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I. INTRODUCCION

Para dar cumplimiento al articulo 4 fracciones Xl y XXXIl, 13 y 56 de la
Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi; para analizar, valorar y
decidir el destino final de la documentacion de la dependencia, a través
de la Coordinacién de Archivos, pone a disposicion de las unidades
administrativas del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa de San
Luis Potosi' el Catalogo de Disposicién Documental?.

El Catalogo permitira regular de manera general y sistematica la politica
de tratamiento documental del Tribunal, ya que es un instrumento
normativo que servira para regular de manera eficaz y eficiente la
produccion, uso, circulacion, conservacion, transferencia y destino final
de los documentos de archivo producidos en el ejercicio de las
atribuciones del Tribunal.

Es importante destacar que de conformidad con lo establecido en el
articulo 49 fraccion V de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos, es responsabilidad de todo
servidor publico custodiar y cuidar la documentacion e informacion que,
por razdbn de su empleo, cargo o comisién, tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, sustraccion, destruccion,
ocultamiento o inutilizacion indebidos.

El presente Catdlogo anula y reemplaza todas y cada una de las
versiones anteriores a éste.

1 En adelante, Tribunal.
2 En lo sucesivo, Catalogo.



I1. OBJETIVOS

GENERAL

Regular de manera general y sistematica el valor documental, los
plazos de conservacion, la vigencia documental y destino final de las
series documentales producidas por el Tribunal.

ESPECIFICOS

I. Establecer los plazos de conservacion de las series
documentales en el archivo de tramite, asi como el tiempo que
debe resguardarse en el archivo de concentracién por causas
legales, fiscales, contables o por referencias y consultas
administrativas posteriores.

Il.  Facilitar la constante circulacién de los documentos de archivo
de trdmite de las areas, su transferencia controlada al archivo de
concentracion, asi como su destino final.

I1I. AMBITO.DE APLICACION

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento,
relativo a la organizacion y conservaciéon de los archivos vy
documentacion institucional, seran aplicables a todo el Tribunal, las
cuales deberan observar en todo momento los principios de
conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad y accesibilidad
gue en materia archivistica sefialan los articulos 2 y 5 de la Ley de
Archivos del Estado de San Luis Potosi.

IV. MARCO JURIDICO
Articulo 4 fraccidn Xl y XXXII, 13, 51 y 56 de la Ley de Archivos del
Estado de San Luis Potosi.



V. METODOLOGIA DE ELABORACION

Las acciones que sustentan el proceso de elaboracion y aplicacion del
Catalogo se realizaron con base a lo establecido en el Instructivo para
la Elaboracion del Catdlogo de Disposicion Documental del Archivo
General de la Nacion.

La elaboracion del Catalogo se compone de cuatro etapas:

Identificacion Valoracion Regulacién Control

Cada una de estas etapas comprende la realizacion de tareas
especificas que permiten la conformacion de este instrumento
normativo para regular la politica de tratamiento documental.

v Primera etapa. ldentificacion

En la elaboracion del presente Catalogo, esta etapa consistio en la
investigacion y analisis de las caracteristicas de los elementos
esenciales que constituyen cada una de las series documentales: la
funcion, el sujeto productor y el documento de archivo.

A continuacion, se describen las acciones que permitieron desarrollar la
primera etapa que consisti6 en elaborar el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica®:
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3 En lo subsecuente, Cuadro.




v Sequnda etapa. Valoracion

Consistio en el analisis y la determinacion de los valores primarios y
secundarios de cada una de las series documentales para fijar sus
plazos conservacion, vigencia documental y destino final de las mismas.

Para llevar a cabo la valoracion documental se llevaron a cabo las
siguientes actividades: elaborar las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental* de las series documentales que conforman el Catalogo.

v’ Tercera etapa. Regulacion

Esta etapa consistid en la integracion del Catalogo del Tribunal, de
acuerdo con los siguientes apartados:

Introduccion.

Objetivos.

Ambito de aplicacion.

Marco juridico.

Metodologia de elaboracion.

Instructivo de uso.

Relacion de series documentales sefialando su valor
documental, plazos de conservacion y técnica de seleccion.

8. Hoja de cierre.

N OabhwdE

Cabe aclarar que cada uno de los apartados fue descrito de acuerdo
con lo establecido en el Instructivo para la elaboracién del Catalogo de
Disposicion Documental.

v' Cuarta etapa. Control

Esta Ultima fase consiste en aprobar, difundir y aplicar el Catalogo. Esta
etapa consiste en lo siguiente:

a) Presentar el Catdlogo al Grupo interdisciplinario para su
aprobacion.

b) Una vez recibida la validacién del Catalogo, se publicara en el
portal de internet institucional y se realizara su difusion a través
de pléticas de sensibilizacion y la imparticion de cursos de
capacitaciéon a los responsables de archivo de las unidades
administrativas para su aplicaciéon y comprension.

4 En adelante, Fichas.



El resultado de esta etapa es un instrumento normativo que permita
regular de manera general y sistematica la politica de tratamiento
documental del Tribunal.

La mejora continua del Catélogo debe estar alineada a los cambios que
sufra el sistema institucional de archivos.

VI. INSTRUCTIVO DE USO

Todas las unidades administrativas del Tribunal aplicardn el Catélogo
con la finalidad de regular las series documentales que correspondan
con sus funciones comunes o sustantivas.

Este apartado permite conocer cada elemento del Catalogo del
Tribunal, para asi facilitar su comprension y aplicacion.

T
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1. Fondo. Es el conjunto de documentos producidos organicamente por
el Tribunal.

2. Seccion. Cada una de las divisiones del fondo documental, basadas
en las atribuciones del Tribunal, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables, en este caso se encuentra reflejadas en los procesos
de trabajos comunes y sustantivos.

3. Cddigo, es la identificaciébn de cada serie documental, de acuerdo
con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.



Las series son el conjunto de documentos producidos en el desarrollo
una misma atribucibn o0 proceso que giran en torno a un asunto
especifico.

4. Niveles de Clasificacion, es la identificacion del nombre genérico de
cada serie documental.

5. El valor documental, es el valor que tiene un documento mientras
se encuentra en las fases activa (tramite) y semi-activa (concentracion)
de su ciclo vital, es decir, mientras interesa a la Entidad productora,
como instrumento y referencia para el desarrollo de la gestion. En el
presente Catalogo se detectaron tres tipos de valores en los
expedientes:

* Administrativo (A): Son todos los documentos que se producen en el
desarrollo de una funcion.

* Legal (L): Son todos los documentos que permiten certificar derechos
u obligaciones que sirven como prueba ante la ley.

* Fiscal o Contable (F/C): El valor fiscal es aquél que tienen los
documentos que pueden servir de testimonio del cumplimiento de
obligaciones tributarias. Los documentos contables son aquellos que
pueden servir de soporte o justificacion de operaciones destinadas al
control presupuestario.

6. El Plazo de Conservacién establece en nimero de afios el tiempo
gue los documentos tendran gue conservarse en cada archivo, en los
archivos de tramite y de concentracion, asi como el total de afios de
conservacion. Una vez concluido el plazo en el archivo de tramite (AT),
se podra realizar una transferencia primaria al archivo de concentracion
donde se resguardara durante un periodo precautorio para su consulta.

* Archivo de tramite (AT).
» Archivo de concentracién (AC).
« Total (AT + AC = Total de afios de conservacion).

7. Técnicas de Seleccion (y/o Destino Final): procesos referentes a
las acciones de disposicion final de los documentos. A partir del
proceso de valoracion, se especifica la conservacion o la eliminacion de
éstos. Esto se indica con una “X” en cada una de las casillas
correspondientes:

e Eliminacion: se sefalan los documentos susceptibles de ser
eliminados definitivamente, los cuales se someteran a valoracién



y/o autorizacion del Sistema Estatal de Documentacion y Archivo
(SEDA).

Conservacién: se sefiala la documentacion susceptible de ser
conservada permanentemente en su totalidad, la cual se
sometera a valoracion.

Muestreo: se sefala la documentacion susceptible de ser
conservada permanentemente mediante un proceso que
seleccione sélo una muestra de los expedientes que ameriten
conservarse. Dicho proceso se efectuara bajo algin método que
se haya establecido por el area productora: método selectivo o
cualitativo, sistematico (cronoldgico, geografico, alfabético y
numérico), método aleatorio (al azar), entre otros. El método
determinado por el &rea productora estd descrito en la ficha
técnica de valoracion de la serie documental que corresponde.

Para el Tribunal en el caso de las series documentales que se hayan
valorado con un destino final de muestreo estaran sujetas al siguiente
procedimiento de muestreo aleatorio simple:

Una vez que se tengan los expedientes ordenados en cajas o
legajos e inventariados, se tomaran ejemplares que en total sean
el 10% de la cantidad total de expedientes a valorar.

Las muestras deberan corresponder a diferentes cajas o legajos
segun sea el caso. Una vez seleccionada la muestra se
procedera a realizar la valoracion de lo que se debera conservar
y por otro lado lo que se ira a la baja definitiva.

Este procedimiento deberd realizarse en presencia de la
Coordinacion de Archivos, el responsable de Archivo de
Concentracion y el responsable de la unidad generadora de la
informacion, para lo cual, se levantara un acta administrativa que
acredite el procedimiento antes mencionado.

8. Observaciones: indica las observaciones que por su naturaleza no
pueden ser consideradas dentro de los otros rubros.

La base del Catalogo es el Cuadro, por consiguiente, tienen la
misma estructura: fondo, seccion y series. Es por ello que el presente
instrumento servird para establecer la clasificacion archivistica de los
expedientes que produce el Tribunal.

Esto consiste en realizar un proceso de identificacion y agrupacion de
expedientes homogéneos con base en la estructura funcional del



Tribunal, para asi saber quién produjo los documentos de archivo y bajo
gué funcion o actividad. El personal responsable de resguardar la
producciéon documental tendra un control eficiente sobre los
expedientes, ya que tendra la informacion a la mano y podra
recuperarla rapidamente sin la necesidad de revisar uno por uno los
expedientes que tiene bajo su custodia. Esta informacion debera
plasmarse en la caratula del expediente tomando los siguientes
ejemplos:

| CODIGO DE EXPEDIENTE: TEJA:2C.RHUM.5 -1 /2019 |

e FONDO: TEJA TRIBUNAL ESTATAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

SECCION: 3C UNIDAD DE ADMINISTRACION Y DE FINANZAS

e SUB SECCION: RHUM RECURSOS HUMANOS

» SERIE: 5 AFILIACIONES AL IMSS

e EXPEDIENTE: 1

e ANO: 2019

—_

TEJA:2C.RHUM.5-1/2019




En el Catalogo se indica cuanto tiempo debe permanecer (plazos de
conservacion) los expedientes en el archivo de tramite (AT) y en el
archivo de concentracion (AC), lo cual dependera, por una parte, de la
conclusion del asunto o tramite, del valor documental, asi como de la
frecuencia de la consulta por parte de los servidores publicos de la
unidad administrativa y por otra, de las disposiciones legales que
regulen los procesos y procedimientos institucionales. La suma de los
plazos de conservacion con base en los aspectos mencionados
conforma la vigencia documental.

Por lo anterior, el Catalogo posibilitara la transferencia primaria
(traslado controlado y sistematico) de los expedientes del archivo de
trAmite al de concentraciéon y destino final de los mismos, es decir, la
transferencia secundaria al archivo historico o bien, la baja documental,
evitando la acumulacion de documentos en los archivos.



VIIL. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

SECCION PLENO \
SERIE DOCUMENTAL VALORACION | TECNICAS DE PLAZOS DE ACCESO
PRIMARIA SELECCION CONSERVACION | DE ACUERDO A LEY
DE
TRANSPARENCIA
AL/IF/C|M C | E AT | AC P R C
Sesiones de pleno X X X 2 5 X X
ANOS | ANOS
SECCION PRESIDENCIA
SERIE DOCUMENTAL VALORACION | TECNICAS DE PLAZOS DE ACCESO
PRIMARIA SELECCION CONSERVACION | DE ACUERDO A LEY
DE
TRANSPARENCIA
AlILIF|C | M C | E AT | AC P R C
Representacion 2 5
X X | afos | afos | %
Sistema Estatal X X 2 8 X
Anticorrupcion ANOS | ANOS
Jurisdiccional 2 8
2 X ARos | ARos | X X
Convenios de VIGE 8
colaboracion X X NCIA | ANOS . X
Informes del Tribunal 2 8
X| X X aRos | afos | X
Asuntos académicos y X 2 8 X
comunicacion social ANOS | ANOS
Administracion del 2 8
Tribunal XA | X X | afos | afos | X X
SECCION SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS \
SERIE DOCUMENTAL VALORACION | TECNICAS DE PLAZOS DE ACCESO
PRIMARIA SELECCION CONSERVACION | DE ACUERDO A LEY
DE
TRANSPARENCIA
AlILIF|C M C | E AT | AC P R C
Control y registro de 2 <
sellos X X Aflos | © ANOS X
Registro y control de
firmas y cedulas 2 _
profesionales de X| X X Aflos | 5 ANOS X
abogados postulantes




SECCION SALAS UNITARIAS \
SERIE DOCUMENTAL VALORACION TECNICAS’DE PLAZOS DE ACCESO
PRIMARIA SELECCION CONSERVACION DE ACUERDO A LEY
DE
TRANSPARENCIA
AILIF/C M |C E AT AC P R C
Asuntos 10
Jurisdiccionales X X TRAMITE ANOS X
Libros de Gobierno 2 8
X X ANOS | ANOS X | X
Listas de Estrados 10
X X |TRAMITE AROS X
Informes de 9 8
Estadlst!cas de X X X AROS AROS X
Sentencia
SECCION SALA SUPERIOR |
SERIE DOCUMENTAL VALORACION TECNICAS’DE PLAZOS DE ACCESO
PRIMARIA SELECCION CONSERVACION DE ACUERDO A LEY
DE
TRANSPARENCIA
AILIF/C M |C E AT AC P R C
Recurso de apelacion 10
X X TRAMITE AROS X X
Recurso de Reclamacion 7
X X TRAMITE AROS X X X
Libros de gobierno 3 7
X X ANOS | ANOS X X
Listas de notificacion 1 5
X X ANOS ANOS X
Informes de 1 8
funcionamiento de la X X ANOS ANOS X
sala
Administracion de la 2 5
sala X X ANOS | ANOS X




SECCION

CONTRALORIA INTERNA

SERIE DOCUMENTAL VALORACION | TECNICAS DE PLAZOS DE ACCESO
PRIMARIA SELECCION CONSERVACION | DE ACUERDO A LEY
DE
TRANSPARENCIA
AILIF/C|M C | E AT | AC P R C
Disposiciones legales X ) ) X
en la materia ANOS ANOS
Programas, informes y X 2 10 X
proyectos ANOS ANOS
Control interno X 3 10
ANOS ANOS
Auditorias 2 10
X[ X X ARos | afos | X | X | X
Visitadurias 3 10
XX aRos | avos | X
Revisiones : :
ANOS ANOS
Auditoria Superior del 3 10
Estado X[ X ANOS | ANOS X X X
Participaciones en 2 10
comités X[ X ANOS | ANOS X X
Transparencia 2 10
XX afos | avos | X
Quejas y denuncias 3 10
X4 X AROS | afos | X | X | X
Rendicion de cuentas
df ARos | Afos | X X
Procedimiento entrega 2 10
recepcion 8 ANOS | ANOS K X
Investigaciones 3 10
XX X AROs | afos | X | X | X
Procedimientos de 3 10
responsabilidad X} X A ANOS | ARNOS & X X
Sanciones 3 10
i aRos | afos | X X
Libros blancos 2 10
X X Afos | atos | X | X
SISTEMA ESTATAL x| x 2 10 X
ANTICORRUPCION ANOS | ANOS
ASUNTOS JURIDICOS | y | 2 10 X
ANOS ANOS
VARIFICACIONES 2
X X AROS PERMANENTE X
SECCION UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subseccion
SERIE DOCUMENTAL VALORACION | TECNICAS DE PLAZOS DE ACCESO
PRIMARIA SELECCION CONSERVACION | DE ACUERDO A LEY
DE
TRANSPARENCIA
AILIF/C|M C | E AT | AC P R c
Comité de éticay X X | X 2aR0s | saRos | X | X | X
prevencion de conflicto




SECCION

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subseccion PLANEACION Y RECURSOS FINANCIEROS
SERIE DOCUMENTAL VALORACION TECNICAS’DE PLAZOS DE ACCESO
PRIMARIA SELECCION CONSERVACION DE ACUERDO A LEY
DE
TRANSPARENCIA
AILIF/C M |C E AT | AC P R C
Programas, proyectos e
informes sobre X X| X X | 1ANOS | 7 ANOS X
recursos financieros
Contabilidad x| | xl x X | 1aR0s | 7 ARos | X
gubernamental
Estados financieros X X| X X | 1ANOS | 7 ANOS X
Presupuesto X X X X | 1ANOS | 7 ANOS X
Cuenta bancaria X X| X X | 1ANOS | 7 ANOS X
Manuales X x| x X | 1Af0s | 7 ANos | X
Planeacion estratégica X x| x X | 1AROS | 7 ANOS X
Comité de
adquisiciones, obra
publica y servicios x| xl X X | A0S | 7 AROS | X
relacionados del
Tribunal Estatal de
Justicia Administrativa

SECCION UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subseccion RECURSOS HUMANOS
SERIE DOCUMENTAL VALORACION | TECNICAS DE PLAZOS DE ACCESO
PRIMARIA SELECCION CONSERVACION | DE ACUERDO A LEY
DE
TRANSPARENCIA

LIFfC|M |C | E AT | AC P R C

Expediente tnico de X X 1AR0S | 25 AfiOS X

personal

1P(|)'3;upuesto capitulo X X 1ANOS | 7 AROS X

tabuladores X| X X | 1ANOS | 7 ANOS X

nomina X| X X | 1ANOS | 7 ANOS X

Control de asistencia X| X X | 1ANOS | 7 ANOS X

Gestion de recursos X X | 1AR0s | 7 AfOS X

Aportaciones de

empleados y X| X X 1AROS | 7 ANOS | X

obligaciones

patronales

Contratos laborales X! x| x| X X | 1AROS | 7 ANOS | X

nombramientos x| x| x| x X | 1AN0s | 7 A0S | X

Capacitacion X X | 1AR0s | 7ARos | X

Proteccion civil X X 1 ANOS 7 ANOS X

Servicio social y X X | 1a%0s | 7 aR0s | X

practicas profesionales




SECCION

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subseccion RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
SERIE DOCUMENTAL VALORACION TECNICAS’DE PLAZOS DE ACCESO
PRIMARIA SELECCION CONSERVACION | DE ACUERDO A LEY
DE
TRANSPARENCIA
A/LIF[C | M |C E AT | AC P R C
Programas, proyectore | X X X | X 1 7 X
informes de ANOS ANOS
adquisiciones
Presupuesto capitulo X X X | X 1 7 X
2000 y 3000 ANOS ANOS
Bienes, mobiliario y X X| X X 1 7 X
equipo ANOS ANOS
Control vehicular X X| X X 1 7 X
ANOS ANOS
SECCION UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA
SERIE DOCUMENTAL VALORACION TECNICAS’DE PLAZOS DE ACCESO
PRIMARIA SELECCION CONSERVACION | DE ACUERDO A LEY
DE
TRANSPARENCIA
AILIF|C M |C E AT | AC P R C
Disposiciones en 5
materia de acceso a la X X | VALIDEZ - X
. = ANOS
informacion
Programas y proyectos 5
fle acceso a la X X | VALIDEZ AROS X
informacion
Unidades de enlace X [4ANOS | 3ANOS
Comité de X 1ANOS | 10 AROS
transparencia
So'llcltudes.clle accesoa X X VALDEZ | 5 ANOS X
la informacion
Portal de transparencia X X vaupez | 5ANOS | X
Sistema de datos X X |safos | 4 afos X
personales
Informes de la l'mldad X X |2afos | 5afos X
de transparencia




SECCION UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION \
SERIE DOCUMENTAL VALORACION TECNICAS’DE PLAZOS DE ACCESO
PRIMARIA SELECCION CONSERVACION DE ACUERDO A LEY
DE
TRANSPARENCIA
Af[L/F/C|M|C E AT AC P R C
Soporte X X 3ANOS | 2ANOS X
Desarrollo de software | X X 3ANOS | 2 ANOS X
Desarrollo de sitios X X aafos | 2Afos X
web
Desarrollo de intranet X X 3ANOS | 2ANOS | X
SECCION OFICIALIA DE PARTES, REGISTRO Y DIGITALIZACION \
SERIE DOCUMENTAL VALORACION TECNICAS’DE PLAZOS DE ACCESO
PRIMARIA SELECCION | CONSERVACION | DE ACUERDO A LEY
DE
TRANSPARENCIA
Af[LIF/C|M|C AT | AC P R C
Listas de entregas a X X baRos | 5AROS X
salas
Librode X X [2AR0S | 5AROS X
correspondencia
SECCION COORDINACION DE ARCHIVO
SERIE DOCUMENTAL VALORACION TECNICAS’DE PLAZOS DE ACCESO
PRIMARIA SELECCION CONSERVACION DE ACUERDO A LEY
DE
TRANSPARENCIA
AIL F/C|M|C E AT | AC P R C
Disposiciones en X| X X 2 5 X
materia de archivo ANOS ANOS
Instrumentos de X X 1 8 X
control archivistico ANOS ANOS
Programas, proyectos e | X | X X 3 6 X
informes en materia de ANOS ANOS
archivos
Transferencias X| X X 2 5 X
ANOS ANOS
Inventarios X| X X 2 5 X
ANOS ANOS
Sistema institucional X| X X 2 8 X
de archivos ANOS | ANOS
Grupo interdisciplinario | X | X X 2 8 X
ANOS ANOS




IX. HOJA DE CIERRE

El presente Catalogo lo aprobé el Grupo Interdisciplinario del Tribunal en la en
la Primera Sesion extraordinaria de fecha 21 de Octubre del afio dos mil
veinticinco y consta de 11 secciones, 5 secciones sustantivas y 6 secciones
comunes, 3 subsecciones, 87 series y 100 subseries documentales, mismas
gue establecen su valor documental, plazos de conservacion y destino final.

RUBRICAS .



