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REGLAMENTO DE OPERACION DE LOS ARCHIVOS DE LA SALA SUPERIOR Y
GENERAL DEL TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO
FEDERAL

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO PRIMERO

Articulo 1.- EI presente reglamento es de observancia general para el personal del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

Tiene por objeto establecer la organizacion y el funcionamiento de los Archivos de la Sala Superior y
General del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, asi como el ejercicio de las
atribuciones inherentes a dicha funcion, conforme a lo dispuesto en la Ley de Archivos del Distrito Federal, y
las demas disposiciones aplicables.

Articulo 2.- Para los efectos del presente Reglamento, se entendera por:

Archivo: Conjunto organico de expedientes referentes a juicios de nulidad y recursos de apelacion,
organizados y recopilados por el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, en el
desarrollo de sus competencias, el cual sirve de testimonio y fuente de informacion.

Archivo de Sala: Conjunto organico de expedientes que versan sobre juicios de nulidad y recursos de
apelacion, generados por las Ponencias de las Salas que integran el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Distrito Federal.

Archivo de Concentracion: Unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es
esporadica.

Archivo Histérico: Unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la memoria
documental institucional.

Archivo de Tramite: Unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

Baja Documental: Es el proceso de eliminacién razonada y sistemética de documentos que hayan prescrito
en sus valores primarios: administrativos, legales o fiscales, y que no posean valores secundarios o historicos:
evidenciales, testimoniales o informativos, de conformidad con la valoracién de los documentos de archivo.
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La temporalidad y los procesos de baja o depuracién documental se determinardn en el catdlogo de
disposicion documental que el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal genere.

Catédlogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico elaborado por la Unidad
Coordinadora de Archivos y aprobado por el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
(COTECIAD) del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, en el que se
establecen en concordancia con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, los valores documentales,
los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de la informacion: publica, reservada y/o
confidencial.

Catalogo de Firmas. Registro de firmas del personal que pueda acceder al préstamo de expedientes. Este
sera autorizado por el Magistrado de cada una de las Ponencias del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Distrito Federal.

COTECIAD. Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos

Depuracion de expedientes: Revision de los expedientes en el que se determinan los valores de sus
documentos con el fin de definir su destino, y puede presentar dos vertientes: la primera es la transferencia a
la Unidad Documental siguiente para su conservacion, y la segunda seré la baja o eliminacion de los mismos.

Expediente: Conjunto de documentos ordenados de acuerdo con un método determinado y que tratan de un
mismo asunto, de caracter indivisible y estructura basica de la serie documental.

INFODF: Instituto de Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal.

Informacion: Todo archivo, registro o dato contenido en cualquier medio, documento o registro impreso,
Optico, electrénico, magnético, quimico, fisico o biolégico que se encuentre en poder del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

Inventarios Documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y
que permiten su localizacion (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja
documental (inventario de baja documental).

Junta de Gobierno: La Junta de Gobierno del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito
Federal

Ley de Archivos. Ley de Archivos del Distrito Federal.

Pleno: La integracion de las seis Ponencias de la Sala Superior y la Presidencia del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

Ponencia: Integrada por el Magistrado y su personal.
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Presidente: Presidente del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

Préstamo: El servicio de préstamo consiste en proporcionar la documentacién que el usuario solicita, y éste
podra llevarla hasta su lugar de trabajo; el usuario debe llenar el vale de préstamo correspondiente (Formato,
1).

Reglamento: Reglamento de Operacion de los Archivos de la Sala Superior y General del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Distrito Federal

Salas Ordinarias: Integrada por: Primera Sala, Segunda Sala, Tercera Sala, Cuarta Sala y Quinta Sala.
Sala Superior: Integrada por siete Magistrados.

SGA: Secretaria General de Acuerdos.

SGCD: Secretaria General de Compilacion y Difusion.

SGDJ: Secretaria General de Defensoria Juridica.

Solicitantes o Usuarios: Se les considera solicitantes o usuarios (internos o externos) a las personas gque con
personalidad debidamente acreditada, soliciten informacién o expedientes de juicio de nulidad y recursos de
apelacion al Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

Valor Documental: Es la condicién de los documentos de archivo, en atencion a su naturaleza y valores
primarios de caracter administrativo, legal o fiscal en los archivos de tramite o concentracion en razon de
sus valores secundarios evidénciales, testimoniales e informativos, que determinan su conservacion
permanente en un archivo historico. La valoracion de documentos permite determinar los plazos de guarda o
vigencias de los documentos dentro del Sistema, asi como determinar su disposicién documental.

Valoracion Documental: Es el proceso de andlisis mediante el cual se determina la importancia de los
documentos en razén de sus distintos valores.

Articulo 3.- Para el debido ejercicio de sus atribuciones se contara con la estructura y el personal que se
determine, de acuerdo con el marco normativo aplicable en la materia y el presupuesto autorizado por el
Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

A los Titulares de los mencionados archivos les correspondera, bajo su mas estricta responsabilidad, ejercer
y cumplir con las atribuciones y obligaciones establecidas en este Reglamento y rendir a las instancias
superiores, con la periodicidad que se determine, los informes en los que se destaquen las actividades que en
el periodo respectivo hayan desarrollado los mismos.

Asimismo, deberan proponer instrumentos y medios que propicien la eficiencia, eficacia y agilizacion en el
desarrollo de las atribuciones y cumplimiento de las obligaciones del encargo.
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TITULO SEGUNDO
DEL FUNCIONAMIENTO DE LOS ARCHIVOS DE LA SALA SUPERIOR Y GENERAL.

CAPITULO PRIMERO
DEL ARCHIVO DE SALA SUPERIOR

Articulo 4.- El horario de servicio del Archivo de Sala Superior serd de lunes a viernes de 9:00 a 15:00
horas.

Articulo 5.- EI Archivo de la Sala Superior, realizara la recepcién de los expedientes en las siguientes
fechas:

e De Enero aJulio (antes del Primer periodo vacacional);
e De Agosto a Diciembre (antes del Segundo periodo vacacional).

Fraccion |
De los expedientes de nuevo ingreso:

Los expedientes se recibirdn debidamente relacionados (en original y copia), y ordenados de la siguiente
manera:

e Por niumero de Sala,

e Por nimero de Ponencia;

e Por orden cronoldgico;

e Por nimero de Recurso de Apelacion
Fraccion 11

De la devolucién de expedientes

Los expedientes que fueron prestados a los solicitantes o usuarios, previa acreditacion, seran devueltos al
Archivo de Sala Superior, conforme al siguiente procedimiento:

e Los expedientes se recibiran en el Archivo de la Sala Superior correspondiente una vez
concluido su uso en las Ponencias, sin importar el dia habil; sélo se respetara el horario de
servicio.

e EI Archivo de la Sala Superior debera cotejar la relacion enviada por el de la Ponencia
correspondiente con el o los expedientes fisicos entregados. Sellard y firmara la copia de la
relacién a la persona acreditada que los entrego.

e Si los expedientes recibidos no coinciden con la relacion de manera parcial (faltantes o
excedentes), se hara la anotacion correspondiente, en presencia de la persona acreditada que
hace la entrega, y se procedera a firmar y sellar la copia de la relacion de expedientes.
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CAPITULO SEGUNDO
DEL ARCHIVO GENERAL.

Articulo 6.- El horario de servicio del Archivo General seré de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas.

Articulo 7.- En el Archivo General, se hara la recepcion de los expedientes de las Salas Ordinarias, durante
los siguientes periodos:

e De Enero a Julio (antes del Primer periodo vacacional);
e De Agosto a Diciembre (antes del Segundo periodo vacacional).

Fraccion |
De los expedientes de nuevo ingreso.

Los expedientes se recibirdn debidamente relacionados (en original y copia), y ordenados de la siguiente
manera:

e Por nimero de Sala,

e Por nimero de Ponencia;

e Por orden cronolégico;

e Por numero de Juicio de Nulidad.
Fraccion 11

De la devolucién de expedientes.

Los expedientes que fueron prestados a los solicitantes o usuarios internos o externos y que son devueltos al
Archivo General, se recibiran conforme al siguiente procedimiento:

e Los expedientes se recibiran en el Archivo General, una vez concluido su uso en las Ponencias,
sin importar el dia habil, sélo se respetara el horario de servicio.

e EIl Archivo General deberd cotejar la relacion enviada por el Archivo de Sala o la Ponencia
correspondiente con los expedientes fisicos, le sellara y firmara de recibida la copia de la
relacién a la persona acreditada que le entregue el o los expedientes.

e Si los expedientes recibidos no coinciden con la relacion de manera parcial (faltantes o
excedentes), se hara la anotacion correspondiente en la relacion en presencia de a la persona
acreditada que hace la entrega de los expedientes, y se procedera a firmar y a sellar la copia de
la relacion del o los expedientes.
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TITULO TERCERO
DE LOS SOLICITANTES DE LOS EXPEDIENTES.

CAPITULO PRIMERO
DE LOS SOLICITANTES INTERNOS.

Articulo 8.- Los solicitantes o usuarios internos de los expedientes son aquellos que laboren dentro del
Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal y que se encuentren debidamente
acreditados en el Catélogo de Firmas Autorizadas de esta Institucion.

TITULO CUARTO
DE LOS SERVICIOS QUE PROPORCIONAN LOS ARCHIVOS DE LA SALA SUPERIOR Y
GENERAL.

CAPITULO PRIMERO
DEL SERVICIO DE PRESTAMO

Articulo 9.- El servicio de préstamo consiste en proporcionar el expediente que el solicitante o usuario
interno requiere, para que éste pueda llevarlo hasta su lugar de trabajo, generalmente el usuario envia a un
auxiliar administrativo debidamente autorizado por la ponencia con el o los vales de préstamo firmados por
el primero.

El personal deberd estar registrado en el Catélogo de Firmas Autorizadas del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Distrito Federal.

Para la solicitud de préstamo de expedientes, se seguira el siguiente procedimiento:
e Solicitar los expedientes por via telefonica o directamente en la ventanilla del archivo.

e Llenar y entregar el vale de préstamo correspondiente (Ver el formato correspondiente en el Manual
de Organizacion).

e Si es empleado de reciente ingreso, es necesario contar con el visto bueno del Secretario de
Acuerdos de la Ponencia a la que se encuentre adscrito, a quien se hara responsable sobre el uso que
le dé al expediente prestado, ademas de mostrar la credencial del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Distrito Federal, que lo acredite como trabajador de esta Institucion.
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CAPITULO SEGUNDO
DE LA DEPURACION DE EXPEDIENTES.

Articulo 10.- Consistira en seleccionar los expedientes para determinar:

e La transferencia de una Unidad de Archivo a otra (del Archivo de Tramite al Archivo de
Concentracion, o del Archivo de Concentracion al Archivo Historico).

e La eliminacién o baja documental, cuando los documentos ya no posean valores primarios
(administrativos, fiscales o legales) o valores secundarios (informativos, evidénciales o
testimoniales).

CAPITULO TERCERO
DE LA BAJA DE EXPEDIENTES.

Articulo 11.- Los expedientes de los juicios cuyas sentencias hayan causado estado permaneceran en el
resguardo del Archivo durante un periodo de cinco afios; concluido dicho plazo el Comité procederd a
dictaminar su depuracion.

El proceso para realizar la baja de documentos, se realizara conforme a los siguientes procedimientos:

e La Junta de Gobierno ordenara al finalizar el afio lectivo a la Secretaria General de Compilacion y
Difusidn, la baja de los expedientes que tengan méas de cinco afios de haber causado estado.

e La Secretaria General de Compilacion y Difusion, consulta el Catalogo de Disposicion Documental
del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, y verifica que expedientes
causaron estado de cinco afios anteriores a la fecha en que se emita orden correspondiente por parte
de la Junta de Gobierno.

e Comunica al Archivo General para que proceda a levantar el inventario de los expedientes proximos a
dar de baja.

e Archivo General elaborara un inventario analitico de los expedientes proximos a dar de baja (Ver el
formato correspondiente en el Manual de Organizacion).

e Debera enviarse el inventario a la Secretaria General de Compilacion y Difusion con tres copias.
e La Secretaria General de Compilacion y Difusion debera enviar el inventario debidamente cotejado

al Comité Tecnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD) del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Distrito Federal.
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e EI Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD) del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Distrito Federal valorard la documentacion y emitird una
Declaratoria de Inexistencia de Valores y el Dictamen de Baja Definitiva de los expedientes
correspondientes.

e EI Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD) del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Distrito Federal, enviard a la Secretaria General de Compilacion
y Difusién, la Declaratoria de Inexistencia de Valores, el inventario de la documentacién a eliminar y
el Dictamen de Baja Definitiva de los expedientes mencionados.

e La Secretaria General de Compilaciéon y Difusion debera levantar el Acta de Baja Documental
correspondiente y publicarla en la Gaceta Oficial del Distrito Federal

e La Secretaria General de Compilacién y Difusidn enviara al Archivo correspondiente el Acta de Baja
Documental, el Dictamen de Baja Definitiva y copia de la publicacion en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal.

e El Archivo procedera a eliminar los expedientes correspondientes y presentara el informe de la
eliminacién o baja de expedientes a la Secretaria General de Compilacién y Difusion.

e La Secretaria General de Compilacion y Difusion entregara su informe correspondiente al
COTECIAD.

TRANSITORIOS.
CAPITULO PRIMERO.
DE LA ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO.

El presente reglamento, debera actualizarse conforme a las necesidades del servicio y/o anualmente si
hubiere materia para tales efectos.

DE LA ENTRADA EN VIGOR DEL REGLAMENTO.
Este reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el COTECIAD del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Distrito Federal.




