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LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ORGANIZACION Y CONSERVACION DE

ARCHIVOS DEL TRIBUNAL ESTATAL ELECTORAL DE GUANAJUATO
E| Pleno del Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato, en ejercicio de las facultades establecidas por la
Constitucién 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, XIl 'y XVI de |
Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Guanajuato; 9, 10, fracciones VI, X,

XIV del Reglamento Interior del Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato; la Ley General de Archivos;
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 ala Informacian
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, homologacién y estandarizacion de la informacion p

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 Pablica que deben difundir los sujetos obligados en los
portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia; y aquella normativa que emita el
Archivo General de la Nacion y su homologo en el Estado en materia de archivo y gestion documental y

demas normativa aplicable.

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

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 caracter general y de observancia obligatoria J
para las areas productoras de documentacion y personas servidoras publicas 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 o 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.

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 Disposicién Documental.
CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
b 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.

0IC: Organo Interno de Control.

OM Oficialia Mayor.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
RAC: Responsable de Archivo de Concentracién.
RAH: Responsable de Archivo Histérico.

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 entender 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 histéricos.
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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 €l 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
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 extinguio y, por lo tanto, caduco su valor administrativo, legal, fiscal,
contable e historico.

Ciclo vital: son las distintas etapas por las que transitan los documentos de archivo,
desde que se crean o reciben, hasta que son dados de baja o se transfieren a un archivo
histérico.

Conservacion: 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, 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.

Dictamen de destino final: documento formalizado refativo 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,

Documentacion de comprobacion 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 eliminacion debe
darse al término de su utilidad en el AT.

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 précticas 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 retirar los duplicados de documentos
originales, folios en blanco, materiales metalicos (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.

3

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

R S ———SSEEEEEEEEEEE




XVII.
XVIII.
XIX.
X.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXVI.

XXVII.

Ficha técnica de valoracion documental: es el instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

Fondo: conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que
se identifica con el nombre de este Ultimo. Es el nivel de clasificacién mas general en el
que se agrupan los documentos de archivo y retine a todos los documentos que fueron
generados o recibidos por una institucién en el ejercicio de sus atribuciones y funciones.
Gestion documental: se refiere al tratamiento integral de la documentacion a lo largo
de su ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de produccion, organizacion,
acceso, consulta, valoracion documental y conservacion.

Instrumentos de consulta: se refiere a los que describen las series, expedientes o
documentos y que permiten la localizacién, transferencia o baja documental.
Instrumentos de control archivistico: son los que propician la organizacion,
conservacion, administracién, 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
disposicién documental.

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

Informacién 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 trdmite y concentracién, 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 produccion o recepcion hasta
el cumplimiento de su funcién administrativa.

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

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 histérico.

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

Articulo 6. Toda la informacion derivada de los documentos recibidos, producidos, obtenidos, adquiridos,
transformados, tramitados, generados o en posesion de las APD seran publicos y accesibles a toda




WNIDOS g

Av. Santa Fe # 27, Col. Yerbabuena & S
AN NN
C.P. 36250 | Guanajuato, Gto. o v & ‘%%J)%?i\\\%

T & «@m\‘*)“\\lséx )

473 732 9597 | 473 732 8091 | ; %ﬂ@?&“@) Y
NF R Z NN ol

& . » w

»

473 732 2839 BUNAL ESTAT: e Q—C;Lr_,%,«o
s b SN e[S o)
N

e

persona en los términos y condiciones que establece |a 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 auno 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; |

lll. 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;

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

V. Auténticos: su confiabilidad estara vinculada a su creacion, al generador y ala 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 comprobacion 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, documentacién 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.
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En el proceso de captura de los documentos, se tomaré en cuenta la serie de dicho documento,
considerando la clave archivistica que le corresponde, de acuerdo con el CGCA.

El proceso de captura y clasificacion de la documentacion en este sistema electronico estara
reglamentado en el manual correspondiente, que para tal efecto se emita y valide por el GIA y aprobacion
del Pleno.

CAPITULO CUARTO
De la integracion de expedientes

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

I. NUmero y titulo del expediente;

ll. Fecha de apertura;

[1I. Productor (APD);

IV. Descripcion de la informacion (Asunto); y
V. Volumen y soporte.

Articulo 13. Los correos electronicos formaran parte del expediente siempre y cuando cuenten con al
enos un valor primario (administrativo, legal, fiscal o contable) y documenten el ejercicio de atribuciones
ciones del area responsable correspondiente.

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

Cuando un expediente de archivo cuente con documentos de diferentes afios, a efecto de integrarlo, se
tomaran en cuenta las fechas del documento més 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 contara con instrumentos de control y consulta a efecto de propiciar la organizacion,
conservacion, administracion, preservacion y destino final de los documentos recibidos, producidos,
obtenidos, adquiridos, transformados, tramitados, generados o en posesién de las APD, siendo los

iguientes:







