaAdministrativo Contable/fiscal Concenlrad6ni histbrico

Disposiciones en materia de 
administracion de archives

13C.1 3 ahos 2 ahos X XX

13C.2 Planes, programas y proyectos 3 ahos 2 ahos X XX

Unidad coordinadora de archivos( 
Comite de archives)

13C.3 3 ahos 2 ahos X XX

13C.4 Sistema institucional de archives

13C.5 Instrumentos archivisticos 3 ahos 2 ahos X XX

13C.6 Transferencias documentales 3 ahos 2 ahos X X

13C.10 Curses, asesorias y capacitaciones 3 ahos 2 ahos X XX
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A.3 Guia de archive documental.

OBJETIVO: Establecer el penodo, volumen, soporte y ubicacion de la documentacion conservada en el archive de tramite.

USO DEL FORMATO:

AREA ADMINISTRATIVA ODE 10 EMITE: Direccion de Compilacion, Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y 
Archive.

QUIEN LO UTILIZA: Las areas administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa.

RESPONSABLE DE ELABORARLO: Los responsables de archive de tramite de las areas administrativas del Tribunal de Justicia 
Administrativa

DISTRIBUCION: Por evento debera entregarse el original para la Direccion y copia para el area administrativa respectiva.
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL.
ARCHIVO DE TRAMITE

TRIBUNAL DEJUSTICIA 
ADMINISTRATIVA
DEI ESTADO DE 7LAXCAIA

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE TLAXCALAFONDO:
Unidad Administrativa

Nombre del responsable de la unidad administrativa

Cargo del Responsable de la unidad administrativa

Domicilio

Telefono

Correo Electronico
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SECCI6 FECHAS
EXTREMAS

VOLUMEDESCRIPClON UBICACI6N FlSICASERIEN N

Contiene programas y proyectos en materia de acceso a la 
informacion.

ENERO 2017 
A ENERO Archivero de la Direccion de 

Capacitacion y Vinculacion, nivel 1.
IS IS.2 0.5 cm

2019

Contiene expedientes de los sujetos obligados; paginas web, 
nombramiento de CT, TUT de sujetos obligados.

ENERO 2017 
A ENERO 

2019

Archivero de la Direccion de 
Capacitacion y Vinculacion, nivel 1.

IS IS.5 18 cm

Contiene los reportes mensuales de las solicitudes de acceso a las 
informacion recibidas porcada sujeto obligado

Archivero de la Direccion de 
Capacitacion y Vinculacion, nivel 2,

ENERO 2017 
A ENEROIS IS.5.1 17.5 cm

2019 3.

Contiene programas institucionales de politica publica de cada 
sujeto obligado

Archivero de la Direccion de 
Capacitacion y Vinculacion, nivel, 4 y

ENERO 2017 
A ENEROIS IS.5.2 19

2019 5.

Capacitacion y asesona impartidas sobre el tema de la Ley de 
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala 
Contiene listas de asistencia de los servidores publicos capacitados y/o 
asesorados.

Archivero de la Direccion de 
Capacitacion y Vinculacion, nivel 1, 2, 3, 
4 y 5.

ENERO 2017 
AENEROIS 1S.6 5.5 cm

2019

Contiene datos de eventos oficiales, invitaciones a los diferentes eventos, 
oficios de invitacion para Mesa de Dialogo por la Transparencia; oficio 
Invitacion para la inauguracion de Galena Itinerante, Curriculums Vitae de 
Ponentes, Participante.

ENERO 2017 
AENERO Archivero de la Direccion de 

Capacitacion y Vinculacion, nivel 5.
IS IS.7 0.5 cm

2019

Directorio de Titulares de Unidades de Transparencia. 
(archivo electronico)

ENERO 2017 
A ENERO

49.7 KB 
(50,927 
bytes)

12C 12C.4 Carpeta Sujetos Obligados
2019
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL.
ARCHIVO DE TRAMITE

TRIBUNAL DEJUSTICIA 
ADMINISTRATIVA
DEI ESTADO DE TIAXCAIA

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE TLAXCALAFONDO:
Unidad Administrativa

Nombre del responsable de la unidad administrativa

Cargo del Responsable de la unidad administrativa

Domicilio

Telefono

Correo Electronico

I UBICACI6N FfSICASECCI6N SERIE DESCRIPCI6N FECHAS EXTREMAS VOLUMEN

Consiste en las Leyes y Reglamentos para la elaboracion 
del plan de trabajo del Institute, asi como sus manuales y 
lineamientos.

Gavetas y archiveros de 
la Direccion de Desarrollo 
Administrative

ENERO 2017 A 
ENERO 20193C 3C.1

Gavetas y archiveros de 
la Direccion de Desarrollo 
Administrativo

Todos los Programas Operatives Anuales, Anteproyectos 
de Presupuesto, Presupuestos Basados en resultados.

ENERO 2017 A 
ENERO 20193C 3C.2
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Informes de los avances y ajustes a las metas mensuales 
del Programa Operative Anual y del Presupuesto Basado 
en Resultados

Gavetas y archiveros de 
la Direccion de Desarrollo 
Administrative

ENERO 2017 A 
ENERO 20193C 3C.3

Gavetas y archiveros de 
la Direccion de Desarrollo 
Administrative

Documento base que sirve para el desarrollo de 
actividades del Institute.

ENERO 2017 A 
ENERO 20193C 3C.7

Gavetas y archiveros de 
la Direccion de Desarrollo 
Administrative

Consiste en las Leyes y Reglamentos para la elaboracion 
del plan de Organizacion del Institute,

ENERO 2017 A 
ENERO 20193C 3C.8

Todos lo referente al Manual de Organizacion; proyectos 
y ensayos para su elaboracion y aprobacion por el 
Consejo de este Instituto.

Gavetas y archiveros de 
la Direccion de Desarrollo 
Administrative

ENERO 2017 A 
ENERO 20193C 3C.9

Normatividad aplicable a esta materia, asi como 
anteproyecto de presupuesto correspondiente a cada 
ejercicio fiscal.

Gavetas y archiveros de 
la Direccion de Desarrollo 
Administrative

ENERO 2017 A 
ENERO 20193C 3C.17

Gavetas y archiveros de 
la Direccion de Desarrollo 
Administrative

Todos los Programas Operatives Anuales, Anteproyectos 
de Presupuesto, Presupuestos Basados en resultados.

ENERO 2017 A 
ENERO 20193C 3C.18

NUMERO TOTAL DE EXPDIENTES:NUMERO TOTAL DE TOMOS:
OBSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE
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A.4 Inventario general de expedientes en archive de tramite

OBJETIVO: Generar los inventarios generales de aquellos expedientes que se encuentren en archive de tramite de las areas 
administrativas.

USO DEL FORMATO:

AREA ADMINISTRATIVA QUE LO EMITE: Direccion.

QUIEN LO UTILIZA: Las areas administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa.

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

DISTRIBUCION: Per evento debera entregarse el original para la Direccion y copia para el area administrativa respectiva.
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INVENTARIO GENERAL DE EXPEDIENTES EN ARCHIVO DE TRAmITE.
INVENTARIO GENERAL ARCHIVO DE TRAMITE

TRIBUNAL DEJUSTICIA 
ADMINISTRATIVA
DEIESTAOO DE TLAXCALA

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE TLAXCALAFONDO:
Unidad Administrativa

Nombre del responsable de la unidad administrativa

Cargo del Responsable de la unidad administrativa

Domicilio

Telefono

Correo Electronico
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CLASIFICACI6NNo DE 
TOMOS

!
VOLUMENFECHAS

EXTREMAS
No ASUNTOEXPEDIENTECODIGO YPROGRESIVO R cSOPORTE

RESERVADO O 
CONFIDENCIAL

Ejemplo:El ano del 
documento que 

abre el expediente 
y del que lo da por 
concluido. Ejemplo 

(2017-2018)

355El Codigo de 
Identificacion 

Archivistica del 
expediente.

BREVE DESCRIPCION DEL 
ASUNTO

fojas, 2 
sobres y 

1 CD- 
ROM.

NUMERO TOTAL DE EXPEDIENTES:NClMERO TOTAL DE TOMOS:

OBSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE
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A.5 Inventario genera! de expedientes en archive de concentracion

OBJETIVO: Generar los inventarios generales de aquellos expedientes de las areas administrativas que se encuentren en archive 
de concentracion.

USO DEL FORMATO:

Area ADMINISTRATIVA QUE LO EMITE: Direccion.

QUIEN LO UTILIZA: Las areas administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa y la Direccion de Compilacion.

RESPONSABLE DE ELABORARLO: la Direccion a partir de las transferencias primarias realizadas por las areas administrativas.

DISTRIBUCION: Por evento debera entregarse el original para la Direccion y copia para el area administrativa respectiva.
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INVENTARIO GENERAL DE EXPEDIENTES EN ARCHIVO DE
CONCENTRACION.

INVENTARIO GENERAL DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

TRIBUNAL DEJUSTICIA 
ADMINISTRATIVA
OEl ESTAOO OE TUXCAU

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE TLAXCALAFONDO:
Unidad Administrativa

Nombre del responsable de la unidad administrativa

Cargo del Responsable de la unidad administrativa

Domicilio

Telefono

Correo Electronico
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clasificaciGnNo DE 
TOMOS TRANFERENCIA PRIMARIA

FECHA DE 
DESTINO 

FINAL

VOLUMEN rNo CODIGO EXPEDIENTE Y R C ASUNTO FECHA DE NUMERO DE 
[TRANSFERENCIA CONTROL DE

PROGRESIVO SOPORTE

TRANSFERENCIA
Fecha en la 

que concluye 
el plazo de 

conservacion

RESERVADO O 
CONFIDENCIAL

El Codigo de 
Identificacion 
Archivistica

Ejemplo: 
355 fojas: 
2 sobres 
y 1 CD- 
ROM.

BREVE 
DESCRIP 
CION DEL 
ASUNTO

del
expediente y 
su resguardo 
en archivo de 
concentracion

del
expediente.

NUMERO TOTAL DE TOMOS: NdMMERO TOTAL DE EXPDIENTES:
OBSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE
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A.6 Inventario de transferencia primaria de archives

OBJETIVO. Generar los inventarios de aquellos expedientes que se transfieran del archive de tramite al archive de concentracion.

USO DEL FORMATO:

AREA ADMINISTRATIVA QUE LO EMITE: Direccion de Compilacion, Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y 
Archive.

QUIEN LO UTILIZA: Las areas administrativas del Tribunal.

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

DISTRIBUCION: Per evento debera entregarse el original para la Direccion y copia para el area administrativa respectiva.
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INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA DE ARCHIVOS.

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

TRIBUNAL DEJUSTICIA 
ADMINISTRATIVA
DELESTADO DETLAXCALA

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE TLAXCALAFONDO:
Unidad Administrativa

Nombre del responsable de la unidad administrativa

Cargo del Responsable de la unidad administrativa

Domicilio

Telefono

Correo Electronico
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VOLUMEN Y SOPORTE PLAZO DE 
CONSERVACI6NNo VALORES DOCUMENTALES ACCESO DESTINO

progresivo CODIGO Expediente Asunto
No DE 
FOJAS

No DE 
TOMOS

HistoricA.AD CO FI LE A. Tramite P R C BajaConcentraci6n O

150 2 7
Nominas 202213C.1 1/2022 X X 3 anos X X

anos

200 2 213C.2 3 anos X XX
anos

213C.3 3 anosX X X
anos

13C.4

213C.5 3 anosX X X
anos

2
13C.6 3 anos X X

anos

2
13C.10 3 anos X XX

anos

|n0MERO TOTAL DE EXPDIENTES:NClMERO TOTAL DE TOMOS:

OBSERVACIONES: VALID6ELABOR6

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLENOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE
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A.7 Inventario de transferencia secundaria de archives

OBJETIVO: Generar los inventarios de los expedientes que hayan concluido su vigencia documental y se haya determinado su 
transferencia al archive historico.

USO DEL FORMATO:

AREA ADMINISTRATIVA QUE LO EMITE: Direccion de Compilacion, Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y 
Archive.

QUIEN LO UTILIZA: Las areas administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa de Tlaxcala.

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

DISTRIBUCION: For event© debera entregarse el original para la Direccion y copia para el area administrativa respectiva.
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INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA DE ARCHIVOS.

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

TRIBUNAL DEJUSTICIA 
ADMINISTRATIVA
DEL ESTADO DE TLAXCAIA

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE TLAXCALAFONDO:
Unidad Administrativa

Nombre del responsable de la unidad administrativa

Cargo del Responsable de la unidad administrativa

Domicilio

Telefono

Correo Electronico
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VOLUMEN Y SOPORTE FECHAS EXTREMAS ASUNTONo
ExpedienteCODIGO No DE 

FOJAS
No DE 

TOMOSprogresivo Inicio Termino

13C.1 150 21/2022 19/08/2018 19/08/2022

13C.2 200 2 3 ahos 2 anos

13C.3 3 anos 2 anos

13C.4

13C.5 3 anos 2 anos

13C.6 3 anos 2 ahos

13C.10 3 ahos 2 ahos

NClMERO TOTAL DE TOMOS: NClMERO TOTAL DE EXPDIENTES:

OBSERVACIONES:ELABOR6 VALIDO

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE
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A.8 Inventario de baja documental de archives

OBJETIVO: Generar los inventarios de aquellos expedientes cuya vigencia documental ha concluido y se haya determinado su baja 
o destruccion definitiva.

USO DEL FORMATO:

AREA ADMINISTRATIVA ODE LO EMITE: Direccion de Compilacion, Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y 
Archive.

QUIEN LO UTILIZA: Las areas administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa de Tlaxcala.

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

DISTRIBUCION: For evento debera entregarse el original para la Direccion y copia para el area administrativa respectiva.
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INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL DE ARCHIVOS.
INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

TRIBUNAL DEJUSTICIA 
ADMINISTRATIVA
DEI ESTADO DE TIAXCALA

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE TLAXCALAFONDO:
Unidad Administrativa

Nombre del responsable de la unidad administrativa

Cargo del Responsable de la unidad administrativa

Domicilio

Telefono

Correo Electronico
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CLASIFICAClONo DE 
TOMOS

FECHAS
EXTREMAS VALORESVOLUMEN NCONCLUSION 

DEL PLAZOO
No EXPEDIENTE Y ASUNTOCODIGOPROGRESIVO

R C AD FI CO LESOPORTE

BREVE DESCRIPCltiN DEL 
ASUNTO

RESERVADOFecha en la que 
concluye el 

plazo de 
conservacion 

del expediente 
y su resguardo 
en archive de 
concentracion.

Ejemplo: oEl Codigo de 
Identificacion 
Archivistica

355 CONFIDENCIAL
fojas, 2 
sobres y 

1 CD- 
ROM.

del
expediente.

InUMERO TOTAL DE EXPDIENTES:NClMERO TOTAL DE TOMOS:

OBSERVACIONES: VALID6ELABOR6

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLENOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE
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A.9 Portada de identificacion de expedientes

OBJETIVO: Identificar cada expediente con los datos basicos para su control.

USO DEL FORMATO:

AREA ADMINISTRATIVA ODE 10 EMITE: Direccion de Compilacion, Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y 
Archive.

QUIEN LO UTILIZA: Las areas administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa de Tlaxcala.

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

DISTRIBUCION: UN ORIGINAL EN EL EXPEDIENTE PARA SU IDENTIFICACION
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FONDO

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL
ESTADO DE TLAXCALATRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA
DEI ESTADO DE TLAXCALA

SUBFONDO:

FUNCI6N Y/O SUBFUNCI6N:

SECCIGN Y/O SUBSECCIGN:

SERIE Y/O SUBSERIE:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

FFECHA DE CONCLUSIGN:

TOMO:PEDIENTE:Codigo:

FECHA DEAPERTURA: NO. DE FOJAS DEL TOMO:

VALORES
DOCUMENTALES PLAZO DE CONSERVACIGN:CO VIGENCIA DOCUMENTAL:AD FI LE

DESCRIPClGN:

EXPEDIENTE RESERVADOEXPEDIENTS (TOMO No):

£QU£ PARTE DEL EXPEDIENTE? FECHA DE CLASIFICACIGN 
DD/MM/AATOTAL 

( )
PARCIAL 

( )
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FUNDAMENTO LEGAL:

MOTIVACI6N:

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DEL AREA ADMINISTRATIVA

desclasificaciOn del expedienteEXPEDIENTE (TOMO No):

FECHA DE DESCLASIFICACION: TIEMPO DE RESERVA:

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DEL AREA ADMINISTRATIVA

EXPEDIENTE CONFIDENCIALEXPEDIENTE (TOMO No):

6QU£ PARTE DEL EXPEDIENTE? FECHA DE CLASIFICAClON 
DD/MM/AATOTAL 

( )
PARCIAL 

( )

FUNDAMENTO LEGAL:

MOTIVAClON:

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DEL AREA ADMINISTRATIVA
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A.10 Caratula de identificacion de caja de transferencia primaria

OBJETIVO: Identificar cada caja de archive con una caratula que refiera la informacion que contiene.

USO DEL FORMATO:

AREA ADMINISTRATIVA QUE LO EMITE: Direccion de Compilacion, Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y 
Archive.

QUIEN LO UTILIZA: Las areas administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa de Tlaxcala.

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

DISTRIBUTION: UN ORIGINAL EN LA CAJA PARA SU IDENTIFICACION
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FONDO

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL
ESTADO DE TLAXCALA

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA
DEL ESTADO DE TLAXCALA CARATULA DE CAJA

Area administrativa.-
Area interna:
NUMERO DE CONTROL DE TRANSFERENCIA PRIMARIA:

CAJA NdMERO: TOTAL DE CAJAS

DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CONTIENE TOMOS DE EXPEDIENTES

CONTIENE INFORMAClON RESERVADA: SI ( ) NO ( ) CONFIDENCIAL: SI ( ) NO ( )

ELABOR0 VALID6

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA RECEPCI6NNOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA ENTREGA
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A.11 Inventario de custodia temporal de expedientes clasificados como reservados

OBJETIVO: Generar los inventarios de expedientes clasificados como reservados para a ser recibidos en custodia temporal por la 
Direccion General de Archive y Documentacion.

USO DEL FORMATO:

AREA ADMINISTRATIVA QUE LO EMITE: Direccion de Compilacion, Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y 
Archivo.

QUIEN LO UTILIZA: Las areas administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa de Tlaxcala.

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

DISTRIBUCION: UN ORIGINAL PARA LA DIRECCION Y COPIA PARA EL AREA ADMINISTRATIVA, POR EVENTO
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INVENTARIO DE CUSTODIA TEMPORAL DE EXPEDIENTES 

CLASIFICADOS COMO RESERVADOS.
INVENTARIO DE CUSTODIA TEMPORAL (RESERVADOS)

TRIBUNAL DEJUSTICIA 
ADMINISTRATIVA
DEL ESTADO DE TLAXCALA

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE TLAXCALAFONDO:
Unidad Administrativa

Nombre del responsable de la unidad administrativa

Cargo del Responsable de la unidad administrativa

Domicilio

Telefono

Correo Electronico
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CLASIFICACI6No DE 
TOMOS

FECHAS
EXTREMAS VALORESVOLUMEN NPLAZO DE 

CONSERVACI6N
No ASUNTOCODIGO EXPEDIENTE YPROGRESIVO LER C AD FI COSOPORTE

BREVE DESCRIPCI6N DEL 
ASUNTO

RESERVADOFecha en la que 
concluye el 

plazo de 
conservacion 

del expediente 
y su resguardo 
en archive de 
concentracion.

Ejemplo: oEl Codigo de 
Identificacion 
Archivistica

355 CONFIDENCIAL
fojas, 2 
sobres y 

1 CD- 
ROM.

del
expediente.

InUMERO TOTAL DE EXPDIENTES:NUMERO TOTAL DE TOMOS:

VALIDGELABOR6 OBSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA
recepciGn

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE 
LA ENTREGA
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A.12 Caratula de caja custodia temporal de expedientes reservados

OBJETIVO: Identificar cada caja de archive con expedientes reservados en custodia temporal con una caratula que refiera la 
informacion que contiene.

USO DEL FORMATO:

AREA ADMINISTRATIVA QUE LO EMITE: Direccion de Compilacion, Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y Archive.

QUIEN LO UTILIZA: Las areas administrativas del Consejo de la Judicatura Federal.

RESPONSABLE DE ELABORARLO: Los responsables de archive de las areas administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa 
del Estado de Tlaxcala.

DISTRIBUCION: UN ORIGINAL EN LA CAJA PARA SU IDENTIFICACION
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FONDO

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL
ESTADO DE TLAXCALA

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA
DEL ESTADO DE TLAXCAIA CARATULA DE CAJA

Area administrativa:
Area interna:
NUMERO DE CONTROL DE TRANSFERENCIA PARA CUSTODIA TEMPORAL:

CAJA NLIMERO: TOTAL DE CAJAS

DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

EXPEDIENTESTOMOS DECONTIENE

CONTIENE INFORMACI6N RESERVADA: SI ( ) CONFIDENCE: SI ( ) NO ( )NO ( )

VALID6ELABOR6

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA RECEPClONNOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA ENTREGA
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A.13 Inventario para devolucion de expedientes en custodia temporal clasificados como reservados

OBJETIVO: Generar los inventarios de expedientes clasificados como reservados que vayan a ser solicitados en devolucion a la 
Direccion.

USO DEL FORMATO:

AREA ADMINISTRATIVA QUE LG EMITE: La Direccion de Compilacion, Sistematizacion, Editorial, Biblioteca y Archive.

QUIEN LO UTILIZA: Las areas administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa de Tlaxcala.

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

Distribucion: Original para la direccion y copia para el area administrativa, por evento.
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INVENTARIO DE CUSTODIA TEMPORAL DE EXPEDIENTES 

CLASIFICADOS COMO RESERVADOS.
INVENTARIO DE CUSTODIA TEMPORAL (RESERVADOS)

TRIBUNAL DEJUSTICIA 
ADMINISTRATIVA
DEI ESTADO DE TLAXCAIA

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE TLAXCALAFONDO:
Unidad Administrativa

Nombre del responsable de la unidad administrativa

Cargo del Responsable de la unidad administrativa

Domicilio

Telefono

Correo Electronico
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No DE 
TOMOS

FECHAS
EXTREMAS

DESCLASIFICADO VALORES ASUNTOVOLUMEN nOMERO DE 
CONTROL DE 

CUSTODIA
No CODIGO EXPEDIENTE YPROGRESIVO

S!SOPORTE NO AD FI CO LE

BREVE DESCRIPCI6N DEL 
ASUNTO

Ejemplo:El Codigo de 
Identificacion 
Archivistica

355
fojas, 2 
sobres y 

1 CD- 
ROM.

del
expediente.

|nCIMMERO TOTAL DE EXPDIENTES:nOMERO TOTAL DE TOMOS:

ELABOR6 VALID6OBSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE 
LA ENTREGA

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA
recepciGn

132



A.14 Vale de prestamo de expediente(s).

OBJETIVO: Contar con una herramienta de registro y control para la consulta de expedientes en custodia de la Direccion.

USO DEL FORMATO:

Area ADMINISTRATIVA QUE LO EMITE: La direccion.

QUIEN LO UTILIZA: Las areas administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa.

RESPONSABLE DE ELABORARLO: El servidor publico adscrito a la Direccion responsable del proceso de prestamo.

DISTRIBUCION: Original para la direccion y copia para el servidor publico, por evento

Este formato es elaborado por la Direccion al momento de realizar el prestamo de un expediente a las areas solicitantes.
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FONDO
FECHA:

TRIBUNAL OEJUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO
DE TLAXCALA

PAGINA:

DIRECCI6N DE COMPILACI6N, SISTEMATIZACI6N, GESTI6N DOCUMENTAL, EDITORIAL, BIBLIOTECA Y
ARCHIVO

VALE DE PRgSTAMO DE EXPEDIENTES Numero de control:

UNIDAD, DIRECCI6N ADMINISTRATIVA U 6RGANO QUE SOLICITA:

Area:
carActer DE LA INFORMACI6NnCimero de 

FOJASC6DIGONo expediente TOMO ASUNTO
RESERVADO CONFIDENCIAL

( ) ( )

TOTAL DE EXPEDIENTES: TOTAL DE TOMOS: TOTAL DE FOJAS:

MEDIANTE CORREO QUE SE ADJUNTAN SE SOLICITARON EN PR^STAMO DIVERSOS EXPEDIENTES Y SE AUTORIZG AL
A RECIBIRLOS, QUIEN SE IDENTIFICA CON LA CREDENCIAL QUE SE ANEXA.C.

en mi carActer de servidor pliblico adscrito a ____ ___
BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, DECLARO CONOCER QUE DE CONFORMIDAD CON EL ARTfCULO 116, FRACCiQN IV, DE LA LEY
EL SUSCRITO
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GENERAL DE ARCHIVOS, SE CONSIDERA INFRACCI6N A DICHA LEY, USAR, SUSTRAER, DIVULGAR, OCULTAR, ALTERAR, MUTILAR, 
DESTRUIR O INUTILIZAR, TOTAL O PARCIALMENTE, SIN CAUSA LEGfTIMA CONFORME A LAS FACULTADES CORRESPONDIENTES, Y DE 
MANERA INDEBIDA, DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE LOS SUJETOS OBLIGADOS, POR LO QUE EL EXPEDIENTS SOLICITADO UNICAMENTE 
SERA UTILIZADO PARA LOS EFECTOS DEL DEBIDO DESEMPEfiO DE LAS FUNCIONES PROPIAS DEL CARGO QUE SE ME HA CONFERIDO.

Fecha de devolucidn:Fecha de pr6stamo:

RECIBE POR LA UNIDAD, DIRECCI6N ADMINISTRATIVA U 6RGANO
QUE SOLICITA

AUTORIZADO POR LA DIRECCI6N DE COMPILACI6N, 
SISTEMATIZACI6N, GESTlON DOCUMENTAL, EDITORIAL, 

BIBLIOTECA Y ARCHIVO

NOMBRE Y FIRMARESPONSABLE
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A.15 Ficha tecnica de prevaloracion

OBJETIVO: Valorar de manera preliminar la informacion que vaya a ser sujeta de transferencia secundaria o baja documental.

USO DEL FORMATO:

AREA ADMINISTRATIVA QUE LO EMITE: Direccion de Compilacion, Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y 
Archive.

QUIEN LO UTILIZA: Las areas administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa de Tlaxcala y la Direccion de Compilacion, 
Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial, biblioteca y Archive.

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

DISTRIBUCION: Original para la direccion y copia para el area administrativa, por evento.
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TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA DEL ESTADO

Fecha

TRADMMSTRAnVAIA l*.\«A stu n I HU) Mf UKSI IN*« i IS.VI
OCl fSTAOOOJ 11AXCA1A

Nl 'MI-KO I>k CON i KOI- |N|
P,3to^ dg rarmr.

-Area adraan^trat.va:

S&ccioa v ^'abiecciori:
!t-^lpc, in.rHjifl: pm pc.fg rirVi-a-^■P^Tipc; fior irri1

q aTriys’-ii

^rfirartpr la DTa si aTrib-j.'

\~a1nr de- yrr^’hii*.

MetodoIoEia de la valoracib-D:

Ncmbre v firm a del respcnsable de archive de tramite
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ELTITULO DICE: SE DEBE ANOTARN°
Expresion numerica de la fecha de realizacion de la ficha tecnica 
de prevaloracion.

1 FECHA

NUMERO DE 
CONTROL

El numero de transferencia secundaria o baja documental de 
acuerdo al control interne de cada area administrativa.

2

AREA
ADMINISTRATIVA

El nombre complete de la area administrativa u organo auxiliar 
que solicita la autorizacion de destino final.

3

SUBFONDO El subfondo que corresponda de acuerdo con las Tablas para 
Interpretacion del Codigo de Identificacion Archivlstica.

4

SECCION Y 
SUBSECCION

La seccion y subseccion que corresponda de acuerdo con las 
Tablas para Interpretacion del Codigo de Identificacion 
Archivlstica.

5

Los nombres de las series documentales en las cuales se 
encuentran registrados los expedientes de los que se solicita 
autorizacion de destino final.

6 SERIES
DOCUMENTALES 
INCLUIDAS EN ESTA 
FICHA
FUNCIONES O 
ATRIBUCIONES

Se debe referir el fundamento jurldico (Ley, Acuerdo, 
Reglamento, etc.), en el que se establecen las funciones y 
atribuciones a traves de las cuales se generaron los 
expedientes motivos del dictamen.

7

carActer de
FUNCION O 
ATRIBUCION

De forma especlfica las funciones que dieron origen a la 
informacion que contienen los archives dispuestos para baja o 
transferencia secundaria.

8
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El fundamento juridico mediante el cual la(s) serie(s) 
documental(es) a la que pertenecen los expedientes motive del 
proceso de destine final fueron valoradas. Per ejemplo: con 
fundamento en el artlculo 29 del acuerdo general 04 del Pleno 
del Tribunal de Justicia Administrativa, los expedientes fueron 
valorados como administrativos.
Con fundamento en el apartado 2.2.5.1 del Manual Institucional 
de Archives, los expedientes fueron valorados como historico- 
evidenciales.

9 VALOR DE LOS 
ARCHIVOS

AMPLIACION DEL 
PLAZO DE 
CONSERVACION

Se debera indicar si los expedientes, o alguno de ellos, ha 
tenido una ampliacion del periodo de conservacion, ya sea por 
periodos adicionales autorizados o por solicitudes de acceso a 
la informacion. En caso de que no hayan tenido ampliacion del 
plazo, se debera manifestar de manera explicita dicha 
situacion.

10

DATOS DE LOS 
ARCHIVOS

El numero de expedientes y de tomos, el peso aproximado y 
los metros lineales que ocupan los archives, asi como el estado 
fisico de los mismos.

11

METODOLOGIA DE 
VALORACION

El metodo utilizado para valorar la informacion: cualitativo o 
cuantitativo.

12

El nombre completo y la firma del servidor publico responsable 
del archive de tramite del area administrativa que elaboro la 
ficha tecnica de prevaloracion.__________________________

NOMBRE Y FIRMA DEL 
RESPONSABLE DE 
ARCHIVO DE TRAMITE

13

139



■BA APENDICE B.
TRIBUNAL DEJUSTICIA 

ADMINISTRATIVA Modelos de ActasOEt CSTAOO Of TIAXCAIA

B.1 Actas de transferencia primaria

ACTA DE TRANSFERENCIA PRIMARIA DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO DE LA 
(AREA ADMINISTRATIVA) A LA DIRECCION DE COMPILACION, 
SISTEMATIZACION, GESTION DOCUMENTAL, EDITORIAL, BIBLIOTECA Y 
ARCHIVO.

En la Ciudad de Tlaxcala, siendo las (____) horas del (____) de (____) de (____), se
reunieron en la oficina que ocupa la Direccion de Compilacion, Sistematizacion, Gestion 
Documental, Editorial, Biblioteca y Archive ubicada en Libramiento Poniente sin numero,
Colonia Unitlax, Tlaxcala, Tlaxcala, codigo postal 90000 el (nombre y cargo del servidor 
publico), en su caracter de responsable de archive de tramite de la (area administrativa), 
quien se identifica con credencial expedida por el Tribunal de Justicia Administrativa de 
Tlaxcala, numero (. ); y el (nombre del servidor publico), en calidad de Director de
Area de la Direccion de Compilacion, Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial 
Biblioteca y Archivo, quien se identifica con credencial expedida por el propio Tribunal 
numero (. .); asimismo, el (nombre y cargo del servidor publico designado como
testigo) y el (nombre y cargo del servidor publico designado como testigo), quienes se 
identifican con credenciales expedidas por el Tribunal de Justicia Administrativa de 
Tlaxcala, numeros ( j, respectivamente, que intervienen como testigos de 
asistencia y adicionalmente como coordinador de la transferencia el segundo de los 
nombrados, asi como el (nombre del servidor publico), quien participa como responsable 
de la revision de los expedientes, y se identifica con credencial (.
Tribunal; con la finalidad de llevar a cabo la entrega y recepcion de los documentos a la 

Direccion, para custodia y resguardo de estos, lo anterior con fundamento en los

m

3, del propio

articulos del Acuerdo General 04/2022 del Pleno del Tribunal de Justicia 
Administrativa de Tlaxcala, que establece el Sistema Institucional de Archives para 
Garantizar la Organizacion, Conservacion, Disponibilidad, Integridad y Localizacion 
Expedita de los documentos de archives administrativos en posesion de este Tribunal. -

■ACTUACIONES

I. Se procedio a verificar fisicamente y cotejar los documentos de archivo que seran 
consignados en la presente acta con base en el inventario de transferencia primaria y el 
catalogo de disposicion documental.
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II. Se considero la totalidad de los expedientes en primera revision y un (___%) para
la segunda revision.

III. La relacion de los documentos de archivo generados por la (area administrativa)
esta integrada por expedientes fechados del (____) de (____) de (____) al (____) de
(____) de (____), que representan un total de (_) metros lineales, equivalentes a (__)
kilogramos aproximadamente, que se consignan en el inventario de (__) fojas, con No.
de control (____), anexo a la presente acta.

El catalogo de disposicion documental senala que el periodo de guarda de la
) anos; por tanto, considerando la

IV.
documentacion en el archivo de tramite es de (. 
fecha de conclusion de los expedientes, estos eran susceptibles de transferirse al 
archivo de concentracion en fecha previa a la diligencia de recepcion.

V. El inventario de transferencia anexo motive de esta acta, integrado por (. 
expedientes, cuenta con la firma del servidor publico que lo valida.

Los documentos de archivo que se transfieren concuerdan con el (los) valores 
documentales que se especifica (n) en el catalogo de disposicion documental, con No.
de codigo de validacion anteriormente mencionado y consta de (__) hoja (s) que se
anexa (n) a la presente.

Se ha verificado el cumplimiento de los requisites, lo anterior con fundamento en 
del Acuerdo General 04/2022 del Pleno del Tribunal de Justicia 

Administrativa de Tlaxcala, que establece el Sistema Institucional de Archives para 

Garantizar la Organizacion, Conservacion, Disponibilidad, Integridad y Localizacion 
Expedita de los documentos de archives administrativos en posesion de este Tribunal; 
con base en el analisis comparativo del inventario presentado, contra los expedientes
contenidos en las cajas motive de esta acta, encontrandose (__) incidencias, las cuales
fueron subsanadas por el personal de la (area administrativa).---------------------------------
-------------------------------------------CIERRE DEL ACTA---------------------------------------------

VI.

VII.
los articulos

Conformes las partes con el procedimiento propuesto y leida que fue la presente acta
en presencia de quienes intervienen en la misma, la ratifican en todas sus partes,

) horas del dia defirmando al margen y al calce para constancia y tramite, a las ( 
hoy, en dos tantos que corresponderan: uno para la (area administrativa) y otro tanto 
para la Direccion.--------------------------------------------------------------------------------------------

Recibe
Por la direccion.

Entrega
Por el area administrativa
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Nombre y firma Nombre y firma

Testigo y coordinador de la 
transferenciaTestigo

Nombre y firma Nombre y firma

Revisor

Nombre y firma

Esta hoja corresponde al acta de transferencia primaria numero de control (. 
administrativa).

J, de expedientes de archive de la (area

Nota: el texto puede adecuarse conforme a las necesidades de cada area.
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B.2 Actas de recepcion de expedientes clasificados como reservados para 
custodia temporal.

ACTA DE RECEPCION DE EXPEDIENTES RESERVADOS PARA CUSTODIA 
TEMPORAL DE LA (AREA ADMINISTRATIVA) A LA DIRECCION DE 
COMPILACION, SISTEMATIZACION, GESTION DOCUMENTAL, EDITORIAL, 
BIBLIOTECA Y ARCHIVO.

En la Ciudad de Tlaxcala, Tlaxcala, siendo las (____) horas del (____) de (____) de
(____), se reunieron en la oficina que ocupa la Direccion de Compilacion,
Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y Archivo ubicada en 
Libramiento Poniente sin numero, Colonia Unitlax, Tlaxcala, Tlaxcala, codigo postal 
90000, el (nombre y cargo del servidor publico), en su caracter de responsable de 
archivo de tramite de la (area administrativa), quien se identifica con credencial expedida
por el Tribunal de Justicia Administrativa de Tlaxcala, numero (____); y el (nombre de la
servidor publico), en calidad de Director de area de la DCSGDEBA, quien se identifica
con credencial expedida por el propio Tribunal, numero (____); asimismo, el (nombre del
servidor publico designado como testigo) y el (nombre y cargo del servidor publico 

designado como testigo de la Direccion de Compilacion), quienes se identifican con
credenciales expedidas por el Tribunal de Justicia Administrativa, numeros (____) y
(____), respectivamente, que intervienen como testigos de asistencia y adicionalmente
como coordinador de la recepcion el segundo de ellos; asi como el (nombre y cargo del 
servidor publico), quien participa como responsable de la revision de los expedientes, y
se identifica con credencial (____) del propio Tribunal, con la finalidad de llevar a cabo
la entrega y recepcion de los documentos a la Direccion, para custodia y resguardo de 
estos, lo anterior con fundamento en los articulos 

04/2022 del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa de Tlaxcala, que establece el 
Sistema Institucional de Archives para Garantizar la Organizacion, Conservacion, 
Disponibilidad, Integridad y Localizacion Expedita de los documentos de archives
administrativos en posesion de este Tribunal.--------------------------------------------------------
-------------------------------------------ACTUACIONES---------------------------------------------------

del Acuerdo General

I. Mediante oficio 
la recepcion con numero de control

***************** se solicita el resguardo en custodia temporal de 
por un periodo de

II. Se procedio a verificar fisicamente y cotejar los documentos de archivo que seran 
consignados en la presente acta con base en el inventario para custodia temporal de 
expedientes clasificados como reservados y el Catalogo de disposicion documental.

***** ******
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III. Los expedientes se recibieron en las condiciones fisicas que senala la cedula de 
control de inspeccion y limpieza.

IV. Se realizaron dos revisiones a los documentos contenidos en cada una de las 

cajas recibidas para custodia y se procedio a flejar las cajas

V. La relacion de los documentos de archivo generados por la (area administrativa)
esta integrada por expedientes fechados del (____) de (____) de (____) al (____) de
(____) de (____), que representan un total de (____) metros lineales, que se consignan
en el inventario de (__) hoja (s), con No. de control (____), anexo a la presente acta.

VI. El inventario anexo de expedientes para custodia temporal motive de esta acta,
integrado por (____) expedientes, cuenta con la firma del servidor publico que lo valida.

VII. Los documentos de archivo que se remiten para custodia temporal concuerdan 

con el valor documental que se especifica en el catalogo de disposicion documental, con

No. de codigo de validacion anteriormente mencionado y consta de (__) hoja (s) que se

anexa (n) a la presente.-------------------------------------------------------------------------------------

CIERRE DEL ACTA

Conformes las partes con el procedimiento propuesto y leida que fue la presente acta
en presencia de quienes intervienen en la misma, la ratifican en todas sus partes,

) horas del dia defirmando al margen y al calce para constancia y tramite, a las (. 
hoy, en dos tantos que corresponderan: uno para la (area administrativa) y otro tanto 
para la Direccion.--------------------------------------------------------------------------------------------

Recibe
Por la DCSGDEBA

Entrega
Por el area administrativa

Nombre y firma Nombre y firma

Testigo y coordinador de la 
transferenciaTestigo

Nombre y firmaNombre y firma
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Revisora

Nombre y firma

Esta hoja corresponde al acta de recepcion de expedientes reservados para custodia temporal numero de control 
(___ ), de la (area administrativa).

Nota: El texto puede adecuarse conforme a las necesidades de cada area.
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B.3 Actas de devolucion de expedientes clasificados como reservados para 
custodia temporal.

ACTA DE DEVOLUCION DE EXPEDIENTES RESERVADOS EN CUSTODIA
TEMPORAL

DE LA DIRECCION A LA (AREA ADMINISTRATIVA)

En la Ciudad de Tlaxcala, Tlaxcala, siendo las (____) horas del (____) de (____) de
(____), se reunieron en la oficina que ocupa la Direccion de Compilacion,
Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y Archive ubicada en 
Libramiento Poniente sin numero, Colonia Unitlax, Tlaxcala, Tlaxcala, codigo postal 
90000, el (nombre y cargo del servidor publico), en su caracter de responsable de 
archive de tramite de la (area administrativa), quien se identifica con credencial expedida
por el Tribunal de Justicia Administrativa, numero (____); y el (nombre del servidor
publico), en calidad de Director de Area de la DCSGDEBA quien se identifica con
credencial expedida por el propio Tribunal, numero (____); asimismo, el (nombre del
servidor publico designado como testigo) y el (nombre del servidor publico designado 
como testigo por parte de la Direccion), quienes se identifican con credenciales 
expedidas por el Tribunal de Justicia Administrativa, numeros ( 
respectivamente, que intervienen como testigos de asistencia y adicionalmente como 
coordinador de la devolucion el segundo de los nombrados, con la finalidad de llevar a 
cabo la devolucion de los expedientes en custodia temporal clasificados como 
reservados a la (area administrativa), con fundamento en el artlculo 

Acuerdo General 04/2022 del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa de Tlaxcala, 
que establece el Sistema Institucional de Archives para Garantizar la Organizacion, 
Conservacion, Disponibilidad, Integridad y Localizacion Expedita de los documentos de 
archives administrativos en posesion de este Tribunal.
-------------------------------------------------ACTUACIONES---------------------------------------------

.) y (.

del

Se procedio a verificarfisicamente y cotejar los documentos de archivo que seran 

consignados en la presente acta con base en el inventario para devolucion de 
expedientes en custodia temporal clasificados como reservados.

I.

La relacion de los documentos de archivo generados por la (area administrativa)
.) de (____) de (____) al (____) de
) metros lineales, que se consignan 

J y codigo de validacion

esta integrada por expedientes fechados del (.
(____) de (____), que representan un total de (.
en el inventario de (____) fojas, con No. de control (.

) anexo a la presente acta.
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III. El inventario anexo para devolucion de expedientes en custodia temporal 
clasificados como reservados, motive de esta acta, cuenta con las firmas del servidor 
publico que lo valida.

Los expedientes en custodia temporal clasificados como reservados que en este 
acto se devuelven concuerdan con los valores documentales que se especifican en el 
Catalogo de disposicion documental, con No. de codigo de validacion anteriormente
mencionado y consta de (__) hoja que se anexa a la presente. Ademas, cada uno de los
expedientes reservados, se devuelven en las mismas condiciones fisicas en que fueron 
entregados para su custodia temporal.

Las presentes actuaciones para devolver los expedientes en custodia temporal 
clasificados como reservados, previa solicitud del area administrativa, se verifica con 
fundamento en el articulo 

de Justicia Administrativa de Tlaxcala, que establece el Sistema Institucional de Archives 
para Garantizar la Organizacion 

Localizacion Expedita de los documentos de archives administrativos en posesion de 
este Tribunal.-------------------------------------------------------------------------------------------------

IV.

V.

del Acuerdo General 04/2022 del Pleno del Tribunal

Conservacion, Disponibilidad, Integridad y

CIERRE DEL ACTA

Conformes las partes con el procedimiento propuesto y leida que fue la presente acta
en presencia de quienes intervienen en la misma, la ratifican en todas sus partes,

) horas del dia defirmando al margen y al calce para constancia y tramite, a las ( 
hoy, en dos tantos que corresponderan: uno para la (area administrativa) y otro para la 
Direccion.-----------------------------------------------------------------------------------------------------

Recibe
For la DCSGDEBA

Entrega
For el area administrativa

Nombre y firma Nombre y firma

Testigo y coordinador de la 
transferenciaTestigo

Nombre y firma Nombre y firma

Nota: el texto puede adecuarse conforme a las necesidades de cada area.
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B.4 Acta de baja de archives administrativos

ACTA DE BAJA DE ARCHIVOS 

ADMINISTRATIVOS DEL (NOMBRE DEL AREA 

ADMINISTRATIVA).

En la Ciudad de Tlaxcala, Tlaxcala, a las (__:__) horas del dia ( ) del mes de () de (
), se reunieron en las oficinas de la (Area administrativa) ubicada en Libramiento 

Poniente sin numero, Colonia Unitlax, Tlaxcala, Tlaxcala, codigo postal 90000, los CC. 
(Nombre y apellidos del encargado de Archive de Tramite), de la (Area administrativa), 
designado por el Titular del area administrativa, mismo que para este acto se identifica 
con (datos del documento) asi como los CC. (Nombre de testigos) quienes se identifican 
en este acto con (datos del documento) e intervienen como testigos de asistencia, con 

la finalidad de darfe de la destruccion de los documentos objeto de la baja definitiva, de 
acuerdo a sus vigencias y valores documentales asi como para dar cumplimiento a lo 
establecido en el articulo — del Acuerdo General 04/2022 del Pleno del Tribunal de
Justicia Administrativa de Tlaxcala, que establece el Sistema Institucional de Archives 
para Garantizar la Organizacion Conservacion, Disponibilidad, Integridad y 
Localizacion Expedita de los documentos de archives administrativos en posesion de 
este Tribunal; por lo cual se procede a desahogar las siguientes:-----------------------------
--------------------------------------------ACTUACIONES-----------------------------------------------
I. Se procedio a determinar y cotejar con relacion a los expedientes de archive 
materia de la presente acta, con base en el inventario de baja documental, el catalogo 

de disposicion documental y el dictamen de baja documental con numero de control (N) 
expedido por la Direccion, de fecha (dia, mes y aho) el cual se anexa a la presente.

II. La relacion de los documentos de archive generados por 
etcetera, generadora de la informacion) esta integrada por expedientes 
correspondientes a las series documentales (indicar nombres de series) fechados en el 
(aho) los que representan un total de 

inventario de

(direccion de area,

metros lineales, que se consignan en el 
hojas, anexo a la presente acta de baja documental, en el cual se 

hacen constar las firmas de los servidores publicos que lo validan.

Acto seguido, se procede a verificar que los expedientes de archive motive de la 
presente acta de baja documental, concuerdan con el numero de expedientes que 
integran el inventario de la misma, con los valores documentales y vigencias que se 
especifican en el Catalogo de disposicion documental.

III.
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Que ninguno de los expedientes motivo de la presente acta, contienen valores 
secundarios, por lo cual, no es necesaria su incorporacion al archivo historico, ni 
ameritan ser respaldados en otro soporte, antes de efectuar la baja documental.

La destruccion de los expedientes se llevo a cabo en las fechas [
(nombre) en las instalaciones de [

Concluido el procedimiento y analizado que se ha dado cumplimiento con lo 
establecido en el Acuerdo General 04/2022 del Pleno del Tribunal de Justicia 
Administrativa de Tlaxcala, que establece el Sistema Institucional de Archivos para 

Garantizar la Organizacion, Conservacion, Disponibilidad, Integridad y Localizacion 
Expedita de los documentos de archivos administrativos en posesion de este Tribunal, 
con base en el analisis comparative del inventario presentado, contra los expedientes 
motivo de esta acta.-----------------------------------------------------------------------------------------

IV.

V. J por
J sito [domicilio]

VI.

---------------------------------------------CIERRE DEL ACTA-------------------------------------------
Leida la presente y en presencia de quienes intervienen en la misma y al no existir 
observaciones que asentar, la ratifican en todas sus partes, firman al margen y al calce 
para constancia, a las [ ] horas con [ ] minutos del dia de [ ].------------------------------------

Responsable de Archivo 
de Tramite del area 

administrativa

Nombre y firma

Testigo Testigo

Nombre y 
firma

Nombre y 
firma

Encargado 
de la

destruccion

Nombre y firma

Nota: el texto puede adecuarse conforme a las necesidades de cada area.
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B.5 Acta de destruccion de documentos sin valores documentales

ACTA DE DESTRUCCION DE DOCUMENTOS

SIN VALORES DOCUMENTALES

En la Ciudad de Tlaxcala, Tlaxcala a las (__:__) horas del dia ( ) del mes de () del afio
dos mil (
numero, Colonia Unitlax, Tlaxcala, Tlaxcala, codigo postal 90000, concretamente en el 
espacio de archivos correspondiente (nombre del area espedfica), el (nombre y cargo 

del responsable del archive de tramite), quien funge en este acto como responsable del 
archive de tramite del area para validar el proceso de la destruccion de la documentacion 
que se encuentra bajo guarda y custodia del (nombre del area), correspondiente a los 
ahos (ahos separados por coma), en virtud que se trata de documentos de trabajo, apoyo 
informative y fotocopias que carecen de valores documentales. Asimismo, se 

encuentran presentes en este acto los ciudadanos (nombre del primer testigo) y (nombre 
del segundo testigo), quienes se identifican con (forma de identificacion del primer 
testigo) y (forma de identificacion del segundo testigo) respectivamente y fungen como 
testigos de asistencia. Procediendo a las siguientes----------------------------------------------

--------------------------------------------------------ACTUACIONES-------------------------------------

), se reunieron en (nombre del area), ubicado en Libramiento Poniente sin

PRIMERO: Los participantes declaran que se levanta la presente acta con motive de 
hacer constar la destruccion de la documentacion (describir el tipo de documentos) toda 
vez que son copias simples, duplicado y papeles de trabajo los cuales conforme a la 
normativa vigente para el Tribunal de Justicia Administrativa carecen de valores 
primaries (texto optional: sin embargo, por estar referidos en documentos previos de 
entrega recepcion, se registra el proceso de eliminacion.)--------------------------------------

SEGUNDO: La revision de los documentos se llevo a cabo entre el dia__de
20__ y el __ de
determinacion de que ninguno debe ser incorporado a las series documentales que 
conforman los instrumentos de control archivistico del Tribunal de Justicia 
Administrativa, ademas no ameritan ser reproducidos ni respaldado en otro tipo de 

soporte antes de efectuar la destruccion al carecer de valores primarios y secundarios 
conforme a la normativa.-----------------------------------------------------------------------------------

de
de 20__, y despues de la valoracion de estos, se tomb la

TERCERO: De las presentes actuaciones se determine que la presente documentacion
cajas, equivalente a

la presente un inventario de los documentos. Al no existir observacion alguna de los que 
intervienen, se procedio a la destruccion de los documentos relacionados.-----------------

metros lineales, se anexa ase encuentra contenida en
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-CIERRE DEL ACTA

Conformes las partes con el procedimiento propuesto y conforme a lo dispuesto en el 
Acuerdo General 04/2022 del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa de Tlaxcala, 
que establece el Sistema Institucional de Archives para Garantizar la Organizacion, 
Conservacion, Disponibilidad, Integridad y Localizacion Expedita de los documentos de 

archives administrativos en posesion de este Tribunal, y leida que fue la presente acta 
en presencia de quienes intervienen en la misma, hacen constar expresamente que han 
presenciado la destruccion total de la documentacion y la ratifican en todas y cada una 

de sus partes, con lo que se da por concluido el acto, firmando al margen y al calce para 
legal constancia, cerrandose la presente a las horas del dia de su fecha.

Responsable de 
Archive de Tramite del 

area administrativa

Nombre y firma

Testigo Testigo

Nombre y 
firma

Nombre y 
firma

Encargado 
de la

destruccion

Nombre y firma

Nota: el texto puede adecuarse conforme a las necesidades de cada area.
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B.6 Acta de Transferencia secundaria

ACTA DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO

DE (NOMBRE DEL AREA ADMINISTRATIVA) DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

En la Ciudad de Tlaxcala, Tlaxcala al ser las (.
J, se reunieron en las oficinas que ocupa el Direccion de Compilacion, 

Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y Archive del Tribunal de 

Justicia Administrativa de Tlaxcala, sito en Libramiento Poniente sin numero, Colonia 
Unitlax, Tlaxcala, Tlaxcala, codigo postal 90000; la (nombre del servidor publico), (cargo 
del servidor publico), en su caracter de Responsable de Archive de Tramite de (area

horas del (. de (. 3 de

administrativa de adscripcion del servidor publico), quien se identifica con credencial 
expedida por el Tribunal numero (, 3; y el (nombre del servidor publico), Director de 
area de la Direccion de Compilacion, Sistematizacion, Gestion Documental, Biblioteca y 
Archive del Tribunal, quien se identifica con credencial expedida por el propio Tribunal 
(numero de credencial); asi como (nombre y cargo del servidor publico designado como 
testigo), (area administrativa de adscripcion del servidor publico designado como 
testigo); y el (nombre y cargo del servidor publico designado como testigo), (area 
administrativa de adscripcion del servidor publico designado como testigo), quienes se 
identifican con credenciales numeros ( 
como testigos de asistencia, con la finalidad de llevar a cabo la transferencia de los 
expedientes al archivo historico ordenada en el articulo — del Acuerdo General 04/2022 
del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa de Tlaxcala, que establece el Sistema 
Institucional de Archives para Garantizar la Organizacion, Conservacion, Disponibilidad, 
Integridad y Localizacion Expedita de los documentos de archives administrativos en 
posesion de este Tribunal.---------------------------------------------------------------------------------

3, respectivamente, que intervienen)y(.

ACTUACIONES

Se procedio a verificar fisicamente y cotejar los expedientes que seran 
consignados en la presente acta con base en la Ficha tecnica de prevaloracion, Catalogo 
de disposicion documental, Inventario de transferencia secundaria y dictamen de 
valoracion documental con numero de control (N), que se anexa a la presente, expedido 
por la Direccion de Compilacion, Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial, 
Biblioteca y Archivo (dia, mes y aho).

I.

La relacion de los expedientes generados por el (area administrativa) esta
) tomos, con fechas extremas de apertura y deexpedientes en (.integrada por (.
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j, indicadas en el Inventario de transferencia secundaria, quecierre de (.
representan un total de (___) metros lineales, que se consignan en el inventario de (.
fojas anexo a la presente acta, identificado con el numero de Control (. )•

III. El inventario de transferencia anexo motive de esta acta, cuenta con la firma del 
servidor publico que lo valida.

IV. Los expedientes que se transfieren no estan clasificados como confidenciales ni 
reservados y concuerdan con el valor documental administrative que ya concluyo su
vigencia en (___), de conformidad con las especificaciones del Catalogo de disposicion
documental identificado, de (___) fojas anexas a la presente acta.

V. Se ha verificado el cumplimiento de los requisitos de procedencia indicados en el 
Acuerdo General 04/2022 del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa de Tlaxcala, 
que establece el Sistema Institucional de Archives para Garantizar la Organizacion, 
Conservacion, Disponibilidad, Integridad y Localizacion Expedita de los documentos de 

archives administrativos en posesion de este Tribunal; con base en el analisis 
comparative del Inventario presentado, contra el(los) expediente(s) contenido(s) en la(s) 
caja(s) motive de esta acta, la Ficha tecnica de prevaloracion y el Catalogo de 

disposicion documental.

CIERRE DEL ACTA

Las partes estan conformes con el procedimiento de transferencia secundaria y lelda 
que fue la presente acta en presencia de quienes intervienen en la misma, la ratifican en 

todas sus partes, firmando al margen de las primeras fojas y al calce de la ultima para 
constancia y tramite, a las (. } minutos del dia de su celebracion3 horas con (.
en dos tantos que corresponderan: uno para la (area administrativa), y otro tanto para la 
Direccion de Compilacion, Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y 
Archive.---------------------------------------------------------------------------------------------------------

Recibe
For la Direccion de Compilacion, 

Sistematizacion, Gestion Documental 
Editorial, Biblioteca y Archive

Entrega
For el area administrativa

Nombre y firma Nombre y firma

Testigo y coordinador de la 
transferenciaTestigo
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Nombre y firma Nombre y firma

Revisor

Nombre y firma
Nota: el texto puede adecuarse conforme a las necesidades de cada area.
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B.7 Acta de expedientes para resguardo provisional

ACTA DE RECEPCION DE EXPEDIENTES PARA RESGUARDO PROVISIONAL 

DE LA (AREA ADMINISTRATIVA) A LA DIRECCION DE COMPILACION

En la Ciudad de Tlaxcala, Tlaxcala siendo las (,
j, se reunieron en la oficina que ocupa la Direccion de Compilacion, 

Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y Archive ubicada en 
Libramiento Poniente sin numero, Colonia Unitlax, Tlaxcala, Tlaxcala, codigo postal 
90000, el (nombre y cargo del servidor publico), en su caracter de responsable de 
archivo de tramite de la (area administrativa), quien se identifica con credencial expedida

3; y el (nombre del servidor

) horas del (. 3 de (____) de

por el Tribunal de Justicia Administrativa, numero (, 
publico), en calidad de Director de Area de la Direccion de Compilacion, Sistematizacion, 
Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y Archivo quien se identifica con credencial 
expedida por el propio Tribunal, numero (. 
servidor publico designado como testigo) y el (nombre y cargo del servidor publico 
designado como testigo), quienes se identifican con credenciales expedidas por el 
Tribunal de Justicia Administrativa, numeros (. 
intervienen como testigos de asistencia y adicionalmente como coordinador de la 
recepcion el segundo de los nombrados; con la finalidad de llevar a cabo la entrega y 
recepcion de diversos documentos para resguardo provisional en la Direccion de 
Compilacion, Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y Archivo; lo 
anterior con fundamento en lo establecido en el Acuerdo General 04/2022 del Pleno del 
Tribunal de Justicia Administrativa de Tlaxcala, que establece el Sistema Institucional de 
Archives para Garantizar la Organizacion, Conservacion, Disponibilidad, Integridad y 
Localizacion Expedita de los documentos de archives administrativos en posesion de 
este Tribunal.--------------------------------------------------------------------------------------------------

3; asimismo, el (nombre y cargo del

3 V (. 3, respectivamente, que

ACTUACIONES

I. Previa solicitud del responsable de archivo de tramite de (area administrativa), Lie. 
(nombre del servidor publico), con cargo de (.
Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y Archivo autorizo la 
recepcion de (numero) expedientes.

II. Se procedio a verificar fisicamente y cotejar los documentos de archivo que seran 

consignados en la presente acta con base en el inventario respective.

III. La relacion de los documentos de archivo generados por la (area administrativa)
representan un total de (__) metros lineales que se consignan en el inventario de (__)
fojas anexo a la presente acta.

3, la Direccion de Compilacion
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IV. Los documentos se resguardaran por el periodo de (____) meses.

CIERRE DEL ACTA

Conformes las partes con el procedimiento propuesto y lelda que fue la presente acta en

presencia de quienes intervienen en la misma, la ratifican en todas sus partes, firmando 

al margen y al calce para constancia y tramite, a las (. ) horas del dia de hoy, en dos 

tantos que corresponderan: uno para la (area administrativa) y otro tanto para la 

Direccion de Compilacion, Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y

Archive.

Recibe
Por la Direccion de Compilacion, 

Sistematizacion, Gestion Documental 
Editorial, Biblioteca y Archive

Entrega
Por el area administrativa

Nombre y firma Nombre y firma

Testigo y coordinador de la 
recepcionTestigo

Nombre y firma Nombre y firma

Revisor

Nombre y firma

Esta hoja corresponde al acta de recepcion de expedientes para resguardo provisional 
de la (area administrativa).

Nota: el texto puede adecuarse conforme a las necesidades de cada area.
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B.8 Acta de devolucion de expedientes en resguardo provisional

ACTA DE DEVOLUCION DE EXPEDIENTES EN RESGUARDO PROVISIONAL

AL (AREA ADMINISTRATIVA)

En la Ciudad de Tlaxcala, Tlaxcala siendo las (____) horas del (____) de (____) de
(____), se reunieron en la oficina que ocupa la Direccion de Compilacion,
Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y Archive ubicada en 
Libramiento Poniente sin numero, Colonia Unitlax, Tlaxcala, Tlaxcala, codigo postal 
90000, el (nombre y cargo del servidor publico), en su caracter de responsable de 
archive de tramite de la (area administrativa), quien se identifica con credencial expedida
por el Tribunal de Justicia Administrativa, numero (____); y el (nombre del servidor
publico), en calidad de Director de Area de la Direccion de Compilacion, Sistematizacion, 
Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y Archive, quien se identifica con credencial
expedida por el propio Tribunal, numero (____); asimismo, el (nombre y cargo del
servidor publico designado como testigo) y el (nombre y cargo del servidor publico 
designado como testigo), quienes se identifican con credenciales expedidas por el
Tribunal de Justicia Administrativa, numeros (___ ) y (____), respectivamente, que
intervienen como testigos de asistencia y adicionalmente como coordinador de la 
devolucion, el segundo de los nombrados; con la finalidad de llevar a cabo la devolucion 
de diversos documentos que estaban en resguardo provisional en la Direccion de 
Compilacion, Sistematizacion, Gestion Documental, Biblioteca y Archive; lo anterior con 
fundamento en el Acuerdo General 04/2022 del Pleno del Tribunal de Justicia 

Administrativa de Tlaxcala, que establece el Sistema Institucional de Archives para 
Garantizar la Organizacion, Conservacion, Disponibilidad, Integridad y Localizacion 
Expedita de los documentos de archives administrativos en posesion de este Tribunal.

-------------------------------------------------ACTUACIONES---------------------------------------------

Previa solicitud del responsable de archivo de tramite de (area administrativa) 
Lie. (nombre del servidor publico), con cargo de (.
Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial, - autorizo la devolucion de (numero) 
expedientes.

I.
.), la Direccion de Compilacion

II. Se procedio a verificar fisicamente y cotejar los documentos de archivo que seran 
consignados en la presente acta con base en el inventario para devolucion de 
expedientes en resguardo provisional.

Los documentos se recibieron el (fecha) en la Direccion de Compilacion, 
Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y Archivo para resguardo 
provisional durante el periodo de (.

III.

.) meses.
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La relacion de los documentos de archive generados por la (area administrativa)
representan un total de (__) metros lineales, que se consignan en el inventario de (__)
fojas anexo a la presente acta.

IV.

CIERRE DEL ACTA
Conformes las partes con el procedimiento propuesto y lelda que fue la presente acta 
en presencia de quienes intervienen en la misma, la ratifican en todas sus partes, 
firmando al margen y al calce para constancia y tramite, a las ( ) horas del dla de
hoy, en dos tantos que corresponderan: uno para la (area administrativa) y otro tanto 
para la Direccion de Compilacion, Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial,
Biblioteca y Archive.

Recibe
Por la Direccion de Compilacion, 

Sistematizacion, Gestion Documental 
Editorial, Biblioteca y Archive

Entrega
Por el area administrativa

Nombre y firma Nombre y firma

Testigo y coordinador de la 
devolucionTestigo

Nombre y firma Nombre y firma

Esta hoja corresponde al acta de devolucion de expedientes para resguardo provisional 
de la (area administrativa). Nota: el texto puede adecuarse conforme a las necesidades 
de cada area.
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