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LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ORGANIZACION Y CONSERVACION DE
ARCHIVOS DEL TRIBUNAL ESTATAL ELECTORAL DE GUANAJUATO

El Pleno del Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato, en ejercicio de las facultades establecidas por la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; la Constitucion Politica para el Estado de
Guanajuato; los articulos 150, 163, fraccion VIII, 164, fraccion XX y 165, fracciones XI, Xll y XV| de |

Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Guanajuato; 9, 10, fracciones VI, ;
XIV del Reglamento Interior del Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato; la Ley General de Archivos; f
Ley de Archivos del Estado de Guanajuato; el Reglamento de la Ley Federal de Archivos; la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Plblica para el Estado de Guanajuato; la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesio

de Sujetos Obligados; la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para
el Estado de Guanajuato; el Reglamento Interior del Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato; los
Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacion
de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica que deben difundir los sujetos obligados en los
portales de Intemet y en la Plataforma Nacional de Transparencia; y aquella normativa que emita el
Archivo General de la Nacion y su homélogo en el Estado en materia de archivo y gestion documental y

demas normativa aplicable.

Generalidades

CAPITULO UNICO
De las disposiciones generales

Articulo 1. Estos lineamientos tienen por objeto establecer los mecanismos, procedimientos, criterios,
estructuras y funciones que se desarrollan en el Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato para organizar,

conservar, administrar y preservar los archivos.

Articulo 2. Las disposiciones de este ordenamiento son de carécter general y de observancia obligatoria
para las 4reas productoras de documentacion y personas servidoras plblicas del Tribunal Estatal

Electoral de Guanajuato.
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% Articulo 3. Las personas servidoras publicas del Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato, estan

obligadas a velar por la organizacion, conservacion, administracion, preservacion y destino final de los

ocumentos que, por razén de su funcion institucional, cargo comision, generen, reciban o tengan bajo
s\ responsabilidad, aplicando las medidas que aqui se establecen para evitar su mal uso, sustraccion,
ocultamiento y/o destruccion o cualquier otra accion indebida.

L/\ Articulo 4. Las siglas para utilizarse son:

, AC: Archivo de concentracion.
| AH: Archivo histérico.
\ AT: Archivo de tramite.
" APD: Areas Productoras de Documentacion.
. CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.
CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
DA: Direccion de Archivos.
DGA: Direccion General de Administracion.
GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivos.
LAGTO: Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.
LGA: Ley General de Archivos.
0OIC: Organo Interno de Control.
OM Oficialia Mayor.
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
RAC: Responsable de Archivo de Concentracion.
RAH: Responsable de Archivo Historico.
RAT: Responsables de Archivo de Tramite.
RI: Reglamento Interior del TEEG.
SG: Secretaria General.
SIA: Sistema Institucional de Archivo.
SIDTEEG: Sistema Integral de Gestion Documental del Tribunal Estatal Electoral de
Guanajuato.
TEEG: Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato.
Ul: Unidad de Informética.
UT: Unidad de Transparencia.

Articulo 5. Para efectos de los presentes lineamientos se entendera por:

Acta: documento oficial emitido por el GIA que respalda las actuaciones, acciones,
programas y cualquier acto relacionado con sus funciones y atribuciones.

Acta de baja documental: documento oficial en el que se indica, aquella cuyos valores
han prescrito, y permite la accion de destruccion por no contener valores historicos.
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Archivo de concentracion: es el integrado por los documentos transferidos por las

APD, cuyo uso y consulta es esporadica y que permaneceran en él hasta su
transferencia secundaria o baja documental.

Archivo de tramite: es el integrado por expedientes y documentos de uso cotidiano y

necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones del TEEG. /
Archivo histérico: es el integrado por documentos de conservacion permanente y de ',’ oy

relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Baja documental: se refiere a la eliminacion o destruccion de documentos, cuyo plazo

de conservacion se extinguid y, por lo tanto, caduco su valor administrativo, legal, fiscal,

Ciclo vital: son las distintas etapas por las que transitan los documentos de archivo, '\ |

contable e historico.

desde que se crean o reciben, hasta que son dados de baja o se transfieren a un archivo
historico.

Conservacién: es el conjunto de procedimientos y medidas destinados a que los
documentos se mantengan sin alterar y la preservacion y salvaguarda de los
documentos tanto fisicos como digitales a largo plazo.

Depuracion: es el proceso que consiste en separar del archivo general, los documentos
jurisdiccionales que cumplieron su finalidad como son los expedientes espejo, asi como
las copias simples que determine el Pleno, previa valoracion del GIA.

Documento de archivo: son los que cuentan con valores primarios y secundarios, €s
decir aquellos que registran actos administrativos, juridicos, fiscales o contables,
creados, recibidos, manejados y usados en el ejercicio de las facultades y actividades
de los sujetos obligados, independientemente del soporte en el que se encuentren.
Documentacion de comprobacién administrativa inmediata: aquella producida en
forma natural en funcion de su actividad; se identifica como comprobante de la
realizacion de un acto inmediato creado o recibido por las APD, su eliminacién debe
darse al término de su utilidad en el AT.

Dictamen de destino final: documento formalizado relativo a la seleccion de
expedientes cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja
o transferirlos al archivo historico.

Disposicion documental: es la seleccion sistematica de los expedientes y documentos
de los archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

Eliminacion: procedimiento de destruccion fisica y/o tecnologica de documentos e
informacion, utilizando los métodos y técnicas basadas en las mejores practicas y
estandares, garantizando la eliminacion segura de los datos personales confidenciales.
Expediente espejo: son los duplicados de los expedientes jurisdiccionales del TEEG.
Expurgo: revision de los expedientes para refirar los duplicados de documentos
originales, folios en blanco, materiales metélicos (broches, clips, grapas), material .
adhesivo (cinta y notas) y materiales plasticos (separadores, protector de hoja) en los

archivos de tramite con el fin de integrar un expediente con documentos de archivo.
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XVI.  Ficha técnica de valoracién documental: es el instrumento que permite identificar,

analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

XVIIl.  Fondo: conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que
se identifica con el nombre de este Ultimo. Es el nivel de clasificacion méas general en el
que se agrupan los documentos de archivo y reline a todos los documentos que fueron
generados o recibidos por una institucion en el ejercicio de sus atribuciones y funciones.

XIX. Gestién documental: se refiere al tratamiento integral de la documentacién a lo largo
de su ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de produccion, organizacion,
acceso, consulta, valoracion documental y conservacion.

WX Instrumentos de consulta: se refiere a los que describen las series, expedientes 0
documentos y que permiten la localizacién, transferencia o baja documental.

XX|.  Instrumentos de control archivistico: son los que propician la organizacion,
conservacion, administracion, preservacion y destino final de los documentos a lo largo
de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de

disposicion documental.

XXIl.  Informacién reservada: es aquella que actualice una de las causales de reserva
previstas en la normatividad aplicable.

XXIIl.  Informacion confidencial: es aquella que contiene datos personales concernientes a

una persona fisica identificada o identificable, asi como aquella que por su naturaleza

juridica es confidencial conforme a la normativa aplicable.

Plazo de conservacion: se refiere al periodo de guarda de la documentacion en los

archivos de tramite y concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia

documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se

establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

Tramite: se le conoce asi al curso del documento desde su produccién o recepcion hasta

el cumplimiento de su funcion administrativa.

XXVI.  Transferencia primaria: es el traslado controlado y sistematico de expedientes
concluidos y de consulta esporadica de un AT al AC.

XXVl Transferencia secundaria: se realiza cuando en los documentos de archivo han
prescrito los valores primarios, pero que a su vez contienen valores secundarios que
hacen necesario su traslado al archivo historico.

TITULO SEGUNDO
Gestion documental y administracion de archivos
CAPITULO PRIMERO
De los documentos publicos

Articulo 6. Toda la informacién derivada de los documentos recibidos, producidos, obtenidos, adquiridos,
transformados, tramitados, generados o en posesion de las APD seran publicos y accesibles a toda
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persona en los términos y condiciones que establece la legislacion en materia de transparencia, acceso
a la informacion y proteccion de datos personales.

Articulo 7. De acuerdo con su naturaleza, los documentos de archivo se caracterizan por ser:

|. Seriados: se producen uno a uno al paso del tiempo y se constituyen en series documentales; /

II. Unicos: contienen informacion irrepetible e insustituible, producida en funcion de una actividad
como testimonio y garantia documental del acto administrativo; ' /

IIl. Organicos: tienen una estructura definida por area responsable, se generan dentro del /
proceso natural de una actividad y surgen como producto o reflejo de las tareas de su '
generador; o

V. Estaticos: son definitivos y no pueden ser modificados o corregidos; y

V. Auténticos: su confiabilidad estara vinculada a su creacion, al generador y a la autoridad que
tiene para producirlo, asi como a la estabilidad de su estructura y caracteristicas fisicas que

den garantia de su originalidad.

CAPITULO SEGUNDO
De la documentacion de comprobacién administrativa
inmediata y de apoyo informativo

Articulo 8. La documental de comprobacion administrativa inmediata, es aquella que hace las veces de
comprobantes, vales de copias, registros de visitantes, documentacion comprobatoria de envio de

correspondencia, tarjetas de asistencia, y otras de dicha naturaleza.

Articulo 9. La documentacion de apoyo informativo es una fuente secundaria, tales como, boletines de
prensa, periodicos, y otros de esa naturaleza, su valor reside en su contenido que funge de auxilio a las

atribuciones y actividades asignadas.

Articulo 10. En los casos de los articulos 8 y 9 su conservacion no debera exceder un afio de guarda en
el AT, ni debera transferirse al AC; su baja debera darse de manera inmediata al término de su utilidad.

CAPITULO TERCERO
De los documentos electronicos (

Articulo 11. La organizacion de los documentos electrénicos se llevara a cabo de la misma forma que
los de papel. El TEEG cuenta con una herramienta informatica denominada SIDTEEG, la cual permitira

llevar control de los documentos digitalizados.

i 5 |

@ teegto.oficial @ teegto [1www.teegto.org.mx



En el proceso de captura de los documentos, se tomara en cuenta la serie de dicho documento,
/\ considerando la clave archivistica que le corresponde, de acuerdo con el CGCA.
El proceso de captura y clasificacién de la documentacién en este sistema electronico estara
reglamentado en el manual correspondiente, que para tal efecto se emita y valide por el GIA y aprobacion
“  |delPleno.
\ :

CAPITULO CUARTO
De la integracion de expedientes

Articulo 12. Los documentos deberan integrarse a los expedientes de manera secuencial conforme se
generen o se reciban. Tomando en consideracion lo siguiente:

|. Nimero y titulo del expediente;

ll. Fecha de apertura;

1. Productor (APD);

IVV. Descripcidn de la informacion (Asunto); y
V. Volumen y soporte.

. Articulo 13. Los correos electronicos formaran parte del expediente siempre y cuando cuenten con al
\nlenos un valor primario (administrativo, legal, fiscal o contable) y documenten el gjercicio de atribuciones

nc\iones del area responsable correspondiente.

Articulo 14. Un expediente podra dividirse en legajos si su volumen asf lo requiere, debiendo asignarle
una numeracion progresiva y respetando su clasificacion archivistica.

Cuando un expediente de archivo cuente con documentos de diferentes arios, a efecto de integrarlo, se
tomaran en cuenta las fechas del documento méas antiguo o con el que inicio el proceso, hasta el mas
actual o con el que finaliza para cerrar dicho expediente.

Articulo 15. Concluido el asunto del expediente de archivo, se debera realizar el expurgo.

CAPITULO QUINTO
De los instrumentos de control y consulta

‘Articulo 16. EI TEEG contaré con instrumentos de control y consulta a efecto de propiciar la organizacion,
conservacion, administracion, preservacién y destino final de los documentos recibidos, producidos,
obtenidos, adquiridos, transformados, tramitados, generados o en posesion de las APD, siendo los

iguientes:
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. EI CGCA (de control y consulta);
Il. EI CADIDO (de control y consulta); y
lll. Los inventarios documentales (de consulta).

Articulo 17. Los instrumentos de control y consulta seran elaborados, y en su caso, actualizados, por la |
DA, los RAT, RAC, RAH. Asimismo, deberan contar con el visto bueno de |as personas integrantes del
GIA y deberan ponerse a consideracion del Pleno para su aprobacion y publicacion en el sitio web del

TEEG y en la Plataforma Nacional de Transparencia. ;
| /

/
/

Articulo 18. En relacion con el CGCA, quienes integran el GIA y las APD, los RAT, RAC y RAH podréir/
sugerir la actualizacion de una seccion o serie documental, una vez al afio, mediante solicitud dirigida a

la DA, quien analizara y presentara una propuesta a las personas integrantes del GIA., para que se remita

el documento final que sera presentado al Pleno.

El CGCA sera el instrumento de organizacion que reflejaré las funciones del TEEG, a partir de sus
atribuciones y, a través del cual, se agruparan los expedientes derivados de una misma actividad,

facilitando con ello su localizacion y consulta.

Las secciones y series definidas en el CGCA corresponderén a las respectivas funciones y actividades
de las APD establecidas en las atribuciones que les confiere la normativa aplicable. EI CGCA tendra una
estructura jerarquica a través de los siguientes niveles de descripcion:

a) Fondo;
b) Seccion; y
¢} Serie.

Articulo 19. EI CADIDO sera la base para el registro general y sistematico de las series documentales
en el que se estableceran los valores documentales, los plazos de conservacion, el destino final de la
documentacion generada y/o recibida por las APD, y en su caso, la técnica de seleccion documental.

Los valores primarios, identificados en el CADIDO, determinan los plazos de conservacion de cada sert
documental, asi como de los expedientes en los AT y AC, ya que apoyan a la toma de decisiones y sirven
como testimonio de sus actividades, los cuales son:

. Valor administrativo: aquel vinculado con el origen y gestion de los asuntos de las APD, que
sive como evidencia y testimonio de sus actividades. Es paralelo a la vigencia
administrativa la cual concluye con el paso del tiempo.

Il Valorlegal: el que tienen los documentos para servir de testimonio o prueba en los procesos
legales que se lleven a cabo ante instancias de procuracion e imparticion de justicia para
hacer valer derechos y obligaciones de las personas. Su plazo de prescripcion varia de
acuerdo con las normas, puede ser imprescriptible, dependiendo de la naturaleza del

documento.
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III. Valor contable o fiscal: el que tienen los documentos por su calidad probatoria en el origen,

uso y gasto de los recursos financieros y trémites fiscales. Su plazo varia conforme a la

normatividad de la materia.

33 existencia de al menos un valor secundario determinara la conservacion permanente en el AC. Los
alores documentales secundarios son:

(inicos y sustanciales para la investigacién y que revelan hechos sociales relevantes
\‘ relacionados con la actividad institucional.
'\-\ . Il Valor testimonial: es la utilidad permanente de aquellos expedientes que reflejan los
- origenes y desarrollo del TEEG, sus facultades, funciones, estructura organizacional,
normas y procedimientos, asi como su evolucion y cambios mas trascendentes.
IIl. Valor evidencial: es el que poseen los documentos por constituir una prueba irrefutable de
los derechos y obligaciones imprescriptibles de las personas fisicas o morales que hayan
tenido relacion con el TEEG.

/ e
\ ) . Valar informativo; es el que poseen los expedientes generados por el TEEG al aportar datos

Articulo 20. La ficha técnica de valoracion documental es el formato que analiza la informacion contenida
en las series establecidas en el CGCA para facilitar la clasificacion y la identificacion de la vigencia y la
definicion de los plazos de conservacion de cada serie.

Articulo 21. Los inventarios documentales son los instrumentos de consulta y control que describen los
expedientes del sistema institucional de archivos y permiten su localizacion. Los inventarios que deben

b e
realizar las APD son los siguientes:

l. General por expediente: describe aquellos del archivo por serie y que permiten su
localizacién. Se actualizara permanentemente en el SIDTEEG cada vez que se registre un
nuevo expediente o se cancele el registro y, en su caso, cuando se transfiera a los AC.

fl. De transferencia primaria; describe los expedientes de asuntos concluidos
susceptibles de enviarse al AC, de conformidad con los plazos establecidos en el CADIDO.
1. De transferencia secundaria: describe los expedientes con al menos un valor historico
para iniciar el procedimiento de transferencia secundaria.

V. De baja documental: describe los expedientes que hayan prescrito en sus valores
administrativo, legal, fiscal o contable y que no contienen valores historicos.

Las personas servidoras plblicas del TEEG que por la naturaleza de sus funciones estén obligadas a
entregar inventarios documentales en caso de separarse de su empleo, cargo o comisién deberan
anexarlos a su acta de entrega-recepcion, cuando asi corresponda.

La DA, a través del mecanismo que para tales efectos establezca, elaborara el reporte de no adeudo de
expedientes en préstamo de las personas servidoras publicas que concluyan su relacion laboral con el
TEEG, el cual se debe incorporar como anexo al acta de entrega-recepcion correspondiente.
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Articulo 22. El inventario documental contendra la descripcion de las secciones y series documentales
que conforman el CGCA y proporcionara informacion sobre el contenido del fondo documental del TEEG
y Sus acervos, para orientar y auxiliar en su busqueda.

TITULO TERCERO
Sistema Institucional de Archivos

CAPITULO PRIMERO
Del Sistema Institucional de Archivos

Articulo 23. El SIA es el conjunto de registros, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y
funciones para sustentar la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de la gestion documental.

Todos los documentos en posesion del TEEG formarén parte del SIA; la documentacion producida
debera agruparse en expedientes de manera logica y cronoldgica, asi como relacionarse con un mismo
asunto, reflejando con exactitud la informacién contenida en ellos.

Articulo 24. E| Sistema Institucional de Archivos deberd integrarse por:

. La Direccién de Archivos; y

IIl. Las areas operativas siguientes:
a) Oficialia Mayor;
b) Archivo de Tramite;
c¢) Archivo de Concentracion; y
d) Archivo Historico.

CAPITULO SEGUNDO
De la direccion de archivos

Articulo 25. La DA es laencargada de promover que las dreas operativas lleven a cabo las acciones de
gestion documental y administracion de archivos.

Articulo 26. La DA debera asegurar con el apoyo de las personas RAT y RAC, que se cumplan los
plazos de conservacion establecidos en el CADIDO y que los mismos no excedan el tiempo que la
normatividad especifica establezca, sobre la base de las funciones y atribuciones del TEEG o, en su
caso, del uso, consulta y utilidad que tenga su informacion.

Articulo 27. La DA tiene como funciones:
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I Elaborar, en coordinacion con las personas RAT, RAC y RAH los instrumentos de control
/ archivistico previstos en la normatividad en la materia, para su validacion por parte del GIA
y posterior aprobacion del Pleno del TEEG;
/ . Coordinar la operacion de los AT, AC y AH;
/ Il Coordinar las actividades destinadas a la modemizacion y automatizacion de los procesos
K archivisticos;
M IY. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental;
V.  Supervisar, con apoyo de la Ul, la operacion del SIDTEEG;

| Vl.  Elaborarel PADA y presentarlo al GIA para su revision y posteriormente su remision al Pleno
j para su aprobacion y publicacion;
/ VIl Presentar la propuesta del Programa Anual de Capacitaciones en materia de gestion
Wy documental y administracion de archivos al GIA para su remision al Pleno;
VIl Autorizar la transferencia de los archivos a procesos de fusion, escision, extincion o cambio
de adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

IX.  Elaborar y presentar al GIA el informe anual para su revision y posterior presentacion al
Pleno;

Brindar asesoria técnica en materia de gestion documental y administracion de archivos;
Elaborar criterios especificos y recomendaciones, asi como la propuesta de normatividad
interna a consideracion del Pleno para su aprobacion y posterior publicacion; y

Las demas que se establezcan en las disposiciones aplicables.

CAPITULO TERCERO
De la oficialia mayor

Articulo 28. La OM es el area de correspondencia, responsable de la recepcion, registro y despacho de
la documentacion para la integracion de los expedientes de los archivos de tramite.

Articulo 29. La OM tendr las siguientes funciones:

|. Recibir, registrar y controlar la correspondencia de entrada; y
IIl. Despachar la correspondencia.

Articulo 30. Para los procesos de recepcién y registro de documentos se contemplan elementos de
descripcion obligatorios que permitan:

. Elcontrol y despacho de la documentacion que se recibe; y
Il. Garantizar que el documento sea registrado.

10
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Articulo 31. De manera excepcional, la correspondencia dirigida al OIC sera recibida directamente en
dicha area.

CAPITULO CUARTO
De los archivos de tramite

Articulo 32. Cada unidad administrativa del TEEG debera contar con un AT.

En el caso de las areas jurisdiccionales, mientras el expediente se encuentra en substanciacion, éste ™~~~ 5
permanecera en las ponencias. Emitida la resolucion se remitira a la SG, cuando se tenga la resolucion
firme y ejecutoriada, se iniciara la vigencia que establezca el CADIDO para el AT.

Articulo 33. La persona fitular de cada unidad administrativa debera nombrar a la persona RAT,

notificandolo a la DA, en caso de modificacion lo hara de su conocimiento en un plazo no mayor a cinco :
dias habiles. )
Articulo 34, Las personas RAT tendran las siguientes funciones:

. Integrar y organizar los expedientes que su area de adscripcion produzca, use y reciba;

Il Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes, mediante la elaboracion de los
inventarios documentales;
ll.  Resguardar los expedientes que contengan informacién clasificada;
IV.  Clasificar los expedientes de archivo con base en las secciones y series documentales del
CGCA;
V. Identificar los expedientes que han cumplido su plazo de conservacion para su
transferencia primaria;
VI.  Colaborar con la DA en la elaboracién de instrumentos de control archivistico;
VIl Trabajar de conformidad con los criterios y recomendaciones aplicables;
VIl.  Asegurar que los expedientes cuenten con los elementos de identificacion, tales como
portada y etiqueta;
IX.  Elaborar los formatos necesarios para el control y seguimiento del préstamo y consulta de
los expedientes bajo su resguardo;
X.  Realizar las transferencias primarias al AC;
XI.  Utilizar el SIDTEEG; y
XIl.  Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

L 11 ]
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CAPITULO QUINTO
Archivo de tramite jurisdiccional en fase de substanciacion

/ rticulo 35. Las 4reas jurisdiccionales, deberén contar con un area especifica que se destinara al archivo
e tramite en su etapa de substanciacion, conformado por los expedientes generados desde la promocién
ir\liciaI hasta su conclusion e incorporacion al AT de la SG.

_ Articulo 36. Todos los expedientes jurisdiccionales fisicos y digitales que se encuentren en proceso de
| st'ybstanciacién, deberan resguardarse en un lugar especifico para su pronta ubicacion y resguardo, en
/ eIEl caso de los expedientes electronicos del juicio en linea, deberan conservarse en la Plataforma
’ Electrénica Electoral del TEEG, hasta su transferencia al archivo de concentracion.

\/ Articulo 37. La persona RAT de cada APD, en la materia jurisdiccional, sera responsable del resguardo,
control y acomodo de los expedientes durante dicha etapa y tendra entre ofras, las siguientes funciones:

. Integrar, organizar y clasificar aquellos expedientes jurisdiccionales que adn no concluyan de
manera definitiva y que su area de adscripcion produzca, use, reciba o remita, en tanto se
encuentren en el archivo de substanciacion;

II. Verificar que los expedientes cuenten con los elementos de identificacion en la caratula, asi
como los correspondientes folios, sellos, rabricas y firmas;

IIl. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes jurisdiccionales a través del mecanismo
N\ que el APD establezca; . _ .
\\ IV, Llevar los controles correspondientes para el préstamo de los expedientes jurisdiccionales
. durante la etapa de substanciacion, a las personas que se acrediten, solicitandoles
identificacion oficial, la cual se devolvera contra entrega del expediente en préstamo,
asegurando su devolucion al archivo de substanciacion;
V. Llevar los resguardos correspondientes para el préstamo de los expedientes jurisdiccionales
a las demas areas del TEEG que los soliciten y asegurar que les sean devueltos;
VI. Administrar y conservar los expedientes jurisdiccionales durante su permanencia en el archivo
de substanciacion de cada APD y remitir al AT los concluidos de manera definitiva; y
VIl. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO SEXTO
Del archivo de concentracion

Articulo 38. La persona titular del AC tendré las siguientes funciones:

|. Asegurar y describir el fondo documental bajo su resguardo;
Il. Recibir las transferencias primarias;
IIl. Elaborar los formatos que deberan utilizar las RAT para las transferencias primarias, a fin de
presentarlos al DA para su autorizacion;
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IV. Brindar servicios de préstamo y consulta a las APD;
V. Elaborar los formatos para el control y seguimiento de los servicios de préstamo y consulta;
VI. Verificar que la preservacion y resguardo de los expedientes se realice hasta cumplir su
vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el CADIDQ; /
VII. Colaborar con la DA en la elaboracion de los instrumentos de control archivistico y demas | A\
normatividad interna en materia de gestion documental y administracion de archivos; | :
VIIIl. Coadyuvar conla DA y GIA en la elaboracion de criterios de valoracion documental; | |
IX. Promover la baja documental de los expedientes; ‘ f
X. Recibir las solicitudes de baja documental, verificando el cumplimiento de su vigencia |
documental y, en su caso, plazos de conservacion y que no posean valores historicos, \/
conforme a las disposiciones juridicas aplicables;
XI. Identificar los expedientes que infegran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental, que cuenten con valores historicos, mismos que seran transferidos al
AH del TEEG;
XII. Integrar a sus respectivos expedientes el registro de los procesos de disposicion documental A
incluyendo dictamenes, actas e inventarios;
XIl. Publicar al final de cada afio las actas de baja de documental y transferencias secundarias,
en los términos de la materia de archivos y conservarlos en el AC por un periodo minimo de
siete afios a partir de la fecha de su elaboracion; _
XIV. Realizar con apoyo de las APD la transferencia secundaria de las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y posean valores evidenciales, testimoniales e
informativos al AH del TEEG;
XV. Elaborar los instrumentos que garanticen la localizacion expedita de los expedientes bajo su
resguardo; y
XVI. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 39. Todo expediente que se transfiera tendré un respaldo en un inventario de transferencia
primaria y por ningtn motivo se recibiran cajas con expedientes sin inventariar.

Los expedientes que sean transferidos de los AT al AC solo permaneceran bajo custodia y resguardo de
la persona RAC; la responsabilidad de su contenido seguira siendo de las APD.

Articulo 40. Las APD, a través de la persona RAT, podréan solicitar en préstamo, aquellos expedientes
que transfirieron al AC.

Articulo 41. La persona RAC, con base en el CADIDO notificara a la respectiva APD sobre el vencimientd
de los plazos de conservacion previstos de los documentos transferidos que se encuentran bajo

resquardo del AC.

La persona RAC llevara el registro en el calendario de caducidades de todos los expedientes que le sean \ &
transferidos.
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CAPITULO SEPTIMO
Del archivo histérico

rticulo 42. La persona RAH tendra las siguientes funciones:

./ VI,

VII.
VIIL.

Recibir las transferencias secundarias;

. Elaborar los formatos para las transferencias secundarias, los cuales deberan ser

aprobados por la persona titular de la DA;

. Organizar y conservar los expedientes bajo su resquardo;

Brindar servicios de préstamo y consulta de los expedientes que resguarda;

Elaborar los formatos para el control y seguimiento de los expedientes en préstamo y
consulta, los cuales deberan ser aprobados por la persona titular de la DA;

Difundir el patrimonio documental, a través de medios digitales, con apoyo de la Ul 'y de
la Unidad de Comunicacién Social;

Colaborar con la DA para la elaboracion de los instrumentos de control archivistico;
Implementar politicas de preservacion y conservacion de la documental, asi como aplicar

las herramientas tecnolégicas de la informacion para mantener la informacién al alcance

de las personas usuarias; y
IX. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 43. El AH estara conformado por expedientes que registran informacion referente al origen y
0 evolucion del TEEG, asi como los que contienen valores evidenciales, testimoniales e informativos de

\ sus acciones.

Articulo 44. Los documentos contenidos en los AH son fuentes de acceso publico, concluida su vigencia
documental y autorizada la transferencia secundaria, no podra ser clasificada como reservada o

confidencial.

Articulo 45. Los documentos que contengan datos personales sensibles y tengan caracter de
documento histérico, formaran parte del AC por un plazo de 70 afos, dentro del cual su consulta sera

restringida.

Articulo 46. Los documentos que se encuentren en el AH del TEEG seran Unica y exclusivamente para
consulta dentro de sus instalaciones y no podran ser prestados externamente; salvo que se lleve a cabo
un préstamo temporal y formal, mediante responsiva, derivado de la peticién de otra institucion o ente,
con fines de difusion social o cultural, con anuencia del Pleno.

Articulo 47. El servicio de consulta de los expedientes en resguardo del AH se brindara al personal del
TEEG y al plblico en general, preferentemente a traves de sus versiones digitales.
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TITULO CUARTO
Reglas de operacion
capitulo primero
del grupo interdisciplinario de archivos

Articulo 48. EI GIA es un 6rgano colegiado honorifico que coadyuvara en el analisis y procedimientos
institucionales que den origen a la documentacion que integran los expedientes de cada sene
documental, con el fin de coadyuvar con las APD en el establecimiento de los valores documentaies

vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental. Se integrara por las personas titulares de /

las siguientes areas: |

|. Direccién de Archivos.
IIl. Direccion General de Administracion.
Il Instituto de Investigacion y Capacitacién Electoral.
IV. Oficialia Mayor.
V. Organo Interno de Control.
VI, Secretaria General.
VIl. Ponencias.
VII. Unidad de Comunicacion Social.
[X. Unidad de Informatica.
X. Unidad de Transparencia.

Articulo 49. Quienes integren el GIA, tendran derecho a voz y voto, asi como la facultad de designar una
persona suplente de su &rea en caso de ausencia.

La persona integrante fitular del GIA podra ausentarse como méximo en dos sesiones al afio, debiendo
informar con al menos un dia de anticipacion a la celebracion de cada sesion, cuando no pueda acud, /
a efecto de que notifique el nombre de la persona suplente que le representara.

Las designadas como suplentes tendrén voz y voto tnicamente en dicha sesion y deberan informarle de
su participacion a la propietaria, asi como el sentido y resultados de las reuniones o sesiones de este.

Articulo 50. Cuando exista alguna modificacion en la estructura organica del TEEG correspondera la
representacion ante el GIA a la persona titular de aquella que adquiera sus funciones o atribuciones.

Articulo 51. Para su adecuado funcionamiento, el GIA contara con la siguiente estructura:

[ Presidencia. Puesto rotativo.

Il. Secretaria técnica. Persona titular de la DA.

Hl. Integrantes. Las demés personas que conforman el GIA.
i 15 i
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/\\Articulo 52. La presidencia se elegira cada tres afios por mayoria de votos de las personas integrantes
del GIA, contados a partir de su designacion. La votacién se llevara a cabo mediante cédula en la sesion

cfue para tal efecto se celebre.

Articulo 53. Son actividades del GIA:

| /\‘ . Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de

5 ' comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de las series

' documentales,

" Il Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la determinacion de valores
; documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental de las series,

/ la planeacion estratégica y normatividad, asi como los siguientes criterios:
=~ a. Procedencia: considerar que el valor de los documentos depende del nivel jerarquico que
ocupa el productor.

b. Orden original: garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre si.

c. Diplomatico: analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos que integran
la serie.

d. Contexto: considerar la importancia y tendencias socioeconomicas, programas y
actividades que inciden de manera directa e indirecta en las funciones del productor de la
documentacion.

e. Contenido: privilegiar los documentos que contienen informacion fundamental para
reconstruir la actuacion del sujeto obligado, de un acontecimiento, de un periodo concreto,
de un teritorio o de las personas, considerando para ello la exclusividad de los
documentos.

Utilizacion: considerar los documentos que han sido objeto de demanda frecuente por
parte del érgano productor, personas investigadoras o ciudadania en general, asf como el
estado de conservacién de estos.
Il Sugerir que lo establecido en las fichas tecnicas de valoracidn documental esté alineado a
la operacion funcional y objetivos estratégicos del sujeto obligado;
IV.  Advertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya y se respete el
marco normativo;
V. Recomendar que se realicen procesos de automatizacion;
VI. Analizar las propuestas de modificacion al CGCA y CADIDO;
VIl.  Aprobar el acta de cada sesion;
VIl Dar su visto bueno en los procesos que soliciten las APD a través de la DA;
IX  Autorizar el listado de documentos que se podran considerar de comprobacion
administrativa inmediata; y
X, Las demas que se definan en otras disposiciones aplicables.

Articulo 54. Correspondera a la presidencia:

| Presidir las sesiones del GIA;
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Il Mantener el orden;
ll. Corroborar que exista el quorum legal sefialado para efectuar la sesion;
IV, Emitir voto de calidad en caso de empate; y
V. Las demas que le encomienden las disposiciones aplicables. /

Articulo 55. Correspondera a la secretaria tecnica: f

. Convocar a sesion;

Il Llevar un registro de sesiones;

lll.  Elaborar el acta de la sesion;

[V.  Someter a aprobacion el orden del dia;

V.  Recabar las firmas para el acta de sesion;

VI.  Presentar el CGCA como insumo para la generacion del CADIDO;
VIl.  Proponer las fichas técnicas de valoracion documental;

VIIl. Dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos;

IX.  Elaborar el informe anual de los resultados obtenidos; ,
X.  Participar en las visitas de inspeccion; J
X, Identificar, en conjunto con las APD las series documentales del CGCA; y

X|l.  Participar en las entrevistas con las APD para el levantamiento de la informacion.

CAPITULO SEGUNDO
De las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivo

Articulo 56. Las sesiones seran el espacio de coordinacion, colaboracion, dialogo, estudio, analisis)
discusion y deliberacion de los asuntos que sean competencia del GIA. Podran ser.

| Ordinarias: se realizaran por lo menos tres sesiones por afo; y

Il.  Extraordinarias: seran aquellas convocadas por un evento urgente y de importancia.
Pueden ser salicitadas por cualquiera de las personas integrantes del GIA a través de
quien ocupe el cargo en la secretaria técnica.

La convocatoria a dichas sesiones serd a través de oficio, con soporte mediante correo
electranico.

Articulo 57. Para la celebracion de las sesiones del GIA y a solicitud de cualquiera de sus integrantes,
la persona que ocupe el cargo en la secretaria técnica convocara, conforme a los siguientes plazos:

{

. Paralas ordinarias, por lo menos con tres dias habiles de anticipacion a la fecha que se fije \
para la celebracion de la sesion.
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II. Para las extraordinarias, por lo menos con un dia habil de anticipacion a la fecha que se fiie
para la celebracion de la sesion.

rticulo 58. La convocatoria debera contener el dia, hora, sede en que se celebrara, adjuntando el orden
‘?el dia para ser desahogado.

.

Dicha convocatoria se acompafiara de los anexos necesarios para la discusion de los asuntos contenidos
ren la misma.

Articulo 59. Para que la sesién se considere valida deberén presentarse la mitad méas una de las
personas integrantes del GIA.

De no existir el quérum para la celebracion de la sesion, se fijara nueva convocatoria misma que seré
notificada por conducto de la persona que ocupe €l cargo en la secretaria técnica del GIA.

Articulo 60. El orden del dia de las sesiones ordinarias incorporara, al menos, los siguientes puntos:

l. Lista de asistencia del GIA;
Declaratoria de quérum legal;

Lectura y aprobacion del orden del dia;
Desahogo de los puntos a tratar;
Asuntos generales; y

Clausura de la sesion.

En las sesiones extraordinarias no se incluira el punto V de los anteriormente listados.

Articulo 61. Las personas integrantes del GIA, en las sesiones tendrén las siguientes atribuciones:

| Votar el orden del dia;

Il. Emitir opinion y voto sobre los asuntos que se traten;

IIl. Suscribir las actas y acuerdos del GIA en las que obre constancia de su participacion; y
IV. Participar activamente en las sesiones.

f Articulo 62. Las personas invitadas, en caso de considerarlo, opinaran, en el ambito de su competencia,
¥ sobre los asuntos que se traten en las sesiones del GIA, de conformidad con la legislacién y normatividad
aplicables en la materia, y suscribiran las actas de cada sesion como constancias de su participacion,
tendran derecho a voz, pero no a voto.

Articulo 63. Las personas invitadas a las sesiones podran:
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. Aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con los asuntos sometidos a
consideracion;

Il.  Emitir sus comentarios; y
Ill. Firmar las actas de las sesiones a las que asista en su calidad de personas invitadas.

Articulo 64. De cada sesion, se elaborara un acta que contendra el nimero y tipo, lugar, fecha y h{ora/\
de celebracién, orden del dia, nombre y cargo de las personas asistentes, los términos de la votacion, )

asi como los acuerdos tomados. i

Articulo 65. El proyecto del acta se sometera a consideracion de las personas infegrantes del GIA la que /
debera ser firmada por las personas que intervinieron y quisieron hacerlo. \ J

CAPITULO TERCERO
De la valoracién documental

Articulo 66. La valoracion documental se hara por el GIA en reuniones de trabajo previa convocatoria
por la persona que ocupe el cargo en la secretaria técnica, levantando la minuta correspondiente.

Articulo 67. Durante el proceso de elaboracion del CADIDO, se debera establecer:

. Un plan de trabajo para la elaboracion de las fichas de valoracion documental, que incluya al
menos:
a. Calendario de visitas a las APD para el levantamiento de informacion; y
b. Calendario de reuniones del GIA.
II. Preparar las herramientas metodologicas y normativas;
IIl. Realizar entrevistas con las APD a efecto de establecer los plazos de conservacion de la
documental que producen, asi como la valoracién de la misma; e
IV. Integrar el CADIDO.

CAPITULO CUARTO
De las bajas documentales y depuracién

Articulo 68. Las bajas documentales deberan ser validadas por el GIA y aprobadas por el Pleno
conforme al procedimiento que para tal efecto proponga la DA.

Podrén realizarse a expedientes de comprobacion administrativa inmediata, documentacion de apoyo,
que se encuentre en los expedientes de AT y de AC de conformidad con los plazos y vigencias \ f
establecidos en el CADIDO. \
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de baja documental, los cuales deberan ser de manera enunciativa, mas no limitativa, siendo los

\

//\Articulo 69. La persona titular de la DA se encargara de elaborar y difundir los formatos para el tramite
jiguientes:

!‘;'

/

I Formato de inventario de baja documental;

o . Formato de oficio solicitud de baja documental;

. Formato de ficha técnica de valoracion de archivos;

IV.  Dictamen de baja documental; y

V.  Acta de baja documental suscrita por las personas integrantes def GIA.

/ Articulo 70. La persona titular de la DA debera someter a consideracion del GIA los formatos antes
referidos.

Articulo 71. Los expedientes espejo no seran sujetos para la organizacion y conservacion de archivos
por lo que la Secretaria General podra solicitar al Pleno su depuracion, de esto se dard vista al GIA para
que realice el cotejo del material a depurar, previo a la ejecucion de la destruccion de esta documental,
mediante el proceso de trituracion y posterior donacion del material que resultare para su reciclado.

El acta donde conste la eliminacion de los expedientes espejo y copias o legajos que resulten, sera
firmada por las personas integrantes del GIA que intervinieron en [a misma.

Articulo 72. De las bajas documentales y depuracion debera constar acta levantada en sesion del GIA.

2
CAPITULO QUINTO

De la documentacion siniestrada

Articulo 73. Cuando se trate de documentacion siniestrada, no podra realizarse tramite de baja sino
hasta que cumpla su ciclo vital.

En caso de documentacion perdida o extraviada deberén de informar por escrito al SG quien levantarg
la certificacion de ello y se dara cuenta al Pleno.

Articulo 74. En caso de que hubiera documentacion siniestrada, las personas RAT, RAC, y en su caso,
\ {F RAH, deberan informar en breve término ala DA la situacion mediante oficio, debiendo anexar:

| Una narrativa de los hechos ante dos testigos;
Il. Evidencia fotografica o cualquier otra que resulte de utilidad; y
Il Los inventarios documentales con el listado de los documentos y/o expedientes siniestrados.

Articulo 75. La DA elaborara el acta correspondiente al siniestro y dara vista al Pleno y al OIC.

20
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TITULO QUINTO
Informacion clasificada como reservada o confidencial
CAPITULO UNICO

De los expedientes con informacion clasificada como reservada o confidencial

Articulo 76. En los archivos de tramite se resguardaran los expedientes con informacion clasificada como
reservada y/o confidencial, de acuerdo con la normatividad aplicable.

Articulo 77. Los expedientes con informacion clasificada como reservada no podran ser transferidos en
tanto no concluya su periodo de reserva, contabilizandose a partir de ese momento el plazo de
conservacion en los términos establecidos en el CADIDO.

Articulo 78. Las situaciones no previstas en los presentes lineamientos seran resueltas por el Pleno del
Tribunal.

TRANSITORIOS
PRIMERO. Los presentes lineamientos entraran en vigor a partir del dia siguiente de su aprobacion.
SEGUNDO. Toda actividad relativa con el AH se realizara por la persona que para el efecto designe el

Pleno.

Dado en la sede del Tribunal Estatal Electoral de Guangjuato, en la ciudad de Guanajuato, Gto., alos 29

dias del mes de marzo de 2023.

¢ T
\._ MARIA DOLORES LOPEZ LOZA
“~__ MAGISTRADA
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