Anexo 2

Procedimiento de transferencias primarias.

Del Archivo de tramite al de concentracion.

En este acuerdo se debe firmar al margen (rabrica), y en la hoja de validacion.
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ACUERDO RELATIVO A LA ACTUALIZACION DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA
PRIMARIA DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE DE LAS AREAS PRODUCTORAS DE
DOCUMENTACION AL ARCHIVO DE CONCENTRACION DEL TRIBUNAL ESTATAL

ELECTORAL DE GUANAJUATO

—=

INTRODUCCION

El Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato, como todo sujeto obligado, debera contar con un sitio
(lugar, estancia, espacio) idoneo, con las especificaciones normativas requeridas, tanto de seguridad

como de conservacion. Un lugar nutrido de aquella documentacion derivada de las actividades
ejecutadas por las areas que lo componen tanto administrativas como jurisdiccionales.
Este espacio, debera estar adecuado para que se puedan resguardarse de manera armonica los
expedientes y que sea facil su ubicacion, visualizacion, identificacion y consulta.

La capacidad de almacenamiento de los expedientes es una cuestion de primera necesidad, pues el
resguardo idéneo de la documentacion es una prioridad en todo ente publico, en ese tenor, es
importante que aquella derivada del quehacer cotidiano del Tribunal, y que actualmente se encuentra
en tramite en cada una de las areas productoras de documentacion se resguarde en un solo sitio

exprofeso para ello.
Contar con un espacio idoneo, en el cual se deposite la documentacion producida permitira que se /d\

resalten los derechos fundamentales como el derecho a la verdad, la memoria y el acceso a la
informacion, custodiando asi, la memoria del quehacer cotidiano de este tribunal.

Para logar tal cometido, la Direccién de Archivos presenta al Grupo Interdisciplinario de Archivos de
este Tribunal, el procedimiento de traslado del archivo jurisdiccional, con las actividades que le
integraran.

ANTECEDENTES

En la Tercera sesion ordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivos de este Tribunal Electoral, de

fecha 17 de septiembre de 2024 quedo validado el “Procedimiento de transferencias primarias de los
archivos de tramite de las areas productoras de documentacion al archivo de concentracion del

Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato”, mismo que fue aprobado en el acta levantada con motivo
de la Trigésima Novena Sesion Ordinaria Administrativa del Pleno, realizada el dia 21 de octubre de

2024,

Sin embargo, la Direccién de Archivos al analizarlo, considerd era pertinente realizar una propuesta
de actualizacion, lo cual se plasmo en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, validado en la
Primera Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivos de fecha 21 de enero de 2025, y,
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aprobado en la Tercera Sesion Ordinaria Administrativa del Pleno de fecha 23 de enero de 2025, que
a la letra dice:

Nivel estructural.

Objetivo especifico 2: Fortalecer el archivo de concentracion.
Actividad OE 2.3: Transferencia primaria.

ACRONIMOS Y SIGLAS

+ AC. Archivo de concentracion.

+  APD. Area productora de documentacion.

«  AT. Archivo de tramite.

+ CADIDO. Catalogo de Disposicién Documental.

+  DA. Direccidn de Archivos.

*  GIA. Grupo Interdisciplinario de Archivos.

* LAGTO. Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.

+  Lineamientos. Lineamientos en materia de organizacion y conservacién de archivos del
TEEG.

* LGA. Ley General de Archivos.

«  PADA. Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

+ RAT. Responsables de Archivo de Tramite.

+  RAC. Responsable de Archivo de Concentracion.

«  SIA. Sistema institucional de archivos.

«  TEEG. Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato.

MARCO NORMATIVO

El articulo 19 de la LGTAIP y su correlativo de la LTAIPGTO, establecen que los sujetos obligados
deberan transparentar y garantizar el acceso a la informacién documentad en su poder; mientras que,
el numeral 20 fraccion IV y el 25 fraccion IV respectivamente, disponen que los sujetos obligados
deben constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestion documental, de
conformidad las disposiciones juridicas aplicables.

La LGA y su correlativa local, la LAGTQ indica que la norma tiene como objeto establecer los principios
y bases generales para la organizacion y conservacion, administracion y preservacion homogénea de
los archivos en posesion [...] de cualquier 6rgano y organismo del Estado, asi como de cualquier
persona moral que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad del Estado y los
municipios.

En este tenor, los Lineamientos sefialan en su articulo 3ro, que las personas servidoras publicas del
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administracion, preservacién y destino final de los documentos que, por razén de su funcion
institucional, cargo o comision, generen, reciban o tengan bajo responsabilidad, aplicando las medidas
que aqui se establecen para evitar su mal uso, sustraccién, ocultamiento y/o destruccion o cualquier
otra accion indebida.

Por otro lado, el numeral 11, fraccién VIl de la LGA y su correlativo local advierten que, es obligacion
de los sujetos obligados “Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus
archivos”, mientras que en la fraccion Xl se prevé “Aplicar métodos y medidas para la organizacion,
proteccion y conservacion de los documentos de archivo, considerando el estado que guardan vy el
espacio para su almacenamiento; asi como procurar el resguardo digital de dichos documentos, de
conformidad con esta Ley y las demas disposiciones juridicas aplicables”.

Asimismo, el articulo 4, fraccion IV de la LGA y su correlativo local sefialan que el archivo de
concentracion es “aquel integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en el hasta su disposicion
documental”. De igual manera, el numeral 31 de la LGA y su correlativo local prevén las funciones del
archivo de concentracion, resultando de especial interés las fracciones:

II. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta [...].
Ill. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental [...].
VI. Promover la baja documental de los expedientes [...].

Por su parte, el numeral 38 de los Lineamientos en materia de organizacién y conservacion de archivos
del TEEG senala, entre otras, como funciones de la persona titular del archivo de concentracion las
siguientes:

IV. Brindar servicios de préstamo y consulta.

VI. Verificar que la preservacion y el resguardo de los expedientes se realice hasta cumplir su
vigencia documental de acuerdo con lo establecido.

IX. Promover la baja documental de los expedientes.

CONCEPTOS
¢ Documento de archivo: son los que cuentan con valores primarios y secundarios, es 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.

Expediente: a la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y

relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.
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e Principio de procedencia y orden original: conservar el origen de cada fondo documental
producido por los sujetos obligados, para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar
el orden interno de las series documentales en el desarrollo de su actividad institucional.

e Transferencia primaria: traslado controlado y sisteméatico de expedientes de consulta

esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion.

OBJETIVO GENERAL

* En concordancia con el PADA 2025, fortalecer el archivo de concentracion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Optimizar el uso de espacios en las APD.
e Realizar las acciones necesarias para realizar transferencias primarias.

PROCEDIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS

NQ

Acciones para realizar

Documentos generados C

La APD identifica los expedientes susceptibles de ser
transferidos al AC, para lo cual, debe considerarse:;
e  Cumplimiento de los plazos de conservacion
previstos en el CADIDO.
e Integrar los expedientes conforme a los
principios de procedencia y orden original.

- No aplica

Una vez que la APD determine los expedientes
susceptibles de ser transferidos al AC, debera remitir
correo electrénico a la DA, a fin de conocer el
procedimiento a seguir.

- Correo electrénico.

La DA remitira por correo electronico a la APD solicitante
los formatos solicitados por la DAy el AC para la recepcion
de la transferencia primaria.

- Formatos solicitados! {Anexos
B,C,DyE)

El APD requisara los formatos solicitados y los remitira por
oficio a la DA.

- Formatos solicitados
- Oficio

La DA realizara una visita preliminar al APD a fin de

determinar si se cumplen las siguientes caracteristicas:
e Los expedientes deberan estar integrados, en
medida de lo posible, por documentos

- Correo electronico ylo oficio
mediante el cual se senala
fecha y hora de la visita
preliminar.

" Inventario de transferencia primaria (anexo B), caratula de expediente (anexo C), ceja de expediente (anexo ), caratula
de caja (anexo E), ejemplo de oficio solicitud de APD (anexo F).
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originales, de un mismo tramite o asunto, y, con
ordenacion cronoldgica consecutiva.

* Durante su etapa en el archivo de tramite, la
APD determinara el medio que resulte mas ideal
para la integracion del expediente (carpeta,
folder, u ofro), sin embargo, para su
transferencia primaria, es necesario los
expedientes estén en folder.

o Los expedientes deberan contar con caratula y
ceja.

e Los expedientes deberan estar ordenados por
afio y de conformidad con la clasificacion
prevista en el CGCA.

e Los expedientes que excedan los 5 c¢cm de
grosor deberan ser cosidos, y en su caso,
dividirse en los tomos necesarios.

* Los expedientes se almacenaran en cajas de
archivo chicas (oficio), las cuales deberan
contar con su caréatula de identificacion.

Posterior a la visita preliminar, el APD debera remitir via
correo electronico los formatos solicitados por la DA, a fin
de corroborar su adecuado llenado.

Una vez revisados por la DA, y en su caso, atendido los
comentarios pertinentes, el APD remitira via oficio y correo
electronico los formatos solicitados solicitando la
transferencia primaria.

Correo electronico.
Oficio solicitud.
Formatos solicitados.

(

La DA sefalara mediante correo electronico y/o oficio la
fecha y hora para la recepcion de la transferencia primaria.

Correo electrénico ylo oficio.

La DA recibe de manera preliminar la transferencia
primaria, realizando una revision aleatoria de las cajas de
archivo que se estan recibiendo.

La DA tendré un plazo de 15 dias habiles para la recepcién
final de la transferencia primaria.

Oficio recepcion.

La DA instala las cajas en la ubicacion topografica que le
corresponda dentro del AC.

No aplica.

10.

La DA informa al APD sobre la conclusion del proceso,
sefialando la asignacion del nimero de fransferencia
primaria {afio- nimero consecutivo, por ejemplo 2025-01)
y ubicacion topografica que corresponda.

Oficio.
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ANEXO A. CONSIDERACIONES GENERALES PARA LA TRANSFERENCIA PRIMARIA.

VI,
VII.

VIIL.

La APD deber verificar el cumplimiento de los plazos de conservacion previstos en el
CADIDO de los expedientes a transferir.

Los expedientes deben integrarse conforme a los principios de procedencia y orden
original.

Los expedientes deberan estar integrados, en medida de lo posible, por documentos
originales, de un mismo tramite o asunto, y, con ordenacion cronologica consecutiva.

Si en la integracidn del expediente se cuenta con documentos originales, en la medida de
lo posible, debera evitarse su duplicidad mediante copias simples, escaneos, etc.

Evitar, en la medida de lo posible, la integracion de borradores, versiones preliminares,
etc., en los expedientes.

Los expedientes deberan estar contenidos en folder y contar con caratula y ceja.

Los expedientes, dentro de la (s) caja (s) de archivo deberan estar ordenados por afio y
de conformidad con la clasificacion prevista en el CGCA.

Los expedientes que excedan los 5 cm de grosor deberan ser cosidos, y en su caso,
dividirse en los tomos necesarios.

Los expedientes se almacenaran en cajas de archivo chicas (oficio), las cuales debers
contar con su caratula de identificacion.
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HOJA DE VALIDACION
ACUERDO RELATIVO A LA ACTUALIZACION DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA
PRIMARIA DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE DE LAS AREAS PRODUCTORAS DE
DOCUMENTACION AL ARCHIVO DE CONCENTRACION DEL TRIBUNAL ESTATAL
ELECTORAL DE GUANAJUATO

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

Nombre Area

Tercera Ponencia

Instituto de Investigacion 'y
Capacitacién Electoral

Aguilar Torres José Ricardo

Albarran Garcia Isis Nevai

Unidad de Comunicacion Social

Alvarez Hernandez Noemi

Campos Lajovich Cynthia Patricia Segunda Ponencia

Guerrero Meza Miguel Angel Unidad de Informatica

Hernandez Roa Nelly Verénica Organo Interno de Control

Direccion de Archivos

Lopez Loza Antonio

Macias Aguirre Juan Manuel Oficialia Mayor

Martinez Mejia Alejandro Javier Secretaria General

Unidad de Transparencia

Serrano Luna Maria Dolores
General de

Direccion
Administracion

Uvalle Luna Lourdes
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ANEXO C. CARATULA DE EXPEDIENTE.

CARATULA DE IDENTIFICACION DE EXPEDIENTE DE ARCHIVO

Expediente

PES-71/2022
TEEG 1S g | PES-71/2022
Fondo Seccion Serie | Numero

Parte denunciante / Actora Parte denunciada / Responsable / Demandada

Justino Eugenio Arriaga Rojas, Ofrora candidato a
Diputado Federal por el Distrito VIl en el Estado de
Guanajuato y por culpa en la vigilancia en contra de los
partidos politicos PAN, PRD y PRI

Jesus Guillermo Garcia Flores

Magistratura

X
| Ponencia [l Ponencia [l Ponencia

Fondo Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato

Unidad Administrativa
(Area productora de documentacion)

Tercera Ponencia

Seccion 18 Asuntos jurisdiccionales

| Serie 15.1 Procedimientos especiales sancionadores

Presunta difusion de propaganda politico-electoral en la que se hace uso
de la imagen de menores de edad sin que se cuente con los
consentimientos respectivos, derivado de diversas publicaciones emitidas
en la red social Facebook

2022 - 2023

Asunto

Fechas extremas
(Inicio - conclusién)

Valores legales

X
Administrativo Legal Fiscal Contable
Vigencia documental
Archivo de tramite L No aplica ‘ Archivo de concentracidn ‘ No aplica

Clasificacion de la informacion

Publica 1 X { Reservada i Confidencial |

Descripcion fisica
1 4 150

Tomos Cuadernillos Hojas

Observaciones




ANEXO D. CEJA DE EXPEDIENTE.
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ANEXO E. CARATULA DE CAJA,

&
[DELE GanZEUEER:
|

Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato |
APD

Caja de
Total de expedientes
Fechas extremas

Colocacién de caratula (2 por caja).




ANEXO F. EJEMPLO DE OFICIO DE SOLICITUD DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
NUMERO DE OFICIO
ASUNTO: Solicitud de transferencia primaria
(NOMBRE)
Director de archivos
At'n.: (NOMBRE)
Responsable del archivo de concentracion

Conforme a lo establecido en el articulo 34 fracciones V y X, 38 fraccion Il y art 39 de los
Lineamientos en materia organizacion y conservacion de archivos del Tribunal Estatal Electoral
de Guanajuato, solicito se reciban los expedientes cuya vigencia ha terminado y corresponden a
las siguientes series documentales:

Numero de Afio de cierre de la Vigencia en el archivo de

Serie documental : i e
expedientes documentacién tramite

Mismos que estan descritos en el inventario de transferencia primara que obra como anexo al
presente, a efecto de que se integren al Archivo de Concentracion conforme a los plazos de
conservacion establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental vigente. Igualmente, el
Inventario de Transferencia Primaria en formato Excel serd remitido a su correo electronico
institucional para los fines conducentes.

Sin otro particular, envio un cordial saludo.
ATENTAMENTE

Guanajuato, Gto., a xx de xxxx de 20XX.



