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TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA
FEDERACION

ACUERDO General relativo a la organizacién, descripcion, conservacion, valoracion y destino final de los
expedientes que en el ambito administrativo forman parte del Sistema Institucional de Archivos del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.- Comision de Administracion.- Secretaria.- Secretaria Administrativa.

ACUERDO GENERAL RELATIVO A LA ORGANIZACION, DESCRIPCION, CONSERVACION, VALORACION Y
DESTINO FINAL DE LOS EXPEDIENTES QUE EN EL AMBITO ADMINISTRATIVO FORMAN PARTE DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION.

CONSIDERANDO:

PRIMERO. El Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, de conformidad con los articulos 99,
parrafo primero, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 184 de la Ley Organica del
Poder Judicial de la Federacion, es la maxima autoridad en la materia y 6rgano especializado del Poder
Judicial de la Federacion.

SEGUNDO. La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 99, parrafo décimo, y la
Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, articulo 205, establecen que la Comisién de Administracion
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion tiene a su cargo la administracion, vigilancia y
disciplina del propio Tribunal.

TERCERO. La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos reconoce el derecho de toda
persona al acceso a la informacion, y establece, en su articulo 60., apartado A, fracciones | y V, que toda la
informacion en posesion del Poder Judicial es publica, por lo que los sujetos obligados deberan, en el &mbito
de sus respectivas competencias, documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades o
funciones; para ello se ordena que deberan preservar sus documentos en archivos administrativos
actualizados.

CUARTO. La Ley General de Bienes Nacionales, en su articulo 6, fraccion XVIII, dispone que los muebles
de la Federacion que por su naturaleza no sean normalmente sustituibles, como los documentos y
expedientes de las oficinas, los manuscritos, incunables, ediciones, libros, documentos, publicaciones
periodicas, mapas, planos, folletos y grabados importantes o raros, asi como las colecciones de estos bienes
estan sujetos al régimen del dominio publico de la Federacion.

Asimismo, el articulo 25 de dicha Ley prevé que los bienes muebles al servicio del Poder Judicial de la
Federacion se regiran por las leyes correspondientes y por las normas que el mismo emita.

QUINTO. La Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el quince de junio de
dos mil dieciocho y que entr6 en vigor el pasado quince de junio de dos mil diecinueve, tiene por objeto
establecer los principios y bases generales para la organizacion, conservacion, administracion y preservacion
homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad, y reconoce como sujeto obligado al Poder
Judicial de la Federacion.

Entre los objetivos de dicho ordenamiento se encuentran regular la organizacion y funcionamiento del
sistema institucional de archivos de los sujetos obligados, promover el uso y difusion de los archivos que éstos
producen, para favorecer el resguardo de la memoria institucional de México, asi como promover la
organizacion, conservacion, difusion y divulgacion del patrimonio documental de la Nacion y define, entre
otros conceptos, los de baja documental, catdlogo de disposicion documental, destino final, documentos
histéricos, patrimonio documental, plazo de conservacion y valoracién documental.

Asimismo, el articulo 11 de dicho ordenamiento determina un catalogo de obligaciones del Poder Judicial
de la Federacién como sujeto obligado de la Ley, entre ellas:

. Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que produzca,
reciba, obtenga, adquiera, transforme o posea, de acuerdo con sus facultades, competencias,
atribuciones o funciones, y con los estandares y principios en materia archivistica.

. Establecer un sistema institucional para la administracion de sus archivos y llevar a cabo los
procesos de gestion documental.

. Conformar un grupo interdisciplinario en términos de las disposiciones reglamentarias, que coadyuve
en la valoracion documental.
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. Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion y conservacion de los documentos de
archivo, considerando el estado que guardan y el espacio para su almacenamiento; asi como
procurar el resguardo electrénico de dichos documentos.

SEXTO. En términos de lo que dispone la Ley General de Archivos en sus articulos 21 y 22, se estima
pertinente adecuar la denominacion del Archivo Institucional del Tribunal Electoral, y determinar la integracion
de su Sistema Institucional de Archivos, el cual estara conformado de la siguiente manera:

En el ambito jurisdiccional, por la Secretaria General de Acuerdos, la Direccion General de Transparencia,
Acceso a la Informacioén y Proteccién de Datos Personales, la Direccion de Archivos, el Archivo Jurisdiccional
de la Sala Superior, los Archivos Jurisdiccionales de las Salas Regionales, las oficinas de Oficialia de Partes
de las Salas.

En el ambito administrativo, por la Secretaria Administrativa, la Direccién General de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, la Direccién de Archivos, los Archivos de Tramite
de las areas administrativas y las oficinas de Correspondencia.

SEPTIMO. Especificamente, los articulos 4, fraccion XXXV, 11, fraccion V, 50, 52 y 54 de la Ley General
de Archivos disponen que en cada sujeto obligado debera existir un grupo interdisciplinario, que es un equipo
de profesionales de la misma institucion, responsable de coadyuvar, en el ambito de sus atribuciones, en el
andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién que integran los
expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades administrativas
productoras de la documentacion en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de valoracion
de las series documentales y que, en conjunto, conforman el catalogo de disposicion documental.

OCTAVO. A efecto de atender a dichas disposiciones, en sustituciéon del Comité de Archivo, se estima
pertinente establecer el Comité de Valoracion Documental, grupo interdisciplinario que, entre otras
atribuciones, sera responsable de dictaminar las propuestas de valoracién de los expedientes que se generan
en el &mbito administrativo, de conformidad con los criterios establecidos en este Acuerdo General, y de
informar a la Comisién de Administracion sobre las determinaciones que adopte en relacion con su destino
final, en términos de la Ley General de Archivos.

NOVENO. El Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién sefiala como
atribuciones de la Comision de Administracion, formar los Comités necesarios para la atencién de los asuntos
de su competencia y aprobar, en el ambito administrativo, la normativa interna para el correcto funcionamiento
del Tribunal Electoral.

DECIMO. Asimismo, el Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
establece que la persona titular de la Secretaria Administrativa tendra como facultades, entre otras, vigilar la
debida observancia y cumplimiento de la normativa administrativa que regule el adecuado funcionamiento del
ambito de su competencia y el cumplimiento de la Politica Institucional de la tutela al derecho de la no
discriminacion; presidir o participar en los Comités conforme a lo dispuesto por la normativa aplicable, y
supervisar, coordinar, evaluar y apoyar las actividades de las Delegaciones Administrativas de Salas
Regionales; por lo que se le ha encomendado propiciar la integracién y formalizacion del Comité de
Valoracion Documental respecto de los expedientes que se generan en el &mbito administrativo y fungir como
su presidente.

DECIMO PRIMERO. De acuerdo con el Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, la Direccion General de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales, a través de la Direccidon de Archivos, es el area encargada de administrar, conservar y difundir los
fondos documentales del Archivo Institucional del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, para
lo cual se le ha encomendado organizar, describir, conservar y difundir el patrimonio documental del Tribunal
Electoral.

DECIMO SEGUNDO. En términos de lo previsto en el Reglamento Interno del Tribunal Electoral,
corresponde a la Direccion General de Sistemas, coadyuvar con las personas responsables de los Archivos
de Tramite, para generar los requerimientos tecnoldgicos en materia de digitalizacion, almacenamiento y
consulta de los acervos documentales del Tribunal Electoral.

DECIMO TERCERO. Derivado de la expedicion de la Ley General de Archivos, de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados, el Acuerdo General de la Comision de Administracion que contiene los
Lineamientos para la Organizacion, Descripcion y Conservacion del Archivo Institucional que establecen los
criterios, mecanismos y procedimientos para la operacion del Archivo Institucional, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el quince de febrero de dos mil diez, ha quedado superado.
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DECIMO CUARTO. De conformidad con lo dispuesto por la Ley General de Archivos, es necesario
confirmar o actualizar, segun corresponda, los criterios y procedimientos de valoracion documental aplicables
a los expedientes en tramite, a efecto de que, cumplidos sus plazos de conservacion, se proceda a su
transferencia primaria al Archivo de Concentracion y, en su oportunidad, se realicen las gestiones
conducentes para determinar su destino final, bien su baja documental o bien su transferencia secundaria al
Archivo Histérico por contener valores evidenciales, testimoniales o informativos.

En razén de ello, se estima procedente establecer plazos minimos de conservacion de expedientes, a fin
de que el Sistema Institucional de Archivos del Tribunal Electoral cuente con reglas generales sobre su
gestion de conformidad con sus valores primarios, de modo que posibiliten el satisfacer los requerimientos
propios de la diaria labor, sirvan de prueba sobre las actividades desarrolladas, sean soporte para la toma de
decisiones, y permitan atender a lo que dispone el marco juridico en materia de rendicion de cuentas,
transparencia y acceso a la informacion.

Para tal efecto, resulta pertinente atender a lo que dispone la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, en su articulo 74, parrafo segundo, en el sentido de que la responsabilidad administrativa de
una o un servidor publico prescribe en un plazo de siete afios, contados a partir del dia siguiente en que se
hubieren cometido las infracciones y con base en ello prever que los expedientes en el Archivo de
Concentracion se resguarden por un periodo minimo de cinco afios, de modo que puedan servir de soporte en
caso de seguirse algin proceso de investigacion, si asi se requiere, en adicion a los dos afios que se
resguardan en el Archivo de Tramite durante su etapa activa.

Asimismo, el Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos a que se sujetara la Guarda, Custodia,
Plazo de Conservacion del Archivo Contable Gubernamental, la Norma de Archivo Contable Gubernamental
NACG 01 Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental emitida por la Unidad de Contabilidad
Gubernamental de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, resulta
aplicable al Poder Judicial de la Federacién en materia de administracion del archivo presupuestal contable,
de conformidad con lo que disponen los numerales 4 y 14, asi como las actualizaciones o modificaciones que
presente dicha normativa, de conformidad con la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

DECIMO QUINTO. En relacion con los expedientes que se generan en el ambito jurisdiccional, el Pleno de
la Sala Superior, en sesiones privadas del doce de diciembre de dos mil diecinueve y siete de enero de dos
mil veinte, aprobd el Acuerdo General relativo a la organizacion, descripcién, conservacion, valoracion y
destino final de los expedientes judiciales que forman parte del Sistema Institucional de Archivos del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién; por lo que ese instrumento normativo y el presente Acuerdo
permitirdn atender a lo dispuesto por la Ley General de Archivos en lo concerniente a la implementacion del
sistema institucional de archivos por parte de los sujetos obligados; especificamente, mediante la
actualizacion del marco interno que rige dicha materia.

DECIMO SEXTO. En este orden de ideas, resulta indispensable emitir un Acuerdo General que, por una
parte, facilite la aplicacion de la normativa vigente en la materia y, por la otra, con base en la situaciéon actual
de los archivos generados en las diversas areas administrativas de este Tribunal, establezca el proceso de
valoracién y destino final de los expedientes que, en su caso, puedan ser objeto de transferencia al Archivo de
Concentracion y, posteriormente, al Archivo Histérico o que hayan de causar baja documental.

En consecuencia, con fundamento en los articulos 99, parrafo décimo, de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 208 y 209, fraccion IV, de la Ley Orgénica del Poder Judicial de la Federacion, la
Comisién de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion emite el siguiente:

ACUERDO GENERAL
CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Objeto. El presente Acuerdo General tiene por objeto regular los procesos de organizacion,
descripcién, conservacion, valoracién y destino final de los expedientes que se generan en el ambito
administrativo y que forman parte del Sistema Institucional de Archivos del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, tanto en formato impreso como electrénico.

ARTICULO 2. Ambito de aplicacion. Las disposiciones de este ordenamiento son de observancia
obligatoria para todas las areas del Tribunal Electoral, inclusive para sus Salas en cuanto a los expedientes
que generen en el ambito administrativo.
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ARTICULO 3. Definiciones. Para efectos de este Acuerdo, se entendera por:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

ACUERDO: Acuerdo General relativo a la organizacién, descripcion, conservacion, valoracion y
destino final de los expedientes que en el ambito administrativo forman parte del Sistema
Institucional de Archivos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

APLICACION WEB: Herramienta que los usuarios pueden utilizar accediendo a un servidor web
a través de internet o de una intranet mediante un navegador.

ARCHIVO DE CONCENTRACION: Acervo conformado por los expedientes generados en el
ambito administrativo de asuntos concluidos y cuya consulta es esporadica, por lo que se
encuentra a cargo del area responsable de la administracion de documentos en etapa semiactiva,
y permanece en ella hasta su transferencia secundaria o baja documental.

ARCHIVO DE TRAMITE: Acervo conformado por los expedientes generados en el ambito
administrativo, de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de las areas
responsables de la administracién de documentos en etapa activa, los cuales permanecen en ella
hasta su transferencia primaria.

ARCHIVO HISTORICO: Acervo integrado por los expedientes generados en el ambito
administrativo que se ha determinado son de relevancia para la memoria institucional y nacional
por contener valores testimoniales, evidenciales o informativos, independientemente de su
soporte documental, por lo que su conservacion es permanente y se encuentra a cargo del area
responsable de la administracion de los expedientes en etapa inactiva.

ARCHIVO INSTITUCIONAL: Inmueble destinado al resguardo y custodia de los expedientes que,
en el dmbito administrativo, genere o reciba el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion en el ejercicio de sus funciones y atribuciones, durante sus etapas semiactiva e
inactiva, el cual esta a cargo de la Direccion General de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, a través de la Direccidn de Archivos.

AREA O AREAS: Sala Superior, Presidencia, Ponencias, Salas Regionales, Sala Especializada,
Secretaria de la Presidencia, Secretarias Generales de Acuerdos, Secretaria Administrativa,
Coordinacion General de Asesores, Subsecretaria General de Acuerdos, Comision
Sustanciadora, y las Comisiones y Comités de Sala Superior, 6érganos auxiliares de la Comision
de Administracion, areas adscritas a la Presidencia, areas de apoyo administrativo adscritas a la
Secretaria Administrativa; asi como las demas que llevan a cabo actividades para el cumplimiento
de los objetivos, tareas y programas del Tribunal Electoral.

BAJA DOCUMENTAL: Eliminacién de los expedientes generados en el ambito administrativo, en
formato fisico, cuyos valores administrativos, legales, fiscales o contables han prescrito y carecen
de valores testimoniales, evidenciales o informativos que permitan atribuirle un caracter histérico,
siempre que hayan sido previamente desincorporados del régimen del dominio publico de la
Federacion.

BIENES DE ACCESO PUBLICO: Aquellos que por poseer valores informativos, testimoniales o
evidenciales, se resguardan en el Archivo Histdrico, y que pueden ser objeto de libre consulta, sin
mayores restricciones que aquellas que sefiale la normativa en materia de transparencia, acceso
a la informacién publica y proteccion de datos personales.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL: Instrumento archivistico a través del cual se
establecen los criterios relativos a los valores documentales, plazos de conservacion, vigencia
documental, clasificacion de reserva o confidencialidad y destino final de los expedientes
generados en el &mbito administrativo, de acuerdo a las series documentales establecidas en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

CICLO VITAL: Las etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos, desde su creacion o
recepcion hasta la determinacién de su destino final, bien sea su eliminacién o su conservacion
permanente.

CLASIFICACION ARCHIVISTICA: Proceso de identificacién y agrupacion de expedientes
homogéneos generados en el ambito administrativo con base en la estructura funcional del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, representada en el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.

CLASIFICACION DE LA INFORMACION: Proceso mediante el cual se determina que la
informacion que resguarda el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion se ubica en
alguno de los supuestos de reserva o confidencialidad, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXILI.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

COMITE: Comité de Valoraciéon Documental del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA: Instrumento técnico para la
identificacion y agrupacién de los expedientes en forma homogénea, de acuerdo a la estructura
jerarquica y a las funciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

DESINCORPORACION: Acto en virtud del cual se separan del régimen del dominio publico
aquellos expedientes generados en el ambito administrativo, en formato fisico, cuyo plazo de
resguardo precautorio ha concluido, sus valores primarios han prescrito y que carezcan de
valores testimoniales, evidenciales o informativos que justifiquen su conservaciéon permanente por
su cardcter historico; o bien, se dictamine su pérdida total a causa de algin siniestro o, por su
avanzado grado de deterioro, no puedan ser utilizados ni aprovechada la informacion que
contienen; por lo que procede su baja documental.

DIGITALIZACION: Técnica que permite la migracién de la informacién que se encuentre
guardada de manera analégica (soportes en papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm u
otros) a una que sélo puede leerse o interpretarse por una infraestructura informatica.

DIRECCION GENERAL: Direccién General de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

DIRECCION DE ARCHIVOS: Direccion de Archivos adscrita a la Direccion General de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Aquellos que registran un hecho o acto administrativo, técnico,
juridico, fiscal o contable, creado, recibido o usado en el ejercicio de las facultades, competencias
o funciones del Tribunal Electoral, con independencia de su fuente, soporte documental, formato
o fecha de elaboracion; tales como resoluciones, acuerdos, lineamientos, reportes, estudios,
actas, oficios, correspondencia, procedimientos, directrices, circulares, contratos, convenios,
instructivos, notas, memorandos, estadisticas, fichas técnicas, cédigos fuente, demandas,
constancias legales, instrumentos juridicos, instrumentos normativos, pdélizas, estados
financieros, nombramientos.

DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS: Aquellos que registran un acto administrativo,
juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y
actividades del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, que requiere de un
dispositivo para su registro, almacenamiento, acceso, uso, lectura, transmisién, respaldo y
preservacion.

DOCUMENTOS HISTORICOS: Aquellos que poseen valores evidenciales, testimoniales o
informativos relevantes para la sociedad, que forman parte de la memoria colectiva del pais y que
son fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o local.

DOCUMENTOS ORIGINALES: Aquellos soportes impresos que contienen un rasgo distintivo o
signo de pufio y letra que sea insustituible, asi como aquellos que son firmados de forma
electrénica.

No se consideraran documentos originales aquellos de los que se pueda obtener copia certificada
por alguna dependencia gubernamental, notarias o corredurias publicas, sin que sea necesaria la
autorizacion de las partes que hayan intervenido en el acto juridico.

ETAPA ACTIVA: Fase del ciclo vital de archivo en la que se encuentran los expedientes que se
generan en el ambito administrativo, de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de las areas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion;
cuya administracion corresponde a su respectivo Archivo de Tramite.

ETAPA SEMIACTIVA: Fase del ciclo vital de archivo en la que se encuentran los expedientes
generados en el ambito administrativo de asuntos concluidos, por lo que han sido cerrados y no
podra incorporarseles nuevos documentos ni seran sujetos a eliminacion de acuerdo con el
Catalogo de Disposicion Documental; cuya administracion corresponde al Archivo de
Concentracion.

ETAPA INACTIVA: Fase del ciclo vital de archivo en la que se encuentran los expedientes
generados en el ambito administrativo, de conservacion permanente por razén de su relevancia
para la memoria institucional y nacional, y que son de caracter publico; cuya administracion
corresponde al Archivo Historico.
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XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXII.

XXXIV.
XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.
XL.

XLI.

XLII.

EXPEDIENTE: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo
generados en el ambito administrativo, ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad
o tramite, derivado de la realizacion de las funciones y atribuciones de las areas.

EXPURGO: Operacion por la que se identifican, seleccionan y retiran de manera responsable los
documentos sin valor o papeles de apoyo, a fin de conservar sélo aquellos que relnen las
mejores condiciones de testimonio, evidencia o informacién, para que pasen a la siguiente etapa
documental.

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL: Instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracién de una serie documental.

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO: Instrumento técnico que proporciona informacién general sobre el
fondo documental del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, de conformidad con
las secciones y series documentales contenidas en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, asi como los datos de la persona responsable de su resguardo, que orienta de
manera global sobre las caracteristicas del Sistema Institucional de Archivos y auxilia en la
busqueda de informacién.

INFORMACION: La contenida en los documentos que el Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion genere, obtenga, adquiera, transforme o conserve por cualquier titulo, o bien,
aquella que por una obligacion legal o administrativa deba generar o conservar.

INFORMACION CONFIDENCIAL: Aquella que contiene datos personales concernientes a una
persona identificada o que la hagan identificable, directa o indirectamente, de conformidad con la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y de la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

INFORMACION RESERVADA: Aquella que se encuentra temporalmente fuera del acceso
publico por actualizar alguna de las hipétesis establecidas en la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

LEY GENERAL: Ley General de Archivos.

LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA: Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

METADATOS: Conjunto de datos que describen la estructura, el contenido y el contexto de los
expedientes, tanto en formato impreso como electronico, y que sirven para identificarlos, facilitar
su busqueda y recuperacion eficaz, administrarlos y controlar su acceso y consulta a lo largo de
su ciclo vital.

MIGRACION: Procedimiento controlado que permite trasladar registros, documentos de archivo o
expedientes completos, en formato electrénico, de un sistema informatico a otro, a fin de que
conserven sus atributos de autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es el instrumento de planeacion orientado a
establecer los objetivos y metas a alcanzar en relacion con la administracion de los archivos, en
el que se definen las prioridades institucionales en la materia, asi como los requerimientos para
Su ejecucion, cumplimiento y evaluacion.

SADAI: Sistema de Administracién del Archivo Institucional.

SIGNATURA TOPOGRAFICA: Ubicacion fisica que tendran las cajas contenedoras de los
expedientes dentro del area de acervo del Archivo Institucional; cuyo detalle comprende el
namero de transferencia, mddulo, pasillo, estante, entrepafio y nimero de cajas a fin de facilitar
su localizacién.

SISTEMA DE CONTROL DE GESTION INSTITUCIONAL: Es el sistema informatico mediante el
cual las areas llevan a cabo el registro, control y seguimiento de los asuntos de su competencia;
asimismo, permite clasificar y vincular los registros y trasladarlos, como un documento de archivo,
a un expediente previamente generado en el SADAI.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medio en el cual se contiene la informacion, el cual varia segin los
materiales o la tecnologia que se emplee. Asi, ademas del papel, existen en formato electronico,
audiovisual, sonoro, entre otros.
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XLl

XLIV.

XLV.
XLVI.

XLVILI.

XLVIII.

TRANSFERENCIA PRIMARIA: Procedimiento mediante el cual, de manera controlada y
sistematica, las areas entregan al Archivo Institucional, a través de las personas responsables de
los Archivos de Tramite, los expedientes que han generado y que se encuentran en etapa
semiactiva, para su resguardo en el Archivo de Concentracién, de conformidad con lo dispuesto
en este Acuerdo y en el Catalogo de Disposicion Documental.

TRANSFERENCIA SECUNDARIA: Procedimiento mediante el cual el Archivo de Concentracion
entrega al Archivo Histérico, con el apoyo de las personas responsables de los Archivos de
Tramite, los expedientes que se encuentran en etapa inactiva y deban conservarse de manera
permanente, de conformidad con lo dispuesto en este Acuerdo y en el Catalogo de Disposicién
Documental.

TRIBUNAL ELECTORAL: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

VALORACION: Actividad que consiste en el andlisis de la informacion contenida en los
expedientes a fin de identificar sus atributos y establecer la pertinencia de su conservacion,
disposicion y acciones de transferencia, de conformidad con los criterios establecidos en este
Acuerdo General, en el Catdlogo de Disposicion Documental y demas normativa que resulte
aplicable.

VERSION PUBLICA: Documento a partir del cual se otorga acceso a la informacion, en el que se
testan partes o secciones clasificadas, indicando el contenido de éstas de manera genérica,
fundando y motivando la reserva o confidencialidad, a través de la resolucién que para tal efecto
emita el Comité de Transparencia.

VIGENCIA DOCUMENTAL: Periodo durante el cual un documento de archivo o un expediente
mantiene sus valores administrativos, juridicos, legales, fiscales o contables.

CAPITULO SEGUNDO
DEL COMITE DE VALORACION DOCUMENTAL

ARTICULO 4. Naturaleza juridica. EI Comité es el grupo interdisciplinario que tiene a su cargo dictaminar
las propuestas de valoracion de los expedientes de conformidad con los criterios establecidos en este
Acuerdo General, aprobar su destino final; asi como cumplir las atribuciones que le confieran la Ley General
de Archivos, este Acuerdo y las demas disposiciones que le sean aplicables.

ARTICULO 5. Integracion. El Comité estara integrado por las personas titulares de las siguientes areas:

l.
Il.
II.
V.
V.

Secretaria Administrativa, quien lo presidira.
Contraloria Interna.

Direccion General de Asuntos Juridicos.
Direccion General de Sistemas.

Direccion General de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

Las personas integrantes del Comité tendran el caracter de vocales, con derecho a voz y voto.

Las personas titulares de la Coordinacion General de Asesores de la Presidencia y de la Direccion
General de Planeacion y Evaluacion Institucional tendran el caracter de invitadas permanentes a las sesiones
del Comité y tendran derecho de voz.

Las areas generadoras de los expedientes participaran en las sesiones del Comité como invitadas, con
derecho de voz, cuando se traten asuntos concernientes a sus funciones en el ambito de la materia de este
Acuerdo General.

El Comité contara con una Secretaria Técnica, que estara a cargo de la persona titular de la Direccion de
Archivos y, en su caso, fungira como suplente la persona titular de Subdireccién de Registro y Control.

Las personas titulares de las areas que integran el Comité, los invitados permanentes, y las demas areas
podran designar a la persona que fungirda como suplente durante las sesiones, mediante oficio dirigido a la
Presidencia del Comité con copia para la Secretaria Técnica, con una anticipacion de tres dias habiles para
las sesiones ordinarias y de forma inmediata a la convocatoria de sesiones extraordinarias.
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ARTICULO 6. Atribuciones del Comité. Corresponde al Comité, en la materia de este Acuerdo:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.
XIX.
XX.

Confirmar, modificar o revocar las propuestas que para la determinacion de las series y subseries
documentales, los valores documentales, plazos de conservacion y de destino final de los
expedientes le presenten las areas para la integracion o modificacién de los instrumentos de
control y consulta archivisticos, asi como de las fichas técnicas de valoracion documental, previo
dictamen de la Direcciéon General por conducto de la Direccién de Archivos.

Confirmar, modificar o revocar la propuesta de destino final de los expedientes que hayan
formulado las areas con fundamento en este Acuerdo, a fin de determinar si causan baja
documental o se transfieren al Archivo Histérico del Tribunal Electoral.

Autorizar la desincorporacion de los expedientes que carezcan de valores secundarios y deban
causar baja documental.

Informar a la Comisién de Administracion sobre la determinacién que haya adoptado en relacién
con el destino final de los expedientes.

Tomar conocimiento de la baja documental o desintegracion material de los expedientes que
carezcan de valores secundarios y haya desincorporado.

Tomar conocimiento del calendario de transferencias primarias de los Archivos de Tramite de las
areas al Archivo de Concentracion.

Tomar conocimiento del calendario de transferencias secundarias que se realicen al Archivo
Histdrico, de conformidad con el acuerdo que al respecto haya dictado.

Ordenar que se realice la publicacion de los acuerdos, actas e inventarios de baja documental y
transferencia secundaria en el portal de transparencia del Tribunal Electoral.

Autorizar la publicacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, del Catalogo de
Disposicion Documental y de la Guia de Archivos en los portales de intranet e internet del
Tribunal Electoral.

Aprobar el PADA, en lo concerniente a la materia de este Acuerdo, tomar conocimiento del
informe anual relativo a su cumplimiento y ordenar su publicacion en el portal de transparencia
del Tribunal Electoral.

Aprobar las propuestas que se le sometan a fin de garantizar la seguridad y resguardo del acervo
electronico, y evitar el acceso no autorizado a la informacién, tales como normas, politicas,
sistemas e infraestructura tecnolégicas, entre otras; e informar a la Comision de Administracion
para su conocimiento.

Aprobar las propuestas que para la difusién de las imagenes de los expedientes historicos le
presente la Direccion General de Sistemas junto con la Direcciébn General por conducto de la
Direccion de Archivos e informar a la Comision de Administracion para su conocimiento.

Autorizar las politicas y estrategias de preservacion electronica a largo plazo, que permitan
conservar los expedientes y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las
tecnologias de la informacion para mantenerlos a disposicion de los usuarios.

Promover y supervisar que los sistemas informaticos y la plataforma e infraestructura
tecnolégicas relativos a la gestion documental y administracién de archivos se mantengan
actualizados.

Emitir opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de comportamiento y
recomendaciones relativas a la disposicion documental de las series documentales.

Emitir criterios de interpretacion de este Acuerdo y, en su caso, informar a la Comisién de
Administracion, para su conocimiento.

Dictar los acuerdos que correspondan respecto de cada asunto que se presente a su
consideracion.

Aprobar su calendario de sesiones ordinarias del ejercicio correspondiente.
Resolver cualquier situacion no prevista en este Acuerdo.

Las demas que le confieran la Ley General y las disposiciones aplicables.
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ARTICULO 7. Funcionamiento. El Comité sesionara de forma ordinaria tres veces al afio, en los meses
de enero, mayo y octubre, de conformidad con el calendario que apruebe en la primera sesion ordinaria del
ejercicio correspondiente o en la ultima del ejercicio inmediato anterior; y en forma extraordinaria cuando sea
necesario para tratar asuntos que deban hacerse del conocimiento del Comité y no puedan esperar a la
celebracion de la siguiente sesion ordinaria. Durante las sesiones extraordinarias, Unicamente se trataran los
asuntos para los cuales fueron convocadas, no existiendo la posibilidad de tratar asuntos generales.

La convocatoria a sesiones ordinarias se realizara con un minimo de tres dias habiles de anticipacion.

Las sesiones extraordinarias se realizaran a peticién de las personas integrantes cuando se estime que
existe un asunto de relevancia, en este supuesto la convocatoria debera notificarse al menos con veinticuatro
horas de anticipacion.

El Comité sesionara validamente con la asistencia de tres de sus integrantes titulares y dos suplentes. Sus
resoluciones se tomaran por votacién mayoritaria.

ARTICULO 8. Presentacion de los puntos de acuerdo. Para proponer asuntos al conocimiento del
Comité, las personas integrantes, invitadas permanentes o titulares de las areas deberan remitir a la
Secretaria Técnica, oficio acompafiado de los documentos necesarios para justificar el planteamiento, con una
anticipacion de diez dias habiles, por lo menos, a la fecha de la celebracién de la siguiente sesion ordinaria,
de conformidad con el calendario de sesiones que al efecto se apruebe por el Comité.

En caso de asuntos extraordinarios, los puntos podran presentarse con una anticipacion de cuando menos
dos dias hébiles a fin de que se pueda emitir la convocatoria correspondiente como se dispone en este
acuerdo.

Las personas titulares de las &reas entregaran a la Secretaria Técnica, mediante oficio y en formato
impreso, seis ejemplares iguales de cada asunto que presenten, a efecto de que se turnen a las personas
integrantes del Comité y uno quede en resguardo de la propia Secretaria Técnica; igualmente, remitiran a
ésta, la correspondiente version en formato de archivo de texto (DOC) y en formato de documento portatil
(PDF), via correo electronico institucional, con la misma anticipacion en que pongan a disposicion la version
impresa para las sesiones ordinarias o extraordinarias, segun se trate.

El envio de la documentacion en formato electronico no excluye de su entrega en formato impreso ni sera
suficiente para que el asunto se incluya en el orden del dia de la sesién del Comité.

ARTICULO 9. Actas del Comité. Por cada sesion del Comité, la Secretaria Técnica levantara un acta con
los puntos que se presenten y los acuerdos que les recaigan, la cual debera ser firmada por todas las
personas integrantes que participaron en la sesion.

El proyecto de acta se remitird a las personas integrantes del Comité, dentro de los cinco dias habiles
siguientes a la fecha en que se celebr6 la sesion, quienes contaran con tres dias habiles a partir de su
recepcion para emitir sus observaciones o sugerencias. De no emitirse observacion o sugerencia en el plazo
sefialado, el acta se tendra por aprobada en sus términos.

Una vez aprobada el acta, la Secretaria Técnica recabara la firma de las personas integrantes del Comité
gue hayan participado en la sesién para su formalizacion.

El acta formalizada debera publicarse en el portal de transparencia del Tribunal Electoral.
ARTICULO 10. Atribuciones de la Secretaria Técnica. Corresponde a la Secretaria Técnica:

l. Dar cuenta a la presidencia del Comité de los asuntos propuestos por las personas integrantes,
invitadas permanentes o titulares de las areas para su andlisis en sesion.

Il. Convocar a las sesiones, incluyendo el orden del dia y los documentos necesarios para el
desahogo de los asuntos, previo acuerdo con la Presidencia del Comité.

Il. Elaborar el acta de los acuerdos que se tomen por el Comité, con una sinopsis de los puntos que
se presenten y, una vez aprobada y suscrita, proveer lo conducente para su publicaciéon en el
portal de transparencia del Tribunal Electoral.

V. Integrar en una carpeta de red con las versiones electronicas de los puntos de acuerdos,
organizadas por tipo de sesion y dentro de ésta por fecha. A dicha carpeta, podran acceder
quienes designen las personas integrantes del Comité, asi como las personas invitadas
permanentes para su consulta.

V. Notificar los acuerdos que se tomen por el Comité a las areas que por razén de su competencia
deban conocerlos o proveer su cumplimiento, mediante oficio, una vez que el acta haya sido
formalizada; salvo que el Comité determine proceder en forma distinta para agilizar la notificacion
de los acuerdos dictados.

VI. Las deméas que le confieran la Ley General, las disposiciones aplicables o las que le
encomienden el Comité o su Presidencia.
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CAPITULO TERCERO
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LAS AREAS

ARTICULO 11. Tecnologias de la Informacién. Corresponde a la Direccion General de Sistemas, en la
materia de este Acuerdo:

VI.

VILI.

VIII.

IX.

X.

Llevar a cabo las acciones que se requieran para el desarrollo, mantenimiento, actualizacién e
interoperabilidad de sistemas informaticos dedicados a la gestion documental y la administracion
de archivos, Sistema de Control de Gestidn Institucional y SADAI, a fin de que permitan el
registro, control y transferencia eficiente de los expedientes, tanto en formato impreso como
electrénico.

Implementar el uso de las tecnologias de la informacién en el respaldo electronico de los
expedientes para su preservacion a largo plazo, de forma que garanticen su seguridad,
disponibilidad, integridad, localizacién expedita, consulta, uso y la viabilidad para su migracién a
nuevas plataformas tecnoldgicas.

Proponer al Comité los programas, sistemas e infraestructura tecnoldgicos que se requieran para
la digitalizacion y consulta electrénica de los expedientes del Tribunal Electoral; y realizar las
acciones necesarias para su establecimiento, puesta en marcha, administracién y actualizacion.

Proponer al Comité normas y politicas en materia de seguridad y resguardo del acervo
electrénico, asi como los sistemas e infraestructura tecnoldgicos que se requieran a fin de
garantizar su seguridad y evitar el acceso no autorizado a la informacion.

Proveer lo necesario para que la informacion electronica que se genere por las areas pueda ser
consultada y aprovechada por ellas mismas y por la Direccion de Archivos.

Proponer los criterios para la digitalizacion, resguardo y preservacion del archivo electrénico del
Tribunal Electoral, tanto al Comité como ante las demas instancias competentes.

Asignar a la Direccién General, por conducto de la Direccion de Archivos, un espacio dentro de
los servidores de almacenamiento, que se destine a alojar las versiones electronicas de los
expedientes resguardados en el Archivo Institucional, de conformidad con los criterios que se
aprueben para la digitalizacion, resguardo y preservacion del archivo electronico del Tribunal
Electoral.

Brindar asesoria técnica a las areas para la correcta aplicacion de los criterios para la
digitalizacion, resguardo y preservacion del archivo electronico del Tribunal Electoral.

Asesorar a las areas en la generacion de las versiones electronicas que correspondan de los
expedientes en congruencia con lo definido en el presente Acuerdo.

Las demas que le confieran la Ley General y las disposiciones aplicables.

Las herramientas informaticas de gestidn y control para la organizacion y conservacion de los expedientes
gue se desarrollen o adquieran deberan cumplir las disposiciones que marca la Ley General, asi como las
demas que les resulten aplicables.

ARTICULO 12. Areas. Corresponde a las areas, en la materia de este Acuerdo:

Participar en las sesiones del Comité a las que sean convocadas.

Brindar a la Direccion General, a través de la Direccion de Archivos, las facilidades necesarias
para la elaboracién o actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivisticos, asi
como de las fichas técnicas de valoracion documental por medio de sus responsables de los
Archivos de Tramite.

Proponer los valores, plazos de conservacion y destino final de las series documentales que
producen, de conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental y la normativa aplicable.

Identificar la trascendencia de los expedientes por poseer valores evidenciales, testimoniales o
informativos respecto del desarrollo de sus funciones; y con base en ello, plantear al Comité, su
baja documental o su transferencia al Archivo Historico.

Documentar adecuadamente el cumplimiento de sus funciones y obligaciones, asi como de sus
procesos de trabajo.
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VI.

VIL.

VIII.

XI.

Coordinarse con la Direccion General, a través de la Direccion de Archivos, a fin de sefialar fecha
para realizar la transferencia primaria de los expedientes que hayan generado; para ello, deberan
sefialar en su solicitud la cantidad total de expedientes a transferir, con base en el registro que
realicen en el SADAI.

A la conclusién de la transferencia, se generaran los inventarios respectivos, con apoyo en el
SADAI, instrumentos que deberan rubricarse en cada hoja por la persona titular del Archivo de
Tramite y, en la Ultima péagina, firmarse por ésta y por la persona titular del area correspondiente.

Proveer lo conducente a fin de que, durante el traslado de los expedientes que transfieran al
Archivo de Concentracion, se retinan las condiciones necesarias para garantizar su preservacion
y seguridad correspondientes.

Verificar que los plazos de conservacion establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental
hayan prescrito y que la documentacibn no se encuentre clasificada como reservada o
confidencial al promover su baja documental o su transferencia secundaria.

Atender las solicitudes de acceso a expedientes que hayan transferido al Archivo de
Concentracion; en este caso, solicitaran su préstamo por conducto de la persona titular del
Archivo de Tramite, mediante el formato de vale correspondiente.

Realizar la digitalizacion de los expedientes que transfieran al Archivo de Concentracion,
distinguiendo los que consideren con relevancia documental o valor juridico de aquellos
susceptibles de baja documental, atendiendo a los criterios para la digitalizacion, resguardo y
preservacion del archivo electrénico del Tribunal Electoral.

Las demas que les confieran la Ley General y las demas disposiciones aplicables.

ARTICULO 13. Direccion de Archivos. Corresponde a la Direccion General, a través de la Direccion de
Archivos, en la materia de este Acuerdo:

VI.
VII.

VIII.

XI.

Coordinar las actividades de gestion documental y administracion de archivos en las que
participen las areas que conforman el Sistema Institucional de Archivos del Tribunal Electoral.

Elaborar el PADA, de conformidad con los principios y bases generales que establece la Ley
General y demés normativa aplicable en la materia; y someterlo a consideracion del Comité en el
mes de enero de cada afio, previa aprobacion de la Direccion General.

Elaborar el informe del cumplimiento del PADA del periodo inmediato anterior en el mes de enero
de cada afio y presentarlo a la Direccién General.

Elaborar y mantener actualizados los instrumentos de control y consulta archivisticos, en
coordinacion con las areas que integran el Sistema Institucional de Archivos, de conformidad con
la Ley General de Archivos, con las disposiciones que dicten los érganos competentes, y con las
que, en lo conducente, dicten la Comisién de Administracion o el Comité.

Administrar y dar seguimiento al cumplimiento de los instrumentos de control y consulta
archivisticos del Tribunal Electoral, de conformidad con lo establecido en la Ley General y demas
normativa aplicable.

Coordinar las transferencias primarias de expedientes de las areas al Archivo de Concentracion.

Revisar los expedientes objeto de transferencia primaria al Archivo de Concentracion, en
coordinacion con las areas, por conducto de las personas responsables de los Archivos de
Tramite, a fin de verificar la pertinencia de su entrega, organizacion, estado de conservacion,
entre otros elementos.

Coordinar las transferencias secundarias de expedientes del Archivo de Concentracion al Archivo
Histdrico, previa valoracion y cumplimiento de su vigencia documental en términos del Catélogo
de Disposicion Documental y con apoyo, de asi requerirse, en las fichas técnicas de valoracion
documental.

Elaborar y proponer al Comité, en forma conjunta con las personas responsables de los Archivos
de Tramite, los dictdmenes relativos a la clasificacion y valoracion secundaria de los expedientes
para su aprobacion y posterior presentacion al Comité para su autorizacion.

Gestionar la baja documental de los expedientes que carezcan de valores secundarios, en
coordinacion con las personas responsables de los Archivos de Tramite de las areas.

Gestionar y coordinar la integracion, organizacion, preservacion, registro, difusion y consulta del
Archivo Histérico del Tribunal Electoral, y certificar los documentos que obren en dicho fondo.
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XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.
XXII.

XXII.

XXIV.

Emitir opinion sobre la determinacion de la cualidad de los papeles de trabajo o de apoyo que no
constituyan documento de archivo, a solicitud de las areas por conducto de sus responsables de
Archivo de Tramite, a fin de que éstas puedan gestionar su desintegracion material, de
conformidad con la normativa interna.

Emitir opinion sobre la responsabilidad en el resguardo de los archivos de aquellas areas que se
sometan a procesos de fusién, escision, extincion o cambio de adscripcion, a fin de que se
determine a quién corresponde quedar como responsable de su organizaciéon, descripcion,
conservacion, valoraciéon y destino final; de conformidad con la normativa interna del Tribunal
Electoral.

Informar a la Direcciébn General sobre toda eventualidad que pueda poner en riesgo la
preservacion del acervo documental que integra el Sistema Institucional de Archivos y poner a su
consideracion las acciones para su atencion.

Proponer al Comité las acciones para atender las eventualidades que puedan poner en riesgo la
integridad de la documentacioén, de conformidad con el reporte que le comuniquen las personas
responsables de los Archivos de Tramite de las éareas, y los encargados del Archivo de
Concentracion e Historico.

Proponer a la Direccion General las medidas que se requiera adoptar a fin de que el Archivo
Institucional cuente con las condiciones ambientales y de operacion adecuadas para el debido
resguardo y preservacion documental.

Propiciar acciones de coordinacion con la Direccién General de Proteccion Institucional a fin de
gue se realicen programas especificos en materia de proteccion civil para garantizar la seguridad
de las personas que se encuentren en las instalaciones del Archivo Institucional; asi como para
que se adopten medidas para atender con oportunidad toda situacion que pueda poner en riesgo
la integridad del acervo documental.

Proponer y dar seguimiento al desarrollo, mantenimiento y actualizacion de los sistemas
informaticos para el control eficiente de los expedientes, tanto en formato impreso como
electrénico, que dan cuenta de la labor que realizan las diversas areas del Tribunal Electoral.

Gestionar la realizacion de actividades de capacitacion y actualizacion profesional en materia de
gestion documental y administracién de archivos dirigidas al personal de las areas que participe
en las labores archivisticas.

Brindar asesoria técnica a las areas para la organizacion y conservacion de los expedientes y
respecto de la diaria operacion de los Archivos de Tramite.

Fungir como Secretaria Técnica del Comité.

Participar en las sesiones del Comité cuando se analicen asuntos de su competencia, asi como
los relativos al Sistema Institucional de Archivos o cuando sea requerido para brindar asesoria en
materia archivistica.

Informar a la Visitaduria Judicial o a la Contraloria Interna y a la Direccion General, sobre los
hechos o conductas que en relacion con el manejo de los expedientes pudieran dar pauta para
que se constituya alguna responsabilidad administrativa, respectivamente segun las o los
servidores publicos realicen funciones en el &mbito jurisdiccional o administrativo.

Las demas que le confieran la Ley General y las disposiciones aplicables.
CAPITULO CUARTO
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

ARTICULO 14. Ambito administrativo del Sistema Institucional de Archivos. Para efectos de este
acuerdo, el Sistema Institucional de Archivos es el conjunto organizado de expedientes, en cualquier soporte,
gue son producidos o recibidos en el ejercicio de sus atribuciones por las areas del Tribunal Electoral.

Formaran parte del Sistema Institucional de Archivos todos los expedientes que las areas hayan generado
en cualquier época o conservado en el ejercicio de sus funciones y atribuciones, en formato impreso o

electrénico.

La organizacion, descripcion y conservacion del Sistema Institucional de Archivos, en lo concerniente a los
expedientes generados en el ambito administrativo, se llevara a cabo con base en la metodologia archivistica
descrita en el presente Acuerdo y la demas normativa aplicable.
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ARTICULO 15. Integracion del Sistema. El Sistema Institucional de Archivos, en el &mbito administrativo,
estara integrado por las siguientes areas:

l. Secretaria Administrativa.

Il. Direccion General de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.
. Direccion de Archivos.

V. Archivos de Tramite de las Areas.

V. Oficina de Correspondencia.

ARTICULO 16. Colaboracion con el Sistema Nacional de Archivos. El Sistema Institucional de
Archivos colaborara en las actividades del Sistema Nacional de Archivos en términos de la normativa aplicable
y de las disposiciones que emita el Consejo Nacional de Archivos.

CAPITULO QUINTO
DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS

ARTICULO 17. Instrumentos archivisticos. La Direccién General, a través de la Direccién de Archivos,
con la participacion de las respectivas areas, a través de sus responsables de Archivo de Tramite, elaborara
los siguientes instrumentos técnicos de control y consulta archivisticos, para la debida organizacion,
localizacién expedita, conservacion y administracion de los expedientes:

a) Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

b) Catalogo de Disposicion Documental.

c) Inventarios documentales:
1. General por expediente.
2. De Transferencia Primaria y de Transferencia Secundaria.
3. De Baja Documental.

d) Guia de Archivo Documental.

La Direccion de Archivos, previa aprobacion de la Direccion General, sometera a la aprobacion del Comité
los instrumentos técnicos de control y consulta archivisticos, asi como las actualizaciones, ajustes o cambios
de que deban ser objeto.

ARTICULO 18. Cuadro General de Clasificacién Archivistica. Es el instrumento que permite agrupar
los expedientes derivados de una misma actividad, y facilitar con ello su localizacién y consulta; para lo cual
tendra una estructura jerarquica de acuerdo a los siguientes niveles de descripcion:

a) Fondo. Referencia relativa al conjunto de documentos producidos organicamente o recibidos en el
ejercicio de sus funciones por el Tribunal Electoral; y que se identifica con el nombre del propio
Tribunal.

b) Seccién. Cada una de las divisiones del fondo documental que corresponde a las facultades,
atribuciones y funciones del Tribunal Electoral, de conformidad con el marco normativo que lo rige,
asi como a su estructura organica, y que atiende a los principios de procedencia y respeto al orden
original.

c) Subseccién. Cada una de las divisiones de la seccion que corresponde a las facultades,
atribuciones y funciones del Tribunal Electoral, de conformidad con el marco normativo que lo rige,
asi como a su estructura organica, y que atiende a los principios de procedencia y respeto al orden
original.

d) Serie. Cada una de las divisiones de la seccion que corresponden al conjunto de documentos
producidos o recibidos en el desarrollo de una funcion o en cumplimiento de una atribucion, y que,
para efectos de este Acuerdo, se integran en expedientes de conformidad con un asunto, actividad o
tramite especifico.

e) Subserie. Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se jerarquizan e
identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos de expedientes que varian de
acuerdo con el tramite de cada asunto.

Para los efectos de este Acuerdo General, las secciones, subsecciones, series y subseries definidas en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica corresponderan a las respectivas facultades, atribuciones y
funciones de las areas establecidas en la normativa aplicable.
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ARTICULO 19. Catalogo de Disposicion Documental. Para los efectos de este Acuerdo General, es el
registro general y sistematico de los criterios relativos a los valores documentales, plazos de conservacion,
condiciones de acceso de conformidad con la clasificacion de la informacion y destino final de los expedientes
generados y/o recibidos por las areas, de conformidad con cada una de las series documentales establecidas
en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

ARTICULO 20. Inventarios documentales. Para los efectos de este Acuerdo General, son los
instrumentos de control y consulta que describen los expedientes que forman parte del Sistema Institucional
Archivos y permiten su localizacion.

Los inventarios que deben elaborar las areas, por conducto de las personas responsables de su Archivo
de Tramite son:

a) Inventario General por Expediente. Instrumento de consulta que describe las series de expedientes
y que permiten su localizacion. Se actualizara permanentemente cada vez que se registre un nuevo
expediente o cause baja; y, en su caso, cuando se transfieran a los Archivos de Concentracién o
Histérico.

b) Inventario de Transferencia Primaria. Instrumento de consulta que contiene los datos de
identificacion de expedientes de asuntos concluidos susceptibles de enviarse al Archivo de
Concentracion, de conformidad con los plazos establecidos en el Catalogo de Disposicion
Documental, a fin de verificar:

1. Que hayan cumplido su periodo de resguardo durante la etapa activa.

2. Que estén organizados y clasificados de conformidad con lo acordado por el area en que se
hayan generado, bien para causar baja documental o para conservarse en el Archivo Histérico
del Tribunal Electoral, de conformidad con este Acuerdo General y el Catalogo de Disposiciéon
Documental.

3. Que estén debidamente registrados en el SADAI.

c) Inventario de Transferencia Secundaria. Instrumento de consulta que contiene los datos de los
expedientes que poseen al menos un valor secundario, bien testimonial, evidencial o informativo, por
lo que pueden transferirse al Archivo Historico del Tribunal Electoral.

d) Inventario de Baja Documental. Instrumento de consulta que contiene los datos de los expedientes
que, de conformidad con su valoracidon secundaria, carezcan de relevancia documental, su vigencia
documental haya prescrito y no posean valores evidenciales, testimoniales o informativos.

CAPITULO SEXTO
DE LA ORGANIZACION, CONSERVACION Y ACCESIBILIDAD

ARTICULO 21. Metodologia. La organizacion, conservacion y consulta de los expedientes, tanto en
formato impreso como electrénico o en cualquier otro medio en que se generen o se encuentren respaldados,
se realizaran con base en la metodologia y principios archivisticos, en criterios de conservacion documental,
en la normativa nacional aplicable y en los acuerdos generales, lineamientos especificos o manuales que
emitan los érganos competentes del Tribunal Electoral.

ARTICULO 22. Formato impreso. Un expediente podra dividirse en legajos si su naturaleza y el volumen
de los documentos asi lo requieren, supuesto en el cual deberd asignarseles una numeraciéon progresiva
respetando la clasificacion archivistica del expediente.

Al interior de cada expediente, la ordenacion de los documentos dependera de su propia naturaleza; para
lo cual se aplicaran diversos métodos, tales como el cronolégico, el numérico o el alfabético, entre otros.

Seran parte del expediente, los anexos vinculados al asunto, y todo ello debera constar en el Sistema de
Control de Gestion Institucional y en el SADAI.

Cuando un expediente cuente con documentos de diferentes afios, se tomaran en cuenta las fechas
extremas, iniciando por el afio méas antiguo hasta el mas actual, para efectos de su ordenacion.

ARTICULO 23. Expurgo. Concluido el asunto del expediente, se debera realizar el expurgo, para
identificar y retirar toda aquella documentacidon repetida, borradores, versiones preliminares, ejemplares
multiples de un mismo documento, fotocopias, copias fotostaticas, duplicados de documentos existentes en
original, entre otros; por lo que Unicamente deberan archivarse versiones finales de los documentos.
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Podréa conservarse copia de un documento cuando no se cuente con el original y sea parte del asunto del
expediente.

Realizado el expurgo, se procedera a cerrar el expediente en el SADAI, con la precision de las fojas de los
documentos que lo integran; las cuales deberan foliarse conforme al orden de los documentos, en la esquina
superior derecha, sin que el volumen sea una eximente de esta medida de control.

ARTICULO 24. Caracteristicas de documentos de archivo. Los expedientes quedaran integrados por
documentos de archivo generados o recibidos en el ejercicio de las funciones y atribuciones por las areas,
independientemente del soporte documental en el que se encuentren, tendran las siguientes caracteristicas:

a) Seriados. Se producen uno a uno al paso del tiempo y se agrupan en series documentales.

b) Unicos. Contienen informacion irrepetible e insustituible, producida en funcién de una actividad,
como testimonio y garantia documental del acto administrativo.

c) Organicos. Tienen una estructura definida por el area, dado que se generan dentro del proceso
natural de una actividad y surgen como producto o reflejo de las tareas propias de las funciones que
desempefia el area generadora.

d) Estaticos. Son definitivos y no pueden ser modificados o corregidos.

e) Auténticos. Su confiabilidad esta vinculada a su creacion, al area generadora y a la autoridad que
tiene para producirlo, asi como a la estabilidad de su estructura y caracteristicas fisicas que
garantizan y dan certeza sobre su originalidad.

ARTICULO 25. Papeles de apoyo. Se consideraran como tales, las copias simples, las fotocopias o los
duplicados de documentos originales no certificados, bien se trate de oficios o comunicados oficiales,
proyectos de sentencia, proyectos de avisos, proyectos de puntos de acuerdo sometidos a los Comités u
organos colegiados competentes del Tribunal Electoral, proyectos de actas derivadas de las sesiones de
éstos, asi como proyectos de contratos o convenios suscritos por el Tribunal Electoral, en tanto carezcan de
algun elemento o signo distintivo que les confiera el caracter de un documento original; por lo que deberan
permanecer bajo resguardo de las areas hasta en tanto les sean de utilidad para efectos de consulta y
referencia; sin que puedan conservarse por un plazo mayor a un afio después de haber cumplido su
proposito.

Las areas podran proponer al Comité, como susceptibles de eliminacion, los duplicados, auxiliares o
copias certificadas de expedientes originales de los que se haya ordenado su expedicion y se encuentre
cumplida la finalidad de su existencia, debiendo constar en el expediente original el acuerdo que asi lo
determine.

Para su eliminacion, se procedera como se indica para el procedimiento de baja documental, en lo que
resulte conducente.

ARTICULO 26. Resguardo. Todos los expedientes en formato impreso deberan resguardarse en
archiveros, estantes o libreros concentrados en un lugar especifico destinado para este fin, que rednan
condiciones de funcionalidad indispensables para su adecuada preservacion, y para su organizacion se
atenderd a los principios de procedencia y orden original.

La Direccion General, por conducto de la Direccién de Archivos, y la Direccién General de Mantenimiento
y Servicios Generales instrumentaran las acciones que sean necesarias a fin de que los inmuebles destinados
para el resguardo de los Archivos de Tramite y del Institucional cuenten con las condiciones ambientales y de
operacion indispensables para su funcionamiento y para garantizar la conservacion del acervo documental.

Las versiones electronicas de los expedientes deberan conservarse en el SADAI o en los sistemas o
repositorios electrénicos de informacion de que se disponga para tal efecto.

ARTICULO 27. Formato electronico. Las versiones electronicas de los expedientes son aquellas cuyo
contenido se crea o registra en un sistema informatico o son digitalizados en alguin punto de su tratamiento y
necesitan de la tecnologia de un equipo de cOmputo para su almacenamiento, acceso, uso, lectura,
transmision, respaldo y preservacién. Tales versiones electronicas deberan reunir las siguientes
caracteristicas:

a) Estructura. Componentes técnicos y relaciones existentes entre los elementos que lo integran.

b) Contenido. Informaciéon que refiere que el expediente cumple con el propésito para el que fue
creado.

c) Contexto. Metadatos que preceden al contenido y cumplen la funcién de demostrar la procedencia y
el entorno en que fue creado, y con base en los cuales se puede acceder al expediente.
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d) Presentaciéon. Formato o apariencia del expediente una vez que ha sido recuperado.
e) Autoria. Nombre del generador, fecha de creacion y asunto.

f)  Historial. Registro de las actualizaciones o versiones del expediente, desde su creacion hasta la
definitiva aprobada por el area.

g) Utilidad. Valores especificos relacionados con el ejercicio de las funciones de las areas y que, a
juicio de sus titulares u otra instancia superior, han de conservarse como soporte de su gestion.

De forma enunciativa mas no limitativa, se consideraran documentos de archivo electrénico los siguientes:
documentos de texto, presentaciones, hojas de célculo, graficos (con contexto), correos electrénicos y sus
anexos, paginas web y la informacién que las integra, documentos en formato PDF, documentos de editores
profesionales de textos, imagenes en formatos estandares, grabaciones de sonido o videos, bases de datos o
sistemas informaticos y los documentos que éstos generan.

ARTICULO 28. Administracion de las versiones electronicas. Para el manejo de las versiones
electronicas de los expedientes, se debera atender a lo que dispone este Acuerdo, asi como a lo sefialado en
los criterios que se aprueben para la digitalizacion, resguardo y preservacion del archivo electrénico del
Tribunal Electoral, a propuesta de la Direccion General de Sistemas; en especifico, respecto de los siguientes
rubros:

1. Manejo, disposicion y uso de las carpetas electrénicas para almacenamiento de archivos comunes
de las diferentes areas.

Especificaciones técnicas para la digitalizacién de documentos.
Repositorio de informacién electrénica.
Cuotas de espacio destinado para el almacenamiento de archivos digitales en carpetas comunes.

Respaldos de informacion electrénica.

S e o

Duplicidad de archivos.

La digitalizacion de los expedientes, a que se refiere este supuesto, de asi requerirse, sera realizada por el
area respectiva, a través de su Archivo de Tramite, con la asesoria de la Direccion General de Sistemas, y en
coordinacién con la Direccién General, a través de la Direcciéon de Archivos.

ARTICULO 29. Control documental. En los procesos de control documental, que comprenden la
recepcion, el turno y el despacho de los asuntos inherentes a su funcién, las areas utilizaran el Sistema de
Control de Gestion Institucional, herramienta que debera estar vinculada con el SADAI, a fin de facilitar y
hacer més eficiente su registro y descripcion dentro del Archivo de Tramite, asi como para la preparacion de
su transferencia primaria al Archivo de Concentracion.

ARTICULO 30. Medidas de accesibilidad. A fin de garantizar la consulta de los expedientes durante las
etapas de su ciclo vital, las personas responsables de los Archivos de Tramite, de Concentracién e Histoérico,
con el apoyo de las demés &reas del Tribunal Electoral que deban colaborar en el &mbito de su competencia,
propondran al Comité los Lineamientos que garanticen la accesibilidad e inteligibilidad de los expedientes,
tanto en formato impreso como electrénico, su disponibilidad e integridad, asi como para facilitar el ingreso a
las areas de consulta.

En todo caso, en el ambito de sus atribuciones las areas, con el apoyo respectivo de las personas
responsables de su Archivo de Tramite o de la Direccion de Archivos, adoptaran las medidas que sean
necesarias para que el servicio de consulta se preste con un enfoque de proteccién a los derechos humanos,
en forma acorde a la condicién particular de las personas usuarias, bien por razén de edad, discapacidad
fisica (visual, auditiva, oral o motriz), lengua o cualquier otra circunstancia que constituya un factor de
particular atencién en respeto a los derechos a la igualdad y al acceso a la informacién, y promoveran
acciones de colaboracion institucional con el objeto de facilitar la consulta de los expedientes.

CAPITULO SEPTIMO
DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

ARTICULO 31. Archivos de tramite. Las areas contaran con un Archivo de Tramite conformado con los
expedientes integrados en el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades, que sean de uso frecuente, y
gue administraran y custodiaran hasta su transferencia al Archivo de Concentracion.

Los expedientes fisicos y electronicos transferidos al Archivo de Concentracién seguirdn siendo
responsabilidad del area que los transfiri6, hasta determinar su destino final de acuerdo con los plazos de
resguardo que se les asignen en el Catélogo de Disposicién Documental.
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ARTICULO 32. Responsables del Archivo de Tramite. Las personas titulares de las areas designaran a
quienes seran responsables del Archivo de Tramite, titulares y suplentes; asimismo, informaran de su
sustitucién o cambio mediante oficio dirigido a la Direccién General.

Las personas responsables de los Archivos de Tramite tienen a su cargo el registro, control, resguardo,
conservacion y clasificacion documental de los expedientes concluidos, asi como la preparacion de las
transferencias primarias al Archivo de Concentracion y la validacion de los inventarios de las transferencias
secundarias al Archivo Histérico.

Su designacion recaera en personas que cuenten con un nivel jerarquico minimo de coordinador
administrativo o equivalente.

ARTICULO 33. Atribuciones de las personas responsables de los Archivos de Tramite. Las personas
responsables de los Archivos de Tramite de las areas, titulares y suplentes, deberan:

VI.

VILI.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

Integrar y organizar los expedientes que cada area produzca, use Yy reciba y clasificarlos en
secciones y series de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracién de los inventarios
documentales.

Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la legislacion
en materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto conserve tal caracter.

Colaborar con la Direccion de Archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y
consulta archivisticos.

Identificar los expedientes que han cumplido su plazo de conservacion en el Archivo de Tramite y
realizar las transferencias primarias al Archivo de Concentracion; para lo cual deberan elaborar y
suscribir el inventario de transferencia primaria, asi como gestionar su entrega al Archivo de
Concentracion en la fecha programada para tal efecto en coordinacion con la Direccién de
Archivos.

Validar los inventarios de transferencia primaria, secundaria o de baja documental, en
coordinacion con la Direccion de Archivos y previa autorizacion de la persona titular del area
correspondiente.

Aplicar el manual de procedimientos en lo concerniente a los procesos de organizacion,
conservacion, registro, descripcion y clasificacion de los expedientes en formato impreso o
electrénico, préstamo, y preparacion de transferencias primarias y secundarias.

Solicitar en calidad de préstamo los expedientes que hayan transferido al Archivo de
Concentracion, para dar atencion a las funciones, responsabilidades o requerimientos para fines
administrativos, estadisticos, legales, fiscales, en materia de transparencia, acceso a la
informacién, elaboracion de versiones publicas o cualquier otra solicitud de informacion.

Mantener actualizada la informacion relativa a los expedientes que hayan sido clasificados como
reservados o confidenciales y, en su caso, dar el adecuado seguimiento hasta su desclasificacion
y envio al Archivo de Concentracion, a través del SADAI.

Generar las versiones electronicas que correspondan, principalmente, a los expedientes
identificados con un valor histérico, y administrarlas y conservarlas de conformidad con lo
dispuesto en este Acuerdo.

Informar a la Direccion de Archivos sobre cualquier eventualidad que pueda poner en riesgo la
integridad de los expedientes.

Guardar confidencialidad respecto de los datos personales cuyo tratamiento y proteccion les
correspondan, obligacién que subsistira adn después de finalizar sus relaciones con el Tribunal
Electoral.

Mantener comunicacion permanente con la Direccion de Archivos para coordinar los procesos
archivisticos de su adscripcion.

Las demas que les instruyan las personas titulares de las areas, asi como las que se establezcan
en la normativa aplicable.



Jueves 13 de febrero de 2020 DIARIO OFICIAL

ARTICULO 34. Etapa activa de los expedientes. En los Archivos de Tramite se conservaran los
expedientes que se encuentren activos, durante dos afios contados a partir de que haya concluido el asunto,
para lo cual se atendera a la vigencia documental establecida en el Catalogo de Disposicién Documental.

ARTICULO 35. Registro de expedientes. Cuando se abra un nuevo expediente, debera clasificarse con
base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y darse de alta en el SADAI, registrando el mayor
ndmero de datos conocidos sobre el expediente, y como minimo los siguientes elementos descriptivos:

a) Titulo del expediente de archivo.
b) Fecha de apertura.

c) Productor (Area Generadora).
d) Alcance y contenido (asunto).

e) Volumeny soporte.

Una vez registrado el expediente en el SADAI, la persona responsable de la captura generara la caratula y
etiqueta de identificacion.

ARTICULO 36. Digitalizacion. Las areas, por conducto de los encargados de sus Archivos de Tramite y
con la asesoria de la Direccion General de Sistemas, realizaran el escaneo de los expedientes que transfieran
al Archivo de Concentracion, distinguiendo los que consideren de valor histérico de aquellos susceptibles de
baja documental; para lo cual aplicaran los criterios que se aprueben para la digitalizacion, resguardo y
preservacion del archivo electrénico del Tribunal Electoral.

ARTICULO 37. Preparacion de transferencia primaria. Las areas se coordinaran, por conducto de las
personas responsables de sus Archivos de Tramite, con la Direccion de Archivos para transferir sus
expedientes, de conformidad con lo establecido en este Acuerdo y en el manual de procedimientos.

Anualmente, las &reas, al transferir sus expedientes al Archivo de Concentracion, realizaran una propuesta
de valoracion a fin de que, en su oportunidad, se pueda determinar los que deban causar baja documental
una vez que hayan prescrito sus vigencias documentales y que carezcan de valores primarios y secundarios,
asi como de los que consideren deban transferirse al Archivo Historico, atendiendo a lo sefialado en este
Acuerdo y en el Catalogo de Disposicion Documental; para ello, registraran en el SADAI, por cada expediente,
una propuesta de destino final.

Una vez identificados los expedientes a transferir, en cualquier soporte en que se encuentren, las
personas titulares o suplentes de los Archivos de Tramite los registraran en el SADAI y elaboraran los listados
correspondientes para su cotejo durante la diligencia, asi como los inventarios definitivos de su transferencia
primaria también con apoyo en el SADAI.

ARTICULO 38. Informacion clasificada y versiones publicas. En los Archivos de Tramite, se
conservaran los expedientes que hayan sido clasificados como reservados o confidenciales, de conformidad
con la normativa en materia de transparencia y acceso a la informacion.

Cuando se trate de un expediente de archivo clasificado como reservado o confidencial, la caratula de
identificacion debera contener la leyenda que lo distinga como tal, de conformidad con la normativa aplicable
en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion.

La persona responsable del Archivo de Tramite debera registrar el expediente que contenga informacion
clasificada como reservada o confidencial en el SADAI, y sefialara, de ser el caso, el periodo de reserva, el
fundamento legal, la motivacién, las partes clasificadas, el nombre de la persona responsable de la
clasificacion y la aprobacion del Comité de Transparencia.

Cuando exista una version publica que contenga informacion clasificada, aprobada por el Comité de
Transparencia, deberd integrarse al expediente y registrarse en el SADAI con la mencién correspondiente a la
clasificacion y con la leyenda “Versién Puablica”, la cual se considerara como documento de archivo.

CAPITULO OCTAVO
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

ARTICULO 39. Archivo de Concentracién. Tiene a su cargo el resguardo y la conservacion de los
expedientes semiactivos generados por las areas del Tribunal Electoral, de asuntos concluidos o con escaso
movimiento y que se transfieren por los Archivos de Tramite para su guarda precautoria hasta determinar su
destino final de conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental.
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ARTICULO 40. Etapa semiactiva de los expedientes. En el Archivo de Concentracién se conservaran
durante cinco afios, salvo que se indique una periodicidad diferente en el Catalogo de Disposicion Documental
que apruebe el Comité, de lo cual se informara a la Comisiéon de Administracion.

Para los expedientes en formato electrénico se atendera a los criterios que se aprueben para la
digitalizacion, resguardo y preservacion del archivo electrénico del Tribunal Electoral.

ARTICULO 41. Atribuciones de la persona titular del Archivo de Concentracion. La persona titular del
Archivo de Concentracion, en la materia de este Acuerdo, tiene a su cargo:

l. Recibir las transferencias primarias de conformidad con lo sefialado en este Acuerdo y en el
manual de procedimientos.

Il. Custodiar los expedientes semiactivos, proveyendo lo necesario para su debida preservacion y
conservacion.

Il. Informar a la persona responsable del Archivo de Tramite cuando sea el caso de que los
expedientes hayan cumplido su vigencia documental y hayan prescrito sus valores primarios, a fin
de que se determine su disposicion documental, de conformidad con lo dispuesto en este
Acuerdo y lo previsto en los instrumentos de control y consulta archivisticos.

V. Brindar el servicio de préstamo y consulta a las areas de conformidad con lo que se sefiale en el
manual de procedimientos.

V. Guardar confidencialidad respecto de los datos personales cuyo tratamiento y proteccion les
correspondan, obligacion que subsistira alin después de finalizar sus relaciones con el Tribunal
Electoral.

VI. Las demas que le instruyan las personas titulares de la Direccién General, a través de la

Direccion de Archivos, asi como las que se establezcan en las disposiciones juridicas aplicables.

ARTICULO 42. Calendario de transferencias primarias. La Direccion de Archivos elaborara la propuesta
de calendario de transferencias primarias de expedientes y la someterd a la aprobacion de las éreas;
aprobado el calendario, informara de ello al Comité.

ARTICULO 43. Formalizacion de las transferencias primarias. Durante la recepcion de las
transferencias primarias, personal de la Subdireccion de Registro y Control verificara que los expedientes
estén debidamente clasificados, identificados e integrados en las cajas archivadoras; las cuales deberan estar
debidamente etiquetadas; y verificara que todos los datos concuerden con lo registrado en el inventario de
transferencia primaria que se genere con apoyo en el SADAL.

Con base en el cotejo fisico de los expedientes contra el inventario de transferencia primaria, se levantara
en el acta de revisiéon documental, en la que se asentara el total de cajas y de expedientes, la fecha de
ingreso, el nimero de transferencia que le corresponde; asi como toda incidencia o irregularidad que se
detecte, como pudiera ser algun faltante de expedientes o la falta de folio en los documentos, siempre que no
se subsane antes de la conclusion de la diligencia de transferencia y de la firma del acta. Dicha acta sera
suscrita por la persona responsable del Archivo de Tramite que realiza la entrega y la persona titular de la
Subdireccion de Registro y Control que recibe.

ARTICULO 44. Asignacion de namero de transferencia y signatura topogréafica. Concluida la
diligencia de transferencia primaria, la Direccién de Archivos comunicara al area correspondiente, via oficio,
dentro de un plazo de cinco dias habiles contados a partir de la suscripcion del acta de revision documental, el
namero de la transferencia, asi como la signatura topografica del lugar que tendran las cajas dentro de la
estanteria del Archivo Institucional, datos que se registrardn en la respectiva bitacora de transferencias
primarias a cargo de la Subdireccién de Registro y Control; los que permitiran al area la posterior localizacion
de sus expedientes.

ARTICULO 45. Expediente de transferencia primaria. La Subdireccion de Registro y Control abrira un
expediente para la transferencia primaria, el cual se integrara con los siguientes documentos:

l. Ficha Técnica de Valoracion Documental de los expedientes que conformen la diligencia, bien
para baja documental o para transferencia secundaria.

Il. Inventarios de los expedientes de acuerdo a la valoraciéon que para determinar su destino final
hayan aprobado las areas en que se hayan generado; es decir, un inventario para los
expedientes que, en su oportunidad, se transferirdn al Archivo Historico y otro para los que
causaran baja documental.

. Acta de Valoracion Secundaria.

V. Muestra aleatoria, sélo en caso de baja documental.
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ARTICULO 46. Informe de transferencia primaria y propuesta de dictdmenes. Recibidas las
transferencias primarias de las areas en el Archivo de Concentracion, la Direccién de Archivos informara al
Comité sobre la realizacion de dichas diligencias.

La Direccion de Archivos junto con el Archivo de Tramite del area correspondiente, en su oportunidad,
someteran las propuestas de dictdmenes relativos al destino final de los expedientes, de conformidad con los
supuestos previstos para su valoracion en este Acuerdo y en el Catalogo de Disposicion Documental.

ARTICULO 47. Determinaciones del Comité sobre el destino final de los expedientes. Con base en la
propuesta de destino final de las areas y en el dictamen que presente la Direccion de Archivos, en los meses
de mayo y octubre de cada afio, el Comité confirmara, modificara o revocara la propuesta de valoracion de los
expedientes, bien para su desincorporacién y baja documental o bien su transferencia al Archivo Histérico.

La Secretaria Técnica del Comité resguardara copia certificada de las actas de transferencia, asi como un
tanto de los listados de los expedientes que causen baja documental y de los que pasen al Archivo Histérico;
en tanto que los originales de las actas de transferencia y de los inventarios se resguardaran en el Archivo de
Trémite de la Direccion de Archivos.

ARTICULO 48. Ampliacién del plazo de conservacion en el Archivo de Concentracion a solicitud de
las areas. Cuando alguna de las &areas requiera ampliar el plazo de conservacién de algun expediente en el
Archivo de Concentracion, bien se trate de los susceptibles de baja documental o de los que contengan
valores secundarios para su posterior transferencia al Archivo Histérico, presentara dicho caso a la
consideracion y aprobacion del Comité, con la opinion de la Direccidn de Archivos.

ARTICULO 49. Acceso a la informacion. Los expedientes que sean transferidos al Archivo de
Concentracion, en formato fisico o electrénico, seguiran siendo responsabilidad de cada area conforme a los
tiempos de resguardo indicados en el Catalogo de Disposicion Documental; por lo que, en caso de que se
presente alguna solicitud de acceso a la informacion respecto de alguno de los expedientes que se
resguarden en el Archivo de Concentracion, su atencion corresponderd al area que lo haya generado.

Para tal efecto, la persona titular del respectivo Archivo de Tramite solicitara el expediente al Archivo de
Concentracion via préstamo, y autorizara la apertura de la caja archivadora en que se contenga el expediente.

Una vez que haya prescrito el plazo de conservacién en el Archivo de Concentracién, de conformidad con
lo dispuesto en este Acuerdo y lo sefialado en el Catalogo de Disposicion Documental, se determinara la
destruccion de los expedientes o su transferencia al Archivo Histérico, en donde se convertiran en bienes de
acceso publico en términos de lo que sefiale la normativa en materia de transparencia, acceso a la
informacion y proteccion de datos personales.

ARTICULO 50. Ampliacion del plazo de conservacion con motivo de solicitudes de acceso a la
informacion. Los expedientes que sean objeto de solicitud de acceso a la informacion, con independencia de
su clasificacién, se deberan conservar por dos afios méas en el Archivo de Concentracioén, a la conclusion de
su vigencia documental cuando como resultado de su valoracion se trate de los que hayan de causar baja
documental; dicha situacion se registrara en el SADAI para efectos de control.

ARTICULO 51. Préstamo de expedientes resguardados en el Archivo de Concentracion. Con base
en el principio de procedencia, el préstamo de expedientes sélo se realizara al area que lo haya generado y
transferido al Archivo de Concentracion. Para ello, el area, a través de la persona responsable del Archivo de
Tramite, presentara su solicitud, por oficio o por correo electronico, ante la Direccion de Archivos, que lo
entregara previa suscripcion del respectivo formato de vale de consulta.

El periodo maximo de préstamo para un expediente bajo el resguardo del Archivo de Concentracion sera
de veinte dias habiles; y podran solicitarse hasta dos prérrogas por el mismo periodo cada una.

ARTICULO 52. Préstamo vencido. Si al vencimiento del periodo de préstamo, el area no ha devuelto el
expediente, la Direccion de Archivos solicitara su devolucion, por correo electronico, a la o al servidor publico
que lo tenga bajo su resguardo.

De no ser atendido el requerimiento de devolucidon en un lapso de diez dias habiles, lo informara a la
Direccion General para que comunique oficialmente dicha circunstancia a la persona titular del area
correspondiente, asi como a la Contraloria Interna, por considerar que se trata de un expediente extraviado.
Dicha circunstancia se anotara de manera preventiva en el SADAI, como medida de control.



DIARIO OFICIAL Jueves 13 de febrero de 2020

ARTICULO 53. Dafios a los expedientes. En el caso de que durante la transferencia primaria se
entregue el expediente incompleto, roto, mutilado, manchado, ilegible o en otro supuesto que afecte su
integridad, o cuando el expediente prestado se devuelva con alteraciones a su estado de conservacion previo,
la Direccion de Archivos lo reportara a la Direccion General, la que comunicara oficialmente dicha
circunstancia a la persona titular del area y, en su caso, a la Contraloria Interna, y la Direcciéon de Archivos
realizara las anotaciones correspondientes en el SADAI.

De resultar conducente, se procedera en términos de lo dispuesto en la Ley General de Archivos y en este
Acuerdo, en lo concerniente a infracciones administrativas y delitos en la materia.

CAPITULO NOVENO
DEL ARCHIVO HISTORICO

ARTICULO 54. Archivo Histérico y etapa inactiva de los expedientes. Area que tiene a su cargo el
resguardo de los expedientes que contienen valores secundarios, esto es, evidenciales, testimoniales o
informativos; cuya conservacion es permanente por su relevancia para la memoria nacional, regional o local; y
son de caracter publico, en respeto y garantia del derecho de acceso a la informacién, por lo que su consulta
se realizara de conformidad con la normativa en materia de acceso a la informacién publica y proteccién de
datos personales.

ARTICULO 55. Atribuciones de la persona titular del Archivo Histérico. Corresponde a la persona
responsable del Archivo Histérico:

l. Recibir las transferencias secundarias, y organizar, conservar y describir los expedientes con
valor histérico.

Il. Registrar el ingreso de los expedientes con valor histérico en la bithcora de transferencias
secundarias y determinar su signatura topografica, la cual debera registrar en el SADAI.

M. Propiciar la difusion, uso y aprovechamiento social del patrimonio histérico bajo resguardo del
Tribunal Electoral.

V. Brindar los servicios de consulta, referencia, préstamo o reprografia del acervo bajo su
resguardo.
V. Colaborar con la Direccion de Archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y

consulta archivisticos.

VI. Disefiar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los expedientes histdricos
y proponerlas a la Direccion de Archivos para, en su caso, someterlas a la aprobacion del Comité.

VILI. Organizar y supervisar la operacion de los programas y sistemas dedicados a la digitalizacion,
conservacion y consulta de los expedientes con valor histérico en formato electrénico, y proveer
lo necesario para su adecuado funcionamiento en razén de la trascendencia del acervo
encomendado a su cuidado, custodia y preservacion, de conformidad con la normativa vigente en
la materia. Para tal efecto, contara con la asistencia técnica de la Direccion General de Sistemas;
y procedera también de conformidad con las medidas de conservacion previstas en el articulo 59
de este Acuerdo.

VIII. Guardar confidencialidad respecto de los datos personales cuyo tratamiento y proteccion les
correspondan, obligacién que subsistira aun después de finalizar sus relaciones con el Tribunal
Electoral.

IX. Mantener actualizado el manual de procedimientos en los apartados conducentes a su

responsabilidad y presentar sus propuestas de ajustes a la Direccion de Archivos.

X. Las demas que le encomienden las personas titulares de la Direccién General o de la Direccion
de Archivos y las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

ARTICULO 56. Recepcion de transferencias secundarias. Durante el proceso de entrega de los
expedientes con valores informativos, testimoniales o evidenciales, la persona responsable del Archivo
Histérico procedera a revisarlos uno a uno, a fin de identificar aquellos que requieran ser sometidos a algin
proceso de estabilizacion mediante técnicas de conservacion preventiva y, en su caso, correctiva; de modo
gue su estado de conservacion permita, en su oportunidad, proceder a su colocacién dentro del area de
acervo, asi como a su descripcion, tratamiento y digitalizacion de conformidad con los programas que para su
preservacion y consulta se hayan autorizado a la Direccion de Archivos.
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ARTICULO 57. Iméagenes de los expedientes historicos. Una vez que los expedientes se hayan
escaneado, su version electronica se vinculara al respectivo registro en el SADAI o en la herramienta
informatica que para el efecto se disponga; asimismo, se almacenaran, administraran y resguardaran en el
repositorio electrénico que se determine por la Direccion General de Sistemas, previa revision de su calidad y
secuencia acorde al documento en soporte impreso; ello de conformidad con los criterios que se aprueben
para la digitalizacion, resguardo y preservacion del archivo electrénico del Tribunal Electoral.

Para fines de preservacion del formato impreso por razones de relevancia documental, se privilegiara el
uso y consulta de las versiones electronicas de los expedientes, por lo que con base en ellas se atenderan las
peticiones que se formulen de conformidad con la normativa en materia de acceso a la informacion y
proteccién de datos personales.

Asimismo, con propositos de difusion, las imagenes de los expedientes histéricos se pondran a
disposicion, de conformidad con la normativa en materia de acceso a la informacién y proteccién de datos
personales y, con fundamento en lo que al respecto acuerde el Comité de Transparencia, en la aplicacion web
que, a propuesta de la Direccion General de Sistemas, se autorice por el Comité.

ARTICULO 58. Procesos técnicos en el Archivo Histérico. Para la administracion del acervo histérico,
la persona responsable de su resguardo tendra a su cargo las siguientes funciones:

l. Identificar, revisar y asignar, en su caso, la clasificacion archivistica a los expedientes de acuerdo
con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Il. Proteger los expedientes histéricos mediante el empleo de guardas de primer, de segundo y de
tercer nivel, segun se requiera, elaboradas con materiales de calidad que los aislen, en lo posible,
de factores externos que puedan ocasionar algun dafio al soporte documental o a la informacion
gue contienen.

Il. Ordenar fisicamente los expedientes y elaborar su inventario general en el SADAI.

V. Realizar la descripcion de los expedientes histéricos a fin de complementar la informacion que
permita su identificacion con apoyo en el SADAI y actualizar los instrumentos de control y
consulta archivisticos correspondientes; para lo cual, procedera a identificar los datos y
metadatos que faciliten su localizacién y consulta, apoyandose en los instrumentos lingiisticos
que permitan normalizar u homologar el uso de los descriptores (voces, términos o temas) que se
les asignen.

V. Digitalizar los expedientes, cuando asi se requiera, con el objeto de facilitar y potenciar el acceso
a su contenido, preservar los documentos originales que los integran evitando su excesiva
manipulacion, y mantener las reproducciones exactas de los originales como medida de
seguridad institucional.

ARTICULO 59. Medidas de conservacion de los expedientes histéricos. Los expedientes historicos se
instalaran en guardas de primer nivel libres de &cido, con alto contenido de celulosa pura y libres de lignina;
luego de ello, se introduciran, como segundo nivel de proteccidn, en cajas o cajoneros rigidos elaborados con
materiales estables e inertes, como el polipropileno o el cartdn libre de &cido; y éstos, a su vez, se colocaran
dentro de la estanteria destinada para el Archivo Historico; todo ello a fin de evitar, absorber o reducir el
impacto que pudiera ocasionarles el estar en contacto con algin material o agente que pudiera afectarlos;
aunado a ello, se instrumentaran medidas de seguridad para protegerlos contra los cambios en las
condiciones ambientales, como el control de temperatura, de humedad, y de iluminacion; entre otros.

Cuando el formato o las caracteristicas de los documentos que formen parte de los expedientes ameriten
un resguardo especial, se separaran de éstos, en los que se colocara una ficha que detalle los datos de su
nueva ubicacion; esta informacién se registrara de inmediato en el SADAI.

Los documentos que se encuentren en este supuesto se ordenaran segun su soporte (discos compactos,
fotografias, casetes, planos, mapas, maquetas, etc.) y, para evitar su disociacion, se consignara la referencia
del expediente al que pertenecen y su signatura topografica en la caratula de identificacion.

En todo caso, se atendera a lo que se indique en el manual de procedimientos correspondiente.
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ARTICULO 60. Bienes de acceso publico. El acceso a los expedientes del Archivo Histérico es publico,
de conformidad con las disposiciones legales en materia de transparencia, acceso a la informacién publica y
proteccion de datos personales.

Los expedientes resguardados en el Archivo Historico y los identificados como histéricos confidenciales no
podran ser clasificados como reservados, de conformidad con lo establecido en la normativa en materia de
archivos, transparencia y acceso a la informacién. Asimismo, debera considerarse que, de acuerdo con la
legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacién publica, no podra clasificarse como
reservada aquella informacién que esté relacionada con violaciones graves a derechos humanos o delitos de
lesa humanidad.

En el caso de los expedientes con valor histérico clasificados por el 6rgano competente por contener datos
personales sensibles, conservaran tal caracter por un periodo de 70 afios en el Archivo de Concentracion,
contados a partir de su fecha de creacion, plazo durante el cual seran de acceso restringido, de conformidad
con la normativa en materia de archivos y de proteccién de datos personales. Dicha clasificacion debera
constar en el SADAI y en el inventario de transferencia primaria.

ARTICULO 61. Informacion reservada. Solo podran transferirse al Archivo Histérico expedientes que
hayan sido clasificados como reservados, cuando se extingan las causas que dieron origen a la clasificacion,
expire el plazo de la clasificacion, se determine por el Comité de Transparencia la prevalencia del interés
publico sobre la reserva de la informacion o éste considere pertinente su desclasificacion.

Cuando los expedientes clasificados como reservados cumplan el plazo de vigencia de su clasificacion o
cuando se ubiguen en los supuestos que para considerarse como publicos sefiala la normativa en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica, el plazo de su conservacién dentro del Archivo en que se
resguarda, se ampliara por un tiempo igual al sefialado para la serie en el Catdlogo de Disposicién
Documental o igual al plazo de reserva, aplicando el que resulte mayor; luego de lo cual, serdn objeto de
valoracién secundaria a fin de determinar si se conservan como histéricos 0 causan baja definitiva;
procedimiento que se realizara coordinadamente entre el area generadora y la Direccién de Archivos.

Al efecto, con apoyo en el Catalogo de Disposicibn Documental, se levantara por duplicado acta de
valoracion secundaria, la que se acompafiara, en su caso, de dos relaciones de inventario, una que registre
los expedientes que causaran baja definitiva y otra para los que pasaran al Archivo Histérico.

ARTICULO 62. Informacion confidencial. Los expedientes clasificados como confidenciales con motivo
de alguna solicitud de acceso a la informacion o con fines de transparencia conservara tal caracter a partir de
la fecha en que se haya confirmado su clasificacion por el 6rgano competente, en virtud de que dicha
clasificacion no esté sujeta a temporalidad alguna; por lo que, solo podran tener acceso a ella sus propios
titulares, sus representantes y los servidores publicos facultados para ello de conformidad con lo dispuesto en
la Ley General de Transparencia, la Ley General de Archivos y demas normativa aplicable en materia acceso
a la informacion y proteccion de datos personales.

Cuando el Tribunal Electoral reciba una solicitud de acceso a expedientes historicos confidenciales que
aun tenga bajo su custodia en el Archivo de Concentracion, debera turnarse al area que haya realizado la
transferencia primaria, que sera la responsable de atenderla.

ARTICULO 63. Consulta de expedientes resguardados en el Archivo Histérico. El servicio de consulta
se brindara por la persona responsable del Archivo Histérico, tanto al personal del Tribunal Electoral como al
publico en general, preferentemente a través de sus versiones electrénicas, como una medida de
preservacion de dicho patrimonio documental.

Cuando se justifique la consulta de expedientes originales a consideracion de la Direccion de Archivos o,
en su caso, del Comité de Transparencia, se atendera a lo siguiente:

l. Los expedientes originales se consultaran exclusivamente dentro de la sala de consulta del
Archivo Historico, bajo la supervision directa del personal responsable del resguardo de dicho
acervo.

Il. El solicitante debera presentar a la persona responsable del Archivo Histérico, una identificacion
oficial vigente con fotografia, preferentemente credencial para votar, pasaporte o cédula
profesional. En el caso de los usuarios internos, podran presentar su credencial institucional
vigente expedida por el Tribunal Electoral.
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El usuario proporcionara la informacion requerida en el formato denominado vale de consulta de
expedientes historicos, asi como una responsiva sobre el debido uso del expediente, y los
entregara al personal del Archivo Histérico que los conservara hasta la devolucién del préstamo.

El Archivo Histérico, al recibir la devolucién del expediente en préstamo, revisara que éste se
encuentre integro y en buen estado; de no haber irregularidades, se entregara al solicitante su
identificacion oficial y la responsiva, e imprimira en el vale un sello con la leyenda "DEVUELTO".

CAPITULO DECIMO
DE LA VALORACION Y DESTINO FINAL

ARTICULO 64. Valoracion de los expedientes. Las areas realizaran un analisis de los expedientes a fin
de determinar su utilidad y, en su caso, permanencia o eliminacion.

Con base en dicho andlisis, emitirdn un pronunciamiento formal sobre la procedencia de que los
expedientes se transfieran al Archivo Histérico por poseer atributos evidenciales, testimoniales o informativos,
de acuerdo a sus particularidades de contenido y contexto; o bien, que han de causar baja documental por
haber prescrito sus valores primarios y no contener valores secundarios que ameriten su conservacion por
tiempo ilimitado.

Las personas titulares de las areas registrardn el sentido de la valoracion dentro del SADAI, de
conformidad con los criterios sefalados en este Acuerdo y en el Catélogo de Disposicion Documental.

ARTICULO 65. Valores primarios de los expedientes. Se determinaran en razén de su utilidad y
relevancia documental, bien por la serie, materia o asunto, con base en lo siguiente:

Valor administrativo. Es aquel que poseen los expedientes en relacion con su origen y con la
gestion de los asuntos de las areas, que sirven como soporte de sus actividades y procesos
vinculados a sus funciones y atribuciones administrativas, por lo que expresan su utilidad
referencial en la planeacion y toma de decisiones. El periodo minimo de conservacion de los
expedientes serd de siete afios, dos afios en el Archivo de Tramite de las &reas y cinco afios en
el Archivo de Concentracion.

Valor legal. Es el que tienen los expedientes que acreditan derechos y obligaciones del Tribunal
Electoral o de cualquier otro sujeto con que éste entable alguna relacién de conformidad con el
derecho o la ley; de modo que pueden tener efectos conmutativos, declarativos, constitutivos,
ejecutivos o probatorios; como en el caso de los convenios de colaboracién o contratos de obra
publica. Su periodo minimo de conservacion esta relacionado con la vigencia que en ellos se
prevea; no obstante, para fines de disposicion documental, el plazo minimo de conservacion sera
de nueve afos, con independencia de que su vigencia sea menor a dicho plazo, dos afios en
Archivo de Tramite y siete afios en el Archivo de Concentracion.

Valor contable o fiscal. Es el que tienen los expedientes por su calidad comprobatoria o
justificativa del origen, uso y destino de los recursos financieros, o bien que da soporte a los
tramites fiscales o registros contables. En lo referente a su periodo minimo de conservacién, asi
como para efectos de baja definitiva, se atenderd lo que dispone el Acuerdo por el que se
Establecen los Lineamientos a que se sujetara la Guarda, Custodia y Plazo de Conservacion del
Archivo Contable Gubernamental, asi como a la Norma de Archivo Contable Gubernamental
NACG 01, que contiene las Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental emitida
por la Unidad de Contabilidad Gubernamental de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, aplicable al Poder Judicial de la Federacion, a las actualizaciones o
modificaciones que presente dicha normativa, de conformidad con la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, y demas disposiciones aplicables en materia de fiscalizacion.

ARTICULO 66. Valores secundarios de los expedientes. Para determinar la procedencia de conservar
de manera permanente los expedientes de cada serie documental en el Archivo Historico, el area analizara si
poseen alguno de los siguientes valores secundarios:

Valor informativo. Es el que poseen los expedientes generados por el Tribunal Electoral al
aportar datos Unicos y sustanciales como fuentes primarias para la investigacion y que revelan
hechos sociales relevantes relacionados con la actividad institucional.
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Il. Valor testimonial. Es la utilidad permanente de aquellos expedientes que reflejan los origenes y
desarrollo del Tribunal Electoral, sus facultades, funciones, estructura organizacional, normas y
procedimientos, asi como su evolucién y cambios mas trascendentes.

Il. Valor evidencial. Es el que poseen los expedientes por constituir una prueba irrefutable de los
derechos y obligaciones imprescriptibles de las personas fisicas o0 morales que hayan tenido
relacion con el Tribunal Electoral.

ARTICULO 67. Valoracion secundaria. La valoracién secundaria de los expedientes debera realizarse
por las personas responsables de los Archivos de Tramite, de manera conjunta con el Archivo de
Concentracion y el Archivo Historico; para lo cual, podran apoyarse en la propuesta de destino final que se
haya realizado durante la transferencia primaria.

Una vez que los expedientes hayan concluido su vigencia documental y sus valores primarios hayan
prescrito, se revisara la propuesta de valoracion a fin de confirmar, de ser el caso, si dichos expedientes
poseen valores secundarios o si procede su baja documental.

ARTICULO 68. Informe a la Comisiéon de Administraciéon. En forma anual, el Comité informara a la
Comisiéon de Administracion la determinacién que haya adoptado sobre el destino final de los expedientes
cuyos valores primarios hayan prescrito y carezcan de valores secundarios, y de los que proceda transferir al
Archivo Histdrico, asi como de aquellos que deban conservarse en el Archivo de Concentracion un tiempo
distinto al establecido en el Catélogo de Disposicién Documental con la justificacion correspondiente.

ARTICULO 69. Procedimiento de baja documental. Cuando el Comité autorice la desincorporacion y
baja documental de los expedientes, la persona responsable del Archivo de Tramite elaborara, con el apoyo
de la responsable del Archivo de Concentracion, el Inventario de Baja Documental, el cual sera cotejado
contra los expedientes propuestos para eliminacion, junto con la responsable del Archivo Histérico. Al efecto,
la persona responsable del Archivo de Concentracion elaborara un acta de revisiébn documental como soporte
de la compulsa realizada.

Para constancia de la diligencia de baja documental, se levantara un acta, a la que se acompafara el
Inventario de Baja Documental, asi como el acta de revision documental que se generen, los que deberan ser
firmados por las personas responsables de los Archivos de Tramite, de Concentracion e Histdrico que
intervengan en el procedimiento.

ARTICULO 70. Desintegracién material. La eliminacién de los expedientes cuya baja documental y
desincorporacion se haya autorizado, se llevara a cabo mediante el procedimiento de trituracion o cualquiera
otro que sea acorde con la normativa en materia de proteccion al medio ambiente y que favorezca el reciclaje
del papel.

Para ello, la Direccién de Archivos convocara al area generadora para que, por conducto de la persona
titular del Archivo de Tramite, realice su entrega, asi como a la Direccion General de Mantenimiento y
Servicios Generales para recibir la documentacion a destruir.

Al efecto, se levantard acta administrativa circunstanciada, que se acompafiara del respectivo inventario
de baja documental; la cual deberé ser firmada por las personas representantes de los Archivos participantes,
asi como por la o el servidor publico que se designe por parte de la Contraloria Interna para hacer constar que
el procedimiento se haya realizado de conformidad con lo dispuesto en este Acuerdo y demas normativa que
resulte aplicable.

CAPITULO DECIMO PRIMERO
DE LAS INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS Y DELITOS EN MATERIA DE ARCHIVOS

ARTICULO 71. Dafios a los expedientes. En el caso de que cualquier usuario dafie, extravie o sustraiga
algun expediente o documento que lo integre, la persona titular del Archivo que lo tenga bajo su resguardo
procedera a esclarecer con el usuario los hechos sucedidos, solicitara el apoyo del personal de la Direccién
General de Proteccion Institucional para que participe en la diligencia y reportara el incidente a la Direccién de
Archivos.

Para fines de constancia, la persona titular del Archivo correspondiente levantara un acta administrativa
circunstanciada en tres ejemplares iguales que suscribiran el usuario, la persona responsable del Archivo, dos
testigos de asistencia y el personal de la Direccion General de Proteccion Institucional que participe; y dara
vista al érgano de control con el propésito de que lleve a cabo las acciones que sean procedentes para la
determinacion de la responsabilidad. A dicha acta, se adjuntaran copias de las identificaciones de quienes
intervengan, de la responsiva de uso y del vale de consulta de expedientes que haya suscrito el usuario.
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De ser necesario, la Direccion General de Proteccion Institucional pondra a disposicion de las autoridades
competentes al presunto infractor.

Asimismo, la Direccién General remitira el acta administrativa circunstanciada a la Visitaduria Judicial o a
la Contraloria Interna o la Direccidon General de Asuntos Juridicos, segun corresponda, para los efectos a que
haya lugar.

La persona titular del Archivo que tenga bajo su resguardo el expediente registrara dicha circunstancia en
el SADAI, asi como la leyenda “no disponible”, e integrara en el lugar de resguardo una impresion de su
version electronica y copia del acta como soporte o testigo de la situacién en que se encuentra.

ARTICULO 72. Responsabilidad administrativa. En materia de infracciones administrativas y delitos en
materia de archivos, se atendera a lo que dispone la Ley General de Archivos y demas normativa
concerniente a la proteccién y conservacion de los bienes patrimonio de la Nacién.

Para ello, la Direccién General, por si o por conducto de la Direccion de Archivos, cuando en el ejercicio
de sus atribuciones advierta hechos o conductas de las o los servidores publicos o particulares que puedan
ser constitutivas de responsabilidad por poner en riesgo la seguridad y preservacién del patrimonio
documental, o que deriven del incumplimiento de las obligaciones establecidas en la propia Ley General o en
este Acuerdo, informara al 6érgano de control que corresponda con el propésito de que lleve a cabo las
acciones que sean procedentes para la determinacion de la responsabilidad.

TRANSITORIOS

PRIMERO. EIl presente Acuerdo General entrard en vigor a los treinta dias naturales siguientes a su
publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO. Se abrogan los Lineamientos para la organizacion, descripcion y conservacion del archivo
institucional, aprobados por la Comision de Administracion en la Sexta Sesién Ordinaria de 2009 mediante
Acuerdo 173/S6(17-VI-2009).

TERCERO. Los criterios para la digitalizacion, resguardo y preservacion del archivo electronico del
Tribunal Electoral, a que se refieren los articulos 11, fraccion VI, y 36, deberan emitirse dentro de los treinta
dias naturales siguientes a la entrada en vigor de este Acuerdo General.

CUARTO. La valoracién secundaria de los expedientes que a la entrada en vigor se hayan transferido al
Archivo de Concentracion y cuyo plazo de conservacion haya concluido de conformidad con el Catalogo de
Disposicion Documental vigente antes de la entrada en vigor de este Acuerdo General, se realizara por las
personas responsables de los Archivos de Tramite, con el apoyo de los Archivos de Concentracion e
Histdrico, a fin de analizar y establecer su destino final, para lo cual se atendera a lo sefialado en el referido
Catélogo de Disposicién Documental.

En cuanto al procedimiento para la eliminacién de los que se consideren para baja documental, se
procedera en términos de lo previsto en este Acuerdo.

QUINTO. Para su debido conocimiento y cumplimiento, notifiquese a todas las areas del Tribunal
Electoral, y publiquese en el Diario Oficial de la Federacién, y en la Gaceta de Jurisprudencia y Tesis en
Materia Electoral del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, asi como en las paginas de este
organo jurisdiccional en internet e intranet.

EL SUSCRITO, LICENCIADO ARTURO CAMACHO CONTRERAS, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 170, FRACCION VIII Y 208, FRACCION XIV DEL REGLAMENTO INTERNO DEL
CITADO ORGANO JURISDICCIONAL,

CERTIFICA

Que el presente documento integrado en 26 fojas impresas por ambos lados, corresponde al ACUERDO
GENERAL RELATIVO A LA ORGANIZACION, DESCRIPCION, CONSERVACION, VALORACION Y
DESTINO FINAL DE LOS EXPEDIENTES QUE EN EL AMBITO ADMINISTRATIVO FORMAN PARTE DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA
FEDERACION, aprobado por la Comision de Administracion de este Organo Jurisdiccional mediante acuerdo
012/S1(23-1-2020), emitido en la Primera Sesién Ordinaria, celebrada el 23 de enero del afio 2020, documento
gue obra en los archivos de la Direccion General de Asuntos Juridicos. DOY FE

Ciudad de México, 24 de enero de 2020.- El Secretario de la Comisién de Administraciéon del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Arturo Camacho Contreras.- Rabrica.



