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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA
CENTRO DE DOCUMENTACION Y ANALISIS, ARCHIVOS Y COMPILACION DE LEYES
SUBDIRECCION GENERAL DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO Y SISTEMATIZACION

1. INTRODUCCION

De entre los objetivos de la Ley General de Archivos destaca, el promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas
al desarrollo de sistemas de archivos, que garanticen la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion
expedita de los documentos de archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la
administracion publica, la correcta gestién gubernamental y el avance institucional.

En este sentido, en términos de los articulos 7, fraccion IV, 8, 11, fraccion VI, y 22 del Acuerdo General de Administracion X1/2021,
del Presidente de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, de cinco de octubre de dos mil veintiuno, mediante el cual se regula la
organizacidn, conservacion, administracion y preservacién de los archivos administrativos de este Alto Tribunal (AGA XI/2021), el
Centro de Documentacion y Analisis, Archivos y Compilacién de Leyes (CDAACL) llevé a cabo las gestiones necesarias con los
organos y areas para analizar las series documentales del archivo administrativo que producen conforme a sus atribuciones, el
tiempo de resguardo tanto en el archivo de trdmite, como en el de concentracién, y su disposiciéon documental (baja documental
o resguardo en el archivo histérico). Lo anterior, a efecto de contar con el Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA) y
el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) debidamente actualizados.

Como resultado de dicho ejercicio, en ambos instrumentos se identifica el contexto, contenido y estructura de los archivos de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacién (SCJN), asi como su disposicién en cualquiera de las etapas del ciclo vital de la
documentacién (activa, semiactiva e inactiva).

El CGCA y el CADIDO del archivo administrativo son la referencia normativa para que el personal que se encuentra a cargo de la
documentacion administrativa de la SCJN, en el ejercicio de sus atribuciones, realice debidamente las actividades de archivo que
le sean encomendadas y, en consecuencia, lleve a cabo la valoracion y clasificacion documental, esto es, la catalogue y organice
de forma homogénea, asegurando su apropiado resguardo y control. Con esto, se logra la localizacién, consulta, conservacion y
disposicion documental, asi como el correcto uso y distribucion de los espacios que se tienen para dicho resguardo.

Dichos instrumentos contemplan el seguimiento y control del ciclo vital del documento, ya que comprenden desde su produccién,
como resultado de una actividad de gestion o tramite administrativo, hasta el momento en el que se resuelve su eliminacién o
su conservacion definitiva, permitiendo que, en cada etapa, la documentacién sea manejada de forma racional y accesible.

El presente CADIDO anula y reemplaza todas y cada una de sus versiones anteriores.
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2. OBJETIVO

Registrar de manera general y sistematica los valores, plazos de conservacion, vigencias y disposicion documental de las series
y subseries producidas por los 6rganos y areas administrativas de la SCJN.

3. MARCO LEGAL

De manera enunciativa, mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones normativas que sustentan las atribuciones
administrativas de la SCJN:

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

e Ley General de Archivos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos.
e Ley General de Bienes Nacionales.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
e (Cddigo Penal Federal.

¢ Reglamento Interior de la SCJN.

+ Reglamento Organico en Materia de Administracién de la SCJN.

e Acuerdo General de Administracion numero 11/2019, del Presidente de la SCJN, de trece de mayo de dos mil diecinueve,
por el que se establecen las normas relativas a la planeacién, programacion, presupuesto, contabilidad y evaluacion del
gasto de la SCJN.
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e Acuerdo General de Administracion numero 111/2019, del Presidente de la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn, de
catorce de junio de dos mil diecinueve, por el que se establecen las reglas de organizacién y funcionamiento del Centro
de Estudios Constitucionales de este Alto Tribunal.

e Acuerdo General de Administracion XIV/2019, del siete de noviembre de dos mil diecinueve, del Comité de Gobierno y
Administracion de la SCJN por el que se regulan los procedimientos para la adquisicion, arrendamiento, administraciéon y
desincorporacion de bienes y la contratacion de obras y prestaciéon de servicios requeridos por la Suprema Corte de
Justicia de la Nacién.

e Acuerdo General de Administracion 111/2020, del Presidente de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, de diecisiete
de septiembre de dos mil veinte, por el que se regula el tramite electronico y uso de la firma electronica certificada del
poder judicial de la federacion (FIREL) para actuaciones administrativas.

e Acuerdo General de Administracion nimero 11/2021, del Presidente de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, de
veinticinco de enero de dos mil veintiuno, por el que se establecen los Lineamientos del programa general de servicio
social de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

e Acuerdo General de Administracion niamero 1/2021, del Presidente de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, de
veinticinco de enero de dos mil veintiuno, por el que se establecen las Reglas para la elaboracién, reproduccion,
distribucidn, donacion y venta de las publicaciones impresas y digitales de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

e Acuerdo General de Administracion X1/2021, del Presidente de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, de cinco de
octubre de dos mil veintiuno, mediante el cual se regula la organizacién, conservacion, administracién y preservacion de
los archivos administrativos de este Alto Tribunal.

4. METODOLOGIA DE ELABORACION

La elaboracién del CGCA y del CADIDO de expedientes administrativos de esta SCJN, se conforma por cuatro etapas:
identificacion, valoracién, regulacion y control. Cada una de ellas comprende la realizacién de tareas especificas y, llevarlas
a cabo, permitié integrar estos instrumentos para el adecuado manejo de la documentacion en cada una de las fases de su
ciclo vital, contar con una guia que contiene los criterios y formatos que describen las funciones y responsabilidades de los
oérganos y areas que se involucran en las actividades de seleccidn, identificacion, descripcion, valoracion y baja de los
expedientes administrativos.
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En ese sentido, durante el ultimo trimestre del afio 2023, el CDAACL establecié comunicacion con los 6rganos y areas, a fin
de pronunciarse respecto de algun ajuste en los plazos y disposicién de las series documentales que integran el CGCA y el
CADIDO 2023, con la finalidad de actualizar los instrumentos a través del analisis de los procesos y procedimientos
institucionales que derivan de sus atribuciones, para con ello estar en posibilidad de determinar los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacién y disposicion documental de su archivo, o bien, para que, en su caso, se realizaran los ajustes
pertinentes.

Como parte de las acciones emprendidas para la actualizacion de los instrumentos de referencia, durante el periodo comprendido
del 06 al 13 de noviembre de 2023, se celebraron 13 reuniones de trabajo con los Responsables de Archivo de Tramite (RAT's) y
el personal designado por 22 areas de este Alto Tribunal, con el propdsito de revisar las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental (FTVD) requisitadas, y autorizadas, o bien, para atender las dudas existentes.

Derivado de lo anterior, se recibieron las FTVD con modificaciones a las series, subseries, valor documental, plazos de
conservacion, disposicion documental o técnica de seleccién, segun corresponde a las funciones sustantivas, en términos de lo
siguiente:

La Unidad General de Transparencia y Sistematizacion de la Informacion Judicial solicité los siguientes cambios en la Seccién
Transparencia y Acceso a la Informacion:

Serie MX-SCJN-TAI-02 “Procedimientos de transparencia obligatoria y proactiva”, cambian la disposicion documental de
conservacion por muestreo a eliminacion.

Serie MX-SCJUN-TAI-03 “Proteccion de datos personales”, cambia la disposicion documental de conservacion a conservacion
por muestreo.

Serie MX-SCJN-TAI-04 “Solicitudes de informacidn de personas privadas de su libertad”, cambia la disposicion documental de
conservacion por muestreo a eliminacion.

La Direccion General de Asuntos Juridicos realizé el andlisis de la Seccién de Asuntos Juridicos por lo que, en esta actualizacién,
solicitaron la unificaciéon de algunas de las 9 series documentales que contemplaba, quedando solamente 5, con base en lo
siguiente:
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MX-SCJN-AJ-01 “Instrumentos normativos”, integra a las anteriores series “Acuerdos Generales de Administracion” y
“Disposiciones que emitan los 6rganos administrativos”.

MX-SCJUN-AJ-02 “Asesoria, apoyo y representacion en materia legal”, conjunta a las anteriores series “Actuaciones y
representaciones en materia legal” y “Juicios que entable la Suprema Corte de Justicia de la Nacion”.

La Direccion General de Planeacion, Seguimiento e Innovacion en la Seccion de Programacién, Organizacién e Innovacion,
realiz6 cambios en las siguientes series:

MX-SCJUN-POI-02 “Programas anuales de trabajo y proyectos institucionales”, cambié su denominacion.
MX-SCJUN-POI-03 “Informes de avance de los programas anuales de trabajo”, cambi6 su denominacién.

Ademas, en ambas series, se amplié a 4 afios el plazo de conservacién en el archivo de tramite, con el objeto de facilitar la
consulta inmediata de los documentos en periodos cuatrianuales.

MX-SCJUN-POI-04 “Dictamen de procedencia y razonabilidad”, cambi6 su denominacién.
MX-SCJUN-POI-05 “Proyectos de modernizacion administrativa”, cambié su denominacion.

MX-SCJN-POI-06 “Integracién y dictamen de instrumentos técnicos normativos (manuales de organizaciéon vy
procedimientos)”, cambié su denominacion.

MX-SCJN-POI-07 “Control interno institucional de la SCJN”, serie de nueva creacion con base en sus atribuciones.

La Direccion General de Presupuesto y Contabilidad, realiz6 cambios en las series de la Seccion Recursos Financieros y
Presupuestales:

MX-SCJUN-RFP-03 “Egresos”, fusionan las series 3.1 “Cheques” y 3.2 “Transferencias”, para quedar como “Cheques y
Transferencias bancarias”.

MX-SCJUN-RFP-09.2 “Obra de infraestructura”; MX-SCJN-RFP-10 “Activos fijos (comprobacién) y MX-SCJN-RFP-11 “Cuenta
publica”, amplian sus plazos de conservacion a un total de 25 afios y, en las series 9.2 y 10, cambian la disposicion documental
a eliminacion.
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MX-SCJN-RFP-15 “Informacién contable y financiera de fideicomisos”, cambian su denominacion.
MX-SCJUN-RFP-15.3 “Estados financieros”, cambian la disposicion documental de conservacion por muestreo a eliminacion.

La Direccion General de la Tesoreria, también en la Seccion Recursos Financieros y Presupuestales, solicité ajustes en las
siguientes series:

MX-SCJUN-RFP-15.5 “Gestion de prestaciones complementarias”, eliminan la subserie.
MX-SCJN-RFP-16 “Administracion de recursos financieros”, cambian su denominacion.
MX-SCJN-RFP-19 “Administracion de prestaciones y kiosko”, serie de nueva creacion.

La Direccion General de Recursos Humanos en la Seccion de Recursos Humanos, realizé los cambios a las series:
MX-SCJN-RH-02 “Control de movimientos de personal”, se elimina y se recorre la numeracion de las series.
MX-SCJUN-RH-16 “Relaciones laborales” se elimina esta la serie.

La Direccion General de Tecnologias de la Informacidn, en la Secciéon Recursos Tecnoldgicos, solicité los cambios siguientes:

MX-SCJUN-RT-01 “Sistemas Juridicos”, modifican su valor documental, dejandolo en administrativo solamente; asimismo,
cambia el plazo de conservacién en el archivo de tramite a 2 afios, en el archivo de concentracién a 8, para quedar en un total
de 10 afios.

MX-SCJN-RT-05 “Centro de datos” y MX-SCJN-RT-07 “Seguridad informatica”, modifican el plazo de conservacion a 2 afios en
archivo de tramite, 4 en archivo de concentracion, quedando un total de 6 afios, por tratarse de documentacion con valor
administrativo.

MX-SCJUN-RT-11 “Calidad en el servicio”, unifican esta serie con la MX-SCJN-RT-10 “Administracion de bienes y servicios
informaticos”.

La Direccion General de Infraestructura Fisica, en la Seccion de Recursos Materiales y Obra Publica, solicité los siguientes
ajustes:
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MX-SCJN-RMO-02 Servicios relacionados con obra publica (Dictamen), cambian su denominacion.

MX-SCJN-RMO-03 "Control y seguimiento de proyectos y obras para adecuacion de inmuebles”, suprimen las subseries debido
a que resultan innecesarias, al identificarse que corresponden a un mismo procedimiento.

MX-SCJN-RMO-05 “Patrimonio inmobiliario”, cambian el valor documental, suprimiendo el valor legal y, dejando los valores
administrativo y contable; ademas, de recorrer el numero de la serie.

Se eliminaron las series “Carpeta técnica de obra” y “Bitacora de Obra”, toda vez que resultan innecesarias, al identificarse que
corresponden a un mismo procedimiento, asi como la de “Acervo artistico”.

La Direccion General de Recursos Materiales solicito los siguientes cambios:
Trasladar las series que integraban la Seccion de Servicios Generales, a la Seccion Recursos Materiales y Obra Publica.

La Direccion General de Responsabilidades Administrativas y de Registro Patrimonial, solicité realizar un cambio en la Seccion
Contraloria, Fiscalizacion y Disciplina:

Cambio de la denominacion de la serie MX-SCJN-CFD-07 “Procedimientos relacionados con contratistas o prestadores de
servicios” a “Notificacion de impedimentos para contratar”.

La Direccion General de Seguridad, en esta actualizacién, solicité reducir las series de la Seccién Servicios de Seguridad, para
contemplar sélo 2 de las 5 series, en términos de lo siguiente:

MX-SCJN-SS-01 “Control de servicios internos y externos de la DGS”, se unifica con la serie MX-SCJN-02 Seguridad interna.
MX-SCJN-04 “Control del parque vehicular”, se unifica con MX-SCJN-05 “Seguridad y CCTV".
MX-SCJN-SS-02 “Proteccioén Civil”, cambia el nUmero de la serie, derivado de la unificacién de las anteriores.

La Seccion Funciones Transversales que mayormente es utilizada por las diferentes areas de apoyo a la labor jurisdiccional,
estando integrada por 7 series documentales, se sintetiz6 a so6lo 4, conforme con lo siguiente:

MX-SCJN-FT-01 “Eventos, Difusion de la cultura juridica y vinculacién con la ciudadania”, integra las series “Eventos oficiales”,

“Difusioén de la Cultura Juridica” y “Vinculacion con la ciudadania”.
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MX-SCJN-FT-04 “Colaboracién interinstitucional” comprende las series “Colaboracién interinstitucional” y “Convenios”.

Con el ejercicio realizado, las areas lograron identificar la utilidad de las series, contra la documentacion generada en el ejercicio

de sus funciones, por lo que se simplificé el presente instrumento para una gestién documental mas eficiente, con la eliminacion
de una seccion, 13 series y 7 subseries.

4.1

IDENTIFICACION

Se verificé que el CGCA y el CADIDO cumplieran con el marco regulatorio de la SCJN en cuanto a la formulacién de categorias
de agrupamiento, respetando la divisién de los érganos y areas, con base al tipo de funcién o competencia, por lo que se ubicé
de manera natural el nivel de relacion y similitud entre los siete Macroprocesos:

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7

Apoyo a la funcién jurisdiccional.

Apoyo a la funcion jurisdiccional (transversales).
Funciones de transparencia y acceso a la informacion.
Funciones de contraloria, fiscalizacion y disciplina.
Apoyo a la funcion administrativa.

Funciones de servicios de seguridad.

Funciones de difusién y comunicacion.

Cabe destacar, que estos instrumentos archivisticos consideran unicamente las atribuciones, funciones y competencias en
materia administrativa de los érganos y areas de este Alto Tribunal.

4.2

VALORACION

Consiste en el analisis y la determinacién de los valores primarios de las series documentales-procesos funcionales, tomando en
cuenta, para cada uno de ellos, las atribuciones y responsabilidades que les dan sustento, asi como los tipos de expedientes que
se han generado como resultado del cumulo de documentacidn que, a la fecha, se ha integrado. En este sentido, se acordd con
las diversas areas que producen documentacion en estos procesos funcionales, la forma de produccion, conformacion y cierre
de los expedientes, plazos de conservacion, transferencias y disposicion documental.
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Para llevar a cabo lo anterior, se revisé el Reglamento Organico en Materia Administrativa y el Reglamento Interior, asi como las
disposiciones particulares de los 6rganos y areas, identificando la funcion por la cual se generan las series.

A continuacion, se describen los valores primarios siguientes:

e Administrativo: atributo de los documentos producidos y recibidos por un érgano o area, que se refieren a asuntos de
caracter administrativo.

e Contable o fiscal: atributo de los documentos que justifican o comprueban las operaciones contables y financieras,
asi como el cumplimiento de obligaciones fiscales.

e Juridico o legal: atributo de un documento que acredita derechos y obligaciones de la Suprema Corte de Justicia de
la Nacidn con cualquier otro ente publico o privado, con el cual exista un vinculo juridico.

4.3 REGULACION

En esta fase se elaboré e integré el CGCA y el CADIDO, determinando claramente los valores, plazos de conservacion en los
archivos de tramite y de concentracion, la disposicion documental y la técnica de seleccion.

El CGCA y el CADIDO constan de 7 macroprocesos, 13 secciones con 105 series y 30 subseries documentales, que
establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacion y disposicion documental.

4.4 CONTROL

De conformidad con el articulo 8 del AGA XI/2021, es facultad del Grupo Interdisciplinario Judicial emitir opinion respecto a los
instrumentos de control y de consulta archivistico.

Una vez presentados, el CGCA'y el CADIDO, se realizara su difusion correspondiente al interior de la Institucién, organizando las
sesiones de implementacion que sean requeridas, con el objeto de que, a partir de que el Grupo Interdisciplinario Judicial emita
su opinion, se considere como unico instrumento que rija los valores y plazos de conservacion, asi como la disposicion
documental administrativa.
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5. INSTRUCTIVO DE USQ (Estructura)

El CADIDO se sustenta en el CGCA, siendo la serie documental la unidad bdsica de registro a partir de la cual se determinan los
valores y vigencias.

Cuadro General de Clas)fficacién Archivistica Catalogo de Disposic'K:'m Documental
Valor documental Plazos de conservacion Disposicion documental Tecnlca} d N
Clave de seleccion
identificacion Subserie
archivistica : :
Arcljnve.) i Rl d?, Total Baja Conservacion Muestreo
Tramite Concentracion
Seccion: Recursos Humanos (RH)
MX-SCJIN-RH-01 Expedientes de personal X 2 70 72 X
MX-SCJN-RH-02 No6mina X X 2 70 72 X

Prestacién de servicios
MX-SCJN-RH-15.1 profesionales X X 2 10 12 X
asimilables a salarios

MX-SCJN-RH-15.2 Escalafén X 2 4 6 X

MX-SCJIN-RH-15.3 Seguridad e higiene X 2 4 6 X

Representacién en

MX-SCJN-RH-15.4 .
conflictos laborales

X X 2 10 12 X

MX-SCJN-RH-16 Servicios médicos X 2 4 6 X

Muestreo: Es la técnica estadistica que puede aplicarse para la seleccion de expedientes de una serie documental para su conservacion permanente.
Esto es, que no se conservara la serie en su totalidad, pero se aplicara algin método cronolégico, alfabético, geografico o cualitativo para su seleccion.

A: Administrativo

C / P: Contable, Presupuestal
J/ L: Juridico, Legal

Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicidon Documental del Archivo Administrativo 2024



SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA
CENTRO DE DOCUMENTACION Y ANALISIS, ARCHIVOS Y COMPILACION DE LEYES
SUBDIRECCION GENERAL DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO Y SISTEMATIZACION

Para una mejor comprension, a continuacion, se describe su contenido:

e FONDO: El conjunto de expedientes producidos en el desarrollo de las funciones de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién
y que se identifica con esta misma denominacion.

e SECCION: Las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de los érganos y areas.

e SERIE: La division de una seccién documental, que corresponde al conjunto de expedientes que se encuentran
interrelacionados por una funcién o actividad especifica.

e SUBSERIE: La divisién de la Serie documental.

e VIGENCIA DOCUMENTAL: El periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, juridicos,
legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

e VALOR DOCUMENTAL: Los atributos de los documentos que les confieren caracteristicas especificas en los archivos de
trdmite o de concentracidn, evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos.

e PLAZO DE CONSERVACION: El periodo de guarda y custodia de la documentacién en los archivos de tramite y de
concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de
reserva que se establece en la normativa aplicable.

e DISPOSICION DOCUMENTAL: La seleccion sistemética de los expedientes de los archivos de tramite o de concentracién, cuya
vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

- Baja documental: El procedimiento de eliminaciéon de documentacién cuyo valor ha prescrito, su plazo de resguardo
ha concluido y no contiene valores histéricos, o bien, se dictamine como pérdida total a causa de algun siniestro o por
su avanzado grado de deterioro, previa desincorporacion del régimen del dominio publico de la Federacion.

- Conservacion: El conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar la preservacion y prevencion de

alteraciones fisicas en el largo plazo de la informacion, contenida en los documentos de archivo en soporte fisico y
electronico.
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e TECNICA DE SELECCION. Identificacion de aquellos expedientes que por sus caracteristicas son considerados para
conservacion.

- Muestreo: seleccién de determinados expedientes, volimenes o cualquier otro formato de una clase o serie
documental, como ejemplo representativo de la misma y con fines de conservacién permanente.

En virtud de que los presentes instrumentos archivisticos estan elaborados conforme a procesos funcionales de la propia
Institucion, de manera natural se podra identificar la serie documental a utilizar para la clasificacion de la documentacién
sustantiva que se genere. Posteriormente, se podra identificar su vigencia y determinar su disposicion documental, con el fin de
darlos de baja o transferirlos al archivo histérico.

Licenciada Maria Adriana Campollo Lagunes
Directora General del Centro de Documentacion
y Analisis, Archivos y Compilacion de Leyes

El presente documento se formaliza por medio de la firma electrénica certificada del Poder Judicial de la Federacion (FIREL) de conformidad con lo establecido en el articulo tercero del
Acuerdo General de Administraciéon 111/2020, del Presidente de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, del diecisiete de septiembre de dos mil veinte.
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