UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE
MEXICO

FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS
COLEGIO DE BIBLIOTECOLOGIA

CONFORMACION DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION

INFORME ACADEMICO POR
ACTIVIDAD PROFESIONAL

QUE PARA OBTENER EL TITULO DE

LICENCIADA EN BIBLIOTECOLOGIA

PRESENTA:
REBECA OBDULIA CRUZ AVINA

ASESOR: LIC. JOSE LUIS ALMANZA MORALES

MEXICO, D. F. 2011




e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



INDICE
INTRODUGCCION . ...ttt i

CAPITULO 1. ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL

1.1 ArChIVISTICA e e 1
1.1.1 Objetivos de la archivistiCa..........cceeeeeeeeieieieiiiiiiie e, 2
1.1.2 ArCRIVO...coee e 3

1.2 Archivo, Bibliotecay Centro de Documentacion...........c............ 4
1.3.1 Concepto de documento desde las Ciencias de la
DOCUMENTACION.....ciiiiiiiiiiie ettt e e e e e s 8
1.3.2 Concepto de documento desde la Archivistica...................u...... 9
1.3.3 Concepto de Documento de Archivo..........ccccceeeeeviiiiieeecceeeinnnn. 9
1.3.3.1 Caracteristicas de los Documentos de Archivo.................... 10

1.4 Administracion de DOCUMENTOS .......ccovvvviiiiiiiiiee e 12

1.5 Importancia de los Archivos en la administracion puablica.....12

1.6 Funciones de 10S ArChiVOS .....c.cooiiiiiiiiiiii e 14
1.6.1 Archivo de Tramite.......ccouuiiiiiiiiii e 15
1.6.2 Archivo de ConcentracCiOn..........ccoocevvvviiieeiiiiiiie e 16
1.6.3 Archivo HiStOrCO.......ccoviiiii e 17

1.7 Ciclo vital del docUmMENtO ......ccovviiiiiiiiiii e 18

1.8 Valoracion PrimMari@.......ccccccceeeiiiie e 19

1.9 Valoracion SECUNTAIIA .....ccuuvuvuiiiieeeeeeieeeiiiie e 21

1.10 Organizacion documental: principios archivisticos............... 22
1.10.1 Principio de procedencia .........ccceeeeeevuiieeeeeiiiiie e 22
1.10.2 Sistemas de clasificacion Archivistica ..........cccceevveeeiiviiiiiinnnn. 23
1.10.3 Principio de orden original ...........ccoouviiiiiiiiiiiiie e, 28
1.10.4 Métodos de ordenaciOn ..........ccoeeeevviiiiieeeceiiice e 28
1.10.4.1 Métodos directos € iNdireCtoS........ccceeeevveiiiiieeeeeiiiie e, 29

1.11 Instrumentos de control y consulta.......ccccceeveiiiiiiinniieiinnnenn, 31
1.11.1 Cuadro General de Clasificacion Archivistica........................ 31
1.11.2 Catalogo de Disposicion Documental............ccccoeeeeeevvvveennnnnn. 33
1.11.3 Inventario general.........ccoooeieiiiiiiie e 36
1.11.4 Inventario de transferencia primaria .........cccccoeeevvevviineeeeennnnnn. 37
1.11.5 Inventario de transferencia secundaria..............cccceeevveeveinnnnn 37
1.11.6 Inventario de baja documental................cooiiiiiiiiiiiin e, 38

i A U= W L= =] - | 38



1.12 Marco legal y normatividad de los Archivos para su

administracion Yy CONSErvacCion .......c.cceeiveeiiiiiiii e e 39
1.12.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
(1 24 =L 1Y T 40
1.12.2 Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores PUBIICOS ........cooviiii e 41
1.12.3 Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos,
AItiSticOS € HISIOMCOS .....ovvuiiiiiiie e e 41
1.12.4 Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion.................... 42

1.13 Transparencia, acceso a la informacién y rendicion de

(21 1= ] 1= L PP 44

1.14 Proteccion de datos personales, derecho a la intimidad y

O V&= To] Lo = o [P 47

1.15 Principio de maxima publicidad ............ccccooeiiiiiiiiii 50

CAPITULO 2. TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE
LA FEDERACION

2.1 ANTECEABNTES . .cvei e 52
2.2 IMISION ..ot aaaa 60
2.3 VISION . 61
2.4 Integraciéon y funcionamiento del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la FederaCion ........ccoooeevveiiiiiceieee e 62
2.4.1 Integracion y funcionamiento de la Sala Superior ................... 64
2.4.2 Integracion y funcionamiento de las Salas Regionales............ 66
2.5 Estructura organica del Tribunal Electoral .............ccccoveeeee. 68
2.6 EJES eSIrategiCOS ....oevvviiiieiiiiiiie e 69
2.7 FUNCion JurisdicCional.........cccooeeiiiiiiii i 71
2.8 Archivo Jurisdiccional ........ccooeiiiiiiiiii e, 71
2.8.1 Atribuciones Jurisdiccionales............cccooeeeiiiiiiiiiii e 73
2.8.2 Organizacion del Archivo Jurisdiccional .............ccoeeeeevivinnnnne.e. 75
2.9 GODIEINO INTEIMNO...cciii i 77
2.10 Funcion Administrativa...........cooeeieiiiiiiiiiieeeeeeee e 78
2.10.1 Control INTEIMNO ... .coevieeiii e e 79

2.11 Transparencia y acceso a la informaciéon en el Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion ...........ccccccevvvvvnnnnnn. 81



CAPITULO 3. INFORME DE LA CONFORMACION DEL ARCHIVO
INSTITUCIONAL DEL TRIBUNAL ELECTORAL

3.1 Programa de Organizacion y Administracion de Archivos

(PROAA) del Tribunal Electoral.........cccccooviiiiiiiiiiiiiii e 85
3.1 Conformacion del Grupo de Trabajo ........coeevvvvvvviiiiiiiiiin e, 88
3.1.1 Planes y programas de trabajo...........c.c.ccceiviiiiiiiiiiiii e, 88
3.1.1.1. Etapa 1. Integracion y funciones del Grupo de Trabajo y
analisis de la documentacion para su depuracion..............c.......... 92
3.1.1.2 Etapa 2. Clasificacion y valoracion archivistica................. 95

3.1.1.3 Etapa 3. Instrumentacion y puesta en operacion del
Sistema de Gestion para Archivos, desarrollados por la Unidad de

][5 (=1 1 F= L PP RSSSRPPPPTPRRRR 96
3.2 Conformacion del Archivo Institucional del Tribunal Electoral
........................................................................................................... 100

3.2.1 Normatividad aplicable para el Tribunal Electoral ................. 103
3.2.2 Actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
(CGCA) 104
3.2.3 Actualizacién del Catalogo de Disposicion Documental (CDD)
........................................................................................................ 107
3.2.4 Normatividad institucional generada para el Tribunal Electoral
en materia de ArChiVOS.........ccooui i 108
3.2.5 Estructura del Archivo Institucional y su funcionamiento....... 111

3.2.5.1 Estructura y funciones la Direccion de Archivos.............. 113

3.2.5.2 Designacion del Archivo Institucional y su equipamiento

con estanteria movil, deslizable y automatizada......................... 113

3.2.5 3 Disefio de las bases para la licitacion publica nacional y

analisis de las propuestas tECNICAS ...........ccvvvieerieiiiiieeeeeiiieeeee, 115

3.2.5.4 Instrumentacion, puesta en operacion del Sistema de
Administracion del Archivo Institucional (SADAI) del Tribunal

BIECIOIAL. .. .o 118

3.3 Inauguracién del Archivo Institucional ...........cccoceeeeeiiinn, 123
3.3.1 Rescate y concentracion de Archivos.............cccccceeeeeeeeennnnnn.. 124
3.3.1.1 Transferencias documentales .........coovvveiviiiiiiiiiiiiieennnns 126
3.3.2 Capacitacién en materia de organizacion documental.......... 129
3.3.3 EVentos arChiVisStiCOS ........couviiiiiie e, 129
3.3.4 Visitas al Archivo Institucional ...........coooeviiiiiiiiiinieeeeeeeee, 131

CONCLUSIONES ... 133



BIBLIOGRAFIA

Anexo 1.
Anexo 2.

Anexo 3.
Anexo 4.
Anexo 5.
Anexo 6.

Anexo 7.

Anexo 8.
Anexo 9.

Anexo 10.

Anexo 11.

Estructura organica del Tribunal Electoral
Acuerdo General que establece los o6rganos,
criterios y procedimientos institucionales para la
transparencia y acceso a la informacion publica
del Tribunal Electoral

Requerimientos Técnicos para el espacio del
Archivo de Concentracion e Historico del Tribunal
Electoral

Manual de Procedimiento para identificar
documentacion sin valor y proceder a su
destruccion

Acta de baja de documentacion sin valor

Guia para la Organizacion de Archivos de Tramite
en las Unidades Administrativas

Cuadro General de Clasificacidon Archivistica
(CGCA)

Catalogo de Disposicion Documental (CDD)
Manual de Procedimientos para la Organizacion y
Administracion del Archivo en Tramite
Lineamientos para la Organizacién, Descripcion y
Conservacion del Archivo Institucional.

Planos de distribucion del Archivo Institucional



INTRODUCCION

A lo largo de la historia, los archivos han jugado un papel central en el
desarrollo de las organizaciones politicas desde la antigiiedad. Se dice
gue en Egipto y Mesopotamia existian depdsitos documentales que
guardaban registros de las actividades cotidianas, econdémicas,
juridicas y politicas de esos pueblos.

Por lo tanto, la memoria histérica de una Institucién se conforma con
los archivos donde se registra el testimonio de los hechos y las obras,
donde se documentan las personas, los derechos y el devenir mismo
de la institucion. Los archivos son manifestaciones concretas de la
gestion institucional, de su politica y sus finalidades. En este sentido,
los documentos se convierten en elementos primordiales para la
conformacion de archivos que son significativos para la toma de
decisiones y que pasada su vigencia se convierten en fuentes de la
historia y componentes valiosos del patrimonio cultural y de la
identidad institucional.

Por lo anterior, las instituciones tienen una responsabilidad historica
con la organizacion y preservacion de sus archivos, no sélo porque en
su calidad de fuentes primarias, ofrecen al investigador una riqueza
incalculable en cuanto a aportacion de datos de sucesos tanto
cotidianos como trascendentes que enriquecen el conocimiento de
nuestro pasado y de nuestro presente.

En la actualidad, con el auge de la transparencia y acceso a la
informacion en las instituciones publicas los archivos han cobrado
mayor importancia y los profesionales de la informacion, bibliotecélogos
y archivistas, tienen a su cargo la importante misién organizar, es decir,
de dar coherencia a esas fuentes documentales, estableciendo las
relaciones estructurales con que nacen los documentos;
reconstruyendo, en el caso de las fuentes histéricas, el pasado de las
instituciones a través del conjunto de su documentacién, que
representa evidencia de su quehacer y evolucién. En resumen, estos
profesionales son los encargados de organizar los Archivos, para estar
en posibilidad de difundir el contenido informativo de los documentos
gue los conforman.



En el marco de estas reflexiones, es importante destacar que fue hasta
la Gestion 2007-2011 en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, encabezada por la Magistrada Presidenta Maria del
Carmen Alanis Figueroa, que por primera vez se reconocid la
importancia que revisten los Archivos como elemento esencial de
fortalecimiento a las acciones transversales de transparencia y
rendicién de cuentas, anunciadas por la Presidenta en beneficio de la
institucion y para facilitar el escrutinio ciudadano. Todo lo anterior,
desde luego apegados a los estandares internacionales en ambas
materias.

Por ello, resultd un reto profesional muy importante participar
directamente en las acciones para conformar el Archivo Institucional,
lo cual no fue una empresa facil, a lo largo del trabajo se presentan las
acciones llevadas y los proceso de mas de cinco afos de esfuerzos,
en los que se realizaron, propuestas, planes, gestiones, acuerdos,
tramites, etc., todos ellos orientados a lograr su consolidacion.

A lo largo del presente informe se plantea que el Archivo Institucional del
Tribunal Electoral constituye una fuente primaria de informacion para
conocer los procesos de aplicacion de la justicia electoral de nivel federal.
En este sentido, es una fuente de consulta obligada que da cuenta del
proceso de transicion democratica de nuestro pais, es por ello que la
institucion ha dado especial atencion a la organizacion de sus Archivos,
con la finalidad de hacer transparente y accesible la informacion derivada
de su quehacer, demostrando la responsabilidad social y estratégica de
este Organo Jurisdiccional.

Tal como esta previsto en la normatividad interna, el Archivo Institucional
se conforma por el Archivo Jurisdiccional y el Archivo Administrativo.
Ambos estan sujetos al ciclo vital de los documentos, que comprende el
Archivo de Tramite, de Concentracion e Historico.

Si bien el Archivo Jurisdiccional es la evidencia de la funcién sustantiva de
este Tribunal, se ha considerado que no menos importante es la evidencia
del trabajo administrativo, pues juntos constituyen la memoria de la
institucion.

Asimismo, se destaca que el Archivo Institucional cuenta con los
elementos necesarios para el correcto tratamiento de la documentacion,



mediante las disposiciones en materia de Archivos, a través de cuatro
distintos instrumentos normativos: la Ley Organica del Poder Judicial de la
Federacion, el Reglamento Interno, el Acuerdo General de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales y los
Lineamientos para la Organizacion, Descripcion y Conservacion del
Archivo Institucional, por medio de los cuales se garantiza el correcto
tratamiento de los Archivos.

Es importante reconocer que con estas disposiciones el fondo documental
del Tribunal Electoral podra mantenerse integro, en beneficio de la
investigacion y el conocimiento de la justicia electoral federal.

En este mismo sentido, la correcta organizacion, operacion y puesta en
marcha del Archivo Institucional, requeria contar con los instrumentos
archivisticos, tales como: el Cuadro de Clasificacion y el Catalogo de
Disposicion Documental.

Por lo que en el Tribunal Electoral, contar con estos instrumentos
archivisticos conllevdé una serie de reuniones con las Unidades para
determinar las series correspondientes, asi como el andlisis de sus
funciones, ya que la intencion fue estructurar un cuadro funcional, por ser
mas estable y menos repetitivo, en virtud de que refleja las funciones de
cada una de las Unidades administrativas y jurisdiccionales.

Actualmente, inmersos en la sociedad de la informacion, el Tribunal
Electoral se vio obligado a utilizar la tecnologia digital en el desarrollo de
esta actividad cotidiana. En este sentido, no se podia concebir un Archivo
de vanguardia sin una infraestructura y un sistema informatico que
facilitara su administracion, al agilizar y eficientar los procesos
archivisticos.

En virtud de lo anterior, se concibié la idea de equipar el Archivo
Institucional con estanteria que permitiera contender con el rapido
crecimiento documental y para la éptima ocupacion de los espacios
disponibles, asi como para facilitar el tratamiento documental, por ello se
llevaron a cabo diversos estudios de mercado, en los cuales se analizaron
los diferentes tipos de estanteria, fija, mecanica, movil eléctrica y movil
automatizada. Estudiando las diferentes opciones se llego a la conclusion
que la estanteria deslizable movil automatizada cubria las necesidades
del Tribunal. Aunado a esta necesidad y con la programacion plasmada



en el Presupuesto autorizado 2007, se solicitd suficiencia presupuestal a
la Secretaria Administrativa, con el objeto de poder poner a disposicion los
recursos econdémicos para la adquisicion de dicho sistema de estanteria.
Lo anterior, permiti0 establecer el procedimiento a llevar a cabo la
adquisicion, a través de una Licitacion Publica Nacional numero
017/2008, en la que participaron cinco proveedores ofreciendo el sistema
de alta densidad con una amplia diferencia de costos. Resultado de ello,
se presentaron propuestas técnicas y econdmicas de los proveedores y
se eligié aquél que ofrecio un producto similar a un menor costo.

Asimismo, y considerando que los avances tecnolégicos han venido a
coadyuvar en la correcta administracion de los Archivos, se adquirié un
Sistema de Administracion de Archivo Institucional (SADAI), que es un
programa de coOmputo que administra de manera automatica todos los
procesos del archivo, llevando el control de cada una de las fases de la
gestion archivistica, permitiendo una localizacion pronta y expedita de la
informacion, lo que redunda en la oportuna toma de decisiones.

Finalmente, en el presente informe cabe desatacar las diversas acciones
gue se han llevado a cabo en el Archivo Institucional, a un afio de haberse
inaugurado y de haberse expedido la normatividad interna respectiva,
dentro de las cuales destacan los cursos de capacitacion en materia
archivistica, las asesorias personalizadas al personal adscrito a las
Unidades Administrativas y Jurisdiccionales, con el fin de que se realicen
los procesos archivisticos de conformidad a lo estipulado en la
normatividad de referencia, el rescate y concentracion de archivos,
transferencias primarias al Archivo Institucional y visitas guiadas de
diferentes instituciones.



CAPITULO 1. ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL

1.1 Archivistica

A lo largo de la historia, el hombre ha tenido la necesidad de guardar y
conservar los documentos, con la finalidad de perpetuar la memoria de
los hechos e instituciones de sus antepasados. En este sentido, surge
la archivistica como una actividad que estudia la naturaleza de los
archivos, los principios de su organizacion y conservacion, asi como
los medios para su utilizacion.

El término Archivistica es, a nivel internacional, el que se ha
consagrado definitivamente. EI Diccionario de Terminologia
Archivistica publicado por el Consejo Internacional de Archivos (I.C.A)
ha contribuido decisivamente al ofrecer una definicion normalizada,
que sefiala respecto al término francés Archivistique que es un
disciplina que trata los aspectos teoéricos y practicos de las funciones
archivisticas, mientras que para el término inglés Archives
Administration se conceptualiza como el estudio tedrico y practico de
los principios, procedimientos y problemas concernientes a las
funciones, concluyendo que es el estudio tedrico y practico de los
principios, procedimientos y problemas concernientes a las funciones
de los archivos. *

Por ello el término Archivonomia estd hoy descartado como
denominacion global, entre Archivologia y Archivistica, siendo éste
altimo de uso generalizado y unanime durante todo el presente siglo,
ademas de ser el término aceptado por el mayor numero de
profesionales en ese ambito.?

Por su parte Antonia Heredia define que la Archivistica es “la ciencia
que estudia la naturaleza de los archivos, los principios de su
conservacion, organizacion y los medios para su utilizacion”, toda vez

1 CRUZ MUNDET, José Ramoén. Manual de Archivistica. Madrid : Fundacién German Sanchez Ruipérez : Pirdmide, 2001. p. 55

2 RODRIGUEZ LOPEZ, Maria del Carmen. La delimitacién de la archivistica como ciencia. En : Primer congreso Universitario de Ciencias de la
documentacion [en linea). Disponible en:
http://www.enba.sep /Acc.gob.mx/new800x600/Seminario es0%20a%20Colecciones%20Digitales’/ARCHIVONOMIA 158.pdf [consultado el 9 de
febrero de 2010]



gue ésta se encarga de la creacion, historia, organizacion y servicio de
los archivos al interior de las instituciones privadas y publicas asi como
a la ciudadania en general.’

Es en este mismo sentido, que la Archivistica tiene dos vertientes y
gue ambas se sustentan: la teoria y la practica, considerando que la
primera comprende su propia historia, su objeto de estudio y su
metodologia, mientras que la segunda esta compuesta por las
técnicas y procedimientos empleados para la preservacién de los
documentos y asi difundir la informacién contenida en ellos.

Por lo anterior expuesto, es que en el contexto internacional, el
término de la Archivonomia tiene varias acepciones de acuerdo al pais
donde se desarrolle: por ejemplo, actualmente se manejan los
términos Archivonomia y Archivistica como sin6nimos, aunque en
Esparfia se le conoce como “Archivistica” en Sudamérica como “logia”.

Las definiciones anteriores, permiten constatar que sin la intervencion
de la archivistica, no habria sido posible que los archivos que se
hayan creado a lo largo de la historia, y mucho menos lleguen hasta
nuestros dias de una manera ordenada, pues, de otro modo serian
solamente la acumulacion de informacion, papeles que no estan
debidamente ordenados y grandes bodegas de documentacion, sin
poder ofrecer el acceso a la informacion.

1.1.1 Objetivos de la archivistica

Considerando que el objeto de estudio de la archivistica es “el binomio,
archivos/documentos”, y que su finalidad es almacenar informacion y
hacerla recuperable para su uso*, se desprenden los siguientes
objetivos:

e Establecer los principios, métodos y técnicas en la
administracion de los archivos.

e Sefialar las técnicas para la conservacion y preservacion
de documentos en los archivos.

3 HEREDIA HERRERA, Antonia. Archivistica general : teoria y practica. Sevilla : Diputacién provincial, 1995. p.30
4 HEREDIA HERRERA, Op. cit., p. 56



e Promover la utilizacién de herramientas informaticas para la
automatizacion y conservacion de la informacion en los
archivos.

e Coadyuvar en la correcta toma de decisiones.

e Contribuir con el fortalecimiento de la identidad nacional, a
través de la difusion de la memoria institucional.

e Favorecer con la transparencia y acceso a la informacion y
la rendicion de cuentas.

1.1.2 Archivo

Considerando que la palabra Archivo, deriva de las raices griegas
archeion, que significa la sede o el palacio del magistrado, la curia
donde reside el archon, o sea, la persona que manda. Tanto el término
archeion como archon necesitaban que se guardasen los documentos
y libros relacionados con sus actividades y funciones. En el latin la
palabra griega toma la forma arcivum, archivum, pasando
posteriormente a muchas lenguas europeas. Los romanos usaban
también otros términos sinbnimos, que se relacionaban con el arte de
escribir o con el material escriptorial, o con el mueble o lugar donde se
guardaban:  grapharium, chartarium, tabularium, sacrarium,
sanctuarium, scrinium, etc.®> La palabra Archivonomia proviene del
latin Archivum y del griego nomos (Ley) Ley de los Archivos,
neologismo de Archivonomia.

Sobre el archivo se han hecho multitud de definiciones, de las que, a
juicio personal, se han elegido las dos mas representativas, la
propuesta por el Archivo General de la Nacion:

“Es uno o mas conjuntos de documentos acumulados en un proceso
natural por una persona o institucion en el transcurso de su gestion,
respetando el orden que fueron generados para servir de testimonio y

5 TANODI, Aurelio. Manual de Archivologia Hispanoamericana : teorias y principios. Cérdoba, 1961. p. 1-2



fuente de informacion a las personas o instituciones que los

produjeron, los ciudadanos o para servir de fuente de la historia”.°

La definicibn mas detallada sefiala que el archivo es el “Conjunto
organizado de documentos en cualquier soporte, producido y recibido
en el ejercicio de funciones o actividades por personas fisicas o

morales, publicas o privadas”.’

El concepto actual conlleva a tres acepciones:

a) Conjunto de documentos producidos y conservados por
personas o entidades.

b) La institucién que administra una documentacion.
c) Lugar donde se conservan documentos.

Por lo antes expuesto, se define al archivo como un proceso de
acumulacion natural de documentos, cuyos limites, formas vy
elementos estan delineados en la forma en que las instituciones se
estructuran y de como se plantean la vinculacién con entidades
externas. Asimismo, es considerado como la Institucion donde se
reanen, conservan, ordenan y difunden los conjuntos organicos de
documentos para la administracion, informacion, investigacion vy
cultura.

1.2 Archivo, Bibliotecay Centro de Documentacién

Considerando que un archivo forma parte de las unidades de
informacion, entendidas estas como aquellas que dentro de una
Institucion se encargan de la gestion de la informacién contenida en
los documentos, asi como las Bibliotecas y Centros de
Documentacion, independientemente del soporte en el que se
encuentren y sin importar su fuente y fecha de elaboracion, en este
sentido, se hace necesario conocer que para llevar a cabo un

6 ALDAY GARCIA, Araceli. Introduccion a la Operacion de Archivos en Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal. México : Archivo
General de la Nacion, 2004. p. 20.

7 BARNARD AMOZORRUTIA, Alicia. Guia para la organizacion y control de los expediente de archivo. México : Talleres graficos de México, 2002. p.
100



analisis mas detallado sobre el tema de archivos habra que recordar
que estad ligado a las ciencias documentales, por lo que es
conveniente sefalar que “en la antigiedad no hubo una separacion
tajante entre las Bibliotecas y los Archivos, si parece que en los
conventos y monasterios existia un armario que guardaba los
documentos y otros los libros, el invento de la imprenta determiné la
primera separacion fisica entre libro y documento. El Renacimiento
significd una incentivacion de las Bibliotecas, favorecidas por el

aumento de la produccion libraria".®

Uno de los elementos de distincion entre Archivos y Bibliotecas segun
Giorgio Cencetti,® es la unién o relacion histérica entre el fondo
archivistico y su autor, cosa que no ocurre en el acervo bibliografico.
Es importante mencionar que, el método archivistico se encuentra
encaminado a reunir, conservar, organizar, describir y proporcionar la
documentacion. Sin embargo, en el caso de las Bibliotecas la
tendencia es coleccionar, conservar, clasificar, catalogar y brindar
servicio de consulta.

Por otra parte, existe el documentalismo o documentacion, que se
entiende como el *“arte de coleccionar, clasificar y hacer
inmediatamente accesibles los documentos de todos los tipos de
actividades intelectuales.”°

En la década de los 80's del siglo XX en Espafa surge un nuevo
concepto en la administracion de la informacion denominado Centro
de Documentacion que comprende Bibliotecas, Archivos y Mediatecas
(videotecas, filmotecas, bases de datos). ElI objeto de Ila
Documentacion es el documento entendido en su sentido mas amplio
(impresos, manuscritos, discos) y siempre desde el punto de vista de
su contenido, de su informacion. Se acerca mas al objeto de las
Bibliotecas que de los Archivos.

El método utilizado por los documentalistas se acerca mas al de las
Bibliotecas que se traduce en un proceso de identificacion,
organizacion y archivo, transformacion, sintesis y difusion. Los Centros

8 Ibid., p. 101.

9 LODOLINI, Elio. EI Archivo del ayer y el mafana : la archivistica entre tradicion e innovacién [en linea]. Disponible en:
http://www.dialnet.unirioja.es/servlet/fichero_articulo?codigo=50952 [consultado el 13 de mayo de 2010].

10 HEREDIA HERRERA, Op. cit., p. 102.



de Documentacion participan de las caracteristicas de las Bibliotecas,
pero también de los archivos y sus servicios especializados de
informacion, es decir del contenido de los libros y documentos de un
area concreta, son medios indispensables en la recopilacion y difusion
de la informacion.

Por lo que la formacion o el origen de estas tres clases de unidades de
informacion nos permitirdn diferenciarlos:

e Las Bibliotecas se integran por diferentes formas de adquisicion,
tales como compra, donacién o canje, por lo que el crecimiento
de la coleccion dependera de un presupuesto econoémico.

e El archivo se origina natural y fluidamente, sélo precisa la
existencia de una unidad generadora de actividades. No necesita
presupuesto para formarse. Su volumen depende de la mayor o
menor gestion de la institucion productora.

e El Centro de Documentacion, por su condicion mixta, se forma
tanto por compra, donacién o canje, como por la recopilacion
obligatoria segun la especialidad del Centro.

De igual manera, el tratamiento técnico de la documentaciéon es un
punto de diferenciacion:

e En la Biblioteca se hace pieza por pieza, es decir libro por
libro, independientemente.

e En el archivo por series documentales (que abarcan varios
expedientes de temas afines) dentro de cada grupo o seccion.

e En el Centro de Documentacion, el tratamiento es mixto
segun la naturaleza del material.

Podemos ver que los archivos estan ligados intrinsecamente a
cualquier institucion, ya sea publica o privada, toda vez que tiene una
atribucion que cumplir, testimoniando su cumplimiento. El Archivo no
se plantea como conveniente, sino que nace de forma natural, con la
gestion administrativa, juridica o contable. Para las Bibliotecas no
existe esa dependencia con las instituciones, pueden existir con total
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independencia. Los Centros de Documentacion pueden gozar de
independencia pero suelen estar relacionados con centros o
instituciones cientificas.

Sin embargo, la tarea de la seleccion es enfocada de manera distinta,
en un Archivo se practica después de recopilados los documentos y
con vistas a su conservacion definitiva; mientras que en las Bibliotecas
y Centros de Documentacion se realiza con anterioridad, es decir,
durante la adquisicion; en las Bibliotecas, pensando en los usuarios, y
en los Centros de Documentacion para facilitar la busqueda de
informacion.

Asimismo, en la organizacion y analisis se observan mas claramente
las diferencias, debido a que la clasificacion en los archivos, es por
asunto de los documentos, mientras que en las Bibliotecas y Centros
de Documentaciéon los materiales documentales se registran de
conformidad al area tematica que pertenecen. En los archivos es
consecuencia del principio de procedencia y de respeto al orden
original, determinado por el origen de los documentos de archivo y se
realiza a posteriori. En los Centros de Documentacion y Bibliotecas
parte mas de un consenso, lo mas generalizado posible, de
agrupacion del conocimiento, en virtud de las necesidades de los
usuarios, y por lo tanto es a priori.

De ahi el uso en las definiciones respectivas, de conjuntos organicos
para el Archivo y de colecciones para los Centros de Documentacion y
Bibliotecas.

En definitiva el archivista trabaja con los documentos primarios y los
trata para facilitar el camino para llegar directamente a ellos. Los
documentalistas utilizan documentos primarios y secundarios para
crear nuevos documentos. Se ha dicho que la Documentacion
equivale a la industrializacion de los Archivos y de las Bibliotecas. La
informacion, que es el producto, se considera la manufacturacion del
documento de Archivo y del libro.



1.3 Conceptos basicos

Para incursionar en el tema de archivos, es necesario considerar los
conceptos basicos, a efecto de eliminar la confusion y presentar las
acepciones desde las Ciencias de la Documentacion y la Archivistica,
con el objeto de tener las cosas mas claras, con las ideas muy
asentadas por la experiencia de diversos especialistas en estos temas.

1.3.1 Concepto de documento desde las Ciencias de la Documentacion

Para entender el origen de los archivos, se considera necesario partir
de la Ciencias de la Documentacion, las cuales a su vez como
menciona Emilia Curras®!, “son unas ciencias con su practica, l6gica
en cualquier planteamiento cientifico, que engloban la propia
“Documentacion”, la Bibliotecologia y la Archivologia, como tres
ciencias hermanas con sus partes comunes y sus particularidades
adecuadas a los tipos de documentos que tratan.

Por lo que considera que “cuando se habla de Bibliotecologia se hace
referencia, sobre todo, a lo que se entiende por “libros®, cuando se
habla de Archivologia se hace referencia a los documentos de Archivo,
tanto antiguos, como de manejo diario. Y cuando se habla de
Documentacién, también llamada “Documentologia“, o Ciencia de la
Documentaciéon - en singular -, o Documentalismo, o incluso
“Ducoméntica“, se hace referencia a aquellos documentos,
generalmente no encuadernados, sueltos, como pueden ser los
informes de una reunion, o los proyectos para realizar un trabajo, o las
actas de los congresos, etc.”

Asimismo, Emilia Curras define al documento como el soporte tangible
gue transporta una idea y cuyo caracter es probatorio o informativo y
ademas existe un componente de entorno historico, que a través de la
historia ha adquirido varias connotaciones, en la actualidad tiene un
significado amplio, sobre todo a partir de las Ciencias de la Informacién.

11 Entrevista con Emilia Curras [en linea). Disponible en: www.documentalistas.org/secretaria/publicaciones/revista/e curras.php_ [consultado el 15 de
mayo de 2010]



http://www.documentalistas.org/secretaria/publicaciones/revista/e_curras.php

1.3.2 Concepto de documento desde la Archivistica

A través de una revision amplia, se encontr0 que existen casi tantas
definiciones de documento como autores que han estudiado el tema.
El Consejo Internacional de Archivos (ICA) indica que habria de
entenderse por documento toda evidencia que contenga “una
informacion de cualquier fecha, forma y soporte material producido o
recibido por cualquier persona fisica o moral, y por toda institucion

publica o privada en el ejercicio de su actividad”.*?

Asimismo, en el mundo contemporaneo se le define como “Cualquier
cosa que nos dé noticia de algo que haya sucedido en el pasado
proximo o mas distante. Vale entonces por documento un pliego
escrito, una piedra tallada, una grabacion, una pelicula de cine,
etcétera. En ese sentido amplio, el concepto de documento puede
identificarse con el concepto de fuente de conocimiento e

informacion”. 3

Todos reconocen como basicos, tres elementos de los documentos, a
saber:

a) Un soporte material.
b) Una finalidad informativa.
c) El caracter probatorio.

1.3.3 Concepto de Documento de Archivo

Si bien es cierto, un archivo no lo conforman documentos aislados,
sino un conjunto de documentos que contienen datos que adquieren
valor cuando la informacion tiene una utilidad concreta para la
generacion, comprension y transmision de conocimiento.

En virtud de lo anterior, se considera necesario definir qué son los
documentos de archivo, Alicia Barnard los define como aquellos que
“tienen un caracter seriado, se generan dentro del proceso natural de

12 HEREDIA HERRERA, Op. cit., p. 89.
13 ISLAS PEREZ, Maria Estela. La Archivistica en México. México : Litografia Magno Graf, 2003. p. 43.



una actividad o funcién, son uanicos, tienen autoridad, son estaticos y

se interrelacionan entre si”.**

Para efectos de este trabajo, se considera documento de archivo a la
unidad de informacidn producida, registrada y conservada por la
entidad en el ejercicio de sus atribuciones, en cualquier soporte, y que
forma parte de un conjunto Util para consulta, es decir, que son
producidos en forma natural en funcién de una actividad administrativa,
constituyen el Unico testimonio y garantia documental del acto,
ademas esta estructurado en un conjunto de documentos organizados
gue se interrelacionan y que forman parte del patrimonio documental
del organismo productor.

1.3.3.1 Caracteristicas de los Documentos de Archivo

Como se ha mencionado anteriormente, los documentos de archivo
nacen dentro de un proceso natural de las actividades que llevan a
cabo las personas fisicas o0 morales, son por lo tanto el testimonio de
las funciones que realiza su productor.

En este mismo sentido, la finalidad de su origen es servir como prueba
testimonial y material de la actividad encomendada, por ello el
conjunto de documentos de un archivo refleja siempre el contexto en
el que se desarrollaron las actividades encaminadas a administrar las
funciones de los diferentes érganos productores.

El documento de archivo es “confiable cuando su contenido refleja en
forma clara y completa las acciones y hechos por las que fue
elaborado, conforme a las funciones asignadas; es integro por estar
completo y sin alteraciones. También debe de estar a disposicion del
usuario, es decir, ser facilmente localizado, recuperado, presentado o
interpretado.”®

Derivado de lo anterior, se desprende que el documento de archivo es
aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, creado, recibido, manejado y que forma parte de un conjunto,

14 BARNARD AMOZORRUTIA, Op. cit., p. 20.
15  Ibid. p. 21.
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generado en el ejercicio de las facultades correspondientes, y que
tiene las siguientes caracteristicas:

a) Unicidad: Al ser un documento unico e irrepetible, es
irreemplazable. Son uUnicos a diferencia de libros y revistas que
son multiples, es decir, no existen documentos de archivos
iguales, pueden existir expedientes con tramite similar, pero
siempre diferenciados por la persona moral o fisica de quien
trate el asunto o tema y fecha del mismo.

b) Organicos: Son parte de un ente productor, que depende de un
organismo estructurado, deben su existencia a una persona o
institucion que los produjo y soOlo alcanzan sentido
relacionandose entre si.

c) Seriados: Se producen uno a uno relacionados a un mismo tema
y se van acumulando de modo natural en los archivos, formando
series.

d) Tienen autoridad: Proporcionan la evidencia “oficial” de la
actividad que registran, por lo cual deben ser confiables. Su
confiabilidad estara vinculada a su creacion con el organismo
productor y a la autoridad que tienen para producirlo.

e) Contienen: Firmas  autografas, sellos originales vy
encabezamientos y membrete de hoja oficial, en el caso de
oficios y notas oficiales, son indicadores de la naturaleza oficial
de los documentos de archivos.

En este mismo orden de ideas, los documentos de archivos deben ser
autenticos y originales, con el objeto de probar:

e Que cumplen con el propodsito para el cual fueron elaborados.

e Que son creados o enviados por la persona que realmente
los generd o los envib.

e Que fueron producidos y atendidos en los tiempos indicados.
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Lo anterior, para reflejar correctamente las acciones sobre las
funciones y atribuciones que tienen a su cargo sus creadores, con el
proposito de garantizar:

e La correcta toma de decisiones.
e La rendicidon de cuentas.
e La transparencia de acciones.

e El acceso a la informacion.

1.4 Administracion de Documentos

En este caso, la administracion de documentos permite a las
organizaciones la recepcién, organizaciéon, control y conservacion de
la documentacion que se encuentra en sus archivos, que en dado
momento se convierte en materia prima para la evolucion de cualquier
institucion que desea ascender y sobresalir en este medio vertiginoso
y cada vez mas competitivo que es la globalizacion, para lo cual se
hace necesario determinar los fines y las politicas, que fijen los
objetivos y la orientacion de la organizacion documental, con objeto de
disefiar e implementar los planes o programas para alcanzar, asi los
objetivos de distribucién y asignacion de los recursos, coordinar el
trabajo, controlar y evaluar los resultados, adoptar todas las decisiones
y efectuar todas las comunicaciones que sean necesarias para
asegurar el cumplimiento con los fines y politicas establecidas.

1.5 Importancia de los Archivos en la administracion publica

Los archivos en la administracion publica se enfrentan con nuevos
retos frente a las leyes de transparencia y acceso a la informacion
publica, que de manera gradual se han ido extendiendo en todos los
paises democraticos para garantizar el acceso a la informacion
generada por el Estado a cualquier ciudadano que asi lo requiera.

Como consecuencia de lo anterior, en los archivos de las
dependencias existe la necesidad de organizar, describir, conservar y
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difundir la documentacion producida o recibida de manera eficiente,
con la finalidad de disponer de ella en el momento oportuno para la
toma de decisiones, asi como para la transparencia y la rendicion de
cuentas.

Por lo que, es importante y necesario realizar de manera adecuada la
organizacion de los archivos, en virtud de que debidamente
organizados y bien conservados constituyen el sustento de la
administracion, el reflejo de la actividad de la institucion en su diversos
aspectos: organico, funcional, normativo, fiscal, etc., razén por la cual
es primordial aplicar una metodologia para regular la produccion,
circulacion, uso y difusion de los documentos en los archivos
institucionales, con el objeto de garantizar el acceso a la informacion y
la rendicion de cuentas.

Es en este sentido que el valor de la organizacion documental radica
en que el derecho de acceso a la informacion no puede cumplirse de
manera eficaz si los archivos no estan organizados, bajo criterios
internacionales uniformes que permitan regular la actividad archivistica.

En resumen, el archivo en las dependencias juega un papel importante
como piedra angular para la toma de decisiones, como evidencia y
testimonio de un hecho, y para las actividades mas diversas como la
investigacion, toda vez que el archivo debe cumplir con las siguientes
funciones.

a) Reunir ordenadamente y de forma logica, todos los
documentos que se generan y transitan por la institucion.

b) Dar calidad en el servicio, tomando en cuenta dos aspectos:
gue la informacién sea precisa, y que haya rapidez en la
entrega de documentacion al usuario que lo requiera.

c) Resguardar en perfecto estado de conservaciéon los
documentos organizados.

El planteamiento anterior, traerd como resultado un archivo convertido

en un centro de informacion y documentacion al servicio de una
organizacion o institucion, toda vez que estas funciones determinaran
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toda la estructura organizacional del archivo, por lo tanto, deberan
contar con los siguientes elementos o recursos:

a) Capital humano especializado; es lo mas importante pues
de ello depende, en muchos casos, la calidad de las
funciones, actividades y servicios del Archivo.

b) Infraestructura adecuada del archivo (edificio, mobiliario,
equipo, software, etc.)

c) Metodos y sistemas de clasificacion acorde con el acervo.
d) Politicas y normas que permitan el desarrollo del archivo.

e) Canales y vias de comunicacibn que permitan la
interrelacion entre el archivo y el resto de la organizacion.

1.6 Funciones de los Archivos

Las funciones corresponden a aquellas facetas que los archivos deben
cubrir para poder ofrecer el objetivo principal que da sentido a su
existencia, que es el disponer de una documentacion organizada, cuya
informacion sea en cada momento recuperable para su uso.

IDENTIFICAR (el universo documental)

|| ORGANIZAR (clasificar) ||

FUNCIONES " DESCRIBIR (contenido documental) "

" CONSERVAR (en instalaciones adecuadas) "

" DIFUNDIR (poner a consulta) "
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De manera general, de las cinco funciones sefialadas anteriormente
se desprenden los siguientes objetivos que permitiran comprender
mejor la importancia de los archivos:

a) Organizar y poner en servicio la documentacion administrativa
en apoyo a la toma de decisiones.

b) Clasificar y mantener organizada la documentacién en sus
diferentes etapas.

c) Aplicar principios y técnicas de valoracion, seleccion y baja de
documentos.

d) Elaborar instrumentos de control y consulta de los archivos que
faciliten el acceso a la informacion.

e) Asegurar la transferencia de archivos de uso esporadico.

f) Ubicar a los archivos en areas e inmuebles adecuados para
garantizar su conservacion.

g) Establecer manuales y procedimientos para lograr el desarrollo
adecuado de estas funciones.

h) Difundir el archivo a través del servicio de préstamo y consulta.

1.6.1 Archivo de Tramite

El Archivo de Tramite es aquel que contiene expedientes de asuntos,
gue como su nombre lo indica, estan aun en gestion y su consulta es
frecuente y necesaria para la conduccion cotidiana de una institucion.
En relacion con la teoria del ciclo vital del documento, la
documentacion se encuentra en su primera fase y se conserva en
funcion de su valor primario, que es maximo en ese momento. Su
guarda es centralizada, es decir, que son custodiados cerca de
aquellas areas que los requieren para realizar su trabajo. En este
Archivo, se llevan a cabo una serie de procedimientos que inician con
la recepcion de documentos y el establecimiento de un sistema de
clasificacion archivistica.
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Existen diversas acepciones del archivo de tramite o gestion, de esta
manera se estima conveniente asumir la definicion que nos ofrece
Eduardo Nufiez Fernandez, que corresponde al ambito de la Teoria
Archivistica Espafiola que considera al archivo de tramite o gestion
como “Dentro del ciclo vital de los documentos, es el archivo de la
oficina que retine su documentacién en tramite o sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas. En virtud
de la normativa vigente, con caracter general y salvo excepciones, no
pueden custodiar documentos que superen los cinco afos de

antigiiedad”. *°

1.6.2 Archivo de Concentracion

El Archivo de Concentracion es el encargado de recibir la
documentacion transferida por el Archivo de Tramite que posee aun
valores primarios (administrativo, contable o fiscal y legal), pero no es
consultada de forma frecuente y se conserva hasta que concluye su
vigencia conforme al Catalogo de Disposicion Documental.

El Archivo de Concentracion realiza las siguientes funciones:

a) Organizar la documentacion semiactiva de caracter
administrativo.

b) Ordenar fisicamente las transferencias conforme a su
recepcion y disponibilidad de espacio en estanteria.

c) Resguardar la integridad de los expedientes transferidos y
otorgar una signatura topografica en las areas designadas
para el acervo.

d) Elaborar y actualizar los instrumentos de control y consulta
(Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de
Disposicion Documental, Inventarios de Transferencia
Primaria y Secundaria y Guia Simple de Archivo de

16 Nufez Fernandez, Eduardo. Organizacion y gestion de archivos. Asturias, Espafia : Ediciones Trea, 19999. p. 176.
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Concentracion) en coordinacion con las areas, para organizar
y administrar adecuadamente la documentacién semiactiva.

e) Valorar, en coordinacion con el Archivo Historico, los
documentos y expedientes, cuyas series han concluido su
periodo de guarda, conforme al Catalogo de Disposicion
Documental, tomando en cuenta sus valores evidénciales,
testimoniales e informativos; segun los criterios de valoracion
historica que se aprueben.

1.6.3 Archivo Historico

El Archivo Histérico es el encargado de validar la documentacién que
debe ser conservada de manera permanente por poseer valores
testimoniales, informativos o evidénciales.

El Archivo Histoérico tiene entre sus funciones:

a) Recibir la documentacion transferida por el Archivo de
Concentracion que posee caracteristicas evidénciales,
testimoniales y/o informativas, cuya conservacion es permanente,
convirtiendose en material de investigacion con valor social.

b) Organizar la documentacion histérica, a través de la
identificacién, clasificacion y ordenacién, a fin de facilitar su
control, localizacién y consulta.

c) Aplicar instrumentos de control y consulta para los expedientes
transferidos, al Archivo Historico, con el objeto de dar a conocer
su contenido y localizacion fisica.

d) Establecer programas que permitan respaldar los documentos
historicos, a través de sistemas Opticos o electréonicos y su
automatizacion.

e) Proponer controles para el servicio de préstamo documental.
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f) Promover el uso y aprovechamiento social del Archivo Historico,
difundiendo los fondos documentales de una institucion u
organizaciéon o bien de un personaje historico.

1.7 Ciclo vital del documento

Considerando lo anterior, y que los documentos se convierten en una
fuente de informacion y de referencia en la toma de nuevas y mejores
decisiones, de planeacion para el desarrollo, o también para corregir
errores del pasado, es conveniente mencionar que el ciclo vital del
documento “Entendido como fondo documental, constituye un todo
unitario que atraviesa diversas etapas, establecidas en funcion del ciclo
de vida de los documentos, principio establecido por la archivistica
norteamericana.

Este concepto desarrollado en los afos 30 tras el establecimiento del
Archivo Nacional de los Estados Unidos (1934), viene a significar que
la informacion documental tiene una vida similar a la de un organismo
biologico el cual nace (fase de creacion), vive (fase de mantenimiento y
uso), y muere (fase de expurgo). En resumen se aprecia que el
documento atraviesa en su vida por distintas fases desde su
elaboracion o recepcion y durante un periodo mas o menos corto de
tiempo es objeto de uso intensivo para la resolucion de los asuntos
propios de su creador, con el transcurso del tiempo cada vez es menos
utilizado va perdiendo su valor segun los fines para los que habia sido
creado; hasta que al final se plantea bien su destruccién, bien su
conservacion permanente.”*’

Los valores de los documentos se asocian a su ciclo de vida. Este es
un proceso que abarca desde su creacion como resultado de una
actividad de gestion o tramite administrativo, hasta el momento en el
gue se decide su eliminacion o su conservacion definitiva.

El ciclo vital de los documentos tiene fundamentalmente tres etapas,
las cuales dan lugar a las diferentes categorias de archivos.

17 HEREDIA HERRERA, Op. cit., p. 97.
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a.Primera Etapa (activa): La documentacion se encuentra cerca
del funcionario responsable de su tramitacién para su consulta
frecuente. La documentacion es util para el desarrollo de las
actividades cotidianas y la toma de decisiones.

b.Segunda Etapa (semiactiva): Los documentos se guardan
separados de aquellos que son utilizados con frecuencia,
generalmente son de tramite concluido, pero aun pueden ser

objeto de consulta o de antecedente por

parte de los

funcionarios de la institucion, aunque no con la frecuencia que
en la primera etapa.

c.Tercera Etapa (inactiva): En esta etapa se ha determinado
gue los documentos poseen valor permanente y se consultaran
por su importancia cultural, historica e informativa, con fines de

investigacion.

1.8 Valoracién primaria

Los documentos con valores primarios son aquellos que durante su
estancia en los Archivos de Tramite y Concentracion contienen
informacion administrativa, legal o contable/fiscal, relacionadas con un

tramite y que respondan a procesos administrativos.

En la tabla siguiente se muestra el tipo de valor documental,
funcién, a quién va dirigido y como se lleva a cabo.

CuUAL QUE QUIEN COMO
DETERMINAR EL PLAZO O i EL AREA TRAMITADORA CON EL | MEDIANTE EL ANALISIS DE LOS
EVENTO PARA QUE EL | APOYO DEL ARCHI¥ISTA DE LA | PERIODOS TRAMITE,
ADMINISTRATIVO TRAMITE O LA ACTIVIDAD CON | UNIDAD ADMINISTRATIVA FRECUENCIA DE CONSULTA ¥
LA QUE SE RELACIONAN LOS NORMAS DE PRESCRIPCION
DOCUMENTOS QUEDE APLICABLES
CONCLUIDO O PRESCRITO
DETERMINAR EL PLAZO O | EL AREA TRAMITADORA CON EL | MEDIANTE LA LEGISLACION
EVENTO PARA OQUE LOS | APOYO DEL ARCHIVISTA Y LA | APLICABLE QUE ACREDITE
LEGAL DERECHOS U OBLIGACIONES | SUPERVISION Y VALIDACION ! DERECHOS U OBLIGACIONES
CERTIFICADOS POR LOS | DE LA COORDINACION DE ! JURIDICAS, ASI COMO EL PLAZO
DOCUMENTOS CESEN © | ASUNTOS JURIDICOS DE PRESCRIPCION DE LOS
PRESCRIBAN MISMOS
DETERMINAR EL PLAZO O ! EL AREA TRAMITADORA CON EL | MEDIANTE LA NORMATIVIDAD
EVENTO PARA QUE CESE O | APOYO DEL ARCHIV¥ISTA ¥ LA | TECNICA ¥ JURIDICA VIGENTE
FISCAL /CONTABLE PRESCRIBA LA NECESIDAD DE | SUPERVISION Y an]DACION QUE JUSTIFIQUE EL MANEJO Y
COMPROBAR O JUSTIFICAR | DE La DIRECCION USO DE FONDOS, ASi COMO EL
GASTOS DE LOS ! RECURSOS FINANCIEROS DE Ln PLAZO O EVENTO QUE CANCELA
RECURSOS PUBLICOS DEPENDENCIA v DE LA | SU UTILIDAD PROBATORIA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
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Valor Administrativo

Se refiere al valor que poseen los documentos producidos o recibidos
por una institucion y que sirven como testimonio de sus
procedimientos y actividades relacionadas con un tramite y que
responden a procesos administrativos.

Valor Legal

Los valores legales de los documentos se definen como “aquellos que
se refieren a derechos a corto o largo plazo, de la administracion
publica o ciudadanos, y que pueden ser utilizados como prueba ante

tribunales”.*®

El valor legal de los documentos no prescribe y pueden prolongarse
durante toda su vida.

Valor Fiscal o Contable

Los documentos con valor fiscal son “aquellos que genera una
institucion para indicar el origen de sus ingresos y como se distribuyen,

controlan y gastan”.*®

Este tipo de valor lo contienen aquellos documentos que sirven para
justificar, explicar o comprobar el origen, distribucion y uso de los
recursos financieros de una institucion en el cumplimiento de
obligaciones tributarias, tales como ingresos o pagos de impuestos,
contabilidad, estados financieros, ventas, etcétera.

La vigencia de los documentos contables originales, segun las
disposiciones actuales comienza a correr, de acuerdo con el afo
natural, a partir del primero de enero. En el caso de la guarda o
conservacion precautoria cuyos documentos sirven de base para
fincar responsabilidades, denuncias ante el ministerio publico, litigios
pendientes, observaciones o controversias, a partir del término del
ejercicio contable con el que se otorgue resolucion o finiquito.

18 CRUZ MUNDET, Op. cit., p.137.
19 Ibid
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1.9 Valoracién secundaria

Es conveniente sefalar que una vez que el documento cumplié con su
mision administrativa, adquiere “un nuevo valor acrecentado con el
tiempo, el de servir como fuente para la investigacion historica y para

la accion cultural, es el valor secundario”.?®

Por lo que, la valoracion secundaria permite identificar con precision
aquella documentacion de valor permanente que sera objeto de
transferencia secundaria y conservacion en el Archivo Histarico.

En esta fase del documento, todo archivista debe realizar la valoracion
de una manera detallada, con pleno conocimiento de toda la
documentacion que genera la entidad.

Asimismo, el estrecho vinculo entre toda la documentacion de una
entidad, es un elemento que se debe considerar para la valoracion, es
decir que resulta indispensable el estudio de todas las series una por
una: origen funcional, tipo de contenido, el valor que tiene o puede
tener para la entidad que ha creado los documentos, asi como el que
puede conservar para su propia historia, para la investigacion y para la
difusion cultural.

Valor Informativo

Es la utilidad permanente que los documentos tendran para aportar
datos Unicos y sustanciales para la investigacion y el estudio en
cualquier campo del saber.

Valor Evidencial

Se refiere a la utilidad permanente que los documentos tendran en

virtud de su relacion con derechos imprescriptibles de las personas
fisicas o morales.

20 CRUZ MUNDET, Op. cit., p. 103.
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Valor Testimonial

Es la utilidad permanente que los documentos tendran para reflejar la
evolucion del organismo administrativo que los creo.

1.10 Organizacion documental: principios archivisticos

La organizacion de documentos archivisticos, implica desarrollar las
acciones o procedimientos que permitan llevar a cabo la clasificacion,
la ordenacion y la signatura o codificacion de los documentos,
teniendo en cuenta los principios de procedencia y de orden original,
gue consiste en conocer la forma en como se colocaran los
documentos para su localizacion y recuperacién inmediata de la
informacion.

La organizacion documental comprende: la clasificacién, que permitira
identificar los documentos que tienen caracteristicas comunes; el
mismo tipo documental o el mismo asunto y que por consiguiente son
archivados, usados, transferidos o eliminados como unidad, bajo
series documentales y estableciendo criterios uniformes. En tanto, el
ordenamiento y la signatura de las series documentales se efectuara
aplicando el sistema mas conveniente para la institucion (numérico,
cronoldgico, alfabético o una combinacién de ellos).

1.10.1 Principio de procedencia

Tomando en cuenta que organizar un fondo documental consiste en
dotarlo de una estructura que reproduzca el proceso mediante el cual los
documentos han sido creados, pero ademas, atendiendo a la funcién
primordial debe facilitar la localizacion de los documentos, el principio de
procedencia es en la actualidad la base fundamental para la
organizacion de los archivos, se ha afianzado en todos los paises, en
oposicion a la ordenacion por materias utilizado en los tiempos de la
llustracion, convirtiéndose en un principio archivistico aceptado
universalmente. Afirma Lodolini que “el principio de procedencia fue
aplicado por primera vez en Dinamarca en 1791, con la instruccion de la

Comisién para la ordenacion de los archivos “.%*

21 HEREDIA HERRERA, Op. cit., p. 15

22



En el afio de 1827, Francisco Bonaini denomind al principio de
procedencia como un método historico, toda vez que la organizacion
de los archivos considerando el orden original de la documentacion se
basa en la historia de la Institucion, “Este principio es definido como:
aquel segun el cual cada documento debe estar situado en el fondo

documental del que procede, y en este fondo en su lugar de origen “.%

Mundet, considera que el principio de procedencia consiste, en
esencia en “...respetar el origen de los fondos, es decir, en mantener
agrupados, sin mezclarlos con otros, los documentos de cualquier
naturaleza procedentes de una entidad, ya sea una administracion
publica o privada, una persona, familia, etc, respetando la estructura o
clasificacion propia de dicha entidad” **. Lo anterior, se puede
interpretar como organizar la documentacion de acuerdo a la
estructura organica de cada institucion, es decir, ubicar cada
documento en el fondo documental de la entidad que lo genero,
considerando que los documentos se producen naturalmente a partir
de una institucidon o persona y a lo largo de un proceso dentro de una
estructura determinada.

1.10.2 Sistemas de clasificacion Archivistica

La clasificacion archivistica es el proceso que evidencia y en lo posible
reconstruye la estructura organica de un archivo mediante la
asignacion del lugar definitivo dentro del conjunto a cada uno de los
grupos y/o piezas que lo componen.

La organizacion consta de dos etapas: clasificacion y ordenacion, y
tienen por objetivos:

e Evidenciar o reconstruir la organicidad de un archivo, a partir
de las relaciones funcionales que de manera natural se
producen entre los documentos durante su ciclo vital.

22 lbid.
23 CRUZ MUNDET, Op. cit., p. 231

23



e Dar a cada unidad archivistica su lugar correspondiente,
mediante la aplicacion del principio de procedencia y orden
original en los fondos institucionales.

e Coadyuvar con el servicio de consulta, considerando que los
documentos aportan mayor informacién si se encuentran
integrados con su contexto.

En este mismo sentido, Mundet manifiesta que “clasificar consiste en
agrupar jerarquicamente los documentos de un fondo mediante
agregados o clases, desde los mas amplios a los mas especificos, de
acuerdo con los principios de procedencia y orden original.”**

Por lo que la clasificacion de las actividades de la organizacion
representa una poderosa herramienta de apoyo para el desarrollo de
las mismas y para muchos de los procesos de gestion de
documentos de archivo como:

° El establecimiento de vinculos entre documentos de archivo
individuales que reunidos proporcionan una representacion
continua de la actividad;

e La garantia de que los documentos se denominan de un modo
coherente a lo largo del tiempo;

e La ayuda a la recuperacion de todos los documentos
relacionados con una funcién o una actividad concretas;

e La definicion de niveles de seguridad y acceso adecuados
para conjuntos de documentos;

e La atribuciébn de permisos de acceso a los usuarios para
acceder a determinados grupos de documentos u operar en
los mismos;

e La distribucion de la responsabilidad de la gestion de
determinados grupos de documentos;

24 ISLAS PEREZ, Op. cit., p. 69
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e La distribucion de los documentos para la realizacion de las
tareas oportunas; y

e El establecimiento de plazos y mediadas de conservacion y
disposicion apropiados.

Cabe destacar que un sistema de clasificacion basado en las
funciones de la organizacion puede proporcionar un marco sistematico
para la gestion de documentos. En donde el analisis se realiza con
vistas al desarrollo de la clasificacion que identifica todas las
actividades de la organizacion y las sitla en el contexto de su mision o
propésito establecidos.

Una vez finalizada, la clasificacion representa las funciones,
actividades y operaciones de la organizacion. Puede usarse para
desarrollar el cuadro de clasificacion de los documentos, un tesauro,
las reglas de formacion de titulos e indices y la identificacion de las
categorias de documentos en funcion de su disposicion y los permisos
de acceso.

Considerando lo anteriormente mencionado, los sistemas de
clasificacion reflejan las actividades de la organizacion de la que
dependen y suelen basarse en un andlisis de las mismas. Estos
sistemas pueden usarse como soporte de una serie de procesos de
gestion de documentos de archivo. Por lo que las organizaciones
deberian de fijar el grado de control de la clasificacion que requieren
para cumplir sus objetivos.

El sistema de clasificacion es una herramienta que permite a la
entidad:

e Organizar, describir y vincular los documentos;

e Vincular y compartir documentos, ya sea de manera interna o
externa a la organizacioén; y

e Proporcionar mejor acceso, recuperacion, uso y difusion de
los documentos.
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Para la atribuciéon de numeros y codigos, se suelen usar métodos
abreviados para asignar referencias a los documentos de archivo
diferentes del titulo, en la Norma de descripcion ISAD (G) es el
llamado cédigo de referencia.

Lo anterior, considerando que el fin de la codificacién es la localizacion,
donde el niumero o cédigo indica la direccion del documento de archivo,
de manera que éste puede recuperarse mediante la especificacion de
su ubicacién en el sistema.

En este mismo sentido, es menester desarrollar la clasificacion de las
actividades de la organizacion, con el objeto de identificar y analizar
los siguientes elementos:

e Los objetivos y estrategias de la organizacion;

e Las funciones de la organizacion que apoyan la consecucion
de dichos objetivos y estrategias;

e Las actividades de la organizacion que constituyen dichas
funciones;

e Los procesos de trabajo realizados para llevar a cabo
actividades y operaciones especificas;

e Todas las etapas constitutivas de una actividad;
e Todas las operaciones que componen cada actividad;

e Los grupos de operaciones recurrentes dentro de cada
actividad; y

e Los documentos ya existentes en la organizacion.

Las conclusiones del analisis pueden representarse como una
jerarquia de actividades de la organizacion, que se completara, en su
caso, con representaciones secuenciales de los procesos.

La estructura de un sistema de clasificacion suele ser jerarquica y se
refleja del siguiente modo:
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e El primer nivel suele reflejar la funcion.

e El segundo nivel se basa en las actividades que constituyen
la funcion.

e El tercer nivel y los que le siguen proporcionan mas detalles
acerca de las actividades o los grupos de operaciones que
forman parte de cada actividad.

Las personas encargadas de elaborar los sistemas de clasificacion
deben comprobar que éstos cumplen con los siguientes puntos:

e Toman su terminologia de las funciones y actividades de la
organizacion, no de las denominaciones de sus unidades.

e Son propios de cada organizacion y procuran un modo
coherente y normalizado de comunicacion entre las diferentes
unidades de la organizacion que comparten informacién
debido a la interrelacion de sus funciones.

e Tienen un cardcter jerarquico que va desde el concepto mas
general al mas especifico, es decir desde las funciones de
alto nivel hasta las operaciones mas concretas.

e Se componen de términos univocos que son reflejo de la
practica organizativa.

e Estan formados por un numero suficiente de agrupaciones y
subagrupaciones que contemplan todas las funciones vy
actividades de la organizacion que estan generando
documentos.

e Se componen de agrupaciones especificas.

e Se conciben en colaboracion con los creadores de los
documentos.

e Se revisan para reflejar las necesidades cambiantes de la
organizacién y garantizar que el cuadro esta actualizado y
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refleja las modificaciones que se hayan producido en las
funciones y actividades de la organizacion.

1.10.3 Principio de orden original

Con el principio de procedencia se puede reconstruir, la organizacion y
funciones de cada entidad. Sin embargo, este principio resultaba
insuficiente ya que no solamente era importante clasificar por asuntos
0 materias en cada fondo, sino que fue necesario que los documentos
de cada fondo debian mantenerse en el orden que les hubiera dado la
oficina de origen, en lugar de hacerlo sélo por asuntos o materias.

Mundet, afirma que asi nacié el denominado principio de respeto
original “...que indicara el necesario respeto al orden original de los
documentos, que indica el necesario respeto al que se ha dado en
origen a los documentos™®

En 1881 en Prusia el Director de Archivos del Estado, H. Von Seybel,
complementa el principio de procedencia, emitiendo un nuevo
principio: el Registraturprinzip, estableciendo que los documentos de
cada uno de los fondos debian mantenerse en el orden que les dio la
oficina de origen, en lugar de organizarlos por asuntos o materias,
naciendo lo que se denomina como principio de orden original.

1.10.4 Métodos de ordenacién

La ordenacién es aplicable en diferentes niveles, como los
documentos, los expedientes, las series, secciones Yy fondos,
tratandose de documentos se ordenan al interior de cada expediente,
tomando en cuenta la l6gica de su tramitacion, regularmente se utiliza
una secuencia cronolégica. Por otra parte, los expedientes se ordenan
dentro de las series documentales, segun la logica citada, y por ultimo,
las series y demas agrupaciones documentales se ordenan de
acuerdo a su jerarquia.

25 CRUZ MUNDET, Op. Cit., p. 231
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1.10.4.1 Métodos directos e indirectos

Son denominados métodos directos en los sistemas de archivo, los
gue no requieren del empleo de instrumentos de descripcion para su
localizacion y consulta, entre estos tenemos:

a) Alfabético: La ordenacion alfabética resulta ideal para
organizar los expedientes personales, en virtud de que “utiliza
las letras del abecedario como criterio de ordenacion, y su
posicion en la palabra o frase sobre la que se basa. Asi, cuando
se consideran nombres de personas (método onomastico), se
ordenan poniendo el primer apellido, seguido del segundo y el

nombre propio”.?®

b) Por asuntos o materias: Este método es utilizado para
organizar los expedientes de una serie, aunque “...no supone
necesariamente una relacion sistematica de las mismas, sino
gue puede ser simplemente la sucesion alfabética, segun la

experiencia vaya probando su utilidad”.?’

c) Cronologico: En este método de ordenacion la fecha de los
documentos es el criterio ordenador. Algo que jamas debe
pasarse por alto, es el hecho de que todos los documentos
tienen una fecha de expedicion y otra de registro o entrada en
su destino, segun se trate de documentos generados por una
institucion y recibidos por otra como resultado de la relacion
entre ambas; lo mas habitual y recomendable es elegir la fecha
de expedicion del documento.

d) Cromatico: En el método de ordenacion cromatico, la base la
forman los colores, es decir, para organizar un archivo las series
documentales se diferencian de otras por el color utilizado. Cabe
sefalar que dicho método es empleado en algunas entidades
para diferenciar las series que contiene un archivo.

Asimismo, se encuentran los métodos indirectos, que son aquellos que
necesariamente requieren instrumentos para localizacion y/o consulta
de documentacion, los instrumentos de referencia pueden ser

26 Op. cit., p. 250-251.
27 Ibid.
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catalogos, inventario, indices y guias los cuales pueden tener el
siguiente arreglo:

a) Alfanumeérico: Consiste basicamente “en la combinacion de

letras y nimeros para componer los codigos de ordenacion”.?®

Por lo que, el método alfanumérico también se describe como el que
“emplea las letras del alfabeto para designar los titulos de los asuntos
principales y los numeros para sefialar los encabezados

subordinados”.?®

b) Topografico: Este método esta constituido por una serie de
letras y numeros que conforman una clave de clasificacion que
nos indican la ubicacion fisica exacta de los expedientes y
documentos.

Resulta importante sefalar que la clave puede estar formada
por un numero indeterminado de cifras, dependiendo del
significado y su escritura.

El método topogréafico se establece, con la finalidad de identificar:

1.- Lugar 4.- Anaquel 7.- Estante
2.- Local 5.- Caja
3.- Seccion 6.- Expediente

c) Numeérico: El método numérico consiste en asignar un numero
consecutivo a cada expediente, sin considerar otros elementos.
Cada uno de los asuntos esta conformado por documentos que
se encuentran relacionados entre si por su contenido,
resguardados en una carpeta, con la asignacion numeérica
respectiva.

Derivado de lo anterior, el método de ordenaciébn numeérico
presenta una particularidad, ya que “atafie a las unidades de
instalacion. En el caso de un archivo administrativo donde los
paquetes llegan de los distintos negociados en momentos
diferentes, a cada paquete sea cual fuere su procedencia

28 Ibid.
29 SCHELLEMBERG, Op. cit., p. 141.
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habrd que ponerle un nidmero de orden correlativo (con una
sola cifra) por ingreso, que correspondera al nimero que ocupe
en el fichero-registro del fondo con numeracion Unica y ese

sera su numero en las estanterias del archivo central”.*°

1.11 Instrumentos de control y consulta

Es importante considerar que “No hay, en toda la archivistica parte
mas importante que la concepcion y realizacion de los instrumentos de
descripcion.”!

Partiendo de esta idea, los instrumentos de control y consulta reflejan
la estructura jerarquica y logica de la organizacién de una entidad, con
base en las atribuciones y funciones de cada unidad administrativa.

De esta manera, la organizaciéon de un archivo conlleva dos tareas
relacionadas, tales como:

e Realizar un proceso de identificacion y agrupacion de
expedientes homogéneos con base en la estructura funcional
de cada dependencia o entidad.

e Ordenar los documentos de archivo, estableciendo la relacion
entre cada agrupacion o serie documental de acuerdo con
una unidad de orden establecida para cada caso.

1.11.1 Cuadro General de Clasificacion Archivistica

De acuerdo con lo que dice el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA), * es requisito previo e indispensable en su
elaboracion, contar con un amplio conocimiento de las atribuciones y
funciones de la unidad administrativa o area que genera los
documentos de archivo. Ademas en su formulacion se deben
considerar:

30 HEREDIA HERRERA, Op. cit., p. 207.
31 PARRA BETANCOURT, Margarita. Los instrumentos de consulta [en linea]. Disponible en: www.adabi-
ac.ora/investigacion arch.../O6art mpb0d1.htm [consultado el 24 de abril de 2010]
32 Cuadro General de Clasificacion archivistica. Instructivo para su elaboracién [en linea]. Disponible en:
i ificacion.pdf [consultado el 30 de mayo de 2010]
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e Los instrumentos juridicos, de organizacion y de normatividad
de la entidad.

e Los esquemas de clasificacion existentes.

Con base en la estructura archivistica del fondo, seccidén y serie como
niveles basicos y sucesivos en la elaboracion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA), la metodologia se plantea a partir
de un fondo especifico y tendr& como principios: la delimitacion, la
unicidad, la estabilidad y la simplificacién, las cuales se detallan a
continuacion:

e Delimitacion. El objeto del CGCA es determinar Ila
clasificacion del fondo, es decir, de los documentos de
cualquier tipo y época generados, conservados o reunidos en
el ejercicio de las atribuciones o funciones de la entidad.

e Unicidad. Los limites temporales y la edad de los documentos
no son caracteristicas definitorias de la estructura del archivo,
ni rompen la unidad del fondo. EI CGCA se concibe para
clasificar todos los documentos de archivo
independientemente su fecha, desde la mas antigua hasta la
mas reciente.

o Estabilidad. EI CGCA debe basarse en las atribuciones o
funciones de la entidad, cuya permanencia garantice una
clasificacidon segura y estable; asimismo debe permitir el
crecimiento de sus secciones y series Ssin romper su
estructura.

e Simplificacion. El CGCA debe ser universal y flexible. Para
ser adoptado en todos los supuestos posibles, se
estableceran divisiones precisas y necesarias sin tener que
descender a subdivisiones excesivas.

La estructura del CGCA es jerarquica y atiende a los conceptos
basicos de fondo, seccidon y serie que establece un principio de
diferenciacion y estratificacion de las diversas agrupaciones
documentales que conforman el acervo de una dependencia o entidad.
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De esta manera, los documentos se relinen en agrupaciones naturales,
a saber: fondo, seccion, serie, subserie, expediente y unidad
documental.

Por lo anteriormente expuesto, la importancia de contar con un CGCA
es que representa el mapa documental completo de la institucion, el
cual sirve de rector para la clasificacion de expedientes.

1.11.2 Catalogo de Disposicion Documental

El catalogo de Disposicion Documental es un registro general y
sistematico que establece los valores documentales de las series, los
plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de
informacion y el destino final de los documentos.®

En lo que respecta a la elaboracion del Catalogo de Disposicion
Documental (CDD), éste se compone de cuatro etapas:

¢ Identificacion. Comprende la realizacion de tareas especificas
gue permitiran la integracion de este instrumento basico para
el manejo adecuado de la documentacion en cada una de las
fases de su ciclo vital; asi como para su correcta disposicion y
accesibilidad.

e Para el establecimiento de los plazos de conservacion la
decision de los mismos en un sistema de gestion de
documentos de archivo, se basa en la evaluacion del entorno
normativo, de las necesidades de gestion y de rendicion de
cuentas, dichas decisiones deberan ser tomadas con la
participacion de la unidad encargada de la actividad en
cuestion, asi como del archivista y profesionales que
conozcan la materia sobre la que versan los documentos.

e Valoracion. La cual consiste en el andlisis y la determinacion
de los valores primarios y secundarios de la documentacion

33 Instructivo para la elaboracién del Catélogo de Disposicién Documental. [en linea]. Disponible

en: :http://www.agn.gob.mx/archivistica/lineamientos/pdf/Instructivo_catalogo_de_disposicion_abril06.pdf [consultado el 2 de abril de 2010]
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para fijar sus plazos de conservacion, transferencia, acceso y
eliminacion.

Es importante destacar que para realizar este proceso deben
seguirse los siguientes pasos:

a) Andlisis y determinacién de valores primarios:

e Administrativo: Este valor se encuentra en todos los
documentos de archivo, producidos o recibidos por la entidad
para responder a una necesidad administrativa mientras dure
su tramite y son importantes por su utilidad referencial para la
planeacion y la toma de decisiones.

e Legal: El que puedan tener los documentos para servir como
prueba ante la Ley.

e Contable/Fiscal: El que tienen los documentos que pueden
servir como prueba del cumplimiento de obligaciones
tributarias y como explicacion o justificacion de operacion
destinadas al control presupuestario.

Con esta valoracion primaria se establecen los parametros de utilidad
de la documentacion de archivo y con ello se facilita la identificacion
de los plazos de guarda, con base en las necesidades institucionales.

b) Analisis y determinacion de valores secundarios:

e Valor informativo: Que contiene informacién relevante sobre
un hecho o personaje y es util en cualquier campo de
investigacion.

e Valor testimonial: Da cuenta de aspectos evolutivos de una
institucion.

e Valor evidencial: Valor permanente de derechos vy
obligaciones imprescriptibles legalmente.

Como se menciond anteriormente, la valoracion secundaria permite
identificar con precision aquella documentacion de valor permanente
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gue sera objeto de transferencia secundaria y definitiva al Archivo
Historico.
Los resultados de esta etapa permitiran:

a. Conformar las series con sus caracteristicas generales,
incluyendo el expediente tipo.

b. Elaborar propuestas de valoracion de cada serie documental
con expresion de sus plazos de transferencia, conservacion o
eliminacion y plazos de acceso.

c. Disponer de la informacion necesaria sobre el plazo de
prescripcion de los valores administrativo, legal, fiscal o
contable.

d. Determinar los plazos de permanencia de cada serie
documental en los Archivos de Tramite o Concentracion.

e. ldentificar la posibilidad de desarrollo de valores secundarios.

f. Establecer los criterios basicos sobre la reserva o
accesibilidad de cada serie documental.

La aplicacion practica de estos resultados constituird el conjunto de
instrucciones que daran contenido al Catalogo de Disposicion
Documental (CDD).

e Regulacion. En esta fase se elaborara e integrard el CDD en
los formatos establecidos, determinando con toda claridad los
plazos de conservacién y las técnicas de seleccion.

Los resultados de esta etapa permitiran:

a) Integrar en un formato electronico el CDD, susceptible de
actualizarse permanentemente.

b) Contar con un instrumento de consulta y control archivistico
gue permita conocer con precision los plazos de conservacion
de los documentos en cada uno de los momentos del ciclo vital,
asi como controlar su accesibilidad y regular su transferencia.
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Control. Es la ultima fase y consiste en validar y aplicar el CDD. Para
realizar este proceso, deben seguirse los siguientes pasos:

1.Recabar las firmas de los funcionarios autorizados.

2.Difundir el CDD vy establecer los mecanismos para su
permanente actualizacion.

Los resultados de esta etapa van a permitir cumplir con lo dispuesto
por la normatividad en materia de archivos.

La importancia del CDD, es que determina el tiempo de vida util de los
documentos y su flujo en los diferentes archivos, hasta convertirse en
informacion historica o baja documental. Asi se impide la acumulacion
innecesaria de papeles en los archivos, que permite a la vez la fluidez
y obtencion oportuna de la informacion.

1.11.3 Inventario general

“Los inventarios suelen prepararse de las partes de los archivos que
por su autor constituyen unidades mas pequefias, como son las

secciones, que tienen como unidades constitutivas las series”.®*

De acuerdo a lo anterior, tenemos que el Inventario General es un
instrumento de consulta que describe los expedientes de un archivo,
permitiendo su control, localizacién y acceso a la documentacion que
contiene una institucion.

El Inventario General se conforma con la unidon del inventario
documental de cada una de las unidades administrativas, su
integracion y actualizacion debera ser anual.

34 CORTES ALONSO, Vicenta. Los documentos y su tratamiento archivistico. En : ANABAD XXXI. (1981) [en linea]. Disponible en:

dialnet.unirioja.es/servlet/fichero_articulo?codigo=965337 [consultado el 25 de marzo de 2010]
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1.11.4 Inventario de transferencia primaria

Este instrumento permite transferir la documentacion cuyo tramite ha
terminado o su consulta es esporadica y aun tiene valores primarios al
Archivo de Concentracion. Lo anterior, con la finalidad de que los
Archivos de Tramite sean eficientes y no acumulen documentos que
hayan perdido su vigencia operativa para las unidades administrativas
y jurisdiccionales.

Toda transferencia de expedientes debera prepararse de forma
correcta y organizada. Para esto debe considerarse lo siguiente:

e Para la realizacion de la transferencia primaria se deberan
identificar aquellos expedientes que ya concluyeron su tiempo
de guarda en el Archivo de Tramite, segun lo marcado en el
Catalogo de Disposicion Documental.

e Los expedientes se ordenaran por serie 0 subserie
documental y afio de tramitacion.

e Se elaborara el Inventario de transferencia primaria en el
formato autorizado.

e Se identificaran las cajas que seran transferidas.

Por lo tanto, el Inventario de transferencia primaria se conservara en el
Archivo de Tramite por 5 afios. Una vez prescrito este plazo se
transferira al Archivo de Concentracion para su conservacion por 10
afios mas (aplica lo mismo para las Unidades Administrativas
generadoras).

1.11.5 Inventario de transferencia secundaria

En lo que respecta al Inventario de transferencia secundaria es una
descripcion exacta y precisa de toda la documentacion identificada y
seleccionada por su contenido para ser resguardada de manera
permanente en el Archivo Histérico. Tiene como finalidad dar
constancia de la existencia de los acervos y facilitar la busqueda, el
control y estudio de los fondos.

37



Elementos indispensables:
a) De caracter estructural. Fondo, seccion, serie.

b) De localizacion. Numero de volumen (legajo o caja), cantidad
de expedientes que contiene.

c)De descripcion. Fechas extremas, sintesis de asuntos y
observaciones generales.

1.11.6 Inventario de baja documental

En cuanto al inventario de baja documental este es el instrumento que
refleja la documentacion que previa valoracion secundaria se identifico
para ser eliminada, en virtud de que carece de valores secundarios y
su tiempo de resguardo en el Archivo de Concentracion concluyo, de
acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental.

1.11.7 Guia general

De los instrumentos descriptivos, la guia constituye una herramienta
esencial para la descripcion y difusion archivistica de los fondos o
grupos documentales que alberga el archivo.

Ventajas que ofrece la guia general:

a) Es el medio de enlace entre los usuarios y el acervo.

b) Obliga al personal del archivo a actuar con mayor eficiencia y
calidad en los servicios.

e Para el publico en general representa una vision amplia del
acervo y facilita su uso para acceder a la informacion que
contiene la institucion.

c) Es a nivel de serie documental, pero puede llevar todos los
elementos de la ISAD-G

38



Los elementos béasicos de la guia general, pueden aumentar o
disminuir segun el grado de organizacion que tienen los archivos,
también varian dependiendo de grado de detalle al que se quiera
llegar en la descripcion del fondo documental. Estos elementos son:

Area de identificacion
Caodigo de referencia
Nombre de los productores
Fechas

Nivel de descripcion
Volumen

Historia de la institucién
Historia archivistica

Forma de ingreso

Alcance y contenido
Organizacion

Condiciones de acceso
Normas de reproduccion
Instrumentos de descripcion
Unidades relacionadas en el archivo
Notas

Notas del archivero

Fechas de las descripciones

1.12 Marco legal y normatividad de los Archivos para su
administracion y conservacion

La organizacion de los archivos en México es de gran importancia
para todas las instituciones, tanto privadas como gubernamentales.
Esta organizacion requiere forzosamente de una normatividad, ésta va
a permitir un mejor desarrollo de los archivos en el pais, para ello a
continuacion se presenta la normatividad que aplica a los archivos
publicos.
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1.12.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
(CPEUM)®

En la CPEUM, en los articulos 6,7,8 y 16 se garantiza la libertad de
expresion, publicacion, el derecho a la informacion y el respeto a los
documentos, que cualquier ciudadano tiene derecho a conocer la
informacion de manera clara y por escrito.

Articulo 60.- La manifestacion de las ideas no sera objeto de ninguna
inquisicion judicial o administrativa, sino en el caso de que ataque a la
moral, los derechos de tercero, provoque algun delito, o perturbe el
orden publico; el derecho de réplica sera ejercido en los términos
dispuestos por la ley. El derecho a la informacion ser& garantizado por
el Estado.

V. Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en
archivos administrativos actualizados y publicaran a través de los
medios electronicos disponibles, la informacion completa y actualizada
sobre sus indicadores de gestion y el ejercicio de los recursos publicos.

Articulo 70.- Es inviolable la libertad de escribir y publicar escritos
sobre cualquier materia. Ninguna ley ni autoridad pueden establecer la
previa censura, ni exigir flanza a los autores o impresores, ni coartar la
libertad de imprenta, que no tiene mas limites que el respeto a la vida
privada, a la moral y a la paz publica. En ningdn caso podra
secuestrarse la imprenta como instrumento del delito.

Articulo 80.- Los funcionarios y empleados publicos respetaran el
ejercicio del derecho de peticion, siempre que ésta se formule por
escrito, de manera pacifica y respetuosa; pero en materia politica solo
podran hacer uso de ese derecho los ciudadanos de la Republica.

A toda peticion debera recaer un acuerdo escrito de la autoridad a
quien se haya dirigido, la cual tiene obligacion de hacerlo conocer en
breve término al peticionario.

35 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (1917). Vigente al 29 de julio del 2010 [en linea]. Disponible en:

htto://www.diputados.gob.mx/LevesBiblio/ [consultado el 15 de febrero de 2010]
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Articulo 16.- Nadie puede ser molestado en su persona, familia,
domicilio, papeles o posesiones, sino en virtud de mandamiento escrito
de la autoridad competente, que funde y motive la causa legal del
procedimiento.

Toda persona tiene derecho a la proteccion de sus datos personales, al
acceso, rectificacion y cancelacion de los mismos, asi como a
manifestar su oposicion, en los términos que fije la ley, la cual
establecerd los supuestos de excepcion a los principios que rijan el
tratamiento de datos, por razones de seguridad nacional, disposiciones
de orden publico, seguridad y salud publicas o para proteger los
derechos de terceros.

1.12.2 Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos>®

Con esta Ley se pretende que los funcionarios publicos hagan buen
uso de la informacion que se encuentre en los archivos, de acuerdo a
lo que dice el siguiente articulo en el inciso V:

Articulo 8.- Todo servidor publico tendra las siguientes obligaciones:

V.- Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén
de su empleo, cargo o comisién, conserve bajo su cuidado o a la cual
tenga acceso, e impedir o evitar el uso, la sustracciéon, destruccion,
ocultamiento o inutilizacién indebidas de aquéllas.”

1.12.3 Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos,
Artisticos e Histéricos®’

De acuerdo al articulo 36 de esta Ley, se considera monumentos
historicos a los documentos y expedientes y piezas arqueoldgicas que
pertenezcan o hayan pertenecido a las oficinas y archivos de la
federacion, de los estados o de los municipios y de las casas rurales.

36 Ley Federal de Responsabilidades Administrativas para Servidores Publicos. (2009) [en linea]. Disponible en:

http/iwww .cddhcu.gob.mx/l evesBiblio/doc/240.doc [consultado el 19 de febrero de 2010]

37 Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histdricos (1972). Vigente al 28 de julio del 2010. [en linea]. Disponible en:

http://info4 juridicas unam.mx/ijure/fed/156/30 htm?s= [consultado el 18 de febrero de 2010]
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Il.- Los documentos y expedientes que pertenezcan o0 hayan
pertenecido a las oficinas y archivos de la Federacion, de los Estados
o de los Municipios y de las casas curiales.

lll.- Los documentos originales manuscritos relacionados con la
historia de México y los libros, folletos y otros impresos en México o en
el extranjero, durante los siglos XVI al XIX que por su rareza e
importancia para la historia mexicana, merezcan ser conservados en
el pais.

1.12.4 Ley de Fiscalizacién Superior de la Federacion®

Articulo 12.- La Auditoria Superior de la Federacion y la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, en el ambito de sus respectivas
competencias, considerando las propuestas que formulen los Poderes
de la Unién y de los entes publicos federales, expediran las bases y
normas para la baja de documentos justificatorios y comprobatorios
para efecto de destruccion, guarda o custodia de los que deban
conservarse, microfilmarse o0 procesarse electronicamente,
sujetandose a las disposiciones legales establecidas en la materia.

Los microfilms y los archivos guardados mediante procesamiento
electronico a que se refiere el parrafo anterior, tendran el valor que en
Su caso, establezcan las disposiciones legales aplicables a las
operaciones en que aquellos se apliquen.

Articulo 16.- Para la revision y fiscalizacion superior de la cuenta
publica, la Auditoria Superior de la Federacién tendra las atribuciones
siguientes:

Il. Establecer las normas, procedimientos, métodos y sistemas de
contabilidad y de archivo, de los libros y documentos justificativos y
comprobatorios del ingreso y del gasto publico, asi como todos
aquellos elementos que permitan la practica idonea de las auditorias y
revisiones, de conformidad con las propuestas que formulen los
Poderes de la Union y los entes publicos federales y las caracteristicas
propias de su operacion.

38 Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacién (2000). Vigente al 20 de junio del 2010 [en linea]. Disponible en:

http://www.conafovi.gob.mx/administracion/leyes/Ley_de_Fiscalizacion_Superior_de_la_Federacion.pdf [consultado el 13 de febrero de 2010]
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1.12.5 Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica
y Gubernamental

Durante los primeros meses y afos del sexenio del Presidente Vicente
Fox se realizaron diversos foros y consultas publicas acerca del
derecho de acceso a la informacion, que fueron preparando el terreno
para que el ejecutivo federal presentara su iniciativa de ley en la
materia, con la finalidad de reglamentar el libre acceso a las fuentes
oficiales de informacion de la administracion publica federal
centralizada y paraestatal, y establecer el derecho de las personas a
solicitar por escrito y recibir informacion sin que fuera necesario
acreditar las razones que motivan la solicitud.

De forma paralela se integré un grupo de académicos y periodistas,
denominado “Grupo Oaxaca”, que también prepard y presentd un
proyecto de ley que coincidia en los puntos fundamentales con la
iniciativa del ejecutivo, y que diferia sOlo en cuestiones técnicas y de
detalle. Este grupo tuvo una participacion activa en la conformacion de
la ley, ya que se constituyd como uno de los mas importantes
interlocutores de la sociedad civii en materia de acceso a la
informacion®.

Una vez consensuadas las diversas iniciativas presentadas, la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental (LFTAIPG), fue aprobada por unanimidad en el Pleno
de la Camara de Diputados el 24 de abril de 2002. EI 30 de abril de
2002 el Congreso aprobé por unanimidad la nueva LFTAIPG?, la cual
fue publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio del
2002 y entré en vigor un afio después.

La LFTAIPG de acuerdo con su articulo 4, tiene entre sus objetivos
principales:

e Proveer lo necesario para que toda persona pueda tener
acceso a la informacion mediante procedimientos sencillos y
expeditos.

39 ESCOBEDO, Juan Francisco (2002). Movilizacién de opinién publica en México: el caso del Grupo Oaxaca y de la Ley Federal de Acceso a la
Informacién Publica, Revista Iberoamericana de Comunicacion, nimero 3, p.70.
40 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica y Gubernamental (2002). Vigente al 6 de junio del 2002. [en linea]. Disponible en:

hitp://transparencia.senado.gob.mx/index.ohp?option=com content&view=article&id=1&ltemid=5 [consultado el 27 de febrero de 2010]
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e Transparentar la gestion publica mediante la difusion de la
informacion que generan los sujetos obligados.

e Favorecer la rendicion de cuentas a los ciudadanos, de
manera que puedan valorar el desempefio de los servidores
publicos.

e Mejorar la organizacion, clasificacion y manejo de los
documentos.

e Contribuir a la democratizacion de la sociedad mexicana y la
plena vigencia del Estado de derecho.

En términos de su cobertura, es decir de los alcances de la Ley, se
establecid que ésta aplicaria a los tres poderes de la unién, a los
organos constitucionales autonomos (IFE, CNDH, entre otros) y a los
tribunales administrativos federales. Aunque la ley abarca también al
poder legislativo y al poder judicial, en realidad se dedica sobre todo a
regular lo relacionado con el poder ejecutivo federal, dejando a los
otros poderes y a los érganos autonomos cierta libertad de establecer
sus propias reglamentaciones en funcidbn de sus caracteristicas
particulares.

El derecho de acceso a la informacion en el ambito electoral,
contribuye a fortalecer la vida democratica, pues si los ciudadanos
saben con precision cual ha sido el desempeiio de cierto partido en el
poder, pueden ejercer su voto con mas y mejores elementos de juicio.

1.13 Transparencia, acceso a la informacién y rendicion de
cuentas

Las nuevas generaciones en nuestra sociedad, ven el tema de la
transparencia de lo mas comun, algunos tienen la impresion de que es
algo que el Estado debe tener por sobreentendido o que siempre ha
existido. Pero la realidad esta muy lejos de eso. Muchas de las
actuales democracias en el mundo occidental emergieron y vivieron
sin ser transparentes ni con la exigencia de ofrecer acceso a la
informacion.

44



Richard W. Oliver**, define a la transparencia como “dejar que la
verdad esté disponible para que otros la vean sin tratar de ocultar u
opacar el significado o alterar los hecho para poner las cosas bajo una
mejor luz.

Para Mauricio Merino** en cambio, transparencia es un “derecho
ciudadano que sirve para impedir la apropiacion privada de los
espacios publicos. Hablamos de un instrumento cuyo propdsito
explicito es vigilar que las cosas ocurran conforme lo establecen las
reglas del juego”.

Lopez-Ayllon sefala que en México el tema de la transparencia y el
acceso a la informacion es relativamente reciente, ya que si bien
desde 1977 se establecio en el articulo sexto constitucional que “el
derecho a la informacion sera garantizado por el Estado”, ** en
realidad los alcances practicos de dicho articulo fueron muy limitados
por las diversas interpretaciones juridicas que hasta mediados de los
afios noventa hicieron las instituciones del Poder Judicial de la
Federacion. De hecho, los conceptos de transparencia y derecho de
acceso a la informacion, entendidos en su sentido moderno, sélo
comenzaron a introducirse en las discusiones nacionales rumbo a
finales de los noventa, como parte de la incorporacion de México a la
Organizacion de Cooperacion y el Desarrollo Econdémico (OCDE).

Por su parte, la transparencia y el acceso a la informacion también se
convirtieron en temas importantes de las discusiones nacionales en el
marco del proceso de transicion democratica del pais. Ante una
tradicion politico-administrativa en la que la opacidad gubernamental
era una norma del sistema politico, y en la que se consideraba que la
informacion gubernamental era un recurso politico mas que un bien
publico, los principios de transparencia y acceso a la informacion
fueron muy bien recibidos entre numerosos actores sociales y politicos.

March y Olsen* han afirmado que la importancia que tiene la
rendicién de cuentas en las democracias, se debe a que por ejemplo,

41 OLIVER, Richard W. What is transparency?. New York. McGraw Hill., 2004. p. 4-5.

42 MERINO, Mauricio (coord.). Transparencia : libros, autores e ideas, Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica (IFAI). México : IFAI, 2005.
p.12

43 LOPEZ-AYLLON, Sergio. Democracia y Acceso a la Informacién. México : Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion : (Coleccién de
cuadernos de divulgacion sobre aspectos doctrinarios de Justicia Electoral), 2005

44 MARCH, James G. y OLSEN, Johan P. Democratic Governance. Nueva York : Free Press. p. 183
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la proposicion de que la democracia requiere una rendicion de cuentas
de los ciudadanos y funcionarios es un principio universal de la teoria
democratica. Sin embargo, como sucede con otros términos de uso
“universal”’, normalmente suponemos que entendemos a que nos
referimos cunado hablamos de “rendicion de cuentas” o
accontabilitty*. Por lo general, la rendiciéon de cuentas engloba todo lo
gue concierne a los controles y contrapesos para la vigilancia y
restricciones del ejercicio del poder.

Por lo que la rendicion de cuentas es una condicion indispensable
para continuar con el desarrollo de los gobiernos democraticos, ya que
establece una comunicacion entre una sociedad mas responsable e
informada y un gobierno mas eficiente.

Lopez-Ayllon, sefiala que en el criterio de rendicion de cuentas (actos o
decisiones por los cuales actores especificos deben rendir cuentas), es
necesario considerar que en el complejo Estado moderno los
servidores publicos pueden ser sujetos de rendicion de cuentas de
diversas maneras. Una revision rapida de los diferentes criterios de
rendicion de cuentas permite hacer la siguiente clasificacion:

e La rendicidon de cuentas politica (en sentido estricto) evalla tanto
las politicas sustantivas y sus procesos de creaciéon como las
cualidades personales de los actores politicos.

e La rendicion de cuentas administrativa revisa que los actores
burocraticos sean expeditos y sus procedimientos, correctos;

e La rendicion de cuentas profesional se refiere a los criterios
éticos de conducta, tales como el profesionalismo de los jueces,
abogados o periodistas;

e La rendicibn de cuentas presupuestaria sujeta el uso de los
recursos publicos por parte de los servidores publicos a reglas
de eficiencia, austeridad o propiedad;

45 Latraduccion mas cercana de accountability en espafiol es “rendicion de cuentas”, lo que se refiere literalmente a la claridad de cuentas financieras
0 monetarias. Su connotacién original no incluye el concepto de responder publicamente por la eficacia y resultados de la administracién publica,
pero gradualmente se ha ido aceptando como sinénimo de lo que en inglés se conoce como accountability (véase schedler, Andreas. ¢Qué es la

rendicién de cuentas?, En : Cuadernos de Transparencia 03, Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica (IFAI), México. (2006).
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e La rendicion de cuentas legal analiza la observancia de las reglas
juridicas y evalGa que los actos y decisiones sean congruentes
con ellas.*

Por lo anteriormente expuesto, cabe sefialar que en una democracia,
la rendicién de cuentas constituye un proceso social de construccion y
negociacion de una vision de la realidad. A diferencia de los sistemas
autoritarios, donde la vision de la realidad es impuesta por un discurso
vertical y unilateral; en la democracia, la rendicion de cuentas, es
propuesta por las autoridades, sujeta a normas, revisada, y calificada
por los 6rganos técnicos, observada y evaluada por una red de actores
de grupos y organizaciones sociales y negociada en un marco
multilateral y plural.

1.14 Proteccion de datos personales, derecho a la intimidad y
privacidad

Una de las mas concretas definiciones sobre datos personales se
encuentra en el articulo 2, del Capitulo | de la Directiva 95/46/CE del
Parlamento Europeo y el Consejo, que sefiala que “se entendera por
datos personales: toda informacion sobre una persona fisica
identificada o identificable (el «interesado»); se considerara
identificable toda persona cuya identidad pueda determinarse, directa
o indirectamente, en particular mediante un namero de identificacién o
uno o varios elementos especificos, caracteristicos de su identidad

fisica, fisiolégica, psiquica, econémica, cultural o social”.*’

En nuestro pais la fraccion Il del articulo 3 de la LFTAIPG, define
como datos personales, la informacién concerniente a una persona
fisica, identificada o identificable, entre otra, la relativa a su origen
étnico o racial, o que esté referida a las caracteristicas fisicas, morales
o emocionales, a su vida afectiva y familiar, domicilio, numero
telefénico, patrimonio, ideologia y opiniones politicas, creencias o
convicciones religiosas o filosoficas, los estados de salud fisicos o

46 LOPEZ-AYLLON, Sergio y HADDUO RUIZ, Ali. La rendicion de cuentas y disefio institucional de los 6rganos reguladores en México. En : Gestion y
Politica Publica, primer semestre. afio/ vol. XVI, nimero 1. p. 105-145

47 Directiva 95/46/CE del Parlamento Europeo y del Consejo, de 24 de octubre de 1995, relativa a la proteccion de las personas fisicas en lo que
respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos. En : Diario Oficial de la Unién Europea 1995, serie L, n° 281
(1995). p. 187

47



mentales, las preferencias sexuales, u otras analogas que afecten su
intimidad.

Sin embargo, Carlos Paladella“®, menciona que existen diversas
definiciones de datos personales que engloban contenidos que si bien
no coinciden con exactitud, si hacen alusibn a que se trata de
informacion que reviste caracteristicas identificatorias de las personas
0 gque puede ser imputable a ellas los cuales pueden clasificarse en
dos ramas: los datos personales intimos y los datos personales de
alcance publico.

Entre los denominados datos intimos se encuentran: la afinidad
politica, las creencias religiosas, episodios de naturaleza especial
(violaciones, vejaciones, etc.), enfermedades padecidas, tratamientos
psicologicos y preferencias y comportamientos sexuales. Datos que
revisten caracteristicas especificas que los hacen merecedores de una
mayor proteccion. Se trata de informacion relativa al fuero interno de
las personas, es decir, que identifica los sentimientos, la personalidad,
las creencias y pensamientos de orden privado de las personas.
Asimismo, se trata de partes del ser que se revelan exclusivamente de
forma particular e individual, y rara vez son objeto de tratamiento
publico.

Cabe destacar que este tipo de datos también se denominan datos
sensibles y su contenido se refiere a “cuestiones privadas cuyo
conocimiento general puede ser generador de perjuicios”*. Esta
informacion, debe ser protegida para evitar su publicidad, con
excepcion de que existan actividades claras de la persona que
determine que las cuestiones no son sensibles para ella o que ella
misma se encargue de hacerlo publico.

Por otra parte, entre los datos personales de alcance publico se
encuentran el nombre y apellidos, domicilio, filiacion, namero de
teléfono, patrimonio, créditos obtenidos. Es informacién sensible que
circula en diversas formas y consta en numerosos registros (publicos y
privados, en papel y cada vez mas en medios electronicos). Con

48 PALADELLA SALORD, Carlos. Datos Personales contenidos en bases de datos y registros electrénicos. En : Revista Electrénica de Derecho
Informético. Nimero 7, febrero (1999).

49 Directiva 95/46/CE del Parlamento Europeo y del Consejo. Op. cit. p. 1
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respecto a este tipo de datos, Rios>® comenta que no pertenece a la
intimidad lo que se contiene en archivos y registros publicos, puesto
que de hecho ya ha trascendido, y consecuentemente puede ser
conocido. Sin embargo, el hecho de que legislacion de diversos paises
establezca limites al acceso de dichos archivos y su difusion implica el
reconocimiento de que no todo lo que contienen los archivos publicos
es difundible, sin tratarse necesariamente de informacién de caracter
intima.

Como puede observarse estos datos son referencias que permiten
identificar o situar a las personas individuales, razén por la que la ley
debe buscar proteger a la persona contra el uso indebido de esta
informacion, al mismo tiempo que deben ordenar su tratamiento.

Pifiar destaca que los avances tecnolégicos en materia de tratamiento
de datos permiten recoger gran cantidad de informacién, almacenarla
y disponer de ella directamente o bien cederla, venderla, o publicarla
sin practicamente ningun limite debido a que no existe legislacion que
regule exhaustivamente esta actividad®".

Asimismo, es importante sefialar que existe discrepancia en la doctrina
acerca de si la proteccion de datos es un concepto autbnomo o es solo
una derivacion del derecho a la intimidad que de acuerdo con Rios®,
incluye la facultad de vedar la obtencion y utilizacion de informacion
personal, que es un concepto semejante al adoptado por la Red
Iberoamericana de Proteccion de Datos personales que en la
declaracion de México, sefiala que el derecho a la proteccion de datos
atribuye a la persona un poder de disposicion y control sobre los datos
gue le concierne, partiendo del reconocimiento de que estos van a ser
objeto de tratamiento por responsables publicos y privados y que dicho
tratamiento impone a los responsables una obligacion positiva al
objeto de que se lleve a cabo con respeto al sistema de garantias
propio de este derecho fundamental. Ademas de que le reconoce una
naturaleza autbnoma distinta al derecho a la intimidad que de acuerdo

50 RIOS ESTAVILLO, Juan José. Libertad Informética y su relacién con el derecho a la informacién. Derecho a la Informacién y Derechos Humanos.
México : UNAM, 2000. p. 198

51 PINAR MANAS, José Luis. Seguridad, transparencia y proteccion de datos: el futuro de un necesario e incierto equilibrio [en linea]. Disponible en:
http://www.falternativas-org/laboratorio/documentos-de-trabajo-documentos-de-trabajo/seguridad-transparencia-y-proteccion-de-datos-el-futuro-de-
un-neceario-e-incierto-equilibrio [consultado el 23 de marzo de 2010]

52 Ibid., p. 195
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con este documento se caracteriza como el derecho a ser dejado solo
y evitar injerencias en la vida privada.

1.15 Principio de maxima publicidad

De conformidad con la LFTAIPG, este principio es el referido a los
sujetos obligados por la ley. Es un principio clave para el disefio y
difusion institucional. Como se sefald anteriormente, el articulo 3, deja
muy claro en su apartado XIV los siguientes sujetos obligados por la
ley: EI Poder Ejecutivo Federal, la Administracion Publica Federal y la
Procuraduria General de la Republica; el Poder Legislativo Federal,
integrado por la Camara de Diputados, la Camara de Senadores, la
Comision Permanente y cualquiera de sus 6rganos; el Poder Judicial
de la Federacién y el Consejo de la Judicatura Federal; los érganos
constitucionales autébnomos; los tribunales administrativos federales, y
cualquier otro 6rgano federal.

El calificativo de maxima publicidad en la gestion publica que
caracteriza al Estado democratico, encuentra su justificacion en la
comprension del derecho de acceso a la informacion publica como un
derecho independiente, de corte democratico, que poseen todas las
personas, el cual esta formado por dos aspectos fundamentales: el
primero les permite tener a su disposicion una gran parte de la
informacion gubernamental en cumplimiento de sus obligaciones de
transparencia; el segundo consiste en poder solicitar informacion en
poder de los érganos del Estado, para asi propiciar la participacion
consciente e informada de la sociedad en la toma de decisiones y
favorecer la rendicion de cuentas por parte de los servidores publicos
a los ciudadanos.

No hay que olvidar que actualmente el ciudadano participa de manera
sustancial en la democracia, para lo cual debe contar con la
informacion necesaria para la generacion de consensos que permitan
la participacion ciudadana en la toma de decisiones como condicion de
existencia y de posibilidades de un régimen democratico, asi como
poseer toda aquella informacién que contribuya a la formacion de la
opinion personal, y posteriormente facilite la deliberacion de los
asuntos publicos como cauce para la creacion de la opinidn publica.
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Finalmente, puede decirse que la organizacién de archivos es el pilar
de la transparencia y el acceso a la informacion que debe tener
cualquier sistema de rendicion de cuentas. Lo anterior, considerando a
capacidad que tiene la sociedad de evaluar el desempefo de sus
gobernantes y, por lo tanto, de exigirles cuentas claras sobre lo que no
han hecho o han hecho mal, depende en buena medida de que tengan
a la mano informaciéon fidedigna, oportuna y comprensible sobre los
objetivos, metas y resultados gubernamentales.
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CAPITULO 2. TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE
LA FEDERACION

2.1 Antecedentes

La norma legal de los procesos electorales en México asi como las
reglas que se refieren a la solucion de controversias en la materia
tienen una trayectoria de muchos afos en nuestra historia. Por 1o que
se puede decir que inicia a principios del siglo XIX, y no es
precisamente en el pais donde surge, sino en Espafia como un
sistema de gobierno, dividiendo el ejercicio del poder legislativo,
ejecutivo y judicial.

De acuerdo con Rodolfo Duarte Rivas “En México, la calificacion por
las propias camaras proviene de la Constitucion de Cadiz de 1812, y
se mantuvo en las constituciones mexicanas de 1824, 1857 y 1917,
hasta su supresion conforme a la reforma constitucional de 1993.7%
Asimismo, menciona que dicha Constitucion sobre la materia
establecid el sistema de eleccion indirecta de los Diputados,
instituyendo un medio oficioso de revision, en cada instancia, a fin de
constatar el acatamiento puntual del principio de legalidad en el
procedimiento de eleccion de los correspondientes electores v,
finalmente de los Diputados.

En este mismo orden de ideas, Martinez Porcayo sefiala que “El poder
legislativo era el Unico que tenia facultades, no solo para calificar en
Gltima instancia las elecciones (autocalificacion politica articulo 115),
sino para interpretar las leyes declarandolas conformes o no a la
Constitucion (articulo 131, fraccion primera, en relacion con el articulo
261, fraccion décima, que establecia la facultad del Supremo Tribunal,
para que en caso de duda sobre la interpretacion de una norma,
pudiera promover la declaracion correspondiente ante el Poder

Legislativo)”.>

53 DUARTE RIVAS, Rodolfo. Evolucién histérica de las instituciones de la justicia electoral en México. México: Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion, 2002. p. 644.

54 MARTINEZ PORCAYO, Fernando Ojesto. Evaluacion de la justicia electoral en México en Alemania y en Espafia. México : Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacién, 2003. p. 122.
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En razén de lo anterior, para 1830, las elecciones para Diputados, de
ayuntamientos y territorios de la Republica trajo consigo cambios en la
geografia electoral ya que introdujo la seccién electoral, encargada de
entregar a los ciudadanos las boletas para sufragar, al mismo tiempo
estaria encargada de formar el padrén electoral, que entregaba a la
Junta Electoral primaria.

Fue entonces que con la Constitucion de 1857 se limita al poder
legislativo y da injerencia al poder judicial, tanto en materia electoral,
asi como en el control de la constitucionalidad de leyes y actos de
autoridades. El 12 de febrero del mismo afio, el Congreso expidio la
Ley Organica Electoral, que con ciertas modificaciones estuvo
presente hasta 1901.

Cabe destacar que durante este periodo, ocurrieron diversos cambios
en materia electoral, y entre otros aspectos podemos mencionar la
regulacion de las causales de nulidad que se hacia en un sélo capitulo
(IX) en el cual también se establecieron los requisitos para que
procediera la reclamacion de nulidad.

A través de la historia, en lo que respecta al siglo XX, en 1912 el
Presidente Madero aprob6é modificar la Ley Electoral, esa iniciativa en
su articulo 7°, mediante la cual se establecia la facultad de los jueces
de distrito para imponer penas cuando se cometieran faltas de caracter
electoral.

Para el 6 de febrero de 1917 se promulga una Ley Electoral, que por
primera vez prevé la formacion de los Colegios Electorales de
Diputados y Senadores, correspondiendo a la Camara de Diputados
constituirse en Colegio Electoral, para calificar la eleccion de
Presidente de la Republica. Se establece el voto directo para
Presidente de la Republica.

En tanto que, el 2 de julio de 1918 surge la Ley para la eleccién de los
poderes federales, la cual Unicamente sefialaba que cada camara
calificara las elecciones de sus miembros y que sus resoluciones
serian definitivas e inatacables. Una gran cantidad de actividades
electorales se encargaron a las autoridades municipales entre otras, el
registro de representantes, proposiciones de miembros de los
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consejos empadronadores, etc., dicha ley estuvo vigente hasta el afio
de 1946.

En este mismo orden de ideas, la Ley Electoral Federal del 7 de enero
de 1946 crea la Comision Federal de Vigilancia Electoral, encargada de
vigilar las elecciones del ejecutivo y el legislativo, asi como del
esclarecimiento y resolucion de las dudas y reclamaciones presentadas
por los ciudadanos o los partidos politicos, asi como las comisiones
electorales distritales. Se puede mencionar que antes de esta fecha el
proceso electoral estaba en manos de los gobiernos municipales vy
locales que habian realizado a través de distintas instituciones las
funciones ahora encargadas a la Comision Federal de Vigilancia
Electoral. “En esta ley se le confirieron a la Suprema Corte de Justicia
de la Naciéon, facultades para intervenir en la calificacion de las
elecciones, a peticion de las Camaras o a peticion del Ejecutivo
Federal, para que a través de su facultad de investigacion que le
conferia el articulo 97 constitucional investigara las probables
violaciones cometidas en la eleccién y si, existian causas de invalidez,

la Camara haria la declaracién de la nulidad de la misma”.>®

Por lo anterior, el 4 de diciembre de 1951, la Ley Electoral Federal
crea los siguientes organismos:

e Comision Federal Electoral,

e Comisiones Electorales Distritales

e Mesas Directivas de Casillas

e Registro Nacional de Electores
En cuanto a las reformas siguientes, cabe destacar que éstas se dan
sin ninguna alteracion al contencioso electoral ni a la calificacion de las
elecciones legislativas. Es hasta 1970 cuando se regula lo que ya
habia quedado previsto en la Constitucion, la reduccion de la edad

para el goce de derechos politicos, pasaba de los 21 afios a los 18,
también la introduccion de otras reformas de caracter procedimental.

55 DUARTE RIVAS, Op. Cit., p. 95
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Para 1977 se necesitaba un cambio en el sistema politico, el pais o
cambiaba, o se pondria en predicamento la estabilidad que hubo
durante muchos afios y México se veria como muchos de los paises
de América Latina. De tal forma que uno de los primeros cambios es la
reforma el articulo 60 Constitucional, estableciendose un Recurso de
Reclamaciéon contra resoluciones del Colegio Electoral de la Camara
de Diputados al calificar la eleccion de Diputados, del que conoceria la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion, quien si consideraba que
habia violaciones en el desarrollo de un proceso electoral, lo haria del
conocimiento de la Camara.

“La regulacion legal del articulo 60 Constitucional se encontraba en los
articulos 235 a 241 de la Ley Federal de Organizaciones Politicas y
Procesos Electorales. (LFOPPE), del 28 de diciembre de 1977, y
establecio los recursos siguientes:

¢ Inconformidad

e Protesta

e Queja

e Revocacion

e Revision

e Reclamacién (competencia de la Suprema Corte de Justicia

de la Nacién)

e Aclaracion

En el caso de recurso de reclamacién ante el pleno de la Suprema

Corte de Justicia de la Nacion”.>®

56 ELIAS MUSI, Edmundo y NAVARRO VEGA, Ignacio J. Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion. Antecedentes, estructura y
competencia. Estudio tedrico practico del sistema de medios de impugnacién en materia electoral. México: Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion, 2002. p. 7
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Al mismo tiempo con las Reformas de ese afio, se modificaron los
articulos 52, 53 y 54 de la Constitucion Politica, a fin de introducir el
sistema mixto con dominante mayoritario.

Es hasta 1987 cuando se crea un Organo especializado para la
resolucion de controversias electorales, que constituye el primer
Tribunal Electoral en nuestro pais, al que se le denomind Tribunal de
lo Contencioso Electoral y se le concibié legalmente como dérgano
autonomo de caracter administrativo con competencia para resolver
los medios de impugnacion en contra de las elecciones federales.

En el disefio de este Tribunal, se mantuvo la calificacion politica de las
elecciones, siendo que los colegios electorales como 6rganos politicos
tomaban la dltima decision, que era definitiva e inatacable, es decir,
las resoluciones del Tribunal de lo Contencioso Electoral podian ser
modificadas libremente por los colegios electorales de las camaras
legislativas y so6lo ellos estaban facultados para declarar la nulidad de
alguna eleccidn, constituyendo la intervencion del Tribunal en tan solo
un matiz de caracter general®’.

“Con la publicacion del Codigo Federal Electoral en el Diario Oficial de
la Federacion (DOF) el 12 de febrero de 1987, se regula la
organizacion y funcionamiento del Tribunal de lo Contencioso Electoral,
dandole el caracter de organismo autonomo de caracter administrativo,
dotado de plena autonomia para resolver los recursos de apelacion y
gueja en materia electoral (articulo 352). Con esto se eliminan los
recursos de aclaracion, inconformidad, protesta y reclamacion; y por
consiguiente, desaparece el riesgo en que se habia ubicado a la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion para conocer de controversias

electorales”.®®

“Con los puntos de acuerdo del dictamen de las Comisiones Unidas,
primera, segunda y tercera de la Comisibn Permanente del H.
Congreso de la Union, del 28 de mayo de 1987, se nombraron a los
magistrados del TRICOE:

57 Testimonios sobre el desempefio del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién y su contribucion al desarrollo politico democréatico de
México. México : Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, 2003. p. 179

58 Informe de actividades del Tribunal de lo Contencioso Electoral Federal: proceso electoral 1987-1988. México : Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion, 1988. p. 11-12.
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e Dr. Miguel Acosta Romero, Presidente
e Dr. Raul Carrancé y Rivas

e Lic. José Luis de la Peza

e Lic. Fernando Franco Gonzélez Salas
e Dr. Fernando Flores Garcia

e Lic. Emilio Krieger Vazquez

Lic. Enrigue Sanchez Bringas

Y los magistrados supernumerarios:

e Lic. Edmundo Elias Musi y

e Lic. Fernando Ojesto Martinez Porcayo.”59

“En 1988 entré en vigor la modificacion al articulo 73 de la Ley de
Amparo, ratificando la improcedencia del amparo contra las
resoluciones o declaraciones de los organismos y autoridades
electorales. En este aflo se modificaron los articulos 7, 9 y 343 del

Cédigo Federal Electoral”.®®

Es en la reforma del articulo 41 constitucional del 6 de abril de 1990,
donde se establecio la creacion de la Ley de un Sistema de Medios de
Impugnacion de los que conoceran el organismo publico -el Instituto
Federal Electoral- y un Tribunal auténomo — el Tribunal Federal
Electoral (TRIFE)-, que sustituye al Tribunal de lo Contencioso
Electoral. El nuevo Tribunal fue definido por la propia Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos como el d&rgano
jurisdiccional autbnomo en materia electoral, encargado de garantizar
gue los actos y resoluciones se sujeten al principio de legalidad.

59 Ibid., p. 13.
60 BARQUIN ALVAREZ, Manuel. La renovacion politica de 1986-1987. Evolucion histérica de las instituciones de la justicia electoral en México.
México : Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, 2003. p. 157-220
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Bajo esas bases constitucionales, por Decreto publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 15 de agosto de 1990, se expidi6 el Cbdigo
Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente hasta la
fecha, en el cual, se dedicaron, el Libro sexto, a la organizacion y
definicion del marco de atribuciones del TRIFE; mientras que el Libro
Séptimo se dedico a desarrollar el antes mencionado sistema general
de nulidades, de medios de impugnacion y de faltas y sanciones
administrativas.

En el proceso electoral federal de 1991, las diversas fuerzas politicas
del pais revisaron minuciosamente el marco constitucional y legal de
los procesos electorales, para lo cual, los partidos politicos con
representacion en el Congreso de la Unidn, identificaron sus puntos de
consenso Yy disenso a fin de concertar las reformas a la Constitucion
General que habrian de aprobarse en septiembre de 1993.

Tras la reforma de 1993 desaparecieron los Colegios Electorales de
las Camaras de Diputados y de Senadores del Congreso de la Union,
y se establecid que en caso de controversia, en las elecciones de
Diputados, Senadores y/o asambleistas le corresponderia al TRIFE
dar la resolucion final. Asimismo, se creé la Sala de Segunda Instancia
del Tribunal.

Cabe sefnalar que para la designacion de los Magistrados del TRIFE
concurrieron los tres Poderes de la Unidén, toda vez que los
Magistrados de la Sala Central y de las Salas Regionales fueron
electos por las dos terceras partes de los miembros presentes de la
Camara de Diputados, a propuesta del Ejecutivo Federal.

Para la eleccion de los Magistrados de la Sala de Segunda Instancia,
fue la Suprema Corte de Justicia de la Nacion la que propuso a la
Camara de Diputados los nombres de los candidatos que ocuparon
dichos cargos y fueron electos por las dos terceras partes de los
miembros presentes de dicha Camara o por la Comision Permanente
en caso de receso.

Los Magistrados que integraron las Salas Central y Regionales
debieron reunir los requisitos que se exigian para ser Ministro de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion, ademas de aquellos que
aseguraran su desvinculacion politica. El requisito exigido para ser
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Magistrado de la Sala de Segunda Instancia, fue el de ser miembro de
la Judicatura Federal.

“Con la reforma constitucional a los articulos 41, 54, 56, 60, 63, 74
fraccion 1 y 100, desaparecieron los Colegios Electorales de las
camaras de Diputados y Senadores.”®*

Posteriormente, considerando la experiencia de los comicios federales
en 1994, entre 1995 y 1996 se llevd a cabo una amplia consulta
publica sobre reforma electoral y la concertacion de los partidos
politicos nacionales, a través de la cual se convoco a los ciudadanos,
los propios partidos politicos, asociaciones politicas, organizaciones
sociales e instituciones académicas para que expresaran Sus
opiniones y propuestas en esta importante materia, tendentes a
superar los problemas enfrentados y asimismo a perfeccionar métodos
y procedimientos.

Estos trabajos concluyeron con la aprobacion por consenso de las
cuatro fracciones parlamentarias de los partidos politicos con
representacion en el Congreso de la Unién, de las reformas y
adiciones a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
habiéndose publicado el Decreto correspondiente en el Diario Oficial
de la Federacion el 22 de agosto de 1996.

En la dltima reforma electoral realizada en 1996 se crea el Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion®, el cual se integrd
dentro del Poder Judicial de la Federacion pero con cierto grado de
autonomia y facultdndosele para conocer respecto de la
constitucionalidad de las resoluciones de las autoridades electorales,
federales y estatales.

Asimismo, se le confirié a su Sala Superior el formular la declaracién
de validez de la eleccion de presidente de los Estados Unidos
Mexicanos, desapareciendo la atribucién de la Camara de Diputados,
sobre el particular.

Cabe destacar, que el mecanismo de eleccion de sus integrantes se
lleva a cabo mediante el voto de las dos terceras partes de los

61 MARTINEZ PORCAYO, Fernando Ojesto. Op. cit., p. 143.

62 Para efectos de este trabajo se utilizara Tribunal Electoral para referirse al Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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miembros presentes en la Camara de Senadores de una terna
presentada por la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

Fue en la reforma electoral de 1996 que también se disefid el sistema
de medios de impugnacion que actualmente se encuentran vigentes
en la Ley General del Sistema de Medios de Impugnacion en materia
electoral que tienen como finalidad garantizar los principios de
constitucionalidad y legalidad de los actos y resoluciones electorales.®®

De lo anterior, y de acuerdo a lo dispuesto por la propia Constitucion,
se desprende que el Tribunal Electoral es un drgano especializado del
Poder Judicial de la Federacion y maxima autoridad jurisdiccional en
materia electoral, puesto que la decision Ultima sobre todo conflicto
electoral, asi como la calificacion de la eleccién presidencial, han
dejado de ser facultad de 6rganos de naturaleza jurisdiccional.

Dentro de este nuevo sistema de justicia electoral se encuentra la
accion de inconstitucionalidad en contra de leyes electorales, cuya
resolucion es competencia de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion.

2.2 Mision

Considerando que la misibn es un enunciado breve, sencillo,
comprensible y conciso que define el propésito fundamental, identidad
y razéon de ser de una Institucion, que expresa el “para qué” de su
existencia y su finalidad ultima.

En este sentido, el Tribunal Electoral desarrollé su propia metodologia
de planeacion estratégica, de acuerdo a sus necesidades vy
caracteristicas, por lo que de septiembre a diciembre de 2007, se
integraron los primeros talleres de definicion de mision, vision,
objetivos y analisis FODA para las areas de la Secretaria
Administrativa y en los meses de abril y mayo del 2008, se llevaron a
cabo los talleres de definicion estratégica y analisis FODA para las
Ponencias y Coordinaciones de la Presidencia del Tribunal Electoral,
en donde se definieron sus enunciados de mision y vision.

63 Testimonios sobre el desempefio del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién y su contribucién al desarrollo politico democratico de

México. México : Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, 2003. p. 183.

60



Como resultado de lo anterior, se establecio que la misién del Tribunal
Electoral es “Actuar como maxima autoridad en materia jurisdiccional
electoral, garantizando los principios de constitucionalidad y legalidad

de los actos y resoluciones electorales”.®

Cabe sefalar que para su integraciéon se consideraron, no solamente
los aspectos legales derivados del marco normativo que rige al
Tribunal Electoral, sino también los principios que encaminan el
trabajo y esfuerzo de quienes lo componen. Con la finalidad de generar
un proceso de apropiacion, esta mision fue comunicada a todo el
personal, para evitar desviaciones y contar con criterios claros para la
toma de decisiones.

2.3 Vision

En congruencia con la mision, la visibn se debe constituir como la
imagen o0 escenario deseable que pretende alcanzar el Tribunal
Electoral en un tiempo determinado, con el esfuerzo planeado y
coordinado del personal de una Institucion, es decir, la apariencia que
se quiere que la institucion tenga a largo plazo.

Es por ello, que la vision del Tribunal Electoral, pretende “Como
maxima autoridad jurisdiccional electoral, constituirse en un 6rgano de
vanguardia en la imparticion de justicia electoral, rigiéndose por los
principios de modernizacion, eficiencia, eficacia, transparencia y

rendicion de cuentas”.®®

Considerando que la integracion de la visibn se dio de forma
simultanea con la redaccion de la mision, ambas estan estrechamente
interrelacionadas, toda vez que mientras la mision nos ubica en un
presente dinamico, la visidbn nos conduce a un futuro proyectado.

64 Modelo de planeacién estratégica del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién. En : Primer Encuentro Nacional de la Asociacion
Mexicana de Impartidores de Justicia, Chihuahua, (2008) [en linea). Disponible en:
http://www.amij.org.mx/M_encuentros/pdf_ponencias/Presentacion_Planeacion_Estrategica_AMIJ_ultradefinitiva.ppt. [consultado el 16 de abril de
2010]

65 Ibid., p. 27
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2.4 Integracion y funcionamiento del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion

De conformidad con el articulo 99 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, asi como con el articulo 184, de la Ley
Organica del Poder Judicial de la Federacion (LOPJF), el Tribunal
Electoral es el organo especializado del Poder Judicial de la
Federacion y, con excepcion de lo dispuesto en la fraccion 1l del
articulo 105 de la propia Constitucion, la maxima autoridad
jurisdiccional en materia electoral.

Asimismo, la LOPJF en su articulo 185, sefala que el Tribunal
Electoral funcionara en forma permanente con una Sala Superior y con
cinco Salas Regionales; sus sesiones de resolucion jurisdiccional
seran publicas.

En este mismo sentido, en el Articulo 186, de conformidad con los
terminos de lo dispuesto por los articulos 41, Base VI; 60, parrafos
segundo y tercero y 99, parrafo cuarto, de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, el Tribunal Electoral, de conformidad con lo
que sefalen la propia Constitucion y las leyes aplicables, es
competente para:

Resolver, en forma definitiva e inatacable, las impugnaciones sobre las
elecciones federales de Diputados y Senadores;

|. Resolver, en una sola instancia y en forma definitiva e
inatacable, las impugnaciones sobre la eleccién de Presidente
de los Estados Unidos Mexicanos.

ll.Resolver, en forma definitiva e inatacable, las controversias que
se susciten por:

a) Actos y resoluciones de la autoridad electoral federal distintos
a los sefalados en las fracciones | y Il anteriores, que violen
normas constitucionales o legales;

b) Actos y resoluciones definitivos y firmes de las autoridades
competentes para organizar, calificar o resolver Ilas
impugnaciones en los procesos electorales de las entidades
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federativas, que puedan resultar determinantes para el
desarrollo del proceso electoral respectivo o el resultado final
de las elecciones;

c) Actos y resoluciones que violen los derechos politico-
electorales de los ciudadanos de votar y ser votado en las
elecciones populares, asociarse individual y libremente para
tomar parte en forma pacifica en los asuntos politicos y afiliarse
libre e individualmente a los partidos politicos, siempre y
cuando se hubiesen reunido los requisitos constitucionales y
los que se sefalen en las leyes para su ejercicio;

d) Conflictos o diferencias laborales entre el Tribunal Electoral y
sus servidores;

e) Conflictos o diferencias laborales entre el Instituto Federal
Electoral y sus servidores;

f) Conflictos concernientes a impedimentos presentados contra
los Magistrados;

g) Impugnaciones contra los actos del Consejo General, del
Consejero Presidente o de la Junta General Ejecutiva del
Instituto Federal Electoral;

IV. Fijar jurisprudencia en los términos de los articulos 232 al 235
de la LOPJF;

V. Resolver, en forma definitiva e inatacable, sobre la
determinacion e imposicion de sanciones en la materia;

VI. Elaborar anualmente el proyecto de su Presupuesto y
proponerlo al presidente de la Suprema Corte de Justicia de
la Nacion para su inclusion en el del Poder Judicial de la
Federacion;

VIl.Expedir su Reglamento Interno y los acuerdos generales
necesarios para su adecuado funcionamiento;
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VIIl. Desarrollar directamente o por conducto del Centro de
Capacitacion Judicial Electoral, tareas de formacion,
investigacion, capacitacion y difusion en la materia;

IX. Conducir las relaciones con otros tribunales electorales,
autoridades e instituciones, nacionales e internacionales; y

X.Las demas que le sefialen las leyes.®®

2.4.1 Integracion y funcionamiento de la Sala Superior

En la Sala Superior se tiene la facultad de dictar acuerdos generales,
como ya se menciond con anterioridad, estos acuerdos se realizan
para el mejor funcionamiento del Tribunal Electoral, por ello los
Magistrados tienen que deliberar constantemente en sesiones previas.

Como se menciond anteriormente, la Sala Superior esta integrada por
siete Magistrados electorales y tiene su sede en el Distrito Federal®’. El
reglamento Interno del TEPJF establece que la presencia de cuatro
Magistrados basta para que pueda sesionar validamente y sus
resoluciones se tomaran por unanimidad, mayoria calificada en los
casos expresamente sefialados en las leyes o mayoria simple de sus
integrantes.

Asimismo, los Magistrados electorales so6lo podran abstenerse de
votar cuando tengan impedimento legal o no hayan estado presentes
en la discusion del asunto. En caso de empate el presidente tendra
voto de calidad.

Por otro lado, cuando un Magistrado electoral disintiere de la mayoria
0 su proyecto fuera rechazado, podra formular voto particular, el cual

66 Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion. Ley promulgada el 26 de mayo de 1995. Actualizada con las reformas del decreto, publicado el
15 de enero de 2009 en el Diario Oficial de la Federacién mediante el cual se reformaron las fracciones XXXV y XXXVI del articulo 81 de la Ley
Orgénica del Poder Judicial de la Federacion. México : Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, 2009

67 Sala Superior. Integracion. Actualmente la Sala Superior esta integrada por 7 magistrados: Mtra. Maria del Carmen Alanis Figueroa. Magistrada
Presidenta; Magistrado Constancio Carrasco Daza; Magistrado Flavio Galvan Rivera; Magistrado Manuel Gonzéalez Oropeza; Magistrado José

Alejandro Luna Ramos; Magistrado Salvador Olimpo Nava Gomar; y Magistrado Pedro Esteban Penagos Lépez [en linea]. Disponible en:

htto://www te.gob.mx/todo.asp?menu=2 [consultado en 10 de agosto de 2009]
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se insertara al final de la sentencia aprobada, siempre y cuando se

presente antes de que sea firmada esta Ultima”.®®

Ademas, para apoyar a la Sala Superior en la toma de decisiones, se
crearon siete comités integrados por Magistrados de la propia Sala, en
los cuales participan los funcionarios involucrados en cada tematica.
Estos comités, actualmente son:

1. Planeacién Estratégica

2. Acuerdos y Reglamentos

3. Jurisprudencia y Estadistica Judicial

4. Transparencia, Archivo, Informacién y Acervo Documental
5. Capacitacion y Carrera Judicial

6. Seguimiento de Obras y Adquisiciones, y

7. Vinculacion con Salas Regionales.

Es importante sefalar, que cada Comité se integra con tres
Magistrados de este Tribunal Electoral, bajo la coordinacion de uno de
ellos, previo acuerdo de la Sala Superior. Y en cada uno fungird como
Secretario Técnico el titular de la Coordinacion, area auxiliar o de
apoyo que corresponda a la materia de cada comité. En los casos de
encontrarse involucrados dos o mas titulares de dichas areas, 0 no
exista una que directamente asuma una funcién, los Magistrados del
Comité de que se trate, designan a quien actuard como Secretario
Técnico.

Los Magistrados participaran en los Comités, segun se acuerde, por
un periodo de dos afios, con la posibilidad de continuar por otro
periodo igual.”

68 Del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion CAPITULO I. De su Integracién y Funcionamiento [en linea]. Disponible en:
http://www.trife.org.mx/transparencialmarco-normalley_org1.ht'm [consultado el 13 de junio de 2010]

69 Informe anual 2007-2008. Resumen ejecutivo [en linea). Disponible en: http://10.10.15.37/publicaciones/Libros/informe_08.pdf [Consultado el 15
de junio de 2010]
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En este sentido, y con el fin de darle seguimiento a cada uno de los
asuntos de los Comités, periodicamente se llevan a cabo reuniones de
trabajo entre los Magistrados de las Salas Superior y Regionales y
entre los Presidentes de dichos Comités. En éstas se discuten temas
de vinculacion entre Salas, ademas se estudian preceptos de la
reforma electoral y también se analizan criterios jurisdiccionales.

2.4.2 Integracion y funcionamiento de las Salas Regionales

Es necesario mencionar que antes de la reforma electoral del 2007, y
legales del 2008, las Salas Regionales operaban intermitentemente
resolvian exclusivamente asuntos derivados de los procesos
electorales federales.

La modificacion a la normativa determiné la necesidad de dar
continuidad al trabajo que se realizan en cada una de estas Salas y les
otorgé nuevas competencias jurisdiccionales, de esta manera a partir
del 30 de julio del 2008 operan en forma permanente’®, con nuevas
funciones, y con competencia en elecciones locales, recursos contra
organos desconcentrados del Instituto Federal Electoral y conflictos
intrapartidistas locales, entre otras.

Cabe destacar que para un mejor funcionamiento de las Salas
Regionales se pusieron en marcha una serie de programas de
capacitacion, seleccion, recursos humanos, tecnoldgicos y financieros,
ejecucion de procesos en materia administrativa y jurisdiccional, para
todos los funcionarios de estas Salas.

Para lo cual, fue necesario también dotar de personal juridico como
administrativo, asi como recursos materiales suficientes. En cada una
de las Salas Regionales laboran aproximadamente 75 funcionarios,
para la ocupacion de estas nuevas plazas se realizaron procesos
abiertos y publicos de seleccion, para garantizar que solo los

70 Acuerdo General de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion por el que se establecen los Comités que
determinaran los lineamientos institucionales para el seguimiento y evaluacién de las actividades de las Coordinaciones, Areas de apoyo y
Organos auxiliares del Tribunal Electoral [en linea]. Disponible en: http://www.trife.org.mx/transparencia/ [consultado el 28 de junio de 2010]

71 Tribunal  Electoral del Poder Judicial de la Federacion. Infforme  anual 2007-2008 [en linea]. Disponible en:

http://www trife.gob.mx/informe/01_reforma.pdf [Consultado el 3 de julio de 2010]
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candidatos mejor preparados iban a ocupar estos espacios laborales.
Asimismo, cabe sefialar que para los cargos jurisdiccionales se
impartié capacitacion para proporcionar a los nuevos funcionarios las
herramientas necesarias para el desempefio de sus funciones.

Actualmente, el Tribunal Electoral cuenta con cinco Salas Regionales
permanentes con jurisdiccion, las cuales se encuentran en diferentes
circunscripciones electorales plurinominales en las que se divide el
pais.

e 12 Circunscripcion sede en Guadalajara, Jalisco contempla:
Baja California Norte, Baja California Sur, Chihuahua,
Durango, Jalisco, Nayarit, Sinaloa, Sonora.

e 22 Circunscripcion sede en Monterrey, Nuevo Leodn
contempla: Aguascalientes, Coahuila, Guanajuato, Nuevo
Ledn, Querétaro, San Luis Potosi, Tamaulipas, Zacatecas.

e 32 Circunscripcion sede en Xalapa, Veracruz contempla:
Campeche, Chiapas, Oaxaca, Quintana Roo, Tabasco,
Veracruz, Yucatan.

e 42  Circunscripcion sede en Distrito Federal contempla:
Distrito Federal Guerrero, Morelos, Puebla, Tlaxcala.

e 52 Circunscripcion sede en Toluca, Estado de México
contempla: Colima, Hidalgo, Estado de México, Michoacan.

Las Salas Regionales, actualmente estan integradas por tres
Magistrados, donde uno de ellos es Presidente de la Sala, y su
conformacion es de la siguiente manera:

e |. Circunscripcion Plurinominal
Magistrado Presidente José de Jesus Covarrubias Duefias
Magistrado Noé Corzo Corral
Magistrado Jacinto Silva Rodriguez

e II. Circunscripcién Plurinominal
Magistrada Presidenta Beatriz Eugenia Galindo Centeno
Magistrado Rubén Enrique Becerra Rojasvértiz
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Magistrada Georgina Reyes Escalera

e llII. Circunscripcion Plurinominal
Magistrada Presidenta Claudia Pastor Badilla
Magistrada Yolli Garcia Alvarez
Magistrada Judith Yolanda Mufioz Tagle

e |V. Circunscripcion Plurinominal
Magistrado Presidente Eduardo Arana Miraval
Magistrado Roberto Martinez Espinosa
Magistrado Angel Zaraz(ia Martinez

e V. Circunscripciéon Plurinominal
Magistrado Presidente Santiago Nieto Castillo
Magistrada Adriana Margarita Favela Herrera
Magistrado Carlos Axel Morales Paulin

2.5 Estructura organica del Tribunal Electoral

“Desde las reformas de 1990, se atendié a las caracteristicas vy
dimensiones geograficas de Meéxico, descentralizando la imparticion
de justicia electoral. Debido a esto es que el Tribunal Electoral del

Poder Judicial de la Federacion funciona en Salas”.”

Actualmente existe:

e Una Sala Superior, con sede en la Ciudad de México, de
caracter permanente y que se integra de siete Magistrados
Electorales de los cuales uno es su Presidente, quien es
electo entre ellos para ejercer el cargo por cuatro afos
pudiendo ser reelectos por una sola vez (no hay suplentes).

Es conveniente destacar que como todas las instituciones, en este
caso la Sala Superior del Tribunal cuenta con la estructura
organizacional que le permite cumplir con sus objetivos; una
Secretaria General de Acuerdos encomendada de la parte
jurisdiccional; diversas Coordinaciones y una Comision de

72 DE LA PEZA MUNOZ CANO, José Luis. Revista de Administracién Publica. México : Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, 1997.
p. 127-134.
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Administracion encargada de la vigilancia, disciplina, administracion y
carrera judicial del Tribunal, que para el cumplimiento de sus
atribuciones se apoya en la Secretaria Administrativa, la Contraloria
Interna y el Centro de Capacitacion Judicial Electoral. Anexo 1.

Por ello la modificacién a la normativa determind la necesidad de dar
continuidad al trabajo que se realizan en cada una de estas Salas.

2.6 Ejes estratégicos

De acuerdo con los retos que dia a dia se presentan en el pais en
materia electoral, en el Tribunal Electoral se crearon cuatro lineas
estratégicas para guiar el actuar de esta institucion. Estas lineas se
han convertido en ejes transversales de la politica publica. Se trata de
lineas orientadoras de la actividad institucional, por lo que tuvieron
incidencia en todas y cada una de las funciones que se realizan en el
Tribunal.

1. Fortalecer la actividad jurisdiccional para seguir mejorando los
procesos de imparticion de justicia y la calidad de sus resoluciones.
“No solo se han mejorado los procesos internos de esa funcién, sino
gue ademas se han alineado las funciones a cargo de otras areas para
apoyar de la mejor forma la resolucion de asuntos que someten al
TEPJF.”” Para ello es necesario que la funcion jurisdiccional inicie
desde la recepcion de los avisos de presentacion hasta su resoluciéon y
archivo definitivo. El fortalecimiento de esta actividad se basa en la
trasparencia de las resoluciones del Tribunal para que su fundamento
y motivacion estén disponibles para cualquier ciudadano interesado en
este tipo de informacién.

2. Transparentar el quehacer institucional, no sélo para que cualquier
ciudadano pueda obtener la informacién que requiera, sino sobre todo
para interesarlos en su labor. Para llevarlo a cabo se decidi6 ir mas alla
de los requerimientos emanados de la legislacion en la materia. Esta
linea estratégica de transparencia, se ha convertido en el eje
transversal de la actuacion publica del Tribunal, por lo que todas las
funciones de que se desarrollen en la Institucion estaran permeadas por
el principio de transparencia. En este sentido, y para garantizar la

73 Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién. Informe Anual 2007-2008. Op cit., p. 268
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transparencia y acceso a la informacion se creé la Comision de
Transparencia, la cual es la encargada de sustanciar y resolver los
recursos de revision y reconsideracion que presenten los solicitantes en
materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos
personales.

3. Modernizar al Tribunal Electoral para hacer mas eficiente la funcion
judicial y mas eficaz la gestion a través del uso de tecnologias de la
informacion. “El avance tecnologico ofrece una ventana de
oportunidad para sistematizar la informacion judicial, agilizar los
procesos y ofrecer mayores referentes tanto a quienes en el interior
del Tribunal Electoral tienen a su cargo la actividad jurisdiccional,
como aquellos actores externos que recurren a las fuentes de
informacion del Tribunal para dirimir controversias o para documentar
alguna investigacion académica’’. Para lograr cumplir lo anterior, las
tareas se han apoyado en las tecnologias de informacion en todas las
funciones y proyectos que se desarrollan en este Organo
Jurisdiccional.

Para realmente aprovechar al maximo el uso de los avances
tecnoldgicos en el Tribunal se cuenta con un apartado en Intranet,
donde se publica la informacién relativa a los avisos de promocion de
medios de impugnacion, asuntos relacionados con procesos
electorales que han sido resueltos por el Tribunal, proyectos que han
sido sometidos para su analisis y discusion en alguna sesion previa,
etc. También se publica en Internet todas las sentencias vy
resoluciones que se emiten, asi como tesis y jurisprudencias, ademas
de acuerdos generales de la Sala Superior.

4. Avanzar en forma conjunta con el Poder Judicial para un mejor
desempefio de actividades y eficientes procesos administrativos. “Con
el 4nimo de responder al llamado del Ministro Presidente de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacién, en el sentido de avanzar en la
homologacién administrativa y fortalecimiento de la presencia e
imagen de los 6rganos del Poder Judicial””. Para ello es necesario,
trabajar en grupos interinstitucionales que, por la via de la

74 Ibid., p. 11.
75  Ibid.
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colaboraciéon, realicen de manera mas eficientes los procesos
administrativos y generaran sinergias que contribuiran a un mejor
desempefio institucional.

En virtud de lo anterior, estos ejes estratégicos que se planted el
Tribunal Electoral, pretende ser mas democratico pero conscientes de
gue deben de tener una mayor incidencia en la justicia electoral, por lo
gue constantemente se actualizan y emiten los cuadros juridicos en
los contenidos de todas las disposiciones normativas y se alinean los
procesos de funcionamiento interno en este Organo Jurisdiccional.

2.7 Funcién Jurisdiccional

Como se ha mencionado anteriormente, y toda vez que la tarea
principal del Tribunal Electoral, es la funcion jurisdiccional, la cual
inicia desde la recepcion de los avisos de presentacion o promociones,
hasta la misma resolucion y Sentencias definitivas. Por lo que se
destaca que el fortalecimiento de la actividad jurisdiccional se lleva a
cabo gracias a la trasparencia en las resoluciones del mismo Tribunal.
Esto, con el fin de que la informacion que genera esté disponible para
cualquier ciudadano interesado en la materia, asi como la
implementacion de proyectos modernos que tienden agilizar y
simplificar el procesamiento de los asuntos, asi como también acercar
la actividad jurisdiccional a los justiciables.

Por lo que una eficiente conduccion de la vida interna de este Tribunal
es primordial para que sus areas operativas y técnicas puedan brindar
el apoyo requerido para realizar la funcion jurisdiccional.

2.8 Archivo Jurisdiccional

Una de las acciones mas importantes para fortalecer el derecho de
acceso a la informacién y a la preservacion de esta, es la creacion del
Archivo Jurisdiccional, en donde se han tomado las medidas
necesarias para la organizacion de todo este tipo de informacion
generada por el Tribunal Electoral.

En este sentido, el Tribunal Electoral, a partir del afio de 1991, ha
editado 3 manuales de procedimientos de la Oficialia de Partes:
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e EIl primer documento es del afio de 1991 y se encuentran
detalladas las funciones del Archivo Jurisdiccional.

e El segundo fue editado en 1994 por el Tribunal Federal
Electoral, el cual contiene modificaciones relacionadas con la
oficialia de partes y del Archivo Jurisdiccional.

e El tercero, que se encuentra vigente, fue publicado en 1997,
con fecha de certificacion del 12 de julio, actualmente es el
gue rige el Archivo Jurisdiccional.

Para comprender mas detalladamente el funcionamiento de este
Organo, la Oficialia de Partes es el enlace primario entre el 6rgano
electoral, partido politico, coalicion, asociacion, agrupacion,
coadyuvante, tercero interesado, ciudadano, servidor publico del
Instituto Federal Electoral o del Tribunal Electoral y la instancia
jurisdiccional, independientemente de que el recurso proceda o no, es
decir, es el conducto inicial entre el promovente y el Organo
jurisdiccional, en otras palabras funciona como la ventanilla de
recepcion y registro de todos los documentos que recibe el Tribunal vy,
por ende, establece el primer contacto de éste con los actores
(autoridades, partidos politicos, entre otros) que promueven los juicios.

El Archivo Jurisdiccional, entre sus temas mas importantes tiene el
registro, control, resguardo y la conservacidon de los expedientes
resueltos por la Sala Superior y los remitidos por las Salas Regionales,
durante los plazos legales y conforme a los lineamientos establecidos al
respecto, guardando absoluta discrecionalidad de los asuntos
encomendados.

Es en esta area donde con la documentacion presentada se crea un
expediente formado por un conjunto sistematizado y foliado de
documentos relativos especificamente a un medio de impugnacion
electoral o una controversia laboral entre el Instituto Federal Electoral
o el Tribunal Electoral y sus servidores o de cualquier otro asunto de
Su competencia.
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2.8.1 Atribuciones Jurisdiccionales

En el ejercicio de sus atribuciones jurisdiccionales, asi como en la
labor de compilar de manera sistematizada el total de documentos
relativos a un asunto en especial, el Archivo Jurisdiccional va a
permitir un apropiado conocimiento de dichos casos y sobre todo va a
facilitar materialmente el analisis y resolucion del asunto particular, asi
como su correcta formacién, una vez que ha sido concluido.

A continuacion se presentan las atribuciones del Archivo Jurisdiccional,
de conformidad con el articulo 26 del Reglamento Interno del Tribunal
Electoral®:

|. Recibir, concentrar y conservar los expedientes jurisdiccionales
de la Sala Superior y los que sean remitidos por las Salas
Regionales, conforme a la normativa aplicable;

ll. Llevar el Archivo Judicial y los registros correspondientes
conforme al manual respectivo;

lll. Revisar que los expedientes que remitan las Salas estén
firmados, foliados y sellados;

IV. Hacer del conocimiento del Secretario y Subsecretario
General de Acuerdos de la Sala Superior, cualquier defecto o
irregularidad que advierta en los expedientes o documentos que
reciba para su archivo, a fin de que, de ser material y
técnicamente posible, se corrijan;

V. Informar permanentemente al Secretario y Subsecretario
General de Acuerdos de la Sala Superior sobre el
funcionamiento del area a su cargo, asi como de las tareas que
se le encomienden o sobre los asuntos de su competencia;

VI. Asumir las medidas que juzgue convenientes para el registro,
resguardo y consulta de los expedientes;

76 Reglamento  Interno  del  Tribunal  Electoral  del Poder  Judicial de la  Federaci6n [en  linea].Disponible  en:

http://200.23.107.66/siscon/gateway.dll?f=templates&fn=default.htm [Consultado el 2 de julio de 2010]
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VII. Proponer al Secretario General de Acuerdos de la Sala
Superior la remision de los expedientes al Archivo Historico, de
conformidad con las disposiciones aplicables;

VIIl. Coadyuvar en la expedicion de las certificaciones de los
documentos relativos a los expedientes que obran en el archivo
bajo su responsabilidad, por disposicién expresa de la autoridad
correspondiente;

IX. Levantar el inventario anual de los expedientes de los medios
de impugnacion, el cual se comunicara al Secretario General de
Acuerdos de la Sala Superior;

X. Proponer los criterios aplicables, segun la naturaleza e
importancia como precedente judicial con valor histérico de los
documentos de los expedientes juridicos;

XI. Coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de
los expedientes, con base en la normativa, previo acuerdo del
Secretario General de Acuerdos de la Sala Superior con la
Presidencia del Tribunal Electoral,

XII. Supervisar los instrumentos de consulta y control, asi como
de conservacion electronica del propio archivo, de conformidad
con el manual respectivo;

XIll. Autorizar la consulta de los expedientes, la toma de fotografias
o filmaciones de los documentos resguardados en los expedientes,
asi como la salida de los mismos del archivo sede de su
resguardo;

XIV. Coordinar conjuntamente con los responsables de los Archivos
Juridicos de las Salas Regionales, el procedimiento de entrega-
recepcion de los mismos, de acuerdo con la normativa aplicable;

XV. Proponer al Secretario General de Acuerdos de la Sala
Superior las medidas pertinentes sobre sistemas de archivo,
seguridad y modernizacién en la organizacion y funcionamiento
del Jurisdiccional;
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XVI. Emitir la constancia, al final de cada expediente, del nimero
de fojas, cuadernos y anexos que lo integran, precisando el
folio respectivo;

XVIl. Mantener actualizado, en el ambito de su competencia, el
sistema electrénico de consulta interna y externa, y

XVIIl. Las demas que le confieran las disposiciones aplicables,
asi como las que le sean encomendadas por la Presidencia del
Tribunal Electoral, la Sala Superior o el Secretario General de
Acuerdos.

2.8.2 Organizacion del Archivo Jurisdiccional

Para llevar a cabo la organizacion del archivo, se inicia con asignar a
los expedientes fisicamente una caratula, en la que se asientan los
datos de identificacion del medio de impugnacion o asunto respectivo,
ademas de contener los datos particulares de la Sala competente del
Tribunal Electoral.

La clave del expediente respectivo se integra con cuatro elementos en
el caso de la Sala Superior y cinco en las Salas Regionales. Los
elementos comunes son las siglas de identificacion de cada Sala, la
denominacion del medio de impugnacién especifico o asunto diverso,
el niumero progresivo del expediente y el afio correspondiente, para las
Salas Regionales, se adiciona como segundo elemento, el dato de la
respectiva circunscripcion plurinominal.

Por regla, los elementos que constituyen un expediente son:

a) Oficio de remisidon del expediente administrativo de
impugnacion.

b) Aviso de presentacion del medio de impugnacion.

c)Escrito mediante el cual se interpone el medio de impugnacion
y documentos con los que se acredite la personeria del actor o
promovente, las pruebas y demas documentacién que ha
acompafiado el actor.
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d) Informe circunstanciado y sus anexos.

e) Copia del documento en el que conste el acto impugnado.

f) Cédula y razon de publicacién del medio de impugnacion.

g) Escrito del tercero interesado, documentos con los que
acredite personeria, pruebas y demas documentacion que haya
acompafado.

h) Escrito de coadyuvante, documentos con los que acredite
personeria, pruebas y demas documentacion que haya
acompafado.

i) Cualquier otro anexo que envie la autoridad responsable.

j) Promociones presentadas y documentacion remitida por las
partes a las autoridades federales, estatales o municipales, ya
sea por iniciativa propia o con motivo de requerimientos

formulados por el Tribunal.

k)Documentacion y otros elementos recabados en virtud de
diligencias practicadas por la Sala del conocimiento.

[) Autos o acuerdos dictados por el Magistrado Electoral,
agregados en el orden que les corresponde.

m) Sentencias incidentales y definitivas.
n) Informes sobre el cumplimiento de las sentencias.

0) Constancias de notificacion, agregadas en el orden que les
corresponda.

p) Y en su caso, copias certificadas de documentos devueltos a
las partes, en sustitucion de éstos.
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Es por ello que el Tribunal Electoral tiene el compromiso de consolidar
y fortalecer su imagen de maximo organo jurisdiccional en la materia y
factor fundamental en el equilibrio politico del pais. Ademas uno de los
mas grandes retos que sin duda enfrenta es la edificacion de una
cultura de confianza y legalidad.

Es asi como el Tribunal Electoral es producto de la constante
preocupacion de los actores politicos de encontrar una instancia
jurisdiccional para resolver las controversias surgidas durante los
procesos electorales.

2.9 Gobierno interno

Dirigir de forma correcta y acertada a una organizacion con las
atribuciones del Tribunal Electoral, es una gran responsabilidad que no
s6lo implica la coordinacion entre las areas, también, es necesario que
asegure que los programas y actividades se desarrollen a partir de
lineas estratégicas coherentes, y que estas estén bien definidas desde
las estructuras de mando.

Una de las politicas estratégicas de gobierno interno del Tribunal
Electoral es la Transparencia y Acceso a la Informacion, para llevar a
cabo se desarrollan ciertas actividades, tales como:

e Sesiones previas, en estas se tienen acuerdos generales
para el mejor funcionamiento del Tribunal Electoral, pero
sobre todo se ve la labor jurisdiccional. En donde los Comités
integrados por los magistrados con el fin de mejorar el
desempeiio de las actividades de las Coordinaciones.

e Reuniones de gobierno interno. Una vez al mes se reunen los
magistrados para tratar temas administrativos y estratégicos
para el Tribunal Electoral. En estas reuniones no se discuten
las politicas institucionales, ni tampoco se ven las
modificaciones principales de las directrices de la institucion;
se analiza la misién y vision de este Tribunal, los trabajos que
se van a realizar en el afo, las necesidades de ajustar la
normatividad interna con base en las reformas
constitucionales en materia electoral, politicas de seguridad
del mismo Tribunal Electoral, asi como los mensajes a
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transmitir en las campafas de difusion, entre otras
actividades.

e Comités de apoyo a la Sala Superior. Aqui se dictan las
directrices a seguir en las actividades que corresponden a las
coordinaciones de Presidencia, areas de apoyo y Organos
auxiliares acordes a los objetivos y metas institucionales que
se establecieron con anterioridad, todo esto de acuerdo a lo
que marca la Ley Organica del Poder Judicial de Ila
Federacion.

2.10 Funcién Administrativa

La administracion de los recursos en el Tribunal Electoral se realiza
con eficiencia, eficacia, transparencia y disciplina presupuestaria. Se
ha tenido avances muy importantes en todo lo que se refiere a materia
administrativa, con la adopcidon de un esquema de planeacion
estratégica que permita identificar claramente los objetivos vy
prioridades.

En el Tribunal Electoral existe la Comision de Administracion que es el
organo responsable de la administracion, sus decisiones permiten
contar con mecanismos y procedimientos muy necesarios para el
ejercicio sano y transparente de los recursos humanos, financieros y
hasta materiales con los que se cuenta, sobre todo considerando
como principal objetivo ejercer los recursos con politicas de
racionalidad y disciplina presupuestaria.

En lo que respecta a la Comision de Administracion es importante
mencionar que se integra por la Magistrada Presidenta del Tribunal
Electoral, un Magistrado de la Sala Superior y tres miembros del
Consejo de la Judicatura Federal.

Para optimizar los procedimientos licitatorios en el Tribunal Electoral,
esta Comision modifico la normatividad en materia de adquisiciones,
prestaciones de servicio y obra publica, asi como arrendamientos,
entre lo mas destacado de estas modificaciones se encuentra:
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e “Programa anual de ejecucibn de adquisiciones,
arrendamientos, prestacion de servicios y obra publica del
Tribunal Electoral.

e Montos maximos para las contrataciones mediante
adjudicacion directa.

e Lineamientos para el desarrollo de investigaciones en el
Tribunal Electoral.

e Bases para el otorgamiento de estimulos a la capacitacion del
personal juridico del Tribunal Electoral.

e Acuerdo por el que se emiten las disposiciones de austeridad
y disciplina presupuestal, asi como la mejora y modernizaciéon
de la gestion publica del Tribunal Electoral.”””

Por lo anterior, esta Comisién establece, de acuerdo al marco juridico
aplicable y sujetas a la disponibilidad presupuestal y disposiciones
normativas, todo lo relacionado a las prestaciones de los trabajadores.

Asimismo, en esta Comision Administracion se aprueba el
anteproyecto de presupuesto de egresos del Tribunal Electoral de
conformidad con la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion y que
posteriormente se envia al Presidente de la Suprema Corte de Justicia
de la Nacion para que sea integrado al presupuesto del Poder Judicial
de la Federacion.

2.10.1 Control Interno

La Contraloria Interna del Tribunal Electoral, se puede definir como el
organo auxiliar de la Comisibn de Administracion con criterio
independiente y objetivo, coadyuva en el logro efectivo, eficaz, eficiente,
econdmico, honesto y apegado a la ley de los objetivos, programas,
planes y proyectos de las funciones administrativas y financieras a
cargo del Tribunal Electoral, a través de la asesoria, evaluacion y

77 Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién. Informe Anual 2007-2008. Op. cit., p. 270

79



vigilancia de dichas actividades y la emision de recomendaciones que
les agregue valor y las mejore.

Esta area tiene por objeto impulsar la mejora continua en las funciones
y dar transparencia a la gestion administrativa del Tribunal Electoral, a
través de las siguientes lineas de accion:

e Detectar areas de oportunidad;
e Promover el fortalecimiento de los mecanismos de control;

e Dar asesorias sobre la eficacia, eficiencia y apego a la
normatividad en el desempeiio de las funciones a cargo de
las unidades administrativas del Tribunal Electoral;

e Comprobar el apego al marco legal y a los objetivos
institucionales.

e Promover el ejercicio racional y honesto de los recursos
asignados al Tribunal Electoral; y

e Desahogar los procedimientos administrativos que le sean
solicitados o los que se deriven de sus actuaciones.’

Lo anterior, se ve reflejado en el Programa Anual de Control y
Auditoria, en el cual la Comision Administrativa ha plasmado vertientes
importantes:

1.Preventiva. Ha plasmado dos que consisten en brindar asesoria
técnica a las areas administrativas para disminuir la incidencia
de acciones que requieran la promocion de responsabilidades.

2.Control. En esta vertiente se realizan revisiones y auditorias
sobre los actos y procedimientos realizados por el Tribunal
Electoral.

78 Manual Especifico de Organizacién de la Contraloria Interna. (2007), aprobado mediante el Acuerdo 289/S10 (26-1X-2007). Normatividad interna

[en linea]. Disponible en: http://intranet/todo.asp?menu=2 [consultado el 21 de junio de 2010)
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2.11 Transparencia y acceso a la informacién en el Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion

En esta materia, es necesario destacar que con el objeto de transparentar
la rendicion de cuentas de las entidades publicas, el Congreso de la Union
decretd la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental, y con el fin de garantizar el acceso de toda
persona a la informacion que generan los Poderes de la Union, los
organos constitucionales autbnomos o con autonomia legal, y cualquier
otra entidad federal. En consecuencia, el Archivo General de la Nacion y
el Instituto Federal del Acceso a la Informacion Publica, emitieron los
“Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los
Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal”.

En atencion a lo anterior, el Tribunal Electoral, a través de la Unidad
de Enlace y Transparencia, el 12 de junio de 2003, emitié su “Acuerdo
General que Establece los Organos, Criterios y Procedimientos
Institucionales para la Transparencia y Acceso a la Informacion”.

Posteriormente, en junio del 2007 la Comisién de Administracion, en
su Seéptima Sesion Ordinaria autorizo la creacion de la Direccion de
Archivos, adscrita a la Coordinacion de Informacién, Documentacion y
Transparencia.

En este mismo orden de ideas, y con el objeto de impulsar las
acciones de transparencia, se creo un acuerdo, denominado “Acuerdo
General de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion””® el cual incorpord un capitulo sobre la Administracion del
Archivo Institucional, en el que se establecen los principios rectores
para el tratamiento de los archivos, asegurando que el Archivo
Institucional organice, describa y conserve mediante la atencion de
principios, metodologia y estandares internacionales en el campo de la
archivistica y con apoyo de las tecnologias de la informacion.
Considerando que los archivos son la memoria histérica de toda
organizaciéon, y tienen la finalidad de documentar y constituir la

79 Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion Comité de Transparencia y Acceso a la Informacién: Acta de la Décimo octava sesiéon

ordinaria. [en linea]. (2008). Disponible en: http://www.trife.org.mx/transparencia/index_ley.asp [consultado el 25 de mayo de 2010]
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evidencia de los actos juridicos, administrativos y economicos en la
gestion administrativa.

Es por ello que la Magistrada Presidenta del Tribunal Electoral, Maria
del Carmen Alanis Figueroa declaré6 que “La construccion de una
nueva cultura institucional a favor de la apertura informativa ha sido
una empresa compleja. Se ha transitado de una interpretacion
formalista en la materia, que observaba la legislacién en forma minima,
discreta 0 ambigua, a la tarea de modernizar el quehacer institucional

desde los canones de la apertura y la implicita rendicion de cuentas”.®

En este mismo sentido, se destaca que en los ultimos afios y tras las
reformas realizadas en el Tribunal Electoral todo va cambiando, por lo
que, “ahora se visualiza a este Tribunal como méaxima autoridad
jurisdiccional electoral”, constituyéndose en un érgano de vanguardia
en la imparticion de justicia electoral, rigiendose por los principios de
modernizacion, eficiencia, eficacia, transparencia y rendiciéon de
cuentas.®

Con relaciéon al tema de proteccion de datos se cre6 el Comité de
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, este
Comité es de orden publico y tiene por objeto establecer las bases
para garantizar el derecho de cualquier persona al acceso a la
informacion publica y gubernamental y la proteccion de datos
personales de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, relativo a los
organos y procedimientos para tutelar en el ambito de este Tribunal los
derechos de acceso a la informacion, a la privacidad y a la proteccion
de datos personales.

Entre otras atribuciones, este Comité vigila las acciones que
proporcionen informacion publica; asi como supervisar el cumplimiento
de las obligaciones de transparencia, acceso a la informacion y
proteccién de datos personales por parte de los servidores publicos.

80 Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion. Informe anual 2006 — 2007. México : Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
2008. p. 101.
81  Ibid., p. 21.
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Asimismo, aprueba los formatos de solicitudes de acceso a la
informacion, de acceso y cancelacion de datos personales y demas
asuntos relacionados.

En el Tribunal Electoral para atender este tema se cred un grupo de
trabajo con el objetivo de proponer los cambios estructurales y
sustanciales necesarios para generar la normatividad en materia de
transparencia, por ello la Comision de Administracion, es quien aprobé
el Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales del Tribunal Electoral, se encarga de
actualizar las obligaciones del Tribunal en términos de la redaccion del
articulo 6° constitucional vigente.

De esta forma nace el Comité de Transparencia y Acceso a la
Informacion, instancia encargada de coordinar las acciones necesarias
para dar cumplimiento a las disposiciones aplicables en materia de
transparencia, proteccion de datos personales y acceso a la
informacion publica del Tribunal Electoral.

Con la idea de fortalecer las tareas de acceso a la informacion y con el
proposito de acercar a la ciudadania a la informacion que se genera en
el Tribunal Electoral, se actualiza el portal de esta Instituciéon, y a su vez
el sitio de Transparencia. Esto permite el acceso al sistema para formular
solicitudes de informacion, a través del Sistema INFOMEX, para apoyar
esta tarea, en cada una de las Salas Regionales se cuenta con un
Modulo de Acceso a la informacion.

Prueba de lo anteriormente mencionado, es que derivado de los
acuerdos mas importantes en materia de transparencia y acceso a la
informacion, destaca la aprobacion de la creacion de un micrositio,
exclusivamente para la Comisidon de Administracion en el portal de
transparencia de la pagina de Internet del Tribunal Electoral,
http://www.te.gob.mx/transparencia/, que contiene los siguientes
rubros:

1. Marco Juridico
2. Integracion

3. Atribuciones
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4.0rganos auxiliares

5.Calendario anual de sesiones
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CAPITULO 3. INFORME DE LA CONFORMACION DEL ARCHIVO
INSTITUCIONAL DEL TRIBUNAL ELECTORAL

3.1 Programa de Organizacion y Administracion de Archivos
(PROAA) del Tribunal Electoral

Con el objeto de dar cumplimiento al articulo tercero transitorio del
Acuerdo General que establece los 6rganos, criterios y procedimientos
institucionales para la transparencia y acceso a la informacion publica
del Tribunal Electoral, Anexo 2, mismo que indica que a mas tardar el
1 de enero de 2005, se deberd completar la organizacion vy
funcionamiento de los archivos, asi como la publicacion de criterios
para la catalogacion, clasificacion y conservacion de los documentos
correspondientes. Asimismo, sefiala que se debera elaborar y poner a
disposicién del publico una guia simple del sistema de clasificacion y
catalogacion de la informacion.

Por ello, el Tribunal Electoral procedié a llevar a cabo una serie de
actividades para la organizacién y administracion de sus archivos, y en
el afio 2005 se concibi6 por primera vez el Programa de Organizacion
y Administracion de Archivos (PROAA).

Como primer paso, el PROAA requeria realizar un analisis de los tres
fondos documentales que se encontraban dispersos, no solo en las
propias areas del Tribunal Electoral, sino también en otros organismos,
los cuales se presentan a continuacion:

a) Archivo Jurisdiccional Historico (1987 — 1996)

Fondo documental resguardado y administrado por el Archivo
General de la Nacién, resultado de dos transferencias de
documentos realizadas por el Tribunal en diferentes fechas (7
agosto de 1997 y 4 de marzo de 1998, primera y segunda
transferencia respectivamente).
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Conservado en buen estado fisico, este fondo esta formado por
2,378 expedientes, en 5,579 legajos que hacen un total de 501
cajas de archivo.

Cabe destacar que el contenido de estos fondos esta formado
por los expedientes y legajos generados por el entonces
Tribunal de lo Contencioso Electoral y el Tribunal Federal
Electoral, segun las Salas que los conformaron y los medios de
impugnacién concluidos, y estan clasificados con base en el
nadmero consecutivo asignado y las partes procesales
correspondientes, esta clasificacion es el Unico medio para la
identificacion y localizacion de los documentos. Por lo que para
efectos del control archivistico de este acervo, sera necesario
efectuar un proceso completo de analisis, clasificacion, y
descripcion del mismo.

b) Archivo Jurisdiccional (1997 — 2006)

Este fondo se encuentra en la Sala Superior del Tribunal
Electoral en un éarea perteneciente a las instalaciones del
Archivo Jurisdiccional, bajo la gestién de la Secretaria General
de Acuerdos, conformado por los documentos jurisdiccionales
generados por la Sala Superior y las Salas Regionales.

Dicho fondo, esta formado por aproximadamente 17,145
expedientes, distribuidos en un area aproximada de 92.28 m2,
conteniendo documentos de las Salas Superior y Regionales
desde el mes de octubre de 1996 a 2006 y es el unico fondo del
gue se mantenia un control descriptivo y analitico de su
contenido, ya que desde su formacion se ha aplicado un
programa de andlisis documental realizado por el personal
jurisdiccional, de manera que es posible la consulta y
localizacion de la informacién contenida en los documentos
mediante algun elemento descriptivo preestablecido.

Asimismo, en la organizacion de este Archivo se tiene un
registro y clasificacion de todos los expedientes que se
mantiene actualizado desde el afio 1996 hasta 2006, sin
embargo, el analisis de los expedientes de los medios de
impugnacion del afio 2004, se ha visto disminuido por los
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recortes de personal, asi como la intensidad del programa de
analisis.

No obstante lo anterior, se observé que este Archivo tiene un
control del registro del fondo documental, pero era
imprescindible coadyuvar para completar el analisis de todos los
expedientes de los medios de impugnacion y asi posibilitar su
posterior integraciéon al Archivo Institucional del Tribunal
Electoral.

Ademas, y a diferencia de los otros dos fondos, el Archivo
Jurisdiccional esta registrado en el Sistema de Informacion de la
Secretaria General de Acuerdos (SISGA), tanto el ingreso y
turno de los expedientes como de su andlisis, lo que facilita el
traspaso de los datos a un software de gestion de archivos para
todos los fondos del Tribunal Electoral.

c) Archivo Administrativo

Fondo formado por documentos y expedientes resultantes de la
gestion administrativa de este Tribunal, fue organizado
atendiendo a los lineamientos generales de la archivistica y en
los términos a lo dispuesto por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, abarca desde
la creacion del Tribunal de lo Contencioso Electoral hasta el
Tribunal Electoral de Poder Judicial de la Federacion.

Hasta el afio 2006, el nimero de expedientes y documentos que
conformaban este acervo no era cuantificable, debido a que
cada éarea del Tribunal Electoral es generadora y receptora
continua de innumerables documentos. Sin embargo,
necesitaban integrarse bajo un solo criterio de clasificacion que
permitiera estimar el volumen total de los documentos que
conforman el fondo administrativo, siendo en este Ultimo archivo
donde se hizo mas notable la necesidad de crear lineamientos,

asi como ejecutar las acciones especificas para su organizacion.
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3.1 Conformacion del Grupo de Trabajo

Como se mencion6 anteriormente, es relevante sefialar que con el
objeto de lograr la integracion de los fondos documentales, alguien
dentro de la Institucion debia hacerse responsable de dicha labor, por
lo cual se conformé un Grupo de Trabajo Coordinador, integrado por
los titulares de las diferentes unidades, entre las cuales se
encontraban: la Coordinacion de Documentacion y Apoyo Técnico, la
cual a partir de febrero del 2008 cambia su denominacion a
Coordinacion de Informaciéon, Documentacion y Transparencia; la
Subsecretaria General de Acuerdos; la Unidad de Enlace vy
Transparencia y la hoy extinta Unidad de Control de Gestidn
Administrativa, con el objeto de apoyar la normatividad, la
transparencia y la administracion de los recursos del Tribunal Electoral,
para disefiar los planes a seguir para la organizacion documental, la
supervision de las tareas y la evaluacion de los resultados.

Cabe destacar que el objetivo principal de este Grupo de trabajo fue
conformar el Archivo Institucional, a fin de organizar, conservar,
preservar y difundir la memoria documental del Tribunal Electoral,
tanto de la documentacion administrativa como jurisdiccional, para ello
se diseflaron planes y programas de trabajo, a continuacion se
detallan los avances alcanzados:

3.1.1 Planes y programas de trabajo

Como primer paso, el Grupo de Trabajo llevé a cabo una serie de
reuniones con los titulares de cada Unidad Administrativa, toda vez
que contaban en su momento con un significativo archivo en
resguardo, en dichas reuniones se generaron definiciones,
expectativas y alcances de lo que se esperaba del PROAA, siendo
estas las siguientes acciones especificas:

a) Designacion del area coordinadora de archivos y de los
titulares del Archivo de Tramite, Concentracion e Historico.

Para llevar a cabo esta actividad, fue necesario analizar la
posibilidad de la conformacion del Area Coordinadora de
Archivos, en donde cada titular debia designar un responsable
del Archivo, a efecto de elaborar los instrumentos archivisticos y
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compartirlos con el Archivo General de la Nacion para su
opinidén y observaciones, y con ello publicar la Guia Simple, a
efecto de presentar los avances en el cumplimiento a los
lineamientos de archivos.

b) Elaboracion de los instrumentos de control archivistico.

Para implementar una politica normativa y sistematica en los
archivos del Tribunal Electoral, se consideré necesario contar
con Instrumentos de Control Archivistico que permitieran
conservar la documentacion en forma ordenada, clasificada y
controlada, con la finalidad de coadyuvar en la transparencia y
garantizar el derecho de acceso a la informacion que como ente
publico este Tribunal esta obligado a brindar a cualquier
ciudadano.

Para ello se estableci6 que era necesario iniciar con la
elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
(CGCA) preliminar, a efecto de entregar dicho Cuadro a la
Unidades para que éstas participaran en la verificacion de las
series documentales propuestas y posteriormente llevar a cabo
la revision del CGCA vy con ello estar en posibilidades de recibir
observaciones para su actualizacion.

En este mismo sentido se consideré trabajar en la elaboracion
del Catalogo de Disposicion Documental (CDD) y con ello
establecer el proceso de valoraciéon documental para determinar
el destino final de la documentacion institucional, con el objeto
de revisar la propuesta y liberar dicho instrumento que permitiria
elaborar la Guia Simple de Archivos.

Cabe destacar que para llevar a cabo lo anterior, en las
reuniones se propusieron considerar diversas opciones para
capacitar al personal del Tribunal Electoral, encargado de la
organizacién de los expedientes de archivo en la elaboracion de
los instrumentos de control archivisticos, asesorados por el
Archivo General de la Nacion, entre ellas destacaba recibir
talleres de valoracion documental, elaboracion del CGCA,
elaboracion del CDD, elaboracion de la Guia Simple de Archivos,
elaboracion de Inventario General de Expedientes, asi como el
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taller de elaboracion de manual de politicas archivisticas y los
cursos de lineamientos de organizacion de archivos y su
conservacion.

c) Valoracion documental de los expedientes existentes en los
Archivos de las Unidades Administrativas.

Considerando que en la mayoria de las Unidades Administrativas
se tenia un gran cumulo de documentos, que estaban
concentrados en diferentes inmuebles y oficinas del Tribunal
Electoral, se estimd necesario realizar una prevaloracion
documental y una selecciéon de documentos de cada area para
baja y conservacion, en donde se realiz0 el expurgo
encontrandose fotocopias, copias simples e informacion
duplicada sin valor.

d) Acondicionamiento fisico de los espacios destinados a las
areas de almacenamiento, consulta y accesos al Archivo
Institucional del Tribunal Electoral.

En dichas reuniones se considerd necesario definir un local para
albergar el Archivo Institucional, con el objeto de contar con un
espacio dedicado a la organizacion, control, prevencion,
conservacion y difusion de los fondos documentales, mismo que
deberia de contar con instalacion del sistema de control de
ambiente, instalacion o modificacion del sistema contra
incendios, buena iluminacién natural y artificial, y con la
instalacion de estanteria mévil automatizada.

En este mismo sentido, y con relacion al acondicionamiento
fisico de los espacios destinados al Archivo General del Tribunal
Electoral, se elaboraron los “Requerimientos Técnicos para el
espacio del Archivo de Concentracion e Historico del Tribunal
Electoral”, Anexo 3, que una vez revisado por el Grupo de
Trabajo fue presentado a la Direccidon General de Seguridad y
Servicios Generales y a la Unidad de Obras y Conservacion en
el mes de noviembre de 2005, con el objeto de concentrar los
archivos clasificados por las areas que no tienen espacio en la
Sala Superior, resultado de lo anterior, se trasladaron las cajas
a la bodega ubicada en Avenida Tlahuac no. 385, Col. Apaches,



Delegacion Iztapalapa, como una medida de resguardo
temporal, en tanto se definia el espacio apropiado. Cabe
mencionar que si bien el almacén de Tldhuac no reunia las
condiciones minimas para el resguardo de la documentacion, si
permitia su concentracion y manejo.

e) Evaluacion de productos y servicios de proveedores.

Sobre este tema, fue necesario contar con presentaciones de
software y servicios, a efecto de conocer a los posibles
proveedores de software de gestion archivistica, asi como de
empresas especializadas y del proveedor de mobiliario y
equipos. Lo anterior, con el objeto de presentar a la Presidencia
del Tribunal Electoral los mejores proveedores especializados y
con las mejores ofertas del mercado.

f) Digitalizacion de documentos historicos del Tribunal Electoral.

En este rubro se considerd necesario llevar a cabo los procesos
necesarios y establecer los criterios correspondientes, a efecto
de seleccionar aquellos documentos que por su naturaleza o su
valor social e historico requirieran preservarse en formato
electronico, a traves de diversos mecanismos para Ssu
digitalizacion con el objeto de ponerlos a disposicion del publico
interesado en su consulta.

Posteriormente a la determinaciéon de estas actividades, se
decidié que por la magnitud del proyecto que se agruparan y se
dividieran en etapas, derivado de la observacion de que para su
instrumentacion en tiempo, requeriria de dos a tres ejercicios
fiscales, que abarcO desde el afio 2005 hasta el 2008 vy
conforme al entorno que vivia en aquel entonces el Tribunal
Electoral que estaba inmerso en cambios politicos vy
organizacionales, esto obligd a dividir el proyecto en tres etapas
generales para ir dando resultados concretos y posteriormente
reorientar sus alcances de acuerdo a nuevas condiciones, cuyos
resultados fueron los siguientes:



3.1.1.1. Etapa 1. Integracion y funciones del Grupo de Trabajo y
analisis de la documentacion para su depuracion

Como se menciond anteriormente, la integracion del Grupo de Trabajo
se conformé de manera interdisciplinaria, esto es, con personal de
diversas areas con distintos perfiles, con la finalidad de sumar
conocimientos y experiencias, y con ello estar en posibilidades de
cumplir con el objetivo del PROAA desde distintas perspectivas, asi
como de acuerdo al ambito de responsabilidad que cada uno tenia en
su momento, ir desarrollando las actividades, elementos, documentos
y/o acciones necesarias dentro de la organizacion para dar los
resultados esperado del mencionado programa.

Las actividades de cada area fueron muy especificas, las cuales se
detallan a continuacion:

Coordinacion de *Organizar el Archivo General del Tribunal Electoral.
Documentacidn y *Establecer y supervisar criterios especificos para la clasificacion y conservacion de
Apoyo Técnico documentos, asi como paralaorganizacién de Archivos.

* Elaborar, en coordinacion con las Unidades, el CGCA, el CDD, la Guia Simple de Archivos y
el Inventario General.

+ Coordinar las acciones de los Archivos de Tramite, Concentracion e Historico.

* Coordinar los procedimientos de valoracién y destine final de la documentacidn,
conforme ala normatividad establecida.

* Establecer los programas de capacitacién y asesoria archivistica.

* Coordinar |as actividades destinadas a la autematizacion de Archives.

*Integrar y actualizar losinstrumentos de control v consulta archivisticos.

*Atender el servicio de préestamo de expedientes del Archive.

Unidad de Enlacey *Apoyar al titular del Area Coordinadora de Archivos en todas las acciones que conllaven a
Transparencia la organizacion y administracion de Archives y acceso alainformacion.
*Recabar y difundir de forma permanente y sistematica la informacion de la gestidn del
Tribunal para su publicacidn.
* Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceseo a lainformacidn, relacionadas con el
PROAA.

Subsecretaria General  *Apoyar al titular del Area Coordinadora de Archivos en el desarrollo de criterios que

de Acuerdos yla conlleven ala erganizacion y administracien de los Archives institucionales.

Unidad de Control de *Colaborar en la elaboracion de los instrumentos de consulta y control archivisticos: CGCA

Gestidn Institucional y CDD, y Guia Simple de Archivos.
*Supervisar la integracidn, clasificacién que guardan los expedientes en lasUnidades
Administrativas, de conformidad con losinstrumentos de control archivistico.
*Valorar y seleccionar los documentos y expedientes del Archive Administrativo, v del
Archivo jurisdiccional para preparar su destine final o su transferencia al Archive General.
*La Unidad de Control de Gestion Institucional, ademas teniala actividad de coadyuvar en
la elaboracion de los manuales de procedimientos para la administracidn y organizacion
de Archivos.
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Con la finalidad de inducir a los integrantes del Grupo de Trabajo al
conocimiento de las actividades de organizacion archivistica y al
manejo de una metodologia y terminologia comun, en el mes de junio
de 2005 se impartio el curso titulado “Organizacion y conservacion de
archivos y documentos de la administracion publica”.

Asimismo, funcionarios del Instituto de Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental (IFAI) impartieron en el mes de junio del 2005,
un curso denominado: “Curso sobre clasificacion de informacion y
proteccion de datos personales”, para darles a los miembros del Grupo
de Trabajo herramientas suficientes para iniciar sus actividades de
supervision.

Cabe sefalar, que debido a la importancia del proyecto, desde el mes
de abril del 2006 fue necesario integrar al Grupo de Trabajo inicial dos
areas mas y a otros funcionarios de diversas areas, con el fin de tener
un mejor control del desarrollo del PROAA. Las areas que se sumaron
al Grupo de Trabajo fueron:

L T

Unidad de Sistemas *Coadyuvar enla administracion y
funcienamiento de los sistemas
automatizados que faciliten la administracion
de los Archives v la atencion de solicitudes de
informacidn.

Area —Actvidades

Presidencia (Secretaria Particular de la *Supervisar los acuerdos y accionesen
Magistrada Presidenta) materia de organizacion y administracion de
Archivos.
= Vigilar el cumplimiento de los acuerdos y
acciones que se deriven de lainstrumentacidn
en materia de organizacidn de Archivos.
* Coadyuvar con los recursos humanos, fisicos
y tecnoldgicos necesarios.

Una vez iniciadas las reuniones del Grupo de Trabajo, se decidio
comisionar a dos profesionales adscritas de la entonces Coordinacion
de Documentacion y Apoyo Técnico para dar seguimiento a las
actividades del mencionado Programa, nombrandolas Responsable
del Archivo de Concentracion y del Archivo Historico, respectivamente.
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Como una de las primeras actividades del Grupo de Trabajo, fue
identificar donde y en qué condiciones se encontraban los archivos de
las distintas Unidades Administrativas, se pudo observar que en ellos,
se encontraba un gran nimero de documentacion sin valor, tales como
fotocopias multiples, revistas, borradores, trabajos previos, legislacion
obsoleta, entre otros, por lo que se procedio a elaborar el “Manual de
Procedimiento para identificar documentacion sin valor y proceder a su
destruccion”, Anexo 4. Resultado de estos trabajos se depuraron un
total de 21 archivos, de los cuales se identificaron 2,527 cajas con mas
de 50 toneladas de documentacion sin valor de diferentes Unidades
Administrativas.

Cabe destacar que el papel resultante de dicha baja fue triturado y
mediante un acuerdo del Comité de Desincorporacion, se entregd en
donacion a la Comision Nacional del Libro de Texto Gratuito
(CONALITEG) para su reciclaje.

Para su desincorporacion, se levantaron actas de baja de
documentacion sin valor, por cada archivo revisado, con el aval de la
Contraloria Interna y la Direccidon General de Seguridad y Servicios
Generales, que dieron fe de los hechos, dejando constancia de que la
documentacion fue debidamente revisada y valorada, Anexo 5.

Como se sefaldé anteriormente, y como seguimiento a las acciones
tendentes a la organizacion documental, el Tribunal Electoral a través
de la Coordinacion de Documentacion y Apoyo Técnico, también inicié
su participacion en noviembre de 2005, en los trabajos del Comité
Interinstitucional de Coordinacion y Modernizacion Administrativa del
Poder Judicial de la Federacion, en materia de Coordinacion de
Bibliotecas y Archivos Administrativos.

Derivado del interés de los representantes de las instituciones
participantes en los avances y experiencias de este Organo, se
efectud, una reunidn con objeto de presentar el Programa de
Organizacion y Administracion de (PROAA).

Asistieron a la dicha reunién, celebrada en enero de 2006,
funcionarios de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion; del
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Consejo de la Judicatura Federal y por el Tribunal Electoral, los
integrantes del Grupo de Trabajo Institucional y su personal de apoyo.

En continuidad a las acciones coordinadas del Comité Interinstitucional
del Poder Judicial de la Federacion en materia de Bibliotecas y
Archivos Administrativos, en marzo del mismo afio la Direccion
General del Centro de Documentacion, Andlisis, Archivos vy
Compilacion de Leyes; hace del conocimiento del Secretario Ejecutivo
de Administracion de la Suprema Corte de Justicia de la Nacibn, los
siguientes trabajos realizados:

e Normas de Coordinacion entre las Bibliotecas de la SCJN, de
los Institutos del Consejo de la Judicatura Federal y del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Unificacion de los Criterios para la Organizacién, Clasificacion
y Depuracion de los Archivos Administrativos del Poder
Judicial de la Federacion.

e En septiembre de ese mismo afio se impartid6 un curso en
materia de archivos, conjuntamente con personal de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacién y del Consejo de la
Judicatura Federal, aproximadamente 30 funcionarios
capacitados, con una duracién de 16 hrs.

Desafortunadamente este proyecto no se concreté en su momento,
pero en agosto del 2009 se retomaron los trabajos pendientes para
iniciar formalmente la Red de Bibliotecas y la Red de Archivos del
Poder Judicial Federal.

3.1.1.2 Etapa 2. Clasificacion y valoracién archivistica

A efecto de iniciar los trabajos de la segunda etapa se convoco a una
reunidon a las Unidades para entregar el proyecto de CGCA y el CDD,
que habian elaborado previamente, con el fin de valorar
documentacion original para proceder su destino final.

Con el objeto de reforzar la ultima version del CGCA y el CDD,
ademas de compartir la experiencia del Grupo de Trabajo en la
creacion de estos instrumentos, en febrero del 2006 se llevaron a cabo
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reuniones con personal de areas afines, tales como el Archivo General
de la Nacion, el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental y la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

Desde marzo del 2006, y una vez definida la estructura de dichos
instrumentos, se procedieron a realizar reuniones de trabajo con cada
uno de los titulares de las Unidades Administrativas, con el objeto de
informarles el estatus que presentaban los trabajos de organizacion de
su archivo y de entregarles la ultima version del CGCA y del CDD, asi
como el formato para la “Guia para la Organizacion de Archivos de
Tramite en las Unidades Administrativas”, Anexo 6, documento
elaborado para apoyar el manejo de la documentacion activa al interior
de dichas Unidades.

En dicha reunion se comentaron las necesidades e inquietudes del
Grupo, y en algunos casos los titulares de las Unidades
Administrativas plantearon la posibilidad de hacer algunas
observaciones referentes a altas y bajas de las series documentales
del Cuadro General de Clasificacién Archivistica. Asimismo se incluy6
la participacion de las Salas Regionales, para llevar a cabo la
actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el
Catalogo de Disposicidon Documental, remitiéndoles los instrumentos
archivisticos que a la fecha se habian elaborado.

Durante esta etapa, como ya se comento anteriormente, se procedio a
valorar y depurar los archivos que cada Unidad Administrativa tenia en
ese momento, realizando el expurgo y ordenando los papeles,
quitando elementos que no deben tener los documentos (clips, papel
calca, post- it, entre otros).

En este mismo orden de ideas, y como ya se tenian los instrumentos
archivisticos se procedi6 a clasificar de acuerdo a la serie de
documentos, ordenando como expedientes e integrandolos en cajas y
trasladandolas a espacios mas adecuados que permitieran su
resguardo, en tanto se tuvieran las areas destinadas para tal efecto.

3.1.1.3 Etapa 3. Instrumentacién y puesta en operacion del Sistema de
Gestién para Archivos, desarrollados por la Unidad de Sistemas
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Como parte del PROAA, y por instrucciones de la Presidencia, la
Unidad de Sistemas se encargaria de disefiar y desarrollar una
aplicacion informética para administrar los fondos documentales del
Tribunal Electoral, que debia cefiirse a los requerimientos establecidos
para el control archivistico, entre estos destacaba lo siguiente:

Requerimientos del Sistema de Gestion de Archivos

*Permitir la clasificacion jerarquicay horizontal de los Archivos, controlar su ubicacion exacta
v la clasificacion de su informacion, asi como su disponibilidad en formato impreso y/o
electronico.

*Flexible para permitir la configuracion de los elementos aplicables todos los documentos y
para especificar aquellos que son particulares a cada tipo de acervo.

+*Permitir la consulta y localizacion en linea de los documentos por cadauno de los
elementos determinantes {unidad responsable, seccion, fecha, ubicacion fisica, etc.}, o hien
por el contenido de los mismos

*Contar con un control técnico para ocultar aquellos documentos o expedientes establecidos
como confidenciales.

En este sentido, la Coordinacion de Documentacion y Apoyo Técnico,
la Secretaria Particular de la actual Presidencia, la Unidad de Control
de Gestibn Administrativa y la Unidad de Sistemas llevaron a cabo
conjuntamente un plan de trabajo, que consistia en las siguientes
actividades:

e

+ Desarrollo de la aplicacion informatica que corriera enweb, presentaciony entrega para dar de
alta el CGCA, el CDDy a cadauno de los usuarios.

+Confirmar conlos titulares de |as Unidades, los nombres de los funcionarios que se definirian
comao usuarios (capturistas, supervisares y responsables de Archivo) para determinar su acceso y
atributos en el Sistema, para efecto de determinarlos perfiles.

+ Solicitud de listado para verificar el alta de usuarios y sus perfiles en el sistema v realizar
adecuaciones

* Analisis de cada modulo que compondria el Sistema

+Solicitud cambios al Sistema (edicion de datos, modificar orden de datos en pantallas, agregar
datosa pantallas, etc.)

+ Adecuacion de las hases de datos en Excel {de los expedientes clasificados por las areas) y
turnarla al area de sistemas

* Transferencia de la relacion de expedientes, bases de datos en Excel, al nuevo Sistema.

* Pruebas de captura de expedientes y emision de etiquetas

» Elaboracion del “Manual del Usuario” sobrela aplicacion

* Presentacion del Sistema y entrega de manuales,
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Resultado de este Programa de trabajo, se desarroll6 una aplicacion
informéatica que contaba con un Sistema muy basico para la
organizacion de archivos, en el cual se desarrollaron los siguientes
modulos, disefiado para realizar las actividades relacionadas con la
organizacién documental de manera automatizada:

e Mobdulo de Administrador. Para efectos de llevar a cabo las
funciones de control de usuarios, la gestion de la informacion
de los diferentes Archivos (Tramite, Concentracion e
Historico).

e Mobdulo de Descripcion. Para describir los expedientes a
través de diferentes metadatos.

e Modulo de Consulta. Para proporcionar el acceso de los
usuarios que alimentan el Sistema, asi como de las personas
gue requieran llevar a cabo estrategias de busqueda de forma
autonoma.

e Modulo de Préstamo. Para gestionar las autorizaciones, los
préstamos vencidos, las solicitudes de prérroga y las
devoluciones.

e Modulo de Transferencia. Para apoyar a las Unidades
Administrativas en la elaboracion de calendarios de
transferencias, preparacion de las transferencias
documentales a nivel de series documentales y la elaboracion
del contenido de la documentacion a transferir; desde el nivel
de unidades documentales.

Ya contando con la aplicacién informéatica denominada “Sistema de
Gestion de Archivos”, para llevar a cabo su instrumentacion y puesta
en operacion, en mayo de 2006 la Unidad de Control de Gestion
Administrativa entrego a la Coordinacion de Documentacion y Apoyo
Técnico, 14 documentos en formato electronico con la relacion de
expedientes de Archivo de Concentracion e Historico, resultado de la
organizacion de la documentacion de las siguientes areas:

1. Coordinacion de Comunicacion Social;
2. Centro de Capacitacion Judicial Electoral;
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. Contraloria Interna;

. Coordinacion de Relaciones con Organismos Electorales;
Direccion General de Seguridad y Servicios Generales;
Unidad de Control de Obras y Conservacion;

. Coordinacion General de Asesores;

Direccion General de Recursos Humanos;

. Sala Regional Distrito Federal;

10. Sala Regional Monterrey;

11. Sala Regional Toluca;

12. Sala Regional Xalapa;

13. Secretaria Administrativa; y

14. Unidad de Control de Gestion Administrativa.

©O~NOUAW

Posteriormente, en agosto de 2006 la Unidad de Sistemas incorporo
cuatro bases de datos correspondientes a la Coordinacién de Asuntos
Juridicos, Sala Regional Guadalajara, Direccion General de Recursos
Materiales y la Coordinacion de Documentacion y Apoyo Técnico al
Sistema de Gestion de Archivos.

Asimismo, se contindo con la revision y pruebas del sistema de las 18
bases de datos que habian sido transferidas de las diferentes
Unidades Administrativas, con el objetivo de ponerlo a disposicién de
las Unidades del Tribunal Electoral, a través de un sitio en la intranet,
con la informacion correspondiente a los inventarios de transferencia
de documentacidn semiactiva. Sin embargo, este sistema debia
perfeccionarse, ya que se requeria que no solo fuera simplemente la
base se datos de los expedientes, sino que fuera un sistema integral
de administracion de archivos, siguiendo estandares en la materia.

En este sentido, mas adelante se adquirié un sistema integral que
sustituyd al Sistema de Gestion de Archivos, que permitiria una
verdadera administracion del ciclo documental, basado en normas y
estandares internacionales.

Después de estas acciones, y debido a los cambios en la estructura
del Tribunal Electoral, el Grupo de Trabajo se desintegré al haber
cumplido su objetivo: impulsar la organizacion de los archivos de la
Institucion, dejando el desarrollo de las diversas actividades en la
Coordinacion de Documentacion y Apoyo Técnico y un pequefio grupo
de funcionarios, que después de un analisis se identific6 como el area
natural, responsables del PROAA dentro de su ambito de
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responsabilidad y como una funcidbn asignada a la estructura
organizacional.

3.2 Conformacioén del Archivo Institucional del Tribunal Electoral

Posteriormente, en junio del 2007 la Comisién de Administracion, en
su Seéptima Sesion Ordinaria autorizo la creacion de la Direccion de
Archivos adscrita a la Coordinacion de Informacién, Documentacion y
Transparencia.

COORDINACION DE INFORMACION
DOCUMENTACION Y TRANSPARENCIA

DIRECCION GENERAL DE ENLACE
Y TRANSPARENCIA

—
—
T

De conformidad con el Manual Especifico de Organizacion de la
Coordinacion de Informacion, Documentacion y Transparencia,
aprobado mediante el Acuerdo/Manuales/04-1/2007, la Direccién de
Archivos tiene como objetivo principal:
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Administrar los recursos y servicios administrativos para el uso
adecuado y conservacion del patrimonio documental, conforme a los
lineamientos y politicas establecidas.

Con las siguientes funciones:

e Planear y supervisar las actividades inherentes a la
organizacibn de los Archivos Administrativos, de
Concentracion e Histéricos, de conformidad con Ia
normatividad vigente y con los instrumentos de control
archivistico.

e Elaborar y proponer al Coordinador, los Lineamientos para la
organizacion y administracion de los Archivos Administrativos
de la Institucion, asi como los instrumentos de control
archivistico, Cuadro de Clasificacion Archivistica, Catalogo de
disposicion Documental) formulados en coordinacién con las
Unidades Administrativas.

e Proponer, y en su caso, actualizar conjuntamente con las
Unidades Administrativas los instrumentos de control
archivistico.

e Elaborar y proponer al coordinador, los procedimientos para
la automatizacion de los servicios archivisticos y la
digitalizacion de la documentacion.

e Proponer las acciones para la guarda y custodia de los
fondos documentales que sean transferidos por las Unidades
Administrativas a los Archivos de Concentracion e Historico.

e Promover acciones para la conservacion de los fondos
documentales de los Archivos de Concentracion e Historico.

e Elaborar y proponer al coordinador, los planes y programas

de actividades tanto para el Archivo de Concentracion, como
para el Historico
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Apoyar y asesorar a las Unidades Administrativas en la
integracion y organizacion de su Archivo de Tramite.

Supervisar la valoracion documental en todas sus etapas, de
conformidad con los criterios establecidos.

Controlar y promover la transferencia de los expedientes del
Archivo de Tramite de las Unidades Administrativas a los
Archivos de Concentracion e Historico.

Supervisar los controles manuales o automatizados de los
registros de la documentaciéon que haya sido dada de baja,
digitalizada o transferida al Archivo de Concentracion o al
Archivo Histérico.

Administrar los servicios para la consulta de los expedientes
administrativos de la Institucion, que se encuentran bajo la
custodia de la Direccion de Archivos, con la finalidad de
garantizar el acceso a la informacion.

Supervisar la aplicacion de los lineamientos archivisticos para
la depuracibn de la documentacién inactiva de la
dependencia.

Promover la celebracion de convenios en materia archivistica
con instituciones afines.

Proponer al Coordinador el anteproyecto de presupuesto
anual, estimando los recursos para la adquisicion de
materiales, equipo, insumos y servicios necesarios para el
cumplimiento de las funciones y actividades de la Direccion
de Archivos.

Proponer cursos y programas de capacitacion para el
personal encargado de los archivos, con la finalidad de
fortalecer el desarrollo de sus aptitudes, capacidades y
conocimientos para su desempeio eficiente en el puesto.
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Las demas funciones que en el ambito de su competencia le
atribuyan las disposiciones legales aplicables, y las que le
confiera el Coordinador de Documentacion y Apoyo
Técnico.??

3.2.1 Normatividad aplicable para el Tribunal Electoral

Para poder iniciar con la elaboracion de los instrumentos archivisticos,
fue necesario identificar en primera instancia el marco legal que lo
regula, los procesos archivisticos en las organizaciones
particularmente en el Tribunal Electoral, siendo estos:

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental (DOF 11/06/02),

Lineamientos Generales para la Clasificacion de la
Informacion de la Administracion Publica Federal (DOF
18/08/03).

Lineamientos para la guarda, custodia y plazo de
conservacion del Archivo Contable Gubernamental (DOF
25/08/98).

Lineamientos generales para la organizacion, conservacion y
Custodia de los Archivos de la Administracion Publica Federal
emitidos por AGN y el IFAI (DOF 20/02/04).

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, que
contempla disposiciones relativas al Archivo Jurisdiccional
tanto de la Sala Superior como de las Salas Regionales.
Asimismo establece el plazo legal de dos afios para la
conservacion de los expedientes jurisdiccionales antes de
remitirlos al Archivo Historico.

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial e
la Federacion.

82 Manual Especifico de Organizacion de la Coordinacion de Informacién, Documentacién y Transparencia (2007), aprobado mediante el

Acuerdo/Manuales/04-1/2007. Normatividad interna [en linea]. Disponible en: http://intranet/todo.asp?menu=2 [consultado el 16 de julio de 2010]

y
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3.2.2 Actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
(CGCA)

Es importante sefalar que la primera version del CGCA, no incluia la
funcidn jurisdiccional, en particular el Archivo Jurisdiccional, las
Ponencias de los Magistrados y la Secretaria General de Acuerdos, ya
gue se consideraba que tenian un marco juridico propio, conforme a
las disposiciones especificas establecidas en la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Organica del Poder Judicial
de la Federacion, la Ley General del Sistema de Medios de
Impugnacion en Materia Electoral y el Reglamento Interno del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Asimismo, no se integrd la funcion jurisdiccional, porque se penso en
un primer momento que las sentencias estan disponibles en el Archivo
Jurisdiccional y su organizacion sigue los lineamientos contenidos en
el Manual de identificacion e Integracion de Expedientes, elaborado
por la Secretaria General de Acuerdos.

Es importante destacar que con la creacion de la Direccion de
Archivos en octubre de 2007, se actualizaron los instrumentos
archivisticos que hasta el momento habian sido creados, el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, Anexo 7, que es el principal
instrumento organizador de los archivos del Tribunal Electoral, Por ello
se modificd, considerando las funciones de las Unidades
Administrativas y Jurisdiccionales de identificar, organizar y clasificar
los expedientes integrados con la documentacion producida o recibida
por este Organo Jurisdiccional, facilitando con ello su localizacion y
consulta.

En la administracion actual, que comprende desde el afio 2006 al
presente, el CGCA que se sugirio utilizar en el Tribunal Electoral fue
funcional, pues, permite tener categorias de agrupamiento estables,
Gnicas, estructuradas y generales, ya que se desprenden de las
atribuciones de las Unidades previstas en la normatividad aplicable;
asimismo aporta una explicacion sobre la procedencia de los
documentos situandolos en su contexto de produccién y utilizacion.

Su estructura es jerarquica, con categorias y subcategorias que se
representan en los niveles de fondo, seccion, subseccion, serie y
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subserie, a partir de las cuales se establece la relacion o coordinacion
entre ellas, como se muestra en el siguiente esquema:

Conjunto de documentos, con independencia de su tipo documental o soporte, producidos organicamente
y/o acumulados por una institucién en el ejercicio de sus funciones y atribuciones, con cuyo nombre se
identifica, en este caso es el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

FONDO

SECCIO’N ! Divisién del fondo basada en las funciones institucionales (por Unidad) establecidas en la Ley :
: Oraénica del Poder Judicial de la Federacion v el Realamento Interno del TEPJF. |

A I Subdivisién de una seccién que se hace necesaria debido a la complejidad de la
SUBSECCION : funcién representada.
1

_______________________________________________

Divisién de una subseccion que corresponde al conjunto de actividades :
que generan documentos en el desarrollo de una misma actividad. 1
1
1

1
I Subdivision de la serie que refleja grupos de asuntos 1
SURSFRIF : relacionados entre si. :
! 1

Es importante destacar, que para llevar a cabo la clasificacion
archivistica fue necesario establecer un cédigo de referencia, cuya
funcién principal fue proporcionar una identificacion Gnica a cada
Unidad o grupo documental representados en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica. Igualmente informa sobre su ubicacion
exacta dentro de la estructura institucional ya que utiliza una
codificacion alfanumeérica, que forma parte de dicho Cuadro,
empleando siglas para los niveles de fondo, seccion y subseccion, y
nameros para los niveles de serie y subserie.

Para ejemplificar la clasificacion del expediente numero 010
correspondiente a la Licitacion Publica Nacional TEPJF/LPN/017/2008
se ubicard la subserie Licitaciones que forma parte de la serie
Adquisiciones, que a su vez pertenece a la Seccion Recursos
Materiales y ésta del fondo Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion:
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NIVEL DE CODIGO DE | TITULO DE CADA NIVEL DE
DESCRIPCION | REFERENCIA DESCRIPCION

Fondo: TEPJF Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion

Seccion: TEPJF-RM Recursos Materiales

Subseccion: TEPJF-RM-00 | Cuando no existe este nivel
se indica anotando “00” (doble
cero)

Serie: TEPJF-RM-00- | Adquisiciones
02
Subserie: TEPJF-RM-00- | Licitaciones
02-01
Expediente TEPJF-RM-00- | Expediente 010
02-01-010

Caodigo de referencia del expediente de la Licitacion Publica Nacional
LPN/017/2008

MX-TEPJF-RM-00-02-01-010

Para una vision integral del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, a continuacion se listan las secciones que lo componen:

Ll MEDIOS DE IMPUGNACION

FL PLENC

FR PRESIDENCIA

CA COMISION DEADMINISTRACION

ocC ORGANOS COLEGIADOS

IR JURISPRUDENCIA ¥ ESTADISTICA JUDICIAL
IC INVESTIGACION ¥ CAPACITACION

ROE RELACIONES CON ORGANISMOS ELECTORALES

Al ASUNTOS JURIDICOS
[ COMUNICACION SOCIAL
TAl TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA INFORMACION,

SI0 SERVICIOS DE INFORMACION ¥ DOCUMENTACION

AA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

PEM PRODUCCION EDITORIAL ¥ MATERIAL GRAFICO

HE HORMATIVIDAD
FE PLANEACION ¥ EVALUACION
cl CONTROL INTERNG

RF RECURSOS FINANCIEROS

RH RECURSOS HURMANOS

RIV RECURSOS MATERIALES

oP OBRA PUBLICA

56 SERVICIOS GENERALES

SIT SERVICIOS DE INFORMATICA ¥ TELECOMUNICACIONES

S5V SERVICIOS DE SESURIDAD ¥ VIGILANCIA

PC PROTECCION CIVIL
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3.2.3 Actualizacién del Catalogo de Disposicion Documental (CDD)

Como se ha comentado anteriormente, una de las primeras
actividades ha realizar fue supervisar la valoracion primaria, que tuvo
como finalidad identificar los valores administrativo, legal, contable o
fiscal que permitiera establecer los plazos de guarda de los
expedientes en el Archivo de Tramite y Concentracion. Posteriormente,
en el Archivo de Concentracion se llevd a cabo la valoracion
secundaria, a efecto de seleccionar aquellos expedientes que deberan
ser transferidos al Archivo Historico, y en su caso, determinar los que
se darian de baja por carecer de valores documentales.

Cabe destacar que el uso del Catadlogo de Disposicibn Documental
(CDD) permitio al personal responsable de los Archivos de Tramite de
las Unidades Administrativas, conocer los momentos en que los
expedientes cerrados deberan ser transferidos de manera controlada
al Archivo de Concentracion e integrar los inventarios
correspondientes.

En virtud de lo anterior, la Direccion de Archivos se dio a la tarea
actualizar el CDD, Anexo 8, debido a que es otro de los instrumentos
de consulta y control archivistico indispensable para la organizacion
documental, toda vez que en esta herramienta se establecen los
valores documentales, los plazos de conservacion, las condiciones de
acceso (clasificacion de reserva o confidencialidad) y el destino final
de la documentacién generada y/o recibida por las Unidades. Para ello
la Direccion de Archivos tuvo como base el CGCA, siendo la serie
documental la unidad basica de registro.

Este instrumento se sustenta en el concepto de ciclo vital de la
documentacion, que es concebido como un proceso que abarca desde
la creacidon del documento como resultado de una actividad de gestion
o tramite administrativo, hasta el momento en el que se decide su
eliminacidon o su conservacion definitiva.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

R R
AL DO IENTAL
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3.2.4 Normatividad institucional generada para el Tribunal Electoral en
materia de Archivos

Desde junio del 2006, en un primer intento por normalizar la
organizacion de los archivos, se disefio el “Manual de Procedimientos
para la Organizacion y Administracion del Archivo en Tramite”, Anexo
9, elaborado conjuntamente con la Unidad de Control de Gestion
Administrativa. Dicho Manual fue enviado a la Contraloria Interna, la
cual emitié un dictamen con diversas observaciones, en particular una
relacionada con la falta de atribuciones de esa Coordinacion, de la
inexistencia de la Direccion de Archivos en el organigrama de este
Tribunal y principalmente, la carencia de la autorizacion de diversos
instrumentos juridicos.

Fue entonces hasta la creacion de la Direccién de Archivos que desde
julio de 2008, a iniciativa de la Coordinacibn de Informacion,
Documentacion y Transparencia, anteriormente Coordinacion de
Documentacion y Apoyo Técnico, se propuso la integracion de un
nuevo Grupo de Trabajo en materia de archivos, que retomara los
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trabajos inconclusos del Grupo anterior y le diera concrecion al Archivo
Institucional del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Para el logro de esta ardua labor, se convocé a los titulares de las
siguientes unidades del Tribunal Electoral:

e Direccion de Archivos.
e Direccion General de Enlace y Transparencia.

e Direccion General de la Unidad de Control de Gestion
Administrativa.

e Archivo Judicial.
e Comision de Supervision y Resolucion.

e Presidencia, con la participacion de la Secretaria Particular de
la Magistrada Presidenta.

Los objetivos principales de la integracion de este Grupo de Trabajo,
conformado por representantes de las diversas areas del Tribunal
Electoral, fue coadyuvar en la creacion y actualizacion de
disposiciones en materia de archivos, a través de tres distintos
instrumentos normativos: el “Acuerdo General de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales”, los
“Lineamientos para la Organizacion, Descripcion y Conservacion del
Archivo Institucional” asi como el Reglamento Interno, orientados a
garantizar el correcto tratamiento de los archivos.

Inicialmente, se llevaron a cabo reuniones para actualizar y elaborar el
Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, mismo que fue aprobado y publicado
en el D.O.F. el 22 de octubre de 2008%,

En el Acuerdo de Transparencia, aprobado un afio antes del nuevo
Reglamento Interno, se establecieron los criterios generales para la

83 Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion [en linea]. Disponible en: http://200.23.107.66/siscon/gateway.dll?f=templates&fn=default.htm [consultado el 31 de julio de 2010]
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organizacion de los archivos y la determinacion de su destino final,
especificando que el tratamiento del Archivo Institucional se llevara a
cabo atendiendo los principios, metodologia y estandares internacionales
y con el apoyo de las tecnologias de la informacion. Asimismo, se
establece como una de las atribuciones de la Coordinacion de
Informacién, Documentacion y Transparencia, la de dirigir las acciones
relativas a la integracion, organizacion, descripcién y conservacion del
mencionado Archivo.

En este mismo sentido, y como resultado de los trabajos relacionados
con la organizacion del Archivo Institucional, el 17 de junio de 2009,
mediante el Acuerdo 173/S6, la Comision de Administracion aprobo
los “Lineamientos para la Organizacion, Descripciéon y Conservacion
del Archivo Institucional” ® , asi como el “Cuadro General de

Clasificacion Archivistica” y el “Catalogo de Disposicion Documental”.

Cabe destacar que los Lineamientos establecen las directrices para la
organizacion integral de los Archivos del Tribunal, perfilando cada una
de las fases del ciclo vital de los documentos a través de la existencia
de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico. Su expedicion
dio contenido especifico a los criterios generales que en materia de
archivos se establecieron en el Acuerdo General de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales. Anexo 10

De igual manera, se particip0 en las modificaciones del nuevo
Reglamento Interno del Tribunal Electoral, aprobado por la Sala
Superior el 30 de septiembre de 2009 y publicado por el Diario Oficial
de la Federacion el 9 de octubre de ese mismo afio.

Es importante sefalar que por primera vez en este instrumento normativo
se incorpord un concepto integral en materia de archivos, definiendo en su
articulo 23 que el Archivo Institucional se conformara con el Archivo
Jurisdiccional y el Archivo Administrativo, y que la documentacion
respectiva sera parte del patrimonio institucional. Asimismo se
contemplaron disposiciones precisas para que los expedientes
jurisdiccionales se remitan al Archivo Historico Institucional, una vez que
hayan cumplido su plazo legal en el Archivo Jurisdiccional de la Secretaria

84 Lineamientos para la Organizacion, Descripcion y Conservacion del Archivo Institucional. Normatividad interna [en linea]. Disponible en:
http://intranet/todo.asp?menu=2 [consultado el 11 de agosto de 2010]
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General de Acuerdos de cada una de las Salas Regionales del Tribunal
Electoral.

La importancia de la normativa generada, permitira mantener integro,
el fondo documental de este Organo en beneficio de la investigacion y
el conocimiento de la justicia electoral federal.

3.2.5 Estructura del Archivo Institucional y su funcionamiento

El Archivo Institucional del Tribunal Electoral se integra con el Archivo
Jurisdiccional y el Archivo Administrativo. Ambos se dividen, de
acuerdo al ciclo vital del documento, en Archivo de Tramite, Archivo de
Concentracion y Archivo Historico, tal como se muestra en el siguiente
esquema:

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

| FasEAcTvA || FASESEMIACTIVA | | FASEINACTIVA |

. ARCHIVO DE :
ARCHIVO DE TRAMITE L, ARCHIVO HISTORICO
TRANSFERENCIA J TRSA’\(‘:SFERENC'A
PRIMARIA ECUNDARIA
A 4
VALORACION _J VALORACION DESTINO
PRIMARIA SECUNDARIA > FINAL
¥ v BAJA
DIRECCIONDE | ™ ypapes | DOCUMENTAL
ARevos: | [_unipades |
VALOR ADMINISTRATIVO VALOR INFORMATIVO
VALOR LEGAL VALOR EVIDENCIAL
“VALOR FISCAL O CONTABLE “VALOR TESTIMONIAL

En este sentido, es importante sefalar que de los Lineamientos
mencionados se desprende que forman parte del Archivo Institucional
todos los documentos de archivo de cualquier época y en cualquier
soporte, que las Unidades generen o reciban en el ejercicio de sus
funciones y atribuciones. Su organizacion, descripcion y conservacion
se llevara a cabo conforme a la metodologia archivistica, la
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normatividad nacional aplicable y los estandares internacionales en la
materia.

Es por ello que las Unidades®, a través de sus titulares y de los
servidores publicos responsables del Archivo de Tramite, participan en
la elaboracion y actualizacion de los instrumentos de consulta y control
archivistico, organizan los expedientes de su competencia, con base
en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, coordinan la
elaboracion de los inventarios documentales, realizan las
transferencias primarias y solicitan en préstamo los expedientes al
Archivo de Concentracion, para atender las funciones,
responsabilidades o requerimientos de su Unidad, entre otras
funciones.

En tanto que las actividades del Archivo de Concentracion son:
asesorar a las Unidades en el proceso de transferencia primaria de los
expedientes que hayan cumplido su tiempo de guarda en el Archivo de
Tramite; recibir la documentacion semiactiva para su resguardo vy
custodia y conservarla precautoriamente hasta cumplir su tiempo de
guarda; realizar, en coordinacion con el area generadora, la valoracion
secundaria de los expedientes que cumplieron su plazo de
conservacion en este Archivo y elaborar el programa de transferencias
secundarias al Archivo Histérico, asi como elaborar los Inventarios de
Baja Documental. Cabe destacar que las actividades en comento se
realizan con base en el Catalogo de Disposicion Documental.

Por su parte, el Archivo Historico® tiene a su cargo, entre otras
actividades, recibir, cotejar, integrar y conservar la documentacion con
valor histdrico que le remita el Archivo de Concentracion; organizar y
describir la documentacion bajo su resguardo, desarrollando los
respectivos instrumentos de consulta que permitan su localizacion
expedita y mejor aprovechamiento; desarrollar el programa de
conservacion documental de la memoria institucional; llevar a cabo un
programa para el respaldo digital de la documentacién del Archivo
Histdrico y proporcionar a todo el publico el servicio de consulta de la
documentacion que se encuentre en él.

85 Opcit, p. 9
86 Ibid., p.21
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Por lo anterior expuesto, se puede asegurar que el Tribunal Electoral
cuenta con un sistema integral de Archivos, en virtud de que registra,
controla y da seguimiento a toda la documentacién que produce o
recibe en cumplimiento de sus funciones y atribuciones, el cual se
muestra en el siguiente Diagrama:

3.2.5.1 Estructuray funciones la Direccidon de Archivos

La idea inicial fue crear el Archivo General del Tribunal Electoral, con
la integracion de los fondos documentales administrativos vy
jurisdiccionales existentes, que preservara, clasificara y catalogara la
informacion contenida en sus acervos documentales para facilitar su
acceso y consulta, teniendo como objetivos:

e Resguardar las fuentes documentales generadas en el
desarrollo de la vida institucional del Tribunal Electoral como
componentes valiosos de la historia y patrimonio institucional.

e Mantener el libre acceso a la informacion de manera que las
actividades administrativas y jurisdiccionales del Tribunal
Electoral sean vistas de modo claro y transparente.

3.2.5.2 Designacién del Archivo Institucional y su equipamiento con
estanteria moévil, deslizable y automatizada

De conformidad con los Lineamientos, el Archivo Institucional bajo la
supervision de la Direccion de Archivos se encargara de preservar,
clasificar y catalogar la informacién contenida en sus acervos, tanto
jurisdiccional como administrativo, siendo necesario destinar un
inmueble que reuniera todas las condiciones necesarias para
resguardar el Archivo.

Cabe destacar que el inmueble debia reunir ciertas caracteristicas,
debido a que los documentos de archivo contienen informacion que
debe estar disponible por largo tiempo, su cuidado y mantenimiento
requiere de condiciones especiales. Ya que por su naturaleza, los
documentos de archivos son unicos, una vez destruidos, la
informacion que contienen se pierde para siempre, por lo que resulta
imperioso encontrar mecanismos de conservacion y preservacion
adecuados.
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En virtud de lo anterior, y considerando que el cuidado fisico y
mantenimiento de los fondos documentales es una de las funciones
principales de un archivo de una Institucion, se llevaron a cabo
diversas reuniones de trabajo con la Unidad de Obras y Conservacion
del Tribunal Electoral, encargada de la distribucion y asignacion de los
espacios, a efecto de dar mayor funcionalidad a las areas de trabajo
del Tribunal Electoral, Anexo 11, resultando la designacion del Archivo
Institucional en el edificio ubicado en la calle de Apaches 350, Colonia
San Francisco Culhuacéan, Delegacion Coyoacan, C.P. 04260, con un
area de 908 m?, distribuidos en dos plantas, el cual contaria con las
condiciones ambientales idoneas para la conservacion de documentos,
asi como con los estandares de resistencia aceptados para un edificio
de Archivos y las medidas de seguridad y proteccion necesarias.

Como complemento a lo anterior, y una vez concluido los trabajos del
Archivo Institucional, fue necesario planear su equipamiento con
estanteria de alta densidad, automatizada, con capacidad para
resguardar documentos, previendo un futuro crecimiento a 20 afos, y
a la vez garantizar el derecho de acceso a la informacion, con un
espacio equipado con modernas herramientas tecnolégicas para la
organizacién, conservacion y consulta de los Archivos, constituido
como la medida mas apropiada para preservar adecuadamente la
memoria institucional de este Organo Jurisdiccional, en beneficio tanto
del personal juridico y administrativo, como de la ciudadania e
investigadores interesados en los temas de Justicia Electoral.

Para dar inicio al equipamiento del Archivo Institucional, fue necesario
realizar un estudio de mercado, a efecto de conocer las diversas
alternativas de estanteria, sistemas de seguridad y tecnologia de
vanguardia que se utiliza en los Archivos, en diferentes paises de
Ameérica y Europa, con la finalidad de asegurar la conservacion de la
documentacion y la optimizacion de los espacios. El resultado fue la
eleccion de un sistema de estanteria de alta densidad, deslizable y
automatizada.

Para llevar a cabo lo anterior fue necesario llevar a cabo el proceso de
adquisicion de la estanteria movil deslizable automatizada y del
Sistema de Administracion del Archivo Institucional (SADAI), bajo un
esquema de licitacion publica.
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3.2.5 3 Disefio de las bases para la licitacion publica nacional y analisis
de las propuestas técnicas

Como se mencion6 en el parrafo anterior, el disefio de las bases
requirido de una investigacion de las diferentes estanterias existentes en
el mercado, con el objeto de comparar modelos, funcionalidad y asi
determinar segun las necesidades de almacenamiento, con ello elegir la
mejor opcion para equipar el Archivo Institucional del Tribunal Electoral.

Las especificaciones se asentaron en las bases de la Licitacion
Publica Nacional TEPJF/017/2008 con las siguientes descripciones:

o La estanteria se instalara en un area de 908 m? localizada en
el edificio de Apaches 350 en la Colonia San Francisco
Culhuacan, Del. Coyocan, en México, D.F.

e La estanteria debe tener capacidad para almacenar un total
de 19,484 cajas de archivo de medidas 33 cm. de frente, 30
cm. de altura y 40cm. de profundidad (33X30X40).

e Esta capacidad esperada es el crecimiento documental
proyectado en un horizonte de 20 afos, llegando a un
maximo de ocupacion de casi 8 kilometros de documentos.
Las medidas especificadas de las cajas son las mas
adecuadas para su carga y descarga, permitiendo reducir los
riesgos originados por su manipulacion.

o Caracteristicas del sistema automatizado para el control de la
estanteria:

Como un mecanismo de control, la estanteria debe contar con un
sistema automatizado que permita, desde un punto especifico,
supervisar y dirigir las estanterias moviles, emitiendo la orden de
marcha del sistema y haciendo posible la apertura de los pasillos
donde sea necesaria. lgualmente debe tenerse control de todo el
mecanismo de operacion de la estanteria e informar sobre su
funcionamiento (marcha, emergencia, numero de pasillo, etc.).
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Es necesario también que, dado el tamafio del Archivo Institucional y en
aras del oportuno flujo de la informacion, ofrezca la posibilidad de una
rapida localizacion de los expedientes solicitados, proporcionando su
ubicacion exacta (estante, médulo, entrepafio, hueco, etc.).

Como parte de los mecanismos de seguridad y para evitar riesgos,
debe contar también con variador de frecuencia y velocidad en el
desplazamiento de los carros y tener controles de emergencia en su
apertura y cierre. lgualmente es importante que esto se complemente
con un mecanismo sensor que detecte objetos o personas en el
interior de los pasillos cuando se estan cerrando los carros y emita
advertencias sobre la posibilidad de que puedan comenzar a moverse.

Ademas, para la conservacion documental, es necesario que cuente
con un programa nocturno de movimiento automatico programado de
carros, a fin de ventilar la documentacion, pues ello contribuird a
mantener las condiciones ambientales favorables.

e La plataforma de la estanteria movil debe contar con sistema
antisismico y asegurar un alineamiento continuo entre rieles,
a fin de contar con mayor seguridad tanto para los
documentos como para el personal, al asegurar el perfecto
guiado de la plataforma sobre los rieles y evitar la posibilidad
de que la estanteria pueda volcarse.

e Los entrepafios deben medir como minimo 1.00 m. y como
maximo 1.50 m. y tener capacidad para soportar de 75 a 100
kilogramos cada uno. Asimismo debe considerarse una
holgura lateral minima de dos centimetros entre caja y caja.

e Estas medidas son las mas convenientes para optimizar la
capacidad de almacenamiento, considerando las cajas de
archivo que se instalaran, cuyas medidas se especificaron
anteriormente (33X30X40).

e La estanteria debe tener entrepafios desmontables sin
necesidad de alguna herramienta. Asimismo, debe preverse
una holgura minima de 2.5 centimetros entre el limite de la
caja y el entrepafio superior.
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e Lainstalacion de la estanteria debe realizarse sobre una base
de piso falso en prevision de que en un futuro pudiera llegar a
requerirse el traslado o adecuacion de la mismay ello se lleve
a cabo sin afectar pisos o lozas. Lo anterior, por un lado, en
consideracion a la dindmica de la Institucion, y por otro, en
vista de que el inmueble se localiza en un terreno inestable
por ser zona sismica y con mantos freaticos.

e El area disponible para pasillo debe tener al menos 90 cm. de
ancho. Con objeto de que una persona tenga espacio libre
para bajar y subir materiales y para un carrito transportador
de cajas.

Cabe destacar que buscando la transparencia, antes de que las Bases
fueran publicadas, éstas se sometieron a la opinibn de los
representantes de Transparencia Mexicana, emitiendo una serie de
preguntas y comentarios relativos al Anexo Técnico de las Bases, las
cuales fueron debidamente contestadas, en documento que obra en
esta Coordinacion y en Recursos Materiales, no habiéndose recibido
posteriormente ninguna otra observacion.

Asimismo, se elaboré un dictamen técnico, a través de un analisis
minucioso de la documentacion presentada por cinco empresas que
presentaron sus propuestas técnicas, para lo cual se elabor6 una tabla
comparativa de las especificaciones solicitadas contra lo ofertado.

Considerando que el archivo esta integrado por un espacio fisico que
cumple con la normatividad en materia de conservacion de archivos,
como es la regulacion de la temperatura, la humedad y la luz y de
acuerdo con el proyecto del edificio se destinaron 553m? para la
instalacion de la estanteria en la planta baja y 355 m? en la planta alta,
dando un total de ocupacion de 908 m?.

En virtud del rapido crecimiento documental en el Tribunal Electoral
fue necesario prever la 6ptima ocupacion de los espacios disponibles
para su resguardo. De ahi que se opto por la utilizacién de estanteria
movil deslizable que permite duplicar la capacidad de almacenamiento
para 19,530 cajas, con una proyeccion a 20 afos.
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3.2.5.4 Instrumentacién, puesta en operaciéon del Sistema de
Administracion del Archivo Institucional (SADAI) del Tribunal
Electoral

Como se menciond anteriormente, para la conformacion del Archivo
Institucional, no so6lo se consideré el sistema de estanteria, si no que
se buscO que dicho sistema permitiera el control de la estanteria de
manera automatizada. En este sentido, se licit6 un Sistema de
Administracion del Archivo Institucional (SADAI) que facilitara su
administracion, agilizara y brindara mayor eficiencia a los procesos
archivisticos.

Por lo que, para la operacion del Archivo Institucional se adquirié el
SADAI, aplicaciéon informatica integral para el registro, control, consulta,
y procesamiento de expedientes y documentos en las tres fases de su
ciclo vital. EI SADAI facilitaria los procesos archivisticos, asi como la
elaboracion de inventarios y otros de instrumentos de descripcion,
cumpliendo con los Lineamientos y aplicando la normatividad
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internacional en cuanto a descripciéon y organizacion de archivos®’.
Actualmente esta en vias de vincularse con el Sistema de Control de
Gestion a fin de cubrir en toda su extension el ciclo documental de la
Institucion.

Es importante destacar que con la puesta en marcha del Archivo
Institucional, diversas Unidades iniciaran ya el registro de expedientes
en el SADAI y con ello integrar los inventarios elaborados con
anterioridad.

Como todo Sistema que se disefia, el SADAI para su correcto
funcionamiento requiri6 adecuaciones acordes con las necesidades
del Tribunal Electoral, por ello fue necesaria su parametrizacion, cuyo
disefio estaba orientado a llevar a cabo las siguientes funciones:

a) Configuraciones

o Configuracion del servidor de correo.

e Cuentas de correo para notificaciones de transferencias
(primaria y secundaria).

87 Su desarrollo se basa en los estandares internacionales aplicables a la descripcién y organizacion de archivos, tales como la Norma Internacional de
Descripcion Archivistica (ISAD-G), la Norma Internacional para el Registro de Personas, Instituciones y Familias (ISAAR-CPF) y la Norma 1SO15489 para

la gestién de Archivos.
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e Cuentas de correo para notificaciones de préstamos (Archivo
de Concentracion y Archivo Historico).

b) Seguridad

Cuenta con varios niveles de seguridad que permite tener diferentes
tipos de usuarios mediante la elaboracion de perfiles, protegiendo de
esta forma la informacion y los documentos.

c) Plantillas

e Crear plantillas a partir de una genérica con base a la General
International Standard Archival Description (ISAD-G).

e Crear plantillas a partir de una genérica con base a la
International Standard Archival Authority Record for Corporate
bodies, Persons and Families (ISAAR-CPF).

e Modificar plantillas dadas de alta, agregar campos disponibles.

e Eliminar plantillas no utilizadas en cualquier nivel.

e Ultilizar plantillas a cualquier nivel del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (expediente, documento y caratula).

d) Catalogos

e Alta, modificacion, baja (I6gica) y consulta de soporte
documental.

e Alta, modificacion, baja (l6gica) y consulta de usuarios de
préstamo.

e Alta, modificacién, baja (l6gica) y consulta de responsables
del Archivo.

e Alta, modificacion, baja (I6gica) y consulta de circunscripcion.
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e) Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA)
e Alta de subniveles en cualquier parte del CGCA.
e Modificacion en cualquier parte del CGCA.
e Baja de un nivel del CGCA.

e Asociar plantillas de caratula a cada una de las series o
subseries.

f) Expedientes
e Alta de un expediente en base a plantillas.
e Modificacion de datos de un expediente.
e Asociar documentos de cualquier formato.
e Impresion de caratula con codigo de barras.
e Impresion de ceja o pestafia y lomo.
e Impresion de cédigo de barras.
e Baja o eliminacion de un expediente.
g) Préstamos

e Control de préstamos y devoluciones de expedientes y
documentos.

e Realizar hasta dos refrendos de préstamos al mismo usuario.

e Reporte de préstamos en cualquier estatus en el que se
encuentre.

e Reporte de préstamos con filtros de expediente, usuario y
fechas.
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e Alertas de préstamos vencidos al prestador y prestatario.
h) Consultas de expedientes, documentos y/o del CGCA

e Consultas ordenadas por cualquier campo del ISAD-G.

e Consultas con operadores booleanos.

e Consultas por intervalo de fechas.

i) Reportes que permiten ver de una manera facil y con gran detalle la
informacion que es generada dentro del mismo, en:

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA).
e Catélogo de Disposicion Documental (CDD).
e Guia simple de Archivos.

e Inventario general por expedientes (Tramite, Concentracion e
Historico).

e Inventario de Transferencia Primaria.

¢ Inventario de Transferencia Secundaria.

e Bitadcora de Transferencias (Concentraciéon e Histoérico).
e Inventario de Baja Documental.

e Calendario de caducidades (Tramite y Concentracion).
e Reporte de préstamos (Concentracion e Historico).

e Reporte de devolucion de préstamos (Concentracion e
Historico).

e Reporte de expedientes reservados.

e Reporte de expedientes confidenciales.
122



e Reporte de expedientes desclasificados.

e Reporte de documentos de entrada (gestion).

e Reporte de documentos de salida (gestion).

e Reporte estadistico de consultas a expedientes y documentos.
j) Médulos

Transferencias Primarias.
Transferencias Secundarias.

Cabe aclarar, que el SADAI funciona via web, a efecto de que todas
las Salas del Tribunal Electoral, puedan acceder a éste desde la
intranet y coadyuvar en la organizacién documental de este Organo
Jurisdiccional.

3.3 Inauguracién del Archivo Institucional

Las tareas anteriormente descritas, buscaban como objetivo principal
conformar un Archivo del Tribunal Electoral, por lo que la continuidad
de los trabajos permitieron que el 18 de junio del 2009 se inaugurara el
Archivo Institucional, en la Calle de Apaches num. 350, Col. San
Francisco Culhuacan, en México, D.F., acto encabezado por la
Magistrada Presidenta del Tribunal Electoral, Maria del Carmen Alanis
Figueroa, y el Ministro Presidente de la Suprema Corte de Justicia de
la Nacion, Guillermo Ortiz Mayagoitia, con la presencia de Magistrados
de la Sala Superior, altos funcionarios del Consejo de la Judicatura
Federal, del Instituto Federal Electoral, del Instituto Federal de Acceso
a la Informacion Publica, del Programa de las Naciones Unidas para el
Desarrollo-México, del Archivo General de la Nacion, de la Escuela
Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia y del propio Tribunal
Electoral.

En este acto, la Magistrada Presidenta enfatizd, que el Tribunal
Electoral, en puntual atencién a la aparicién de la Ley de Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, y
con el nuevo Archivo Institucional, afirmé que no sélo se planearon los
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espacios para resguardar los Archivos de Tramite y Concentracion,
sino que el objeto principal fue conservar la memoria del Tribunal
Electoral que permita planear el presente y el futuro.

En este mismo sentido, el Magistrado Salvador Olimpo Nava Gomar,
menciond que el Archivo Institucional, sera un centro que procurara la
custodia documental y cumplira un importante y novedoso mandato
constitucional, que es el de preservar los documentos y testimonios de
la funcién puablica, no s6lo como tesoro histérico y patrimonio de las
instituciones, sino como un bien juridico para la sociedad, que cuenta
con un derecho constitucional para acceder y conocer los archivos del
gobierno y de sus instituciones. En este Centro se resguardara la
verdad juzgada, se almacenara la democracia controvertida, y
fundamentalmente el relato jurisdiccional de los derechos politicos y
de la revision que corresponde al Tribunal de toda la materia electoral.

Posteriormente, se realizO un recorrido por las instalaciones del
Archivo, destacando que se cuenta con una superficie de mas de 900
M? con una capacidad para almacenar aproximadamente 20 mil cajas
de expedientes, equivalentes a 8 kilometros de documentos. Esto
significa que se tiene una capacidad de almacenamiento para un
horizonte de los proximos 20 afios.

3.3.1 Rescate y concentracion de Archivos

Es importante destacar que tras un afio de haberse formalizado el
Archivo Institucional, se han llevado a cabo acciones importantes en
cuanto a organizacion y conservacion documental. Una de ellas,
procurando la mejor conservacion y control de los archivos, fue
concentrar en las nuevas instalaciones los archivos que se
encontraban dispersos en distintos locales, en condiciones poco
propicias para su conservacion.
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En el caso de una de las bodegas que se habilitaron para almacenar la
documentacion generada por las Unidades Administrativas del
Tribunal Electoral, la bodega de Chimalpopoca, las Unidades, con el
apoyo y asesoria de la Direcciéon de Archivos, se dieron a la tarea de
revisar y depurar la documentacion almacenada. Esta labor requirio
del ahinco del personal designado por las Unidades y una vez
identificada y separada la documentacion de archivo, en su mayor
parte se traslado al Archivo Institucional.

Como resultado de este proceso ingresaron a la seccion de Archivo
de Tramite un total de 1,994 cajas, tal como se muestra en la
siguiente grafica. Actualmente personal de las Unidades, que han
sido designados, se encuentran en proceso de organizacion e
inventario, a efecto de poder realizar su formal transferencia al
Archivo de Concentracidn, destacando la labor de las Coordinaciones
Financiera y de Recursos Humanos y Enlace Administrativo que han
acudido de manera constante a las instalaciones del Archivo
Institucional a efecto de realizar el proceso antes descrito.
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Archivos de tramite en resguardo temporal en el Archivo Institucional para realizar procesos técnicos y
posterior transferencia primaria
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Para esta labor, la respuesta de las Unidades no se hizo esperar, para
el caso de este Informe se destaca que el Centro de Capacitacion
Judicial Electoral (CCJE) sentd precedente en el Tribunal Electoral,
por ser la primera Unidad que elaboré un programa formal para
organizar sus archivos y transferirlos al Archivo Institucional, de
acuerdo a la normatividad establecida. En este contexto se tomé la
decisién de ingresar su Archivo de Tramite a las instalaciones del
Archivo Institucional, para mejor control y conservacion, con el
compromiso de seguir trabajando en su organizacion, inventario y
transferencia formal al Archivo de Concentracion.

Originalmente han ingresado 90 cajas de Archivo de Tramite, de las
cuales estan en proceso de organizacion e inventario un total de 56 y
como resultado de lo anterior se han transferido 277 expedientes al
Archivo de Concentracion.

3.3.1.1 Transferencias documentales

A patrtir de la inauguracion del Archivo Institucional y en virtud de que
el Tribunal Electoral cuenta con documentacion que ya cumplio con su
periodo de vigencia, se llevaron a cabo las primeras transferencias de
expedientes de tramite concluido, procedentes de las diferentes
Unidades que conforman éste Organo Jurisdiccional, dando
cumplimiento a lo establecido en los Lineamientos para la
organizacion, descripcion y conservacion del Archivo Institucional y al
Catalogo de Disposicién Documental.
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De igual forma, se trasladaron al Archivo Institucional 190 cajas con
1,036 expedientes que estaban ubicadas en el so6tano de la Sala
Superior, la cuales constituyeron posteriormente las primeras
transferencias formales al Archivo de Concentracion en virtud de que
ya contaban con un inventario, tal como se muestra en la siguiente
gréfica.

Primeras transferencias al Archivo Institucional

24

B Coordinacidn de Asuntos Juridicos

o Certro de Capactacion Judicial Electoral

O Coordinacidn de Cormunicacion Socil

m Cortraloa Intema

B Unidad de Control de Obrasy Consenacion
OPresidencia

W Direc cidn General de Sendcios Generales

En este mismo orden de ideas, y considerando que las transferencias
primarias al Archivo Institucional son el reflejo de los procesos
archivisticos que han realizado las Unidades, y por tanto de su avance
en materia de organizacion documental. A la fecha, se han transferido
expedientes jurisdiccionales de la Sala Superior y de la Sala Regional
Distrito Federal. Actualmente, se cuenta con un total de 3,656
expedientes en 507 cajas como se describe a continuacion:
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Transferencias primarias de expedientes
jurisdiccionales
No. | Unidad Generadora |Cajas|Expedientes

1 Archivo Jurlsdlqmonal 302 9765
Sala Superior

Archivo Jurisdiccional
2 Sala D.F. 31 475

Archivo Jurisdiccional
3 Sala Guadalajara 39 144

4 Archivo Jurisdiccional 32 56
Sala Monterrey

Archivo Jurisdiccional

S Sala Xalapa 53 79
6 Archivo Jurisdiccional 44 137
Sala Toluca
Totales 507 3,656

Por lo que hace a las Unidades Administrativas, se han transferido al
Archivo de Concentracion un total de 7,724 expedientes, contenidos
en 695 cajas que se detallan en la siguiente grafica:

Transferencias primarias de expedientes administrativos
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3.3.2 Capacitacion en materia de organizacién documental

En el transcurso de la organizacion de archivos en el Tribunal Electoral,
se detectd la necesidad de capacitar al personal adscrito a las
diferentes unidades del Tribunal Electoral, con el objeto de lograr que
los funcionarios del Tribunal Electoral comprendan el valor de los
archivos, apoyen las actividades de su organizacion, descripcion y
conservacion, y lleven a cabo los procesos archivisticos con base en
la normatividad aplicable, se han realizado diversos cursos
sobre “Organizacion y Descripcion del Archivo de Tramite”, vy
“Operacion del Sistema de Administracion del Archivo institucional
(SADAI)".

A través de estos cursos se ha capacitado a 418 funcionarios del
Tribunal Electoral, tanto de Sala Superior como de las Salas
Regionales y se contintan brindando las asesorias que requieren las
unidades.

3.3.3 Eventos archivisticos

Como una muestra de fortalecer las acciones que realiza el Tribunal
Electoral, en materia de archivos, adicionalmente, a la inauguracion
del Archivo Institucional se realiz6 una Jornada Archivistica
denominada “Organizar para preservar la memoria institucional”. Esta
jornada tuvo por objetivo coadyuvar en el fortalecimiento de los
programas de capacitacion en la materia que se imparten en el
Tribunal Electoral, asi como socializar las experiencias de los
destacados ponentes en el campo de la informaciéon, con particular
referencia a la Archivistica. Estuvo dirigida a funcionarios archivisticos,
bibliotecarios, responsables de unidades de transparencia y acceso a
la informacién de diversas instituciones, asi como al publico en general.
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Al finalizar el evento, y como resultado de la difusion e impulso de los
procesos archivisticos entre instituciones nacionales e internacionales
y publico en general, se llevaron a cabo visitas guiadas con una
afluencia de 260 personas que mostraron interés en conocer el

quehacer que ha desarrollado este o6rgano jurisdiccional en esta
materia.
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En este mismo sentido, y como parte de la difusion del quehacer
institucional en materia de archivos, se organizo en diciembre de 2009,
el “2° Seminario Internacional de la Transparencia a los Archivos: el
derecho de acceso a la informacion”, cuyo antecedente se realizd en
el mismo mes del afio 2008. Ambos se llevaron a cabo en la Ciudad
de México, con la participacibn de destacadas personalidades,
nacionales y extranjeras, expertos en el manejo de la informacion,
logrando captar la atencion y participacidon de entidades publicas y
privadas.

3.3.4 Visitas al Archivo Institucional

Se considera relevante mencionar que las acciones realizadas por el
Tribunal Electoral en materia de archivos han tenido un impacto
positivo entre otras instituciones publicas y privadas, no solo por las
instalaciones e infraestructura con las que cuenta, sino también por la
normatividad establecida y los procesos técnicos que realiza, por lo
cual diversas entidades han visitado las instalaciones y han solicitado
informacion sobre el proyecto, dando un total de 288 personas, la
informacion se detalla en la siguiente tabla:

VISITAS GUIADAS AL ARCHIVO INSTITUCIONAL
(2009-2010)
Instituciéon Fecha |NuUm.
Pers.

SCJN, CJF, Sala Superiory Salas
Regionales, Profesores y alumnos
de la Escuela Nacional de
Biblioteconomia y Archivonomia
Funcionarios del Tribunal de lo
Contencioso Electoral de Ecuador

18/06/2009| 150

14/07/2009| 3

Titular del Archivo SCJIN 16/07/2009| 3
Profesores y Alumnos de la Escuela
Nacional de Biblioteconomia y 24/09/2009| 70

Archivonomia
Titulares Archivos Judiciales del
Poder Judicial de la Federacion 25/09/2009| 34
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Funcionarios del Archivo Historico
de la Universidad Auténoma 20/01/2010| 2
Metropolitana, Rectoria General
Director del Sistema del Archivo del
Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia (INEGI) Aguascalientes,
Ags.

Titular de la Coordinacion de
Normatividad Archivistica y Acceso
a la Informacion de la Secretaria de
Gobernacion.

Directora General de Administracion
Regional y Delegados
Administrativos de Salas Regionales
del TEPJF

Funcionarios del Archivo Histoérico
de la Universidad Autbnoma 12/04/2010| 2
Metropolitana, Rectoria General
Didier Grange, Vicepresidente
General Adjunto del Consejo
Internacional de Archivos y Mtra. 12/04/2010| 2
Maria Teresa Dorantes, Presidenta
de Archivos Sin Fronteras (México)
Funcionarios de la Universidad
Autonoma Metropolitana-Rectoria  |30/04/2010| 4
General

Funcionarios de la Secretaria de
Gobernacion

21/01/2010| 2

24/03/2010| 1

25/03/2010| 8

01/06/2010| 7

TOTAL 288

Finalmente, el trabajo que ha iniciado el Tribunal Electoral, en el plano
internacional personal del Tribunal de lo Contencioso Electoral de
Ecuador, visitd y solicitdé informacion respecto al proyecto del Archivo
Institucional. Asimismo, destaca la presencia del especialista Didier
Grange, Secretario General Adjunto del Consejo Internacional de
Archivos, quien visitdo las Instalaciones del Archivo Institucional y
extern0 su beneplacito al constatar que los procedimientos del
Sistema de Administracion del Archivo Institucional (SADAI) cumplen
con los requerimientos y estandares internacionales.
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CONCLUSIONES

Del Informe presentado en los tres capitulos anteriores, como
profesional de la informacion coincido en que los archivos constituyen
un patrimonio Unico e irremplazable, debido a que registran decisiones,
acciones y memoria, toda vez que son fuentes de informacion
confiable que garantizan la seguridad y la transparencia de las
actuaciones administrativas de las organizaciones.

La conformacion de este proyecto, Archivo Institucional del Tribunal
Electoral, fue una ardua labor que incluy6é concientizar tanto a las
autoridades como a cada funcionario que labora en esta Institucion,
sobre la importancia de la organizacién, administracion y conservacion
de los archivos para permitir el libre acceso a la informacion, a efecto
de facilitar la transparencia y la rendicion de cuentas.

Asimismo, concluyo que en el ambito laboral, es necesario destacar
gue en cualquier plano ya sea privado o publico, el correcto uso de la
informacion permite tomar decisiones acertadas, que repercuten en
beneficio de la empresa o0 la sociedad si se trata del aparato
gubernamental. Importantes tareas cumplen quienes estan detras de
los archivos. Los funcionarios que producen los documentos, asi como
quienes los registran, los archivan y los cuidan en las diferentes fases
de su ciclo de vida, contribuyen directamente a la integracion de la
memoria institucional, aportando lo propio para la construccion de la
historia y fortaleciendo la identidad nacional.

Por ello, la gestion de los archivos debe ser valorada en cada uno de
sus pasos, pues soOlo estando conscientes de su importancia es
posible preservarlos en las condiciones que aseguren su autenticidad,
su fiabilidad, su integridad y su uso a lo largo del tiempo.

En este sentido, se puede mencionar que la organizacion de los
archivos, juega un papel importante en el desarrollo, social, cultural,
politico y econdmico de cualquier nacion, toda vez que para que las
autoridades tomen una decision correcta, depende en gran medida de
gue cuenten con la informacion en el momento preciso.

De igual forma, resulta significativo el hecho de que los avances
tecnologicos se encuentran intimamente ligados con el manejo de la
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informacion y en la actualidad dichos avances se han convertido en
una herramienta para la organizacion de los fondos documentales.

Si bien es cierto, que en los tiempos modernos las nuevas tecnologias
de la informacion, permiten un acceso casi inmediato, no debemos
olvidar que el documento impreso, sigue y seguira siendo, el soporte
mas fiable de la informacion, que permita que sea tangible. En el
aspecto de investigacién, recordemos que la tinta, el tipo de papel, tipo
de escritura, permiten conocer, cuestiones de caracter histérico, social
y cultural de la humanidad.

Por otra parte, es de suma importancia sefialar que la funcion
primordial del archivo es facilitar la consulta de los usuarios, por ende
se debe garantizar la consulta practica que se realiza en el Archivo de
Tramite, donde la documentacion es generada como consecuencia de
las actividades que realiza una entidad, ya sea publica o privada, es
decir, la consulta es por quienes produjeron la documentacion y para
gue exista una consulta externa es indispensable que las autoridades
den su aprobacion, por tanto la consulta es restringida, y no es abierta
para todo el publico.

En el mismo tenor, otra clase de consulta es la que tiene como
finalidad la investigacion cientifico-tecnolégica, la cual es utilizada para
la elaboracion de proyectos para el desarrollo socio-econdémico,
administrativo, politico y cultural de las naciones. También existe la
consulta que de alguna manera se relaciona con la historia, con fines
educativos, por lo que generalmente se invita a los estudiantes de
educacion media y superior, para que conozcan la documentacion que
se resguarda en el Archivo Histérico, mencionando que es una fuente
de informacion, que puede coadyuvar con su formacion, se
implementan mecanismos para dar a conocer los acervos, tal es el
caso de exposiciones y conferencias.

Es importante manifestar que en tiempos recientes, los investigadores
se han encontrando con la necesidad de consultar documentacion de
tiempos inmediatamente anteriores al presente, por lo que es
necesario que se marquen los pardmetros para conocer que
documentacion de tiempos recientes va a adquirir el caracter de
historica. La consulta que se da en repositorios conocidos como
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Archivos Generales, por lo regular es abierta para todo publico y se
establece mediante normas legales.

Ahora bien, considerando el ciclo de vida de los documentos, la
evaluacion de la documentacion forma parte fundamental para el logro
de los objetivos de los archivos, siendo necesario el conocimiento
previo de la Institucion o de la persona que ha generado
documentacion en el marco de sus actividades, de esta forma se
puede sefalar que la evaluacion es el acto de juzgar valores de la
documentacion de un archivo, mismos que son en primera instancia el
valor primario y posteriormente el valor secundario, asi como
determinar el tiempo durante el cual estos valores se aplican a los
documentos. En los tiempos modernos la evaluacion constituye una de
las funciones primordiales de la archivistica, toda vez que decide
sobre el material en el que se dirigen sus Intervenciones, tales como la
adquisicion, la clasificacion, la descripcion, y la conservacion de los
archivos, todo esto es derivado de una evaluacion adecuada.

En la actualidad nuestra misibn como profesionales de la informacion
es fundamentalmente, la estructuracion, la preservacion y la difusion
del conocimiento, por todo esto es esencial participar en la
construccion de la memoria del mundo que permita brindar testimonio
de las diferentes actividades que una sociedad realiza. Asimismo,
debemos asegurarnos de la objetividad del juicio que emitimos,
aunque resulte dificil, toda vez que cada quien hace una interpretacion
del contenido del documento de acuerdo a su medio, de igual forma
tiene que respetar la relacion existente entre la evaluacion y otras
actividades de la disciplina, ademéas de asegurar el justo equilibrio
entre las finalidades administrativas y patrimoniales, asi como el
contexto de creacion de los archivos y su utilizacion.

Con la elaboracion de este Informe, se pudo constatar que las
acciones para la democracia y la administracion de justicia son de
necesaria constancia, en este caso, la justicia electoral del Tribunal
Electoral, requiere de un sistema de registro puntual y sostenido de los
actos sustantivos y adjetivos de la gestion cotidiana, que en conjunto
realizan los Magistrados y las areas de dicho érgano jurisdiccional.

Con este servicio de recién implementacion, el Tribunal Electoral hace
historia ya que permitira trabajar de una manera unificada, logrando
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con ello conservar la memoria institucional que permita planear el
presente y el futuro.

Asimismo, con la conformacion del Archivo Institucional se busca abrir
un camino mas de transparencia y acercarse a los ciudadanos, a
efecto de que conozcan los procesos Yy comportamientos
institucionales del Tribunal Electoral. Ademas, se enfatiza el buen
guehacer que el Tribunal Electoral ofrece a la democracia ya que se
convertird en un centro que procurara la custodia documental y con
ello se cumplira un importante y novedoso mandato constitucional, que
es el de preservar los documentos y testimonios de la funcion publica,
no sélo como tesoro histdrico y patrimonio de las instituciones, sino
como un bien juridico para la sociedad, que cuenta con un derecho
constitucional para acceder y conocer los archivos del gobierno y de
sus instituciones.

En este Centro se resguarda la verdad juzgada, se almacenara la
democracia controvertida, y fundamentalmente el relato jurisdiccional
de los derechos politicos y de la revision que corresponde al Tribunal
de toda la materia electoral.

Por lo anteriormente mencionado, resulta satisfactorio para los
profesionales de la informacion que colaboran en el Tribunal Electoral,
reconocer que en este primer afilo de operacion del Archivo
Institucional se ha logrado un gran avance en el entendimiento y
comprension de la importancia del trabajo archivistico para la
institucion. El correcto tratamiento de la documentacion esta en
marcha y en su transcurso se van manifestando los resultados de una
mejor organizacion, descripcidon y conservacion de los documentos
gue produce y recibe nuestra Institucion.

Finalmente, se considera importante reconocer que los avances
logrados en materia archivistica han sido posibles gracias al interés y
participacion del personal de cada una de las Unidades que conforman
el Tribunal Electoral, pero en especial gracias al respaldo de las
autoridades respectivas para lograr lo anterior.
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Nuevos proyectos

Considerando el alto volumen de documentos digitales que
actualmente se producen en el Tribunal Electoral, la Coordinacion de
Informacion, Documentacion y Transparencia promovié la firma de un
convenio especifico de colaboracion con el Centro Universitario de
Investigaciones Bibliotecoldgicas de la UNAM, a fin de desarrollar las
politicas y lineamientos para los Archivos Digitales y su preservacion
en el largo plazo en el Tribunal Electoral.

Los trabajos se estan llevando a cabo con la metodologia del proyecto
InterPares, el cual tiene su sede en la Universidad de Columbia
Britanica de Canada y es lider a nivel internacional en el tema del
tratamiento de los Archivos Digitales. Lo anterior a través del Team
México auspiciado por el Centro Universitario de Investigaciones
Bibliotecologicas de la UNAM.

Aln queda mucho trabajo por recorrer, se planea que en este afo
(2011) en el Archivo de Concentracion con la valoracion secundaria,
se seleccionen los primeros documentos que se incorporaran al
Archivo Histérico como memoria documental, identificando que la
Direccién de Control de Obras y conservacion tiene expedientes con
planos y fotografias de la construccion del Edificio Sede
(administrativo) y los posteriores edificios que componen el conjunto
actual del Tribunal Electoral.
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TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

ACUERDO general que establece los érganos, criterios y procedimientos institucionales para la transparencia y
acceso a la informacion piblica del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

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

CONSIDERANDO:

PRIMERO. Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 99, parrafos primero y séptimo, de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el Tribunal con excepcién de lo dispuesto
en la fraccién Il del articulo 105 de la propia Constitucion, se erige en la maxima autoridad jurisdiccional en
materia electoral y 6rgano especializado del Poder Judicial de la Federacion;

SEGUNDO. Que el derecho a la informacion incorporado en el articulo 60. de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, en consonancia con el Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos y
la Convencién Americana sobre Derechos Humanos, signados por el Ejecutivo Federal y ratificados por el
Senado de la Republica, respectivamente, el 23 y el 24 de marzo de 1981, establecen como derecho
fundamental el de buscar, recibir y difundir cualquier tipo de informacién, sin consideracion de fronteras, ya
sea oralmente, por escrito o en forma impresa o artistica, o por cualquier otro procedimiento, lo cual motivo
al Congreso de la Unién, a expedir la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de 2002;

TERCERO. Que los articulos 10. a 90., 12 a 16, 18 a 23, 27, 61 a 64 y cuarto transitorio de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental prevén determinadas
obligaciones para diversos 6rganos del Estado, entre ellos el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién, en particular, el establecimiento, dentro del plazo de un afio de la entrada en vigor de la misma
ley y mediante acuerdos de caracter general, de los 6rganos, criterios y procedimientos institucionales para
la transparencia y acceso a la informacion publica del propio érgano jurisdiccional federal, y

CUARTO. Que con fundamento en los articulos 61, segundo, cuarto, octavo y décimo transitorios de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental; 209, fracciones Ill y XXXI,
de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, y 31, fraccion Xl, del Reglamento Interno del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, la Comisién de Administraciéon del citado 6rgano
jurisdiccional, en la Décima Primera Sesion Extraordinaria, celebrada el dia 9 de junio de 2003, tuvo a bien
aprobar el siguiente:

ACUERDO GENERAL QUE ESTABLECE LOS ORGANOS, CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUCIONALES PARA LA TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

TITULO PRIMERO
De las Disposiciones Generales

ARTICULO 1o.

El presente Acuerdo General tiene por objeto establecer los 6rganos, criterios y procedimientos para
garantizar el acceso a la informacion en posesion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Las disposiciones de este ordenamiento son de observancia general para todos los servidores publicos
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, y tienen por finalidad:

I Proveer lo necesario para que toda persona pueda tener acceso a la informacion que genera y
posee el Tribunal, mediante procedimientos sencillos y expeditos;

Il.  Transparentar la gestién publica mediante la difusion de la informacién que genera y posee el
Tribunal;

lll. Garantizar la proteccién de la informacién reservada y confidencial, asi como de los datos
personales en posesion del Tribunal;

IV. Favorecer la transparencia y el acceso a la informacion de manera que la sociedad pueda valorar
el desempefio del Tribunal;
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V.
VL.

Mejorar la organizacion, clasificacion y manejo de los documentos en posesion del tribunal, y
Contribuir a la plena vigencia del Estado de derecho, de conformidad con lo dispuesto en la Ley.

Lo anterior, independientemente del cumplimiento de las disposiciones procesales aplicables en funcion
de su actividad jurisdiccional, asi como los servicios que se prestan en cumplimiento a los convenios
suscritos con otras instituciones.

ARTICULO 20.

Para los efectos de este Acuerdo, se entendera por:

ACUERDO. EI Acuerdo General que establece los Organos, Criterios y Procedimientos
Institucionales para la Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion;

CLASIFICACION. Acto por el cual se determina qué informacion en poder del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion es publica, reservada o confidencial,

COMISION DE ADMINISTRACION. La Comisién de Administracién del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion;

IV. COMISION DE SUPERVISION Y RESOLUCION. El 6rgano colegiado encargado de supervisar el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley y en el Acuerdo, asi como de sustanciar y
resolver los recursos de revision y de reconsideracion que presenten los solicitantes;

V. COMITE. El Comité de Transparencia y Acceso a la Informacién del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion;

VI. DESCLASIFICACION. Acto por el cual se determina la publicidad de informacion que
anteriormente fue clasificada como reservada;

VIl. DIAS HABILES. Todos los dias del afio, con excepcion de los sabados y domingos, los festivos
que sefala el calendario oficial y aquellos en los que el Tribunal suspenda sus labores;

VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA BASICA. La integran las Unidades Administrativas, cuyas funciones
reflejan las atribuciones conferidas en la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion y en el
Reglamento Interno del Tribunal. Se caracterizan por tomar decisiones, formular politicas, elaborar
directrices y determinar lineas generales, que se vinculan en forma directa y determinante con los
objetivos del Tribunal. Comprende areas con nivel jerarquico-organizacional desde Magistrado
Presidente hasta Director General o sus equivalentes;

IX. LEY. LaLey Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental;

X. SALA REGIONAL. La instancia jurisdiccional ubicada en cada una de las cinco circunscripciones
plurinominales en que se divide el pais;

XI. SALA SUPERIOR. El 6rgano colegiado integrado por los siete magistrados del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion, en términos de los articulos 99 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos y 187 de la Ley Organica del Poder Judicial;

XIl. SOLICITANTE. Toda persona fisica o moral que requiera informacién del Tribunal;

XIll. TRIBUNAL. EI Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion;

XIV. UNIDADES. Las areas sustantivas, adjetivas y de apoyo técnico que de acuerdo con la
normatividad del Tribunal, posean informacién de acuerdo con sus atribuciones, y

XV. UNIDAD DE ENLACE. Es el vinculo entre el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
y el solicitante de la informacion;

ARTICULO 3o.

Compete a la Sala Superior, a las Comisiones de Administracion y de Supervision y Resolucion, al
Comité y a la Unidad de Enlace, en el ambito de su competencia, vigilar la correcta aplicacién de la Ley y
del Acuerdo.
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La interpretacion de las disposiciones de este Acuerdo se hara en conformidad con los criterios que se
establecen en el articulo 14, parrafo tercero, constitucional y favoreciendo el principio de publicidad de la
informacién. La Sala Superior o, en su caso, la Comisién de Supervisién y Resolucién son los 6rganos
facultados para establecer los criterios de interpretacion definitivos de las disposiciones juridicas
correspondientes.

ARTICULO 4o.

No se condicionara la entrega de informacién a que el solicitante motive o justifique su uso, ni se
requerira demostrar interés alguno.

La consulta de la informacién es gratuita. Sin embargo, la reproducciéon de informacion en copias
simples o a través de elementos técnicos tendra una cuota correspondiente a los costos de reproduccion de
la informacion y, en su caso, el de envio; sin perjuicio de que, si el legislador establece dichas cuotas,
debera atenderse a éstas, estos costos los determinara anualmente la Comisién de Administracion.

ARTICULO 5o0.

Los plazos a que se refiere el Acuerdo se computaran por dias habiles, a partir de la fecha en que se
reciba la solicitud de acceso; o bien, cuando el solicitante sea notificado o tenga conocimiento del acuerdo o
resolucion respectivo.

TITULO SEGUNDO
De los Organos Responsables

Capitulo Primero
Sala Superior

ARTICULO 6o.

Para el eficaz y debido cumplimiento del acceso a la informaciéon en el Tribunal, los 6rganos
responsables de su ejecucion seran:

l. La Sala Superior;

Il. La Comision de Administracion;

lll. La Comision de Supervision y Resolucion;

IV. El Comité;

V. LaUnidad de Enlace, y

VI. Las Unidades.

ARTICULO 7o.

La Sala Superior, en materia de acceso a la informacion, tendra competencia para:

I Interpretar en el orden administrativo la Ley y el Acuerdo, favoreciendo el principio de publicidad
de la informacién en posesion del Tribunal;

Il.  Presentar observaciones a la Comision de Administracién sobre la necesidad de las reformas a
este Acuerdo;

lll. Ejercer la facultad de atraccion para la resolucion de los recursos de revision y reconsideracion
que por su interés y trascendencia asi lo ameriten, o bien, para dilucidacion de un criterio de
interpretacion;

IV. Establecer lineamientos y revisar los criterios de clasificacion, desclasificacion y custodia de la
informacion reservada y confidencial;

V. Designar al Magistrado que la represente en la Comisién de Supervision y Resolucion;
VI. Designar al servidor publico que presidira al Comité;

VII. Designar al servidor publico que estara a cargo de la Unidad de Enlace;
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VIII. Rendir un informe anual, que debera hacerse publico y del cual remitira copia al Instituto Federal
de Acceso a la Informacion, y

IX. Las demas que en el ambito de su competencia le confiera la Ley y el Acuerdo.

Capitulo Segundo
Comision de Administracion

ARTICULO 8o.

La Comision de Administracién, en materia de acceso a la informacion, tendra las atribuciones
siguientes:

I Aprobar, previa opinién de la Sala Superior, las reformas al presente Acuerdo;
Il.  Nombrar a su representante en la Comision de Supervision y Resolucion;

lll. Establecer y ordenar el cumplimiento de los lineamientos y politicas generales para el manejo,
mantenimiento, seguridad y proteccion de los datos personales en posesion de las Unidades;

IV. Determinar los criterios y mecanismos para la fijacion de las cuotas de acceso correspondientes a
los costos de reproduccion de la informacion y, en su caso, el de envio;

V. Autorizar la celebracion de acuerdos de cooperacion con los demas sujetos obligados a que alude
la Ley;

VI. Rendir ante la Sala Superior un informe anual, el cual se integrara al que presenten la Comision de
Supervision y Resolucion, el Comité y la Unidad de Enlace, y

VII. Las demas que en el ambito de su competencia le confiera la Ley y el Acuerdo.

Capitulo Tercero
Comision de Supervision y Resolucion

ARTICULO 9o0.

La Comision de Supervision y Resolucion se integrara por los siguientes servidores publicos del
Tribunal:

I Un Magistrado designado por la Sala Superior, quien la presidira.
Il.  Un representante designado por el Magistrado Presidente del Tribunal, y
lll.  Un representante designado por la Comisién de Administracion.

Los integrantes de la Comision duraran en su encargo un afio, pudiendo ser ratificados para periodos
posteriores.

ARTICULO 10
La Comision de Supervision y Resolucién tendra las atribuciones siguientes:

I Vigilar que se ponga oportunamente a disposicion del publico la informacién del Tribunal precisada
en el articulo 17 del Acuerdo, asi como su actualizacion, ordenando a las Unidades responsables
el cumplimiento puntual e irrestricto de los preceptos contenidos en la Ley y el presente Acuerdo;

Il.  Aprobar los formatos de solicitudes de acceso a la informacién, asi como los de acceso o
correccion de datos personales, que sometan a su consideracion las instancias competentes;

lll. Establecer las directrices en la orientacion y asesoria que se brinde al solicitante;

IV. Instruir al Comité, para que por conducto de la Unidad de Enlace se elabore una guia en la que de
manera clara y sencilla se describan los procedimientos para el acceso a la informacion del
Tribunal;
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V. Difundir los beneficios del manejo publico de la informacién, como también las responsabilidades
en el buen uso y conservacioén de ésta;

VI. Impulsar el disefio y desarrollo de programas informaticos que faciliten la localizacién,
actualizacion y obtencion inmediata de la informacion del Tribunal, en los que se integren
instrucciones que permitan la organizacién de los archivos;

VII. Conocer y resolver los recursos de revisién y reconsideracién interpuestos por los solicitantes en
los términos dispuestos por los articulos 56, 57 y 58 de la Ley; salvo que la Sala Superior ejerza la
facultad de atraccion prevista en la fraccion Il del articulo 7 del presente Acuerdo;

VIII. Rendir un informe anual a la Sala Superior que debera integrarse al que presenten la Comision de
Administracion, el Comité y la Unidad de Enlace, y

IX. Las demas que en el ambito de su competencia le confieran la Sala Superior, la Comision de
Administracion, la Ley y el Acuerdo.

Capitulo Cuarto
Comité de Transparencia y Acceso a la Informaciéon

ARTICULO 11

El Comité de Transparencia y Acceso a la Informacion, se integrard por los siguientes servidores
publicos del Tribunal:

I. El Secretario General de Acuerdos, quien lo presidira;
Il.  El Secretario Administrativo, y
lll.  El Titular del Organo de Control Interno.

El Titular de la Unidad de Enlace, quien fungird como Secretario Técnico, tendra derecho de voz y no
de voto.

Las sesiones ordinarias del Comité deberan celebrarse una vez al mes y las extraordinarias cada vez
que se estime pertinente con la totalidad de sus integrantes, quienes podran nombrar un suplente para
cubrir sus ausencias.

Para la validez de las decisiones del Comité se requiere, por lo menos, que sean tomadas por mayoria
de votos.

ARTICULO 12
EI Comité tendra las atribuciones siguientes:

I Coordinar y supervisar las acciones para proporcionar la informacién en sus vertientes de
transparencia y acceso a la informacion, establecidas en la Ley;

Il.  Aprobar los procedimientos que aseguren la mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de
acceso a la informacion;

lll. Facultar a la Unidad de Enlace, en casos extraordinarios y segun los lineamientos aplicables, para
acceder y localizar los documentos administrativos en donde obre la informacion solicitada;

IV. Confirmar, modificar o revocar la clasificacion de la informacién realizada por las Unidades,
concediendo o negando el acceso a la requerida por los solicitantes;

V. Supervisar la aplicacion de los criterios especificos para el Tribunal, en materia de clasificacion y
conservacion de los documentos administrativos, asi como la organizacion de archivos, de
conformidad con los lineamientos expedidos por la Sala Superior y el Archivo General de la
Nacion, segun corresponda;

VI. Ejecutar las resoluciones de la Comisién de Supervisién y Resoluciéon recaidas a los recursos
interpuestos por los solicitantes;



Jueves 12 de junio de 2003 DIARIO OFICIAL (Primera Secciéon) 57

VII. Rendir ante la Sala Superior un informe anual que debera integrarse al que presenten la Comisién
de Administracion, la Comision de Supervision y Resolucion y la Unidad de Enlace;

VIIl. Ordenar a la Unidad de Enlace hacer del conocimiento del solicitante la resolucion recaida a la
peticion de acceso, y

IX. Las demas que en el ambito de su competencia le confieran la Ley, el Acuerdo y las disposiciones
juridicas aplicables.

Capitulo Quinto
Unidad de Enlace

ARTICULO 13

La Unidad de Enlace estara a cargo de un titular designado por la Sala Superior. Sus atribuciones seran
las siguientes:

I Coordinar, verificar y vigilar que los titulares de las Unidades proporcionen y actualicen
periédicamente la informacién generada en el &mbito de sus competencias;

Il.  Promover ante la Unidad de Sistemas, de conformidad con las necesidades derivadas de los
resultados operativos, el disefio, manejo y actualizacién de la base de datos de transparencia;

lll. Recabar y poner a disposicion del publico la informacion de transparencia;

IV. Proponer al Comité, para su autorizacion, los procedimientos internos para la gestién de las
solicitudes de acceso;

V. Vigilar la operaciéon de los procedimientos para la atenciéon de las solicitudes de acceso a la
informacion;

VI. Realizar los tramites internos ante las Unidades para atender las solicitudes de acceso a la
informacion;

VII. Vigilar y evaluar el seguimiento que se dé al tramite interno de las solicitudes de acceso;

VIIl. Recabar las evidencias de las actuaciones realizadas ante las Unidades, a fin de dar respuesta a
los solicitantes en los plazos que establece la Ley;

IX. Recibir, analizar y evaluar las respuestas a las solicitudes de acceso, mediante la confrontacion
con los criterios de clasificacién y el indice analitico, autorizados por el Comité;

X. Supervisar que las resoluciones recaidas a las peticiones de los solicitantes, les sean
comunicadas oportunamente;

XI. Capacitar a los servidores publicos de las Salas Regionales, que se requieran, para asistir a los
solicitantes de acceso a la informacion, de conformidad con los mecanismos de operacion
establecidos;

XIl. Supervisar el registro numérico de las consultas de transparencia, asi como de las solicitudes de
acceso y sus resultados, para reorientar los procedimientos internos y la formulacion de las
propuestas de informes anuales;

XIll. Rendir ante la Sala Superior un informe anual, el cual deberd integrarse al que presenten la
Comisién de Administracion, la Comision de Supervision y Resolucion y el Comité, y

XIV. Las demas que en el ambito de su competencia le confieran la Ley, el Acuerdo y las disposiciones
juridicas aplicables.

Capitulo Sexto
Unidades

ARTICULO 14

Los titulares de las Unidades deberan designar de entre los servidores publicos de su adscripcion,
cuando menos a un responsable y a un suplente ante la Unidad de Enlace, para coadyuvar al cumplimiento
de las disposiciones contenidas en la Ley y el Acuerdo.
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ARTICULO 15

Los titulares de las Unidades, por conducto de sus responsables y suplentes, tendran las atribuciones
siguientes:

VL.

VIl

VIIL.

Coadyuvar y mantener estrecha coordinacién con la Unidad de Enlace, a fin de facilitar el
procedimiento y flujo de la informacién, dando seguimiento interno y respuesta oportuna a las
comunicaciones provenientes de ésta;

Elaborar semestralmente y por rubros, un indice de la informacion clasificada como reservada. En
dicho indice se debera sefalar la Unidad que generd la informacion, la fecha de clasificacion, su
fundamento, el plazo de reserva y las partes de los documentos asi clasificadas. En ningun caso el
indice sera considerado como informacion reservada;

Garantizar la proteccion del derecho fundamental a la privacidad de las personas. No sera
clasificada como confidencial la informacion que se encuentre en fuentes de acceso publico;

Proporcionar y actualizar con oportunidad ante la Unidad de Sistemas la informacion que se
precisa en el articulo 17 del Acuerdo, la cual debera estar a disposicion del publico a través de
medios impresos, electronicos o cualquier otro que por innovaciéon tecnolégica favorezca su
difusion;

Formular el calendario para la integracion y actualizacion de la informacion a que se refiere el
articulo 17 del Acuerdo, misma que debera cargarse en la base de datos de transparencia;

Organizar la guarda y custodia de los archivos de la informaciéon de su competencia, incluyendo la
confidencial y reservada;

Requerir al solicitante por conducto de la Unidad de Enlace, dentro de los diez dias habiles
siguientes a la presentacion de la solicitud, a fin de que proporcione mayores datos para localizar
la informacion o corrija los proporcionados si fueran erréneos;

Formular las respuestas a las solicitudes de acceso a la informacién que le turne la Unidad de
Enlace, en el plazo de quince dias habiles;

Proponer la clasificacion de la informacion solicitada de acuerdo a los criterios que marca la Ley, el
Acuerdo, asi como los lineamientos expedidos por la Sala Superior, y

Las demas que en el ambito de su competencia les confieran la Ley, el Acuerdo y las demas
disposiciones juridicas aplicables.

TITULO TERCERO
De las Obligaciones de Transparencia

ARTICULO 16

El Tribunal, por conducto del Comité y de la Unidad de Enlace, pondra a disposicion del publico, a
través de medios impresos, electronicos o cualquier otro que por innovacion tecnoldgica favorezca su
difusién, la informacién que generen y actualicen las Unidades.

El Tribunal pondra a disposicion de los solicitantes equipo de computo, tanto en la Sala Superior como
en las sedes de las Salas Regionales, a fin de que puedan obtener la informacion.

ARTICULO 17

El Tribunal pondra a disposicién del publico la siguiente informacion, relacionada con su gestion:

Sentencias emitidas que hayan causado estado o ejecutoria, que no contengan informacion
reservada;

Turno de asuntos en tramite;
Avisos de sesiones publicas;
Jurisprudencia y tesis relevantes;

Estructura organica basica;
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VL.
VIL.
VIIL.

XI.

Xl

XIIL.

Xiv.

XV.

XVI.

Facultades de cada Unidad;
Directorio de servidores publicos, desde el nivel de jefe de departamento o sus equivalentes;

Remuneracion mensual por puesto, incluso el sistema de compensacion, segun lo establezcan las
disposiciones correspondientes;

Domicilio de la Unidad de Enlace, ademas de la direccion electronica donde podran recibirse las
solicitudes para obtener la informacion;

Servicios que ofrece;

Informacién sobre el presupuesto asignado, asi como los informes sobre su ejecucion, en los
términos que establezca el Presupuesto de Egresos de la Federacion;

Resultados de las auditorias al ejercicio presupuestal del Tribunal, que realicen, la Contraloria
Interna o la Auditoria Superior de la Federacién y, en su caso, las aclaraciones que correspondan;

Contrataciones que se hayan celebrado en términos de la legislacion aplicable detallando por cada
contrato:

a) Las obras publicas, los bienes adquiridos o arrendados y los servicios contratados; en el caso
de estudios o investigaciones debera sefialarse el tema especifico;

b) El monto;

c) El nombre del proveedor, contratista o de la persona fisica o moral con quienes se haya
celebrado el contrato, y

d) Los plazos de cumplimiento.
Marco normativo aplicable;
Informes que genere por disposicion legal, y

Cualquier otra informaciéon que sea de utilidad o se considere relevante por el Comité, ademas de
la que con base en la informacién estadistica, responda a las preguntas hechas con mas
frecuencia por el publico.

La informaciéon a que se refiere este articulo debera publicarse de tal forma que facilite su uso y
comprension a los solicitantes y permita asegurar su calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad.

TITULO CUARTO
Del Acceso a la Informacion

ARTICULO 18

El Tribunal dara la informacion a que se encuentre obligado en los términos de la Ley, conforme a las
formalidades previstas para tal efecto y con estricto apego a las garantias constitucionales. Ningun érgano
ya sea administrativo o jurisdiccional del Tribunal tiene la obligacién de crear o producir informacién que no
se encuentre en su poder o no sea de su competencia.

ARTICULO 19

Las solicitudes de acceso se presentaran ante la Unidad de Enlace y deberan contener:

Nombre, domicilio, teléfono, correo electrénico en caso de contar con él, asi como copia de una
identificacion oficial del solicitante; en caso de tener un representante legal debera exhibir el
documento que lo acredite y copia de identificacion oficial de ambos;

Precision y claridad en los datos e informacién que se requieran, y

Los elementos necesarios para identificar la informacion solicitada.

La solicitud debera sellarse y foliarse en original y copia, debiendo entregar esta ultima al peticionario.

La solicitud podra formularse verbalmente por comparecencia cuando se requiera informacion para fines
de orientacion, mediante consulta directa.
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Si la solicitud no contiene todos los datos necesarios, la Unidad de Enlace debera requerir al solicitante
para que dentro de los diez dias habiles siguientes a la presentacion de su peticion, indique otros
elementos o corrija los datos, interrumpiendo asi el término de los veinte dias habiles para su respuesta. Si
el solicitante no proporciona los elementos requeridos no se dara tramite a su solicitud.

El solicitante debera contar con el auxilio de la Unidad de Enlace, en caso de requerirlo, para la
elaboracion de las solicitudes.

ARTICULO 20

Si la informacién se obtiene por consulta directa en medios electrénicos remotos, en la Unidad de
Enlace, se debera llevar por parte de esta autoridad un control para mantener un registro con los siguientes
datos:

I Nombre y domicilio del solicitante;

Il.  Precision y claridad en los datos e informacion que requiere;

lll.  Acuse de haber recibido de conformidad la informacion solicitada, y

IV. Los demas que proporcione el solicitante y sean utiles para efectos estadisticos.
ARTICULO 21

La informacion solicitada se entregara procurando optimizar los plazos previstos por la Ley y a través de
los medios que la misma sefala.

ARTICULO 22

La Unidad de Enlace sera la encargada de turnar la solicitud a la Unidad que cuente con la informacion
requerida, para que ésta a su vez, previa clasificacién, responda si estd disponible y, en su caso,
cuantifique la cuota de acceso de su reproduccion a fin de que el solicitante la liquide. En caso de que la
informacién se encuentre disponible al publico, la Unidad de Enlace debera hacerle saber al solicitante por
escrito, la fuente, el lugar y la forma, en que puede consultar, reproducir o adquirir dicha informacién.

ARTICULO 23

Cuando las Unidades clasifiquen documentos como reservados o confidenciales, deberan remitir de
inmediato la solicitud al Comité, fundando por escrito dicha clasificacion, el cual en un plazo no mayor a
veinte dias habiles debera:

I Confirmar o modificar la clasificacién, negando su acceso al solicitante, o
Il.  Revocar la clasificacion y autorizar su acceso.
ARTICULO 24

La Unidad de Enlace debera contar con una base de datos, que sera actualizada periédicamente para
ponerla a disposicion de los interesados, corresponsabilizando de su veracidad a las Unidades.

ARTICULO 25

Toda informacion generada con motivo de las solicitudes de acceso sera integrada a la base de datos
de transparencia, con excepcién de la clasificada como reservada o confidencial, para que en caso de ser
solicitada posteriormente por cualquier persona, esté a su disposicién, debiendo la Unidad de Enlace
indicarle el lugar en que se encuentra.

TITULO QUINTO
Informacién Reservada y Confidencial

ARTICULO 26

El acceso a la informacién publica unicamente sera restringido conforme a lo dispuesto en el Capitulo Il
de la Ley.

ARTICULO 27
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Ademas de los supuestos previstos en el Capitulo Il de la Ley, se considerard como informacién
reservada el contenido de los proyectos de resolucion de los medios de impugnacion, asi como las
opiniones, recomendaciones o puntos de vista que genere su discusion privada.

ARTICULO 28

Como informacion confidencial se consideran los datos personales de los servidores publicos adscritos
al Tribunal, los cuales deberan revisarse y actualizarse periddicamente por las Unidades responsables,
debiendo ser utilizados Unicamente para los fines legales por los que fueron creados.

Capitulo Primero
Proteccion de Datos Personales
ARTICULO 29
Los datos personales se proporcionaran exclusivamente a los titulares o sus representantes legales,
previa solicitud por escrito y mediante acreditacién ante la Unidad de Enlace. La respuesta, otorgando o

negando la informacion requerida, debera hacerse del conocimiento del interesado en un término no mayor
a diez dias habiles, conforme lo establece la Ley en su articulo 24.

ARTICULO 30
Unicamente el titular o su representante legal podran solicitar por escrito y previa acreditacion ante la
Unidad de Enlace, la modificaciéon de sus datos personales, aportando la documentacién que soporte su

peticion. La modificacion se debera realizar en un periodo no mayor a treinta dias habiles y, en caso de ser
negada, se debera fundar y motivar tal determinacion.

TITULO SEXTO
Recursos de Revision y Reconsideracion
ARTICULO 31
En contra de los actos y resoluciones del Comité y de la Unidad de Enlace, el solicitante o su
representante legal podran interponer ante la Oficialia de Partes de la Sala Superior los recursos de

revision y reconsideracion previstos en los articulos 49 al 60 del Capitulo 1V del Titulo Segundo de la Ley de
forma escrita o por el medio electrénico sefialado previamente en su solicitud.

El solicitante contara con una copia de su escrito en forma impresa o por el medio electrénico sefialado
previamente en su solicitud para que se asiente la razén de recibido.

ARTICULO 32

La substanciacién de los recursos estara a cargo de la Comision de Supervisién y Resolucion conforme
a los lineamientos de los articulos 55 y 60 de la Ley y sus resoluciones seran definitivas.

Los recurrentes podran ofrecer y aportar las pruebas que tengan relacion directa con el acto o
resolucion que se impugnen, con excepcion de la confesional por posiciones, la cual no sera admitida.

Notificaciones
ARTICULO 33

Las resoluciones dictadas en los recursos de revision y reconsideracion seran notificadas a los
interesados a mas tardar al dia habil siguiente a su emision:

I Personalmente, cuando el recurrente sefale domicilio en esta ciudad;
Il.  Por estrados, cuando el recurrente no sefale domicilio dentro del Distrito Federal, y
. A través de medios electrénicos, cuando consten en los expedientes los datos conducentes.

TITULO SEPTIMO
Responsabilidades Administrativas y Sanciones

ARTICULO 34

Seran causas de responsabilidad administrativa de los servidores publicos de este Tribunal, las
relacionadas con el incumplimiento de las obligaciones previstas en el articulo 63 de la Ley, y seran
sancionadas de conformidad con lo establecido en los articulos 134, 209, fraccion Xl 'y 219, primer parrafo,
y demas relativos de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.
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ARTICULO 35

La Contraloria Interna del Tribunal, por Acuerdo de la Comisién de Administracion, de considerarlo
procedente, iniciara el procedimiento administrativo correspondiente y le presentara el dictamen respectivo
a fin de que ésta resuelva lo conducente.

ARTICULOS TRANSITORIOS
Primero. El Acuerdo entrara en vigor el dia de su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

Segundo. Los particulares podran presentar las solicitudes de acceso a la informacién o de acceso y
correccion de datos personales al inicio de la vigencia de este Acuerdo.

Tercero. A mas tardar el 1 de enero de 2005, se debera completar la organizacién y funcionamiento de
los archivos, asi como la publicaciéon de criterios para la catalogacion, clasificacion y conservacion
de los documentos correspondientes. Asimismo, se debera elaborar y poner a disposicién del publico una
guia simple del sistema de clasificacion y catalogacion de la informacion.

El licenciado Antonio Tomas Martinez y Blanco, Secretario de la Comisién de Administracion del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, con fundamento en lo dispuesto por el articulo 33,
fraccion VI, del Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, CERTIFICA:
Que el presente “ACUERDO GENERAL QUE ESTABLECE LOS ORGANOS, CRITERIOS Y
PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES PARA LA TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION”, fue aprobado por la
Comisiéon de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, en ejercicio de las
facultades que le confieren los articulos 61 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental; 209, fracciones Il y XXXI, de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion y
31, fraccion Xl, del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, en la
Décima Primera Sesion Extraordinaria celebrada el nueve de junio de dos mil tres, por los integrantes de la
Comisién: Magistrado José Luis De la Peza, Presidente de la Comisién de Administracion por Ministerio de
Ley.- Magistrado Adolfo O. Aragén Mendia, Comisionado del Consejo de la Judicatura Federal.- Licenciado
Manuel Barquin Alvarez, Comisionado del Consejo de la Judicatura Federal.- Magistrada Alfonsina Berta
Navarro Hidalgo, del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.- Licenciado Sergio Armando
Valls Hernandez, Comisionado del Consejo de la Judicatura Federal, ante el Secretario de la Comision de
Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, que autoriza y da fe.- México,
Distrito Federal, a nueve de junio de dos mil tres.- Conste.- Rubrica.
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TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de ka Federacion

PROGRAMA DE ORGANIZACION Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Febrero 20, 2006



ALCANCE Y OBJETIVO

De conformidad con la normatividad vigente en materia
de archivos y transparencia, el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, habra de procurar la correcta
administracion, organizacion y preservacion de sus
documentos, asi como su modernizacion administrativa,
para coadyuvar en el establecimiento de mecanismos que
fortalezcan la politica institucional de transparencia y
potenciacion del derecho ciudadano de acceso a la

informacion.

Conformar el Archivo Institucional a fin de organizar y preservar
la informacidén contenida en sus acervos documentales, tanto
jurisdiccional como administrativo.




OBJETIVOS ESPECIFICOS — ESTRUCTURA ORGANICA Y
ESPACIOS

eCrear una estructura basica en materia de archivos para el
Tribunal Electoral.

eDotar a esta area con un cuerpo directivo y operativo,
responsable de la definicidn y ejecucion permanente de
procedimientos internos y directrices en materia de flujo,
procesamiento y conservacion de la informacion archivistica.

eDestinar un espacio que reuna las condiciones fisicas y de
equipamiento adecuados, para el resguardo y conservacion
de los fondos documentales, asi como para la prestacion de
los servicios de consulta.



PROPUESTA DE INCORPORACION DEL AREA DE ARCHIVOS A LA
ESTRUCTURA ORGANICA DE LA CDAT

COORDINACION DE DOCUMENTACION Y APOYO TECNICO

COORDINACION DE
DOCUMENTACION Y
APOYO TECNICO

ASESOR NIVEL "A"

DIRECCION DEL
CENTRO DE

nOCl II\IIEF\IT ACION
LU UUIVICIN N

|\ R

SUBDIRECCION DE
ANALISIS
DOCUMENTAL

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS
DOCUMENTALES

DIRECCION DE
APOYO TECNICO

SUBDIRECCION DE
DISENO Y FORMACION
DOCUMENTAL

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
NIVEL "A"




PROPUESTA DE RENIVELACION DE PLAZAS PARA
LA PLANTILLA DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL

_r ASESOR, NIVEL “A”

JEFE DE DEPARTAMENTO, NIVEL
j “A”

[ Asesor “C”

{Jefe de departamento]
“C”

TECNICO OPERATIVO, NIVEL
“C”



CONSIDERACIONES PARA LA INCORPORACION DEL AREA
DE ARCHIVOS A LA CDAT

e La CDAT es el area técnica establecida para ofrecer servicios
actualizados de informacion y documentacion, responsable de
administrar los recursos bibliohemerograficos institucionales.
Art. 54 Reglamento Interno del TEPJF.

= Organos similares como la SCJN, el CJF y el IFE cuentan con
unidades especializadas que concentran las funciones y
servicios de los sistemas de bibliotecas, de archivos y, en
algunos casos, de transparencia.

e El Archivo Judicial, tiene una estructura definida y regulada.

e La incorporacion del area de Archivos a la CDAT, se apega a
los criterios de austeridad y racionalidad vigentes, ya que
contempla tomar como base dos plazas vacantes, actualmente
en reserva, para cubrir la estructura de personal minima.




CONSIDERACIONES PARA LA RENIVELACION DE PUESTOS
DE LA PLANTILLA DEL AREA DE ARCHIVOS

TITULAR - El puesto de Asesor nivel “A”, permitira al
funcionario designado, homologar condiciones y funciones
en la interrelacion con titulares de areas similares en
otras instituciones, asi como con otras areas del Tribunal
Electoral.

e PERSONAL DE APOYO — Los puestos de jefe de
departamento nivel “A” y técnico operativo, permitiran
contar con el personal con los conocimientos técnicos
necesarios para el ejercicio de sus funciones.




REQUERIMIENTOS MINIMOS TECNICOS PARA
EL ESPACIO DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL

Todo archivo institucional debe contar con espacios que
respondan a sus funciones principales de preservacion,
custodia, organizacion y consulta.

Es imprescindible distinguir al menos cuatro areas o zonas de

trabajo: )
1.- Area de depdsito documental

2.- Area de servicios técnicos
4.- Area publicay de consulta
3.- Almacén




Construccion

+Preferentemente a nivel del
piso, de concreto o de material
resistente al fuego.

+ Muros y pisos de lozas de
concreto.

+ Pocas puertas o ventanas. (Si
hay, deben estar protegidas contra
desastres naturales).

+ Resistencia de las estructuras,
considerando 750 kg/m si las
estanterias son fijas y 1,250 kg/m
si la estanteria es compacta.
Considerar el Reglamento de
Construcciones para el Distrito
Federal (DOF 2/08/93) que
establece que el peso de la loza
debera soportar como maximo
500 kg/m?

+Libre de riesgos ambientales,
como cafierias de aguas
residuales, o cerca de calderas u
hornos.

+Evitar los sitios propensos a
inundaciones y a humedad
cronica.

+Debe contar con sistemas de
aspersion y de deteccion contra
incendios y alarmas contra robos.
+La pintura de los muros debe de
un color luminoso para

mavimizar al roflain da la Iz

REQUERIMIENTOS GENERALES

+ El espacio debe estar limpio, libre
de cualquier material de
construccion, pinturas, gasolina,
aceite, fertilizantes, alimentos para
animales.

+ El &rea debe climatizarse a
[Temperatura artificial 17° 6 18° C
(variacién -+ 2°)].

+La humedad relativa debe
permanecer entre 45 a 65 %,
(variacion +- 5%).

+Considerar iluminacién cada 2 m.
en los pasillos. (Orientacion de
lamparas paralela a la estanteria).
+Prevencion contra factores
bioldgicos degradantes (insectos,
roedores y microorganismos),
considerar instalaciones herméticas,
control de las condiciones
ambientales y limpieza regular con
desinfeccion y desinsectacion por lo
menos una vez al afo.

Evitar:

+ Contaminacion del aire, y polvo,
ya que son causa de deterioro del
papel.

+Gases y particulas contaminantes
(diéxidos de azufre, nitrogeno y
0z0no); gases producidos por
pinturas y materiales adhesivos;
productos de limpieza; sudor
depositado en los documentos
durante su manipulacion).

HEU LA | rd

comunicacion

+Linea telefonica (interior y
exterior).

+Acceso a la Intranet del
Tribunal Electoral.

+Instalacion eléctrica para
equipos de cémputo. (para
acceso al sistema de
administracion de archivos del
TEPJF y enlace con las unidades
administrativas en el seguimiento
de los expedientes en tramite).

(estanteria y contenedores

~—"

+Cajas y carpetas libres de acidos
para archivar los documentos.
(Aunque mas caros, son mas
durables y amortiguan la acidez
natural del papel, haciendo mas
lento su deterioro).

+Se han escogido cajas de 33 cm.
de frente x 40 cm. de fondo x 30
cm. altura, para este tipo de cajas
se requieren estantes de 2.20
metros de altura, con charolas de
85 cm. de largo x 45 cm. de
fondo, que permita 5 entrepafos,
preferentemente de color blanco.
+Previendo la operacion a 5 afios,
se requieren aproximadamente
150 charolas, que por sus
dimensiones habran de
considerarse para el espacio que
se asigne para el archivo.

+La estanteria no debe ser de
madera. La metalica no debe
despedir olor alguno o agentes
oxidantes.
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| INTRODUCGION

De cenformidad con lo dispuesto en la Constitucion Politica de los Estades Unidos
Mexicanos en el articulo 99 parralo séptimo, en la Ley Organica del Poder Judicial de la
Federacion en el articulo 209 fraccion IV, es tacultad de la Comision de Administracion,
establecer la normatividad y los criterios para modemizar {as estructuras organicas, los
sislemas y procedimienios administrativos internos. asi como los servicios al publico:
asimismo y con base en el Reglamento Interno del Tribunal Electoral en su ariicudo 34
fraccion 1, es facultad del Secretario Adminstrativo elaborar {0s proyectos de manuales e
instructivos de sus areas de apoyo o de cualquier otra de caracler administrativo,
sometiéndolos a la consideracion de la Comision de Administracion.

Con base en las facullades precitadas, se formulo el presente Manual de Procedimiento
para la Depuracion y Destruccidn de la Documentacion sin Valor, a fin de regqular, orientar
e informar sobre las aclividades a seguir para archivar, concentrar y en su caso destruir la
documentacion sin valor gue se genera en la oficinas adminisirativas del Tribunal
Elecloral, lo cual permitira reducir los excesivos costos de almacenamieniu gue se
generan al tener resguardados esios archivos.

Es imporiante sefalar que este manual sera parle de los lineamientos generales para la
organizacidon y conservacion de los archivos, gue permita manlener en resguardo la
memoria historica del Tribunal Electoral.

£s pertinente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran
incorporar en su confenido, aquelias aporiaciones o mejoras para su actualizacion,
derivadas de reformas o modificaciones a las disposiciones legales v administrativas que
lo regulan, por io cual todas las propuestas que se formulen sobre ello, deberan ser
enviadas a la Unidad de Control de Gestion Administrativa para su estudio, y
posteriormente para su integracion, en caso de que éstas resulten procedentes.

La vigencia del presente procedimiento iniciard a parlir de la fecha de entrada en vigor
consignada en g "Acta de Cerlificacion” conlenida en este manual,

Vigencia que concluirda una vez que la Comision de Adminigtracion  apruebe
modificaciones y/o adiciones que actualicen su contenido, en tal caso seran sustituidos
por les procedintienios aprobados.
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I. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unides Mexicanos, DOF 06-1-1917 y sus
reformas y adiciones.

LEYES

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Plblico Federal, D.O. 31-XII-1976 y sus
reformas y adiciones.

Ley Orgéanica del Poder Judicial de la Federacion, D.O. 26-V-1995 y sus reformas y
adiciones.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, D.O.
13-11I-2002 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica Gubernamental,
D.0. 11-VI-2002 y sus reformas y adiciones.

cODIGOS

+ Cddigo fiscal de la Federacion, D.O. 31-X11-1981 y sus reformas y adiciones

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal, D.O.
18-X1-1981 y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion, D.O. 29-11-1984 y sus reformas y
adiciones.

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, D.O.
16-VI-1997.
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«  Acuerdo por el que se eslablecen los Lineamientos a que se sujelaran la guardia,
custodia y plazo de conservacion del Archive Contable Gubernamental, D O, 25-
V11998,

MANUALES

¢  Manual de Contabilidad Gubernamental. Subsistema de Egresos para los Poderes
Legislativo y Judicial. Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Documental
emitidas por la Subsecretaria de Egresos de 1a SHCP vigentes desde 01-1-2003.

s Instructivo para el Tramite v Control de Bajas de Documentacion del Gobierno
Federal, que emite el Archivo General de la Nacidn Acuerdo 1.1/0/24/06/04.
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Acugrdo:

2z

1L OBJETVO

Establecer vy difundir los lineamientos, mecanismos y actividades gue sc deberan sequir

para identificar, revisar, depurar y en su caso destuir toda documentacion sin valor,

{documentos diversos o de trabajo obsoletos, copias al carbon o folostaticas simples) que
generan las Unidades Administrativas del Tribunat Electoral, 1o cual permitird reduci los

costos y 1a probleméatica que genera la guarda, conservacion vy custodia de estos archivos
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« Es responsabilidad de las Unidades Administrativas revisar sus archivos en tramite,
por o menos una vez al afo, a fin de que sean clasificados conforme a los
lineamientos que para tal elecio se emitan, y se proceda a solicitar su concentracion,
haja o destruccion,

« s responsabilidad de las Unidades Administrativas clasificar la documentacion
almacenada por concepto documental (caracter administrativo, legal, fiscal o
contable), asimismo se debera sefialar el tiempe de almacenamiento, lo cual
permitird una clara identificacion.

« Es responsabilidad de Documentacion y Apoyo Técnico coordinar ei uso, manejo vy
destino de los archivos en tramite, concentracion e histérico det Tribunal Electoral.

¢« Las Unidades Administrativas, por o menos una vez al ano, deberan solicitar a
Documentacion v Apoye Técnico, 1a concentracion y destruccion de documentacion
sin valor, eslc es, de copias al carbon o folostaticas, cuyes originales se encueniren
debidamente archivados, 1o anterior se debera realizar a través del levantamiento de
un acta circunstanciada,

= Es jesponsabilidad de Documentacién y Apoyoe Tecnico elaborar las aclas
circunstanciadas en las gue se haga constar la entrega de documentacion sin valor
para su destruccion.

+ [s responsabilidad de Documentacion y Apoyo Técnicc como medida de control,
integrar un expedientis con 1os originales de las declaratoriag, actas ciscunstanciadas
y demas constancias formuladas para esle fin, conservando bajo su custodia estos
documentos por un periodo de cinco afios.

« Esresponsabilidad de Servicios Generales recibir documentacion sin valor (copias al
carbon y folostaticas) para proceder a su destruccion.
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£1 presente Manual de Procedimienio es de cbservancia obligatona para Documentacion vy
Apoyo Técnico quien coordinara el uso, manejo y desline de los archives de tramite,
concentracion e historico que se generen en el Tribunal Elecloral, y para Servicios Generales
que realizard la destruccidn de los archivos con documentacion sin valor.

Asimismo, Jas Unidades Administrativas del Tribunal Electoral, deberan apegarse a lo
gstablecido en este documenio, para revisar, clasificar, depurar y en su caso solicitar la
destruccion de sus archives en framite con documertacian si valor,

El presente procedimiento comprende desde e manejo del archivo en tramile con que
cuemnan las Unidades Administrativas, hasta ia destruccidn del archivo con documentacion sin
valor,
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

uUnidag Adrministintva 1o lgenthca y clasifica perddicaments ia documemacion de
su Area par concepto documentat (cardcter sdminisliativo,
legal, fiscal o contable) gue se iens almacenads.

2. denbfich o tismpo transeurrido de almacenamienio de la
documentacion pars CONOCEr su vigencia.

3. Integra s esjas s documentacion separendo onginal v
copias, buseando infegrae en una misma cajs, documemas
similares por conceplo documental y vigencia,

4. Eligueta cads une de las cajas, sefialando cuales son
originales ¢ copias, anclando en cada una de éslas: concepto
documental, vigencia, iHulo general de los documentos y on
su caso sehala ef detalle de ia documentacion conlenidn,

; Es documentacion original ?
Si: Continda en la actividad No. 5
Mo: Continua en la actividad No. 6

& *‘«(.ppr.z esla documentaddn v con base en ¢ Catalogn de
Disposicidn Documental det Trbuna! Elocioral, precedera
sy archive de concentracidn y on su caso hajo,

Al procedimients Baja de Archivo con Valor Ducuments!,

G. Frocede a claborar Relacion de Documentacion sin Valor]  Relacidn de Documentacion sin
de ahos arencres quo se encoentia almacenada. Valor de afos fuderiores

7. Entrega a través de oficio [a Relacidn de Documentacion | Relacion de Documentacion sin
sin Valor de afos anteriores a fa Coordinacidn  de Valor de afios Anteriores
Dosumentacidn y Apoye Téonico pasa su ravisién,

Cieardinacion de 8. Revibe Relacion de Doecumentacion ¢in Vaior ce anos{ Relacion de Documentacion sin
Donumentaciion y Apoyo anterinres y acude &l drea donde se tiene Ja ducumeniacicn Valor de anos Anteriores
Técnico para canstelar que s documentaciqn coresponda o copias

sin valor, olorgande en este Gaso sy vislo buene para
proceder 2 su destruccian,

G, informa o través de ofwio anexande s Relacidn de] Relacion de Doocumentacion s
Documentacian sin Vaior de sfios anterores a la Contaloria Valor de anos A:*.mr;f_)ms
intarna v 2 te Direccidnn General de Seguridad v Servicios
Gereraies, pora llevar a8 cabd ¢ acio de enlreca de la
decamenlzcinn y proteder » su desireccion.

Contratoria ilerna 10, Recibe oficio y Refacion de Guoumentacian sin Valor del Refacian de Documentacian sin
afos anleriorss, procede a infarmar a fa Coordinacion Ue Valur de afios Anleriores

Decumentacion y Apoyo Tacnico, {a persona que ba sido
comisionada por 1a Condraloria tema para estar presenta en
al aclo e entrega de !5 dovumentackdn a fa Dirceciin
Goneral se Seguridad v Sentning Generples.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OGFICIOS

Direcclon General de
Seguritdad y Servicios
Gerarsles,

Coordinacion dp
Documentacion y Apoye
Téonico

Coordinacion de
 Documentacion v Apoyo
Técnico, Unidad Administrativa,
 Dirpccion General de Servicios
Generales y Contraloria Interna

Caordinacion de
Documentacion v Apoyo
Técnico

Direccion General de
Suguridad y Servicios
Generalas

11, Recibe oficic y Relacion de Bocumentacion sin Valor de
anas aneriores y con base en sus cargas de trabajo informs
a 1a Coordinacitn de Cocumentacion v Apoye Técnicp ko
fecha en gue se realizara of acte de entrega de i
docurnenlacion, asi como el perlode en que se realizard su
destracoion.

12, Recibe informacién para proceder @ elaborar e Acta
Circunsianciada de acie de entrega de la documentacion
para procedar a su destruccitn,

13, Confirma madiante oficio a los particpantes def evendo 1a
fecha v hora en que se realizarg el acle v firma del Acta
Circunstanciada.

14. Asisten al aclo de entrega de documantacion. se proceds
a la entrega y recepeidn, fnnan Acta Clrounstanciada y se
informa el perodoe en que se realizand ol act de destruccion

15, Frocede al tdrmino def sclo, & entregar 2 cada uno de log
participantes copia del Acta Chounslanciada, entregando el
origgnal 2 la Direccion General de Servicios Generales,
recabando acuse de recibn de ios participantes e inlegra ol
expedisnie,

15, Recibe orginal del Acla Clrcunstanciada v s
documentacion, para proceder 3 su destrucaon,

17. Realiza la destruccidon de la documentacidn enliegada,

asislencia de un representants de e Unidad Administrativa v
de la Contraioria Intermna.

18. Registra en ka Relacion de Documentacion s Valy de
afins Anteriores, iniciales, rdbrica y fecha de quien realiza la
destruccion vy de  los  representantes  de la Unidad
Administrativa y Contraioria Interna,

1%, Elabora acta para dar le de la destuccion de I
docurmantacion una ver que 86 terming el proceso y enlrega
copia del acta a los representantes e inteyra expedients

A tos Procedimientos de Destine Final.

conforma & lo sefialado en ¢ Acta Cirsunslanciada, con lal

Helaoién de Doecumentacitn sin
Valor de afos Antenorns

Acta Cacunsianciads

Acta Cocunstananda

Acta Chreunslanoiada

Acta Circunstanciada

Fealscion de Docwmnenlacion sin
Valor de ahos Antariores

Acta de Destruccion,
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Vi. DIAGRAMA DE FLUJO

: v iE
COORDINACION DE DIRECCION GENERAL

UNIDAD DOCUMENTACION Y | CONTRALORIAWTERNS | DB SEGUKIDAUY ACTIVIDADES
ADRHMISTRATIVA e e SERVICIOS
APOYO TECNICO GENERALES

e m“”\\ INICIA PROCEDIMIENTO

LONICIO )

e gt 1. eatifica ¥ Glasiling

> pengdicaments ta

l._._.&m,m_,.,. docomentacidn de sy Area o
1 J

concemo documental (nardcier
adiminisliativa,  legaei,  fiscal n
confible} U SR fiere
atmacenada.

s o nisnam e

irenidica i Uemips
{““" ‘“;“ : frunsoutrido de aimacooamionto
i 2 de g dagnmemacian pars
. fl S CONNCET $U Vgenea,

3 inmgra en cajas e
i tocumentacidn separand
i_ 3 crgingl vy coplas,  buscando

B ] infegrar en una nHIMa caE,

documentos simnilares
soncepio documentil y vigenos

o

ajas,  senatande  cusles  son
‘ arnigunales ¢ copias, snolandy &n
] wacta oA de eslas concepto

i
l 4. Eugueta cada una de las
4

documental,  vigenoa,  Hnie
general de fus documentos v en
st caso sefale & delnle de o
srlncion contenida

¢ Es documentacion origing! 7

. i i L
. St ContindGia en iz schvidad

No 5

No: Continna en la astividad

Mo 6

b Separa esta dotumentatln y
: on gl Cstdlogn de
gocuimenial del
Electoral, proy g #
stoprehiva deooor

G B CHSG DS

Al procedimienio  Baja  de
Archivy con Valor
Documental.

€. Procede a alabotar Helsodn
g L& i e Documentacitn sin Valky de
i 4] - afies antarives gue se
i wed encuenita almacenada.
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|
UNIDAD 5 cooammc&tm DE % ‘ ‘ | DE SEGURIDAD Y |
it [ DOCUMENTACIONY | CONTRALORIAINTERNA | i ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA ! ; SERVICIOS :
APOYO TECNICO : i GENERALES [

F.oEnvega a lleves de oficiu 2

| Relacdn de Documentacion sin

Valor de anog aneriores a la
Copdiinetion de Dotwnenisesn

ivo Apowe Téonicn pain su

FRTSIGT

8 Racie Redaion de
Oocumenlacion sin Valar s
A0 anenorss y acuie al droa
donrle s Y la

pdesumentacidn parg conslatar
L gue las dogumgaciin
Ceovesprandn A copies siaovalorn,

clorgando en aste case su visto
bueno  pana proceder & su
destruccian,

G inlanma 4 traves de oo
ancrandc  fa Relacion de
Documentacion  sin Valor de
aflos anteriores & o Contraloria
Intema v a o Direscion General
de  Sqguridad vy Servicios

P Generales, para fiEvar a cabo el

acte de  enlrega de i
dorunentiacion v proceder a su
destruecion.

0. Recibe ofitio y Redacidn de
Docemeniacidn sin Valor  de
anus  polerores,  procede @
ez a {o Cooidinagiin de

| Docurneniacion y ALy

Tacnico, 1a parsong gque ha sido
comisinnaga por e Contralonia
et para estar presente en al
acto e enlregs e i3
dusurrentacién 2 s Onecoon
Genergl de Seguiidad v
Seracios Generales.

11, Ragibe oficio v Relacion ds

PRDocureentanien s Vel de
Danos anterones ¥ ocon base en

s cagas de trabajn mlonna a

S Caoordinacion e

CUUME HEsiGn ¥ ApLye
ey da techa en que se
ahzara g aclo de entregs de

1"3 dorurneniacitn, anl ooms ol

Nade winoque sue eshzard sy
slronsicn
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ISTRATIVA APOYO TECNICO : GSE‘RV,;C’E?S ;
; NERALE ;

i{ £ ! T2 Resibe  wiormanion pae

S Foceder o elaborar e Acta

l Circunstanciada  de  aclo  de

e fentrega de 1o docameniacion

[ 12 J Cpma proceder a su destriccion.

14, Confirma mediante olicio @

¥ : ins padicipanies del cvento la

T : feuha v hora en que s realizard

13 i el aclo y fnma del Acla

b
L

&
-

Chcunstanciads.

14, Asigten al aclo de entrega
| de gocumentacion, se procede &
Hle entrega v Tecepcion, Lrman
Pacta  Ciramstanciads Yo s
Padamg of periodo en gue s
Preahizard el aclo de destruce

15, thocede al 16ming det 00
@ entregar o cada uno Oa fos

participantes copia  ded
Chounstandiada, enltegando el
ariggnal s la Trecsion
e Servicias G
Drecabunde acuse de
Iod particpantes ¢ intega al
txpodienie.

¥ Redbe onging! del Ads
Cirzunstanoiada ¥ =
dncumentacidn, para procenisn a
Su desiruncion

i 17 Reatiza ta desbuscion de s
Ldocumentacian anfregads,
conforme: a o sefalado en el
Acta Circunstanciada, con o
asislencia de un representante
! de 1a Unidag Administrativa v de
@ Contraloria nteria.

|

P18 Hegistra on la Relacién da
Plocuinenizeion  sin Valor de
faftios Antendres,  niciales,
Ll ¥ lecha de guien realiza
Eﬁa destucmtn v e s

Srepresentanies e I Dmioad
CAdministrotiva ¥ Contralorin
Natorna,

1
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V1. DIAGRAMA DE FLUJO
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DOCUMENTACION Y | CONTRALORIA INTERNA | UF Sﬁsg\%;ggo Y. ACTIVIDADES
APCOYO TECNICO | ;

LHHDAD
ADMIMIETRATIVA

] GENERALES

(19, Blabots 2ot para dar le de
ia destrucciim e 5]
docsmantacion ung vaz que se
mrming eb procesu ¥ entead
copla del ootz a0 os
represeniantes & integra
expedicnie

A los  Procedimientos  de
Desting Final.
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RELAGION DE DOCUMEN TAGION BiN VALOR DE ANOS ANTERIDRES
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| COORDINAGION DE DOCUMENTACION Y APOYO TECNICO
PARA LA DEPURACION Y DESTRUCCION DE LA DOCUMENTAGION SIN VALOR

NUMERO DE LA FORMA

TMOMBRE DE LA FORMA
| RELACION DE DOCUMENTACION SIN YALOR DE ANOS ANTERIORES

INSTRUCTIVO

{Iniciales. Rabrica y
Fechay

No. DATOS INSTRUCCIONES
1 Anero: Anclar el numerd de anexc que corresponda y que se asentara en el acla.
2. Unigad Administrativa: [ Anotar el nombre complelo de fa Unidad Adminisirativa responsatide de e documentadcion,
2 Clave, Anotar Iz cleve que defermine la Unidad Adminisirativa 4 1o que perenece
documentacion, a fin de identificar tas cajas
g - Titulo de ios Anolar un {iluio genérico que describa ta documentacion gue esta conlenida an la caja
 Documenios: Ejernplo; "Copias de listados de mobiliano y equipd ”
B Asunto/Dascripcion de Anotar si sé reguiere para ser mas explicitos una descripeidn o relacion » detalle de ta
Celalle: docwmneniagion contenida on la caja. Elemplo: "Relaciones de listados de mobilario v
aquipo gue imprime o traves del sistema viilizadas coma documentos de wabajo de 1954 v
19gh, sin valor”
G- Clave y No. Caja: Anctar la clave asignada v un sdingro conseculive gue ks corresponda & s oo que
contiene fa documgntacion.
Criginal/Copia. Agsentar s la documentacitn se refiors a ofiginales o copiag,
g- Afo aperturalCioire Anolar en que afios fue elaborada b documentacién que se encusole en fas cajas.
Expedients: Ejemplo: "1607; 1897 a 20007
Valor Docomemal (A L {Asenlar una "X" en el recuadio de 6 tetra A sl s dovumaniacion Gene un valor
y C): administrativo, on el recuadro de fa lebs U sl ia decumentacion ene un valor legal v en «l
recuadro de a letta C sila documentacion tiene un valor contable.
G- Acto de Desiruccion Esta columna se wWilizard cuando se reglice a destrucodn de la documentacion v s

deberd asentar los iniciales: del que destruyve a documentacion, del comisionado de la
Contraloria Intema vy del represeniante de la Unidad Administraliva respensabie de i
documentacion. recabar sus ribricas y anotar la fecha en que la documentacion fue
triturada,

Esto o requisilara fa Coplralotia Interna.
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Vil. FORMATOS

ACTA CIRCUNSTANCIADA

ACTA CIRCUNSTANCIADA

Enla Ciudad de _ {1)__ . stendolas_{2) horas del diz (3) de_ 4y de {5
se reunigron en __ {B) | sitaen ?) el o |y
Tribunal Elecloral del Poder Judicial de la F:,derutmﬂ el C. o
Y el Tribunal Blectoral del Poder Judicial de la Federacion, ¢ ©
{12Y  eomisionado por 1a Contraloria Interna det Tribunal Eleciors! del
Poder Judicial de la Federacion, mediante oficic No. {3y fechado sl
oy de (15) _de  (18) para imervenir conforme a las atribuciones que
establece e Reglamento fnlemo del Tribunal Elecloral del Foder Judicial de fa
Federacion, y como testigos de asistencia el C. (17 y el & _ {18)
manifestando el primero prestar sus servicios en _ {(19)_ comoe (200
el segundo manifiesia prestar sus serviclos en {?1) mmo . "(22)_”“
De conformidad con jo dispuesio por el Acuerdo nor el que s establecen los
Linearnientos g que se sujelard 1a guaida, custodia y plazo de conservacion det
Archivo Confable Gubernamental, publicade en el Diano Oficial de la Federacion ¢!
25 de agosto de 1988, a lo dispuesio en el Manual de Contabilidad
Gubernamental, Subsisiema de bgresos para los Poderes Legisiative v Judicial
Disposiciones Aplicables al Archivoe Contzbie Documental smibidas por 1z
Subsecretaria de Egresos de la Secrefaria de Hagienda y Crédio Pablice
vigentes desdea el primero de enero del 2003, risma gue en su parte conducenie
establece: "Tralandose de copias al carbon o fotostaticas, cuyos originaies se
encuentren debidamente archivados, no es necesario solicitar la bajs para su
destruccion, en virtud de gue la disposicidn para conservar el archivo conlable
hace referencia sdlo 3  documentos  orginales™, v el Diclaman  paia
desincorporacion del desperdicic de papel ya triturado gue se genera en el
Tribunal Elecloral del Poder Judicial de la Federacién, emitido por & Comié de
Desincorporacion de Bienes Muebles Improductives del Tribunat Electoral del
Poder Judicial de ia Federacion, se proceda al levantamiento de 1a presanie ascla

circunstaciada {con anexcs del  {23) al  (24) ) en la que se hece conslar
L e e e e e e o e 2 8 e

BElGoo 2By 2By hace en esle atlo entega de
wwwww e2n. d@ndo ronstancia y expresa gue conlienen copias al carbon o
fotostaticas simples de documentos diversos sin valor gque datan desde el afo
. (28)_ hastaelafio _ {28) | por lo gue cuenlan con un promedio de mas
de (30} _ _ .comosondocumentos afines e (A1) | entre olros. mismos

documentos que se encuentran relacionadas en el Ansxo No._ (32) | del que se
adiunia a g presente en __{33)___ fojas dliles rubricadas por el manifestante -
Asimismo, se hace consler que la documentacicn descrile en 0% anexos
pracitades no conlienen originales referenies & activos filos, obras piblicas,
valores  financieros, aportaciones de capital, que formen parle de JLHUOS
denuncias y/o fincamienlo de responsabiidadng e e oo




h— FECHA. 31IMAYIL005. ; PAG 15 DE
EL A%sORO ?ROPO‘\.’ j ;\pmm

“t COORDINACION DE - MAC‘ w_}_ m

=hw  DOCUMENTACION Y APOYG = - - o e
TECHRICO :

Avuwrcw {ﬁdﬁg{}CGPRMFQH?G mommmzow uf« D()(,um&mac;eu \; APO\CE» Tamzw

 PARA LA DEPURACION Y DESTRUCCION DE LA DOCUMENTACION SiN VALOR

VIl FORMATOS
_ACTA CIRCUNSTANCIADA

Recibe 34 e G (35 __, ___{38) . para proceder a su
trituracion, que se realizard de acuerdo at siguiente orden: _ (37)_  inicieréd e
proceso el dia__ (38)___de_ {39)__ del presente, con un horario de ___{40) _ a
. de das (42} s las__ (43)_ horas. Los Hulares de las areas
designaran un representande para que este durante el proceso de trituracion junio
con el representante de la Contaloria Inlemna, vy se levanle el Acla
correspondiente junto con ia Direccidn General de Seguridad v Servicios

Generalgs. s-——mmesmn s £ A O £ b e
Previa lectura de la presente y no habiendo més que hacsr constar, se da potr
conclgide alas_ {44)  horasdeldia (48] {46 de_ (47} frmandc de

conformidad las persrmaq que en ella mt(,r\:msc,ron €n tocas sus mj.% al 1mrc,cu y
#l calce pcifu debida Constanciz, CONBIE v e s

! Responssbie de la Documeniacieon Recibe
@ (48) {49)

Representante de la Contraleria Inteina ’
(50) !

Testign | Testigo
(51 ‘ (88




FECHA: 51 MAY/2005 | PAG 17 DE 22

T | EuaBORG PROPONE | APROBO
mt COORDINAGION DE e R e SR
TECNICO |

COORDINACIGN DE DOCUMENTACION Y APOYO TECKICO

_PROCEDIMIENTO.

PARA LA DEPURACION Y DESTRUCCION DE LA DOCUMENTACION SIH VALOR

Avuerdo:

NUMERO DE LAFORMA | NOMBRE DE LA FORMA
FACTA CIRCUNSTANCIADA

INSTRUCTIVO

_INSTRUCCIONE

p No. | DATOS

Anciar g Cludad o entidad federaliva, dende se esta levando a cabo el isvanlamiento del
acta.

Anotar con ntameros ardbigos 1a hora on que div nicio = levaniamiento del acta.
Anctar con ndmeros arabigus el dig en que s inicid ¢l levaniamiento del acta
Anctar el mes en que se inicd el levantandento del acla.

Anotar con numeros arabigos el afte en gue se inickd o ievantamiento del acta.
Anolar ¢ nombre de |2 oficina donds se realiza of acto.

Anolar ¢ domicilio de la oficing donide se reatiza ef acla nombre de fa caile, nimerm exieior
e interior, colonia, delegacidn, ciudad v cadigo postal.

Anclar g nombre completo del senvidor plblico que snlrega k2 documentacian parm su
triluracidn.
Arnolar e nombie det pueslo gque desempena e sevidor pohbiico oue entrega ia

documaentacion.

10- Anotar el nombre completo del serdidor pablico aue recibe & documonlacion pars sy
frituracion.

Anvtar ¢l nombre del puesio que desompeda of senidor publico que recibe s
donursentacion,

Anotar ¢l nomibre completo dei servidor publico comisionado por fa Conlialona Inlema

3. Anciar el pimerg dal oficio de comision

H Anotar el diag en gue se selaboro eb oficio de comsidn.

Anctar et mes en que se elaboro el olicio de contision.
- Anctar ol afo an gus se elabore ef oficio de comision,

Anolar el nombre completo del servidor pablico que particips como lestigo de asisiencie
Anclar el nombre completo del senvidor pablico que parlicipa como lestion de asistencia,

Anotar et nombre complelo de ia Unidad Administraliva 2o donds desempea sus laboros el
tastige de asislencia.

Anctar sl nombre del puesto gus desampeia o lestige do asisiencia

Anotar el nombre compieto de 1o Unidad Administrativa en donde desempefia sus labores el
testign de asisiencia
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'PARA LA DEPURACION Y BESTRUGCION DE LA DGCUMENTAC!ON SIN VALOR

NUMERQ DE LA FORMA NOMBERE DE LA FORMA
FACTA CIRCUNSTANCIADA

INSTRUCTIVO

Ne. |~ DATOS [  _  _ INSTRUCCIONES

22~ ': Anolar sl nombre del puesto que desempena el testigo de asistencia.

23 - Anotar ef nimerc inicial de que conslan 10§ anexos .

24 - ; ! Anotar e numero wtal de que consian o anesos

25~ | Anctar ef nombrc completo del servidor publico que entrega ia documentacion,

26.- Anotar ef nombre del pueste que desempena el servidor poblice gque entrega a
documentacion,

27 - Anolar gl ndmero tolal de cgjas, paguetes o documenios que Se gnlregan

28.- Anptar el afio mas antiguo de la decumeniacidn que se entrega.

G- Anotar gl ano mas reciente de 1 docurentacion gue se entrega

CIV , Anolar los afilos promedio de antigiedad que fleng la decumentacion que se entrega.

31 { Describiy bravernenie & que tipoe de amites o procedimienios se rehore fa documentacicon

; qut a0 antrega.

32.- Anctar el ndmero qua e conesponds al anexo gue se menciona.

33~ Sefialar el numero de fojas que contiene el anexo que 6 Menciona.

34 - Vanotar el nimero tolal de cajas, paquetes o documenlos gue se reciben para su trituracion.

A5 - Anotar el nombre completo del senddor publivo qua recibe la dosumentacion.

i 1 Anctar el nombre del puesio que desempena e servidor poblice gue recibe ia
dacumeartacion,

7. Arnofar of orden en que se van 2 Uiturar los documenios, en case de que oxista
dosumentacion de varias dreas.

G- E Anplar con numeres arabiges sl 0ig en que iniciard (s iriwracicn de 13 documentacion.

3.- ) Anotar & mes en gque nidiard s rifuracion de la documeniacién

3o Apatar el dia de la semana en que indclard B nituracion de fa documentanion.
Anclar @l nombre del dia oe la semang en que lerminard la iurgsion de ja decumentacion
Snciar i hora det dis vn que iniciars {a rituracion de 1a documentacion.
Anotar iz hora del diz en que lenninara g iluracion de la decamentacian.
' Anoterla bora en gue ge conciuyd 1z elaboracion del acta.
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PROCEDIMIENTO

PARA LA DEFURACION Y DESTRUCCION DE LA DOCUMENTACION SIN VALOR

NUMERO DE LA FORMA ' NOMBRE DE LA FORMA

CAUTA CIRCUNSTANCIADA

INSTRUCTIVO

H

_batos

. ... . NSTRUCCIONES

Anvtar con numeres arabigos el dia en que se concluyd 1a elshoracion del sota
Anniar e mes en rue se concluyd fa elaboracion del acta.

Anotar ¢l abo en que so concluys a efaboracion det acla

Asentar nombre, cargo, v recabar fa finrna de! Tiolar de lg Umidad Administrativa que eg
responsable de la documentacion

Asentar nombre. carge. y recabar la finma del Titlular de s Unidad Adminislradiva que recibe 1o
dotumentacion para trituraria.

Asendar nombre, cargo, y recabar fa finma del comisionade de 1 Contradoris intema,
Asentar nombrae, cargo, v recabar fa firna del testige de asistencia.

|
Asenlar norabre, carge, v recabar fa firma del tesligo de aslsfencia,
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'PARA LA DEPURACION Y DESTRUCCION DE LA DOCUMENTACION SIN VALOR

Para efeclos de éste Manual se entendera porn

ARCHIVO:

ARCHIVO EN TRAMITE:

ARCHIVO DE
CONCENTRACION:

ARCHIVO HISTORICO:

BAJA DOCUMENTAL:

CATALOGO DE
DISPOSICION
DOCUMENTAL:

CONTRALORIA INTERNA:

DOCUMENTACION Y
APOYO TECNICO:

DOCUMERNTO:

Conjunito organico de documentos en cuaiquier soporte, que
son producidos ¢ recibidos en el gjercicio de sus atribuciones
por las Unidades Administrativas.

Documentos de uso cotidiano y necesario para el gjercicio de
las afribuciones de una Unidad Administrativa.

Documentos cuya consulla es esporadica por parte de las
Unidades Administrativas  del Tribunal Electoral, y que
permanecen en &l hasta su destino final.

Documentos que contienen la memoria documental del Tribunal
Flecioral.

Eliminacion de aquella documentacion gue haya prescrto en
sus valores administralivos, legales, fiscales o contables vy gue
no contengan valores historicos.

Es una suma de criterios y mecanismos gue permiten regular el
iransito de los documenios de archivo entre un tipe de archivo a
olro v de su permanencia o eliminacion {eniendo como unidad
de trabajc la serie documental.

Contraloria Interna del Tribuna! Electoral del Poder Judicial de ia
Federacion,

Coordinacion de Documentacion y Apoyo Técnico adscrita a la
Presidencia del Tribunal Electoral del Poder Judicial de ia
Federacion,

La informacion contenida en cualquier soporte documental,
producida, recibida y conservada por cualquier organizacion o
persona en el ejercicio de sus compelencias o en ef desarrollo
de su actividad.




SERIE DOCUMENTAL.:

SERVICIOS GENERALES:
TRIBUNAL ELECTORAL:

VALORACION:

VALOR
ADMINISTRATIVO:

VALOR DOCUMENTAL:

VIGENGIA DOCUMENTAL:

VALGOR JURIDICO ©
LEGAL:
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FARA LA DEPURACION Y DESTRUCCION DE LA DOCUMENTACION SIN VALOR
PLAZO DL ) FPeriodo de guarda de fa documentacion en los archivos de
CONSERVACION: tramite, de concentracion e histdrica.  Consiste  en  la
combinacion de la vigencia documentad,
SELECCION: Froceso de tipo practico, gue sique las directrices de la fase de

valoracion, que diferencia de las series a conservar, de aguellas
que debe eliminarse. Cuando se lrala de seleccidn parcial
podemos ulilizar {écnicas de muestreo.

Es la division de una seccidn que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrolio de una misma
atribucion general v que versan sobre una materia o asunto
especifico.

Direccion General de Seguridad y Servicios Generales, adscrila
a la Coordinacion Administrativa.

Tribunal Electorat del Poder Judicial de la Federacion.

Aclividad que consiste en el analisis e identificacion  de los
valores documentales para establecer criterios de disposicion y
acciones de transferencia.

Condicion de los documentos producidos o recibidos por una
Institucion para realizar sus funciones o actividades comunes.

Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales ¢ contables en los archivos de
framite 0 concentracidn {valores primarios), o bien, evidenciales,
testimoniales e informativos en los archivos historicos (valores
secundarics).

Periodo durante & cual tin documento de archive manliene sus
valores  administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad  con  las  disposiciones  juridicas  vigentes vy
aplicables.

Gondicion de fos documentos que permite certificar derechos u
obligaciones de la administracion publica o de los ciudadanos.
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ACTA CIRCUNSTANCIADA DEL
PROCESO DE DESTRUCCION DE
DOCUMENTACION SIN VALOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA

TRIBUNAL ELECTORAL
DEL PODER JUDICIAL

DE LA FEDERACION
En la Ciudad de México Distrito Federal, siendo las (hrs.) a.m. o p.m.
del dia __ de - (mes) de dos mil seis, se reunieron en la oficina de la

Direccion General de Seguridad y Servicios Generales ubicada en la Sala
Superior, sita en Carlota Armero numero 5000, Colonia CTM Culhuacéan,
Delegacién Coyoacéan, C. P. 04480, los C.C. NOMBRE DEL TITULAR DEL AREA
(responsable de la documentacion), PUESTO DEL TITULAR DEL AREA;
Jesus Manuel Fernandez Arellano, Director General de Seguridad y Servicios
Generales; Angel Guerrero Navarro, Director de Servicios Auxiliares de la
Direccion General de Seguridad y Servicios Generales y Juan Carlos Pimentel
Ramirez, comisionado por la Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, mediante oficio TEPJF/CI/0636/2005 fechado el 23 de
Septiembre de 2005, para intervenir conforme a las atribuciones que establece el
Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
Como testigos de asistencia, las C. C. Martha Oralia Guerrero Camacho
Responsable del Programa de Organizacién y Administracion de Archivo y Alma
Contreras Hernandez, Jefe de Departamento de Archivo, ambas adscritas a la
Coordinacion de Documentacion y ApOy0O TECNICO.-----=-======n=nmmmmmmmmmm oo
De conformidad con lo dispuesto en la fraccion V del articulo 12 y la fraccion VI
del articulo 15 del “Acuerdo General que establece los Organos, Criterios, y
Procedimientos Institucionales para la Transparencia y Acceso a la Informacion
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federaciéon”, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 12 de junio de 2003; a lo dispuesto en el “Acuerdo por
el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y
plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental”, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 25 de agosto de 1998; a lo dispuesto en el
“‘Manual de Contabilidad Gubernamental, Subsistema de Egresos para los
Poderes Legislativo y Judicial”. Disposiciones aplicables al Archivo Contable
Documental emitidas por la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, vigentes desde el primero de enero de 2003, mismo
que en su parte conducente establece que “Tratdndose de copias al carbén o
fotostaticas, cuyos originales se encuentran debidamente archivados, no es
necesario solicitar la baja para su destruccion, en virtud de que la disposicién para
conservar el archivo contable hace referencia sé6lo a documentos originales”; y
conforme al Acuerdo num.002/3a.E/18-111-2005 emitido por el Comité de
Desincorporacion de Bienes Muebles Improductivos del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion, se procede al levantamiento de la presente acta
circunstanciada (con el Anexo 1) en la que se hace constar lo siguiente: -------------

PUESTO DEL TITULAR DEL AREA, en este acto hace entrega de _(nim.)__
cajas que corresponden a programacion y presupuesto, dejando constancia
expresa que contienen documentacion relativa a copias al carbon o fotostéaticas
simples de documentos diversos sin valor que datan desde el afio 1991 hasta el
afio 2000, como son: copias de cuentas por liquidar certificadas, correspondencia
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ACTA CIRCUNSTANCIADA DEL
PROCESO DE DESTRUCCION DE
DOCUMENTACION SIN VALOR
ll{ll%L\.\l.l]l.( TORAL UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEL PODER JUDICIAL
DE LA FEDERACION

interna, informacién presupuestal, afectaciones presupuestarias, entre otros,
documentos que se relacionan en el Anexo No. 1. de esta acta y que consta de
_(ndm) __ fojas utiles rubricadas por el manifestante--------------=-==msmmmmmmmommeeeeo
Asimismo, se hace constar que las cajas con la documentacién descrita en el
anexo precitado, no contienen originales referentes a activos fijos, obras publicas,
valores financieros, o aportaciones de capital, que formen parte de juicios,
denuncias y/o fincamiento de responsabilidades, por lo que de conformidad con la
norma corresponden a fotocopias que carecen de valor.--------==-==mmmmmmmmmmeo
Con base en lo anterior también se hace constar que el C. Jesus Manuel
Ferndndez Arellano, Director General de Seguridad y Servicios Generales nombro
al C. Angel Guerrero Navarro, Director de Servicios Auxiliares y al C. Juan Miguel
Chéavez Zamudio, adscrito a esa Direccion General, para que recibiera de cada
unidad administrativa, las cajas con documentacion relativa a copias al carbon o
fotostéaticas simples de documentos diversos sin valor y procediera en este mismo
acto a su trituracion.-------------=-=--=mmmnmeememo- e --
Durante este periodo, la unidad administrativa mencionada con antelacién, elabor6
los reportes en los que se consigné el numero de cajas que contenian
documentacion sin valor; estos reportes fueron revisados por el C. Juan Carlos
Pimentel Ramirez, comisionado por la Contraloria Interna, quién estuvo presente
en el acto de entrega de esta documentacion por parte de la unidad administrativa
y verificd la entrega de la misma a la Direccion General de Seguridad y Servicios
Generales. e e e -

Asimismo, en este mismo acto se realizO el proceso de trituracion de la
documentacion entregada, estando presente el representante de la unidad
administrativa, el representante de la Contraloria Interna y la persona designada
por parte de la Direccién General de Seguridad y Servicios Generales para realizar
el mencionado proceso, quienes asentaron su rubrica en el Anexo 1, el total que
se triturd fue de __ (NUM)__ CAjaS.----—=-mmmmmmmm oo oo oo oo

Previa lectura de la presente y no habiendo mas asuntos que hacer constar, se da
por concluida la presente acta a las __(hrs.) ___ horas del dia __ (dia)___de

(mes) de dos mil seis, firmando de conformidad las personas que en ella
intervinieron en todas sus fojas al margen y al calce para su debida constancia.
CONSLE, =-mmm == mmm e e e e e e e e e e e e e e
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FIRMAS
RECIBEN

Lic. Jesus Manuel Fernandez Arellano C. Angel Guerrero Navarro
Director General de Seguridad y Servicios Director de Servicios Auxiliares de la
Generales Direccion General de Seguridad y
Servicios Generales

C. Juan Miguel Chavez Zamudio
Técnico Operativo de la Director de Servicios
Auxiliares

ENTREGA

Responsable de la Documentacion
NOMBRE DEL TITULAR DEL AREA
PUESTO DEL TITULAR DEL AREA
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ACTA CIRCUNSTANCIADA DEL
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L R DOCUMENTACION SIN VALOR
TRIBUNAL ELECTORAL UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEL PODER JUDICIAL
DE LA FEDERACION

TESTIGOS DE ASISTENCIA

Mtra. Martha Oralia Guerrero Camacho Lic. Alma Contreras Hernandez
Responsable del Programa de Administracion  Jefe de Departamento de Archivo de la
de Archivo de la Coordinacion de Coordinacion de Documentaciéon y Apoyo
Documentacion y Apoyo Técnico Técnico

POR PARTE DE LA CONTRALORIA INTERNA

C. Juan Carlos Pimentel Ramirez
Con el Cargo de Asesor
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GUIA RAPIDA PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE TRAMITE
EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

abril 2006

ANTECEDENTES

La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental establece que los organismos publicos estan obligados a
organizar y conservar en buen estado, los documentos que generen en el ejercicio
de sus actividades, para proveer lo necesario y garantizar el acceso a la
informacioén no clasificada como reservada y/o confidencial, en cumplimiento con

la normatividad dispuesta en el capitulo Il de dicha Ley".

El Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, como sujeto obligado,
habr4d de crear y gestionar los instrumentos para organizar y mantener en
resguardo su memoria histérica y documentos vigentes, en cumplimiento a la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, y al
Acuerdo General que Establece los Organos, Criterios y Procedimientos
Institucionales para la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, articulos 1o. parrafos

primero y segundo, fraccion Vy, 15, fraccion VI.

1 1.- Informacién Reservada.- Es aquella cuya difusion se prohibe por tener alguna de las caracteristicas contempladas en
los Articulos 13 y 14 de la Ley Federal de Transparencia Acceso a la Informacion Publica Gubernamental. Esta informacién
podra permanecer con tal caracter hasta por un periodo de doce afios, salvo que el Titular de la Unidad amplié este
plazo. La responsabilidad de clasificar la informacion como reservada recae en el Titular de la Unidad Administrativa,
misma que sera sometida a la consideracién del Comité de Informacién para su validacion. La informacion reservada podra
ser desclasificada cuando se extingan las causas que le dieron origen.

2.- Informacién Confidencial.- Es la entregada con tal caracter por los particulares (Articulo 18 LFTAIPG) por ejemplo:
datos personales que requieran el consentimiento de los individuos para su difusion como origen étnico o racial;
caracteristicas fisicas, morales o emocionales; vida afectiva y familiar; domicilio; nimero telefénico; patrimonio; ideologia;
opiniones politicas; creencias o convicciones religiosas; estado de salud fisico o mental; preferencias sexuales; y cualquiera
que afecte su intimidad.

La Ley Federal menciona que de igual manera, deberan aplicarse las Consideraciones Respecto a la Informacién
Reservada o Confidencial en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de a Federacion, en donde se establece el marco legal
que da sustento a la clasificacion de la informacion generada por este Organo Jurisdiccional.

Por lo anterior, cada Unidad Administrativa debera identificar su informacion documental con apego a lo establecido en la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.



La documentacion generada como resultado de la labor administrativa que realiza
el TEPJF forma parte de su patrimonio documental y también de su memoria

historica independientemente del formato o medio en el que se encuentre.

A continuacion se expone el ciclo de vida de la documentacion:

ARCHIVO FASE VALOR us USUARIO
TRAMITE ACTIVA PRIMARIO Institucional La misma Unidad
-Administrativo Frecuente Administrativa
-Contable (consulta alta) que lo genera
-Legal
CONCENTRACION SEMIACTIVA PRIMARIO Institucional La misma Unidad
-Administrativo Ocasional Administrativa que
-Contable (consulta baja) lo genera
-Legal
Investigador
Publico en General
HISTORICO INACTIVA SECUNDARIO Social Investigador
-Evidencial Puablico en General
-Testimonial

Considerando lo anterior, se desprende que los documentos del Archivo de
Tramite? proporcionan la evidencia de la actividad sustantiva del area o Unidad
Administrativa que los generan, por lo cual una de sus principales caracteristicas
es la confiabilidad, que estara vinculada a su creacién, a sus realizadores y a las

atribuciones que a éste le hayan sido asignadas.

Es importe que las Unidades Administrativas para efectos de la conformacion de
sus expedientes consideren la siguiente definicion: expediente es la unidad
organizada de documentos ordenados Yy relacionados con un mismo asunto, que
reflejan la actividad de la funcion sustantiva de la Unidad Administrativa. El

expediente es generalmente la unidad basica de la serie.

2 Archivo de Tramite: Unidades dedicadas a la organizacion, descripcion, guarda, servicio, conservacion y custodia de los
expedientes vigentes de las oficinas, segun lo establecido por el Cuadro de Clasificacion.




Modalidades de clasificacion de un expediente
e Por asunto o materia. Ejemplos: Contratos, Licitaciones Publicas de 2005,
Cursos Capacitacion Juridica, Becas 2005, etc.
Sin embargo hay otra forma de clasificar un expediente:
e Por actividad sustantiva, administrativa interna o logistica. Ejemplos:
Prestaciones, Asesoria Juridica, Normatividad, Correspondencia, etc.

Con el objeto de facilitar la organizacion de la documentacién en las Unidades
Administrativas se ha preparado esta guia rdpida para el manejo de la
documentacion activa o en Tramite. Por orden se han incluido actividades que

seran realizadas una vez que sea liberado el Sistema de Gestién de Archivos.

|. DE LAS RESPONSABILIDADES DEL TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA A TRAVES DEL ENCARGADO DEL ARCHIVO DE
TRAMITE

El Titular de la Unidad Administrativa deber& ser el enlace, a través del Encargado
de su Archivo de Tramite, con el Responsable del Programa de Organizacion y
Administracion de Archivos del TEPJF y ser& responsabilidad del Titular de cada
Unidad, a través del personal que designe para la organizacion de sus Archivos de

Tramite, llevar a cabo las siguientes acciones:

I. ldentificar cotidianamente aquellos documentos que posean valor documental
(administrativo o legal y/o contable) que sean generados y que determinen,
en su oportunidad, que seran parte de un expediente y separarlos de los
documentos que sean informativos sin valor documental. Cuando se trate de
documentos de apoyo informativo que no estén ligados a un asunto o

proyecto institucional no se debera abrir expediente.



VI.

Supervisar que se integren en el expediente respectivo los documentos que
correspondan a un mismo asunto o proyecto, tanto de entrega como de

recepcion, segun corresponda a su Unidad Administrativa.

Clasificar los expedientes de la Unidad Administrativa apegandose a las
Series y Subseries establecidas en el Cuadro de Clasificacion Archivistica y

el Catalogo de Disposicion Documental vigentes.

Ser el enlace entre los integrantes de su Unidad Administrativa en lo
referente a dudas de clasificacibn y captura de expedientes y de sus

documentos.

Supervisar gque la clasificacion de los expedientes y sus documentos dentro
de su Unidad sea homogénea, de acuerdo al Cuadro de Clasificacion

Archivistica y al Catalogo de Disposicion Documental vigentes.

Supervisar que en la Unidad se capturen los expedientes, en el Sistema de
Gestion de Archivos, que hayan sido integrados con sus respectivos

documentos una vez cerrados y/o completos.

Il. LINEAMIENTOS DE OPERACION PARA LA FORMACION DEL EXPEDIENTE

DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

Con la finalidad de efectuar la guarda, custodia y verificaciéon del plazo de

conservacion de los Archivos de Tramite del TEPJF, es necesario llevar a cabo

una correcta y transparente gestion de la documentacién administrativa, legal y/o

contable, asi como aplicar los principios de calidad archivistica en la organizacién

y acceso a la documentacion que generan las Unidades Administrativas.



CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA INTEGRACION DE UN EXPEDIENTE

1. Cada area debera destinar un espacio para la ubicacion y administracion

de los expedientes que formen parte del Archivo en Tramite.

2. Cuando en el archivo no existan antecedentes del asunto o documento
gue se recibe se realizara la apertura de un nuevo expediente, considérese
gue deberan integrarse todos los documentos relacionados para su

atencion y seguimiento.

3. Los expedientes en Tramite deberan conservarse dentro de folders o

carpetas.

4. Cada expediente debera integrarse en un folder adecuado al tipo de

documentacion que soporta la gestion del asunto.

5. Los documentos que integran cada expediente® deberan estar en orden
cronoldgico, respetando el principio de orden original, es decir, desde el
primer documento que se generé o recibi6 hasta el mas actual, no
importando el volumen. Asimismo todo el expediente deberd estar foliado

de principio a fin.

6. Para cada expediente clasificado y capturado en el Sistema de Gestion
de Archivos debera generarse una etiqueta de identificacion Unica, misma

gue se adjuntara en la caratula del expediente.

7. En el caso de expedientes que sean total o parcialmente reservados o
confidenciales, se identificaran con una etiqueta colocada en la pestafia del

félder con la leyenda que indiqgue Reservado o Confidencial.

® Oficios, notas, circulares, contratos, controles de instruccién, convenios, notas informativas, entre
otros.



8. Los expedientes en Tramite, podran estar conformados por documentos
originales, fotocopias y/o acuses de recibido, siempre y cuando sean
elementos probatorios o con valor documental para la Unidad que los

clasifica.

9. Aquellos documentos que se organicen como “varios”, “otros” vy

“diversos" no formaran parte de un expediente.

10. Los expedientes de Tramite que de acuerdo a su fecha de vencimiento
hayan cumplido su plazo de conservacion en el Archivo de Tramite,
deberan relacionarse a través de un inventario de transferencia primaria, el

gue debera estar debidamente requisitado.

Finalmente, cualquier consulta relacionada con el presente documento, favor de
dirigirla a la Responsable del Programa de Organizacion y Administracion de
Archivos del TEPJF, en la Coordinacion de Documentacion y Apoyo Técnico,
Maestra Martha Oralia Guerrero Camacho o con la Licenciada Alma Contreras
Hernandez, extension 2739.



é COORDINACION DE INFORMACION, DOCUMENTACION Y TRANSPARENCIA

TRIBUNAL ELECTORAL

dddddddddddddddddddddddddddddd

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL
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Aprobado por la Comision de Administracion mediante el Acuerdo 173/S6(17-VI-2009), emitido en la sexta Sesion Ordinaria de 2009.



PRESENTACION

La memoria documental de una institucion se genera en el ejercicio de sus funciones. El uso y
aprovechamiento de la informacién que producen y reciben cada una de las Unidades que integran el Tribunal
Electoral requiere de una efectiva sistematizacion que refleje las acciones que tienen delegadas para el

cumplimiento de los fines institucionales.

En este sentido y con la conciencia de que los archivos reanen informacion insustituible que constituye el
testimonio del actuar institucional, al tiempo que son la base sobre la que descansan la transparencia y el
derecho de acceso a la informacion, el Tribunal Electoral se ha dado a la tarea de organizar y sistematizar su
fondo documental. Esta accién implica la clasificacion archivistica de los documentos y expedientes de acuerdo
a una estructura que reproduzca el proceso mediante el cual los documentos han sido creados o recibidos,

proporcionando la informacién suficiente para orientar las busquedas con acierto.

Mediante el uso del Cuadro General de Clasificacion Archivistica se dara uno de los pasos mas importantes
para la organizacion de los archivos del Tribunal Electoral que, conjuntamente con los demas instrumentos y
procedimientos archivisticos aseguraran la preservacion y accesibilidad de la informacién que genera

cotidianamente este Organo Jurisdiccional.

Este tema ha sido contemplado en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental que establece como uno de sus objetivos mejorar la organizacion, clasificacion y manejo de los

documentos, asimismo se retoma en el Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacion y

S
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Proteccion de Datos Personales del TEPJF, que en el Articulo 43 del Capitulo I, Organizacion de los Archivos,
Titulo Quinto, La Administracién de los Archivos, establece que todos los documentos de archivo generados,
producidos, reunidos en cualquier época o conservados en el gjercicio de sus funciones y atribuciones por las

Unidades, formaran parte del patrimonio documental del Tribunal Electoral conformando el Archivo Institucional.

De la misma forma se establecié que el Tribunal Electoral asegurara que el Archivo Institucional se organice,
describa y conserve mediante la atencion de principios, metodologia y estandares internacionales en el campo
de la archivistica y con apoyo de las tecnologias de la informacion, de conformidad con los lineamientos
aplicables. Igualmente se especifica que conforme al Cuadro de Clasificacion Archivistica se llevara a cabo la
organizaciéon del Archivo Institucional, asegurando la disponibilidad, localizacion expedita, integridad y

conservacion de los documentos.
Por lo que respecta a la conformacion del Archivo Institucional, el Articulo 44 del mencionado Acuerdo sefiala
gue éste se integrara con el Archivo Jurisdiccional y el Archivo Administrativo y ambos se dividiran, de acuerdo

a su ciclo de vida, en Archivo de Tramite, Archivo de Concentracion y Archivo Historico.

En virtud de lo anterior, el presente documento pretende cumplir con los siguientes

S
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OBJETIVOS

= Atender las disposiciones normativas en materia de organizaciéon de archivos a través de la elaboracion,

validacion e implementacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica del TEPJF.

= Establecer un esquema de clasificacién que cuente con una estructura légica basada en las funciones y
atribuciones de las Unidades, a través de la cual puedan agruparse los expedientes homogéneos que va
produciendo el Tribunal Electoral.

= Mejorar el control de la documentacién para su pronta localizaciéon, a efecto de garantizar el derecho de

acceso a la informacion.

S .
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DESCRIPCIPCION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el principal instrumento organizador de los archivos del
Tribunal Electoral. Se estructura con base en las funciones de las Unidades y sirve para clasificar los
expedientes integrados con la documentacion producida o recibida, facilitando con ello su localizacion y

consulta.

El Cuadro que se presenta es funcional, el cual permite tener categorias de agrupamiento estables, Unicas,
estructuradas y generales, ya que se desprenden de las atribuciones de las Unidades previstas en la
normatividad aplicable; asimismo aporta una explicacion sobre la procedencia de los documentos situandolos

en su contexto de produccion y utilizacion.

Su estructura es jerarquica, con categorias y subcategorias que se representan en los niveles de fondo,
seccion, subseccion, serie y subserie, a partir de las cuales se establece la relacién o coordinaciéon entre ellas,

como se muestra en el siguiente esquema:

S .
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ESTRUCTURA DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Conjunto de documentos, con independencia de su tipo documental o soporte, producidos

1

|

FONDO organicamente y/o acumulados por una institucién en el ejercicio de sus funciones y .
1

1

1

1

1

atribuciones, con cuyo nombre se identifica, en este caso es el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion y el Reglamento Interno del TEPJF.

SECCION i Division del fondo basada en las funciones institucionales (por Unidad) establecidas en la

SUBSECCION : Subqlwsmn de una seccion que se hace necesaria debido a la complejidad de la
: funcion representada.

actividades que generan documentos en el desarrollo de una misma actividad

1

SERIE i Divisién de una seccion o subseccion que corresponde al conjunto de i
1 1

1 1
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CODIGO DE REFERENCIA

Para llevar a cabo la clasificacion archivistica es necesario un codigo de referencia, cuya funcion principal es

proporcionar una identificacion Unica a cada Unidad o grupo documental representados en el Cuadro General

de Clasificacion Archivistica. Igualmente informa sobre su ubicacion exacta dentro de la estructura institucional

ya que utiliza una codificacion alfanumérica, que forma parte del Cuadro, empleando siglas para los niveles de

fondo, seccidn y subseccion, y nimeros para los niveles de serie y subserie.

Por ejemplo, el cédigo de referencia de la subserie Licitaciones se construira de la siguiente manera:

Cadigo de pais: MEXICO

MX
TEPJF Fondo: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
RM Seccién: Recursos Materiales
0o Subseccién: Cuando no existe este nivel se indica anotando “00” (doble cero)

0?2

Serie: Adquisiciones

01 Subserie: Licitaciones

Uniendo las claves anteriores, el codigo de referencia de la subserie Licitaciones, queda integrado como sigue:

MX-TEPJF-RM-00-02-01

S

TRIBUNAL ELECTORAL

del Foder Judicial de la Federacien



CRITERIOS DE OPERACION

Mediante el Cuadro General de Clasificacién Archivistica se integraran y organizaran todos los documentos de
cualquier tipo y época, generados o reunidos en el ejercicio de las funciones y atribuciones de las Unidades del

Tribunal Electoral y se aplicara tanto en los archivos de tramite, como en los de concentracion e historico.

Una vez validado el Cuadro de Clasificacion Archivistica por las Unidades y aprobado por la instancia
competente, las secciones, subsecciones, series y subseries quedaran fijos, siendo susceptibles de
modificacion a través de una solicitud justificada que presente la Unidad a la Coordinacion de Informacion,

Documentacién y Transparencia.

La clasificacién archivistica se realizara asociando cada expediente a la serie documental que corresponda
segun la funcion especifica de la que se deriva el asunto. En otros casos, podran utilizarse libremente otras

series documentales apropiadas, aun cuando las funciones que representen sean de distinta Unidad.

En general, la agrupacién de expedientes en una serie refleja la misma actividad institucional, pero también
puede ser resultado de una acumulacion por tratarse de una forma particular de documentos derivada de su
produccion, recepcion o uso. A la apertura de un nuevo expediente se elaborara su registro y se clasificara
dentro de la serie que le corresponda del Cuadro General de Clasificacion Archivistica. A tal serie se le asociara
el codigo de referencia que ya ha sido predefinido desde los niveles de fondo, seccion, subseccion, serie y
subserie.
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Al usuario le corresponde agregar a dicho codigo Unicamente los niameros de expediente que vaya dando de

alta. Podran clasificarse también los documentos individuales que constituyen cada expediente, en cuyo caso se

registraran dentro del expediente que les corresponda agregando al cédigo de referencia el nUmero consecutivo

que se les asigne.

Ejemplo de clasificacion de un expediente:

Para clasificar el expediente nimero 010 correspondiente a la Licitacion Publica Nacional TEPJF/LPN/017/2008

se ubicara la subserie Licitaciones que forma parte de la serie Adquisiciones, que a su vez pertenece a la

Seccién Recursos Materiales y ésta del fondo Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion:

NIVEL DE DESCRIPCION CODIGO DE REFERENCIA TITULO DE CADA NIVEL DE DESCRIPCION
Fondo: TEPJF Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
Seccion: TEPJF-RM Recursos Materiales
Subseccion: TEPJF-RM-00 Cuando no existe este nivel se indica anotando “00” (doble cero)
Serie: TEPJF-RM-00-02 Adquisiciones
Subserie: TEPJF-RM-00-02-01 Licitaciones
Expediente TEPJF-RM-00-02-01-010 Expediente 010

MX-TEPJF-RM-00-02-01-010

Cadigo de referencia del expediente de la Licitacion Pablica Nacional LPN/017/2008
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION

El fondo documental del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion se integra con 25 secciones, que
se componen de subsecciones y éstas a su vez de series y subseries. Cada serie 0 subserie se integra con los

expedientes por asunto que se vayan produciendo en cada una de las unidades.

Para una vision integral del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, a continuacion se listan las secciones

gue lo componen y mas adelante se encontrara el esquema completo desglosado en todos sus niveles:

Secciones del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica del TEPJF

MI MEDIOS DE IMPUGNACION

PL PLENO

PR PRESIDENCIA

CA COMISION DE ADMINISTRACION

ocC ORGANOS COLEGIADOS

JR JURISPRUDENCIA Y ESTADISTICA JUDICIAL

IC INVESTIGACION Y CAPACITACION

ROE RELACIONES CON ORGANISMOS ELECTORALES
Al ASUNTOS JURIDICOS

CS COMUNICACION SOCIAL

TAI TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION,
SID SERVICIOS DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
AA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

é 10
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PEM PRODUCCION EDITORIAL Y MATERIAL GRAFICO
NR NORMATIVIDAD

PE PLANEACION Y EVALUACION

Cl CONTROL INTERNO

RF RECURSOS FINANCIEROS

RH RECURSOS HUMANOS

RM RECURSOS MATERIALES

oP OBRA PUBLICA

SG SERVICIOS GENERALES

SIT SERVICIOS DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
Ssv SERVICIOS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

PC PROTECCION CIVIL
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CODIGO DE REFERENCIA

MX-TEPJF-MI

MX-TEPJF-MI-SUP

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FONDO: TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

SECCION

MI: MEDIOS DE IMPUGNACION

SUBSECCION

SUP: Sala Superior

SUBSERIE

MX-TEPJF-MI-SUP-AG-00

Asuntos Generales

MX-TEPJF-MI-SUP-ASA-00

Apelacion por Imposicién de Sanciones Administrativas

MX-TEPJF-MI-SUP-CDC-00

Contradiccién de Criterios

MX-TEPJF-MI-SUP-CLT-00

Conflictos o Diferencias Laborales entre el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
y sus Servidores

MX-TEPJF-MI-SUP-COMP-00

Conflicto Competencial

MX-TEPJF-MI-SUP-JDC-00

Juicio para la Proteccion de los Derechos Politico-Electorales del Ciudadanc

MX-TEPJF-MI-SUP-JIN-00

Juicio de Inconformidad

MX-TEPJF-MI-SUP-JLI-00

Juicio para Dirimir los Conflictos o Diferencias Laborales de los servidores del Instituto Federal
Electoral

MX-TEPJF-MI-SUP-JRC-00

Juicio de Revisién Constitucional Electoral

MX-TEPJF-MI-SUP-OP-00

Opiniones Solicitadas por la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn respecto de Acciones de|
Inconstitucionalidad

MX-TEPJF-MI-SUP-RAP-00

Recurso de Apelacién

MX-TEPJF-MI-SUP-REC-00

Recurso de Reconsideracién

MX-TEPJF-MI-SUP-RRV-00

Recurso de Revision

MX-TEPJF-MI-SUP-SFA-00

Solicitud de Ejercicio de la Facultad de Atraccién de la Sala Superior

MX-TEPJF-MI-SUP-TE-CT-RECT-00

Recurso de Reconsideracion en Materia de Transparencia (Comision de Supervision y Resolucion

MX-TEPJF-MI-SUP-TE-SUP-RECT-00

Recurso de Reconsideracion en Materia de Transparencia (Sala Superior’

MX-TEPJF-MI-SUP-TE-CT-REVT-00

Recurso de Revision en Materia de Transparencia (Comision de Supervisién y Resolucién)

MX-TEPJF-MI-SUP-TE-SUP-REVT-00

Recurso de Revisién en Materia de Transparencia (Sala Superior;

MX-TEPJF-MI-SUP-CUA-00

Cuadernos auxiliares

MX-TEPJF-MI-SG

SG: Sala Guadalajara

MX-TEPJF-MI-SG-AG-00

Asuntos Generales

MX-TEPJF-MI-SG-JDC-00

Juicio para la Proteccion de los Derechos Politico-Electorales del Ciudadanc

MX-TEPJF-MI-SG-JIN-00

Juicio de Inconformidad

MX-TEPJF-MI-SG-JLI-00

Juicio para Dirimir los Conflictos o Diferencias Laborales de los servidores del Instituto Federal
Electoral

MX-TEPJF-MI-SG-JRC-00

Juicio de Revisién Constitucional Electoral

MX-TEPJF-MI-SG-RAP-00

Recurso de Apelacién

MX-TEPJF-MI-SG-RRV-00

Recurso de Revision

MX-TEPJF-MI-SM

SM: Sala Monterrey

MX-TEPJF-MI-SM-AG-00

Asuntos Generales

MX-TEPJF-MI-SM-JDC-00

Juicio para la Proteccion de los Derechos Politico-Electorales del Ciudadanc

MX-TEPJF-MI-SM-JIN-00

Juicio de Inconformidad

MX-TEPJF-MI-SM-JLI-00

Juicio para Dirimir los Conflictos o Diferencias Laborales de los servidores del Instituto Federal
Electoral

MX-TEPJF-MI-SM-JRC-00

Juicio de Revisién Constitucional Electoral

MX-TEPJF-MI-SM-RAP-00

Recurso de Apelacién

MX-TEPJF-MI-SM-RRV-00

Recurso de Revision

MX-TEPJF-MI-SX

SX: Sala Xalapa

MX-TEPJF-MI-SX-AG-00

Asuntos Generales

MX-TEPJF-MI-SX-JDC-00

Juicio para la Protecciéon de los Derechos Politico-Electorales del Ciudadanc

MX-TEPJF-MI-SX-JIN-00

Juicio de Inconformidad

MX-TEPJF-MI-SX-JLI-00

Juicio para Dirimir los Conflictos o Diferencias Laborales de los servidores del Instituto Federal
Electoral

MX-TEPJF-MI-SX-JRC-00

Juicio de Revision Constitucional Electoral

MX-TEPJF-MI-SX-RAP-00

Recurso de Apelacién

MX-TEPJF-MI-SX-RRV-00

Recurso de Revision

MX-TEPJF-MI-SDF

SDF: Sala Distrito Federal

MX-TEPJF-MI-SDF-AG-00

Asuntos Generales

MX-TEPJF-MI-SDF-JDC-00

Juicio para la Proteccién de los Derechos Politico-Electorales del Ciudadanc
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FONDO: TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

CODIGO DE REFERENCIA SECCION SUBSECCION SUBSERIE
MX-TEPJF-MI-SDF-JIN-00 Juicio de Inconformidad
Juicio para Dirimir los Conflictos o Diferencias Laborales de los servidores del Instituto Federal
MX-TEPJF-MI-SDF-JLI-00
Electoral
MX-TEPJF-MI-SDF-JRC-00 Juicio de Revisién Constitucional Electoral
MX-TEPJF-MI-SDF-RAP-00 Recurso de Apelacién
MX-TEPJF-MI-SDF-RRV-00 Recurso de Revision
MX-TEPJF-MI-ST ST: Sala Toluca
MX-TEPJF-MI-ST-AG-00 Asuntos Generales
MX-TEPJF-MI-ST-JDC-00 Juicio para la Proteccién de los Derechos Politico-Electorales del Ciudadanc
MX-TEPJF-MI-ST-JIN-00 Juicio de Inconformidad
Juicio para Dirimir los Conflictos o Diferencias Laborales de los servidores del Instituto Federal
MX-TEPJF-MI-ST-JLI-00
Electoral
MX-TEPJF-MI-ST-JRC-00 Juicio de Revisién Constitucional Electoral
MX-TEPJF-MI-ST-RAP-00 Recurso de Apelacién
MX-TEPJF-MI-ST-RRV-00 Recurso de Revision
MX-TEPJF-PL-00-01 Sesiones Publicas
MX-TEPJF-PL-00-01-01 Avisos
MX-TEPJF-PL-00-01-02 Acuerdos
MX-TEPJF-PL-00-02 Sesiones Privadas
MX-TEPJF-PL-00-02-01 Acuerdos
MX-TEPJF-PR-00-01-00 Acuerdos
MX-TEPJF-PR-00-02 Atencion ciudadana
MX-TEPJF-PR-00-02-01 Concursos de participacién ciudadana

CA: COMISION DE

LQUS S ADMINISTRACION

MX-TEPJF-CA-00-01-00 Sesiones ordinarias
MX-TEPJF-CA-00-02-00 Sesiones extraordinarias
MX-TEPJF-CA-00-03-00 Acuerdos

MX-TEPJF-OC 0OC: ORGANOS COLEGIADOS

MX-TEPJF-OC-00-01-00 Sesiones ordinarias
MX-TEPJF-OC-00-02-00 Sesiones extraordinarias
MX-TEPJF-OC-00-03-00 Acuerdos

JR: JURISPRUDENCIA Y

LSS ESTADISTICA JUDICIAL
MX-TEPJF-JR-00-01-00 Tesis aprobadas
MX-TEPJF-JR-00-02 Tesis propuestas
MX-TEPJF-JR-00-02-01 Contradiccion de tesis
MX-TEPJF-JR-00-03-00 Jurisprudencia
MX-TEPJF-JR-00-04-00 Estadistica judicial
MX-TEPJF-JR-00-05-00 Consultas

IC: INVESTIGACION Y
LSS CAPACITACION
MX-TEPJF-IC-00-01-00 Investigacién en materia judicial electoral
MX-TEPJF-IC-00-02-00 Formacién en materia judicial electoral
MX-TEPJF-IC-00-03-00 Capacitacion técnica y administrativa
MX-TEPJF-IC-00-04-00 Capacitacién y profesionalizacién judicial
MX-TEPJF-IC-00-05-00 Disefio curricular y control escolar
MX-TEPJF-IC-00-06-00 Intercambio académico
MX-TEPJF-IC-00-07-00 Concursos de oposicién

ROE: RELACIONES CON
ORGANISMOS ELECTORALES

MX-TEPJF-ROE

MX-TEPJF-ROE-00-01-00 Eventos
MX-TEPJF-ROE-00-02-00 Visitas guiadas
MX-TEPJF-ROE-00-03-00 Divulgacién
MX-TEPJF-ROE-00-04-00 Misiones y comisiones
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CODIGO DE REFERENCIA

MX-TEPJF-ROE-00-05

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FONDO: TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

SECCION SUBSECCION

Directorio de relaciones con organismos

SUBSERIE

MX-TEPJF-ROE-00-05-01

Nacionales

MX-TEPJF-ROE-00-05-02

MX-TEPJF-AJ

MX-TEPJF-AJ-00-01-00

ASUNTOS JURIDICOS

Contratos

Internacionales

MX-TEPJF-AJ-00-02-00

Convenios

MX-TEPJF-AJ-00-03

Asuntos de lo contencioso

MX-TEPJF-AJ-00-03-01

Juicios contra la institucion

MX-TEPJF-AJ-00-03-02

Juicios de la institucion

MX-TEPJF-AJ-00-04-00

Interposicién de recursos administrativos

MX-TEPJF-AJ-00-05-00

Asistencia, consulta y asesorias

MX-TEPJF-AJ-00-06-00

Notificaciones judiciales, administrativas y penales

MX-TEPJF-AJ-00-07-00

MX-TEPJF-CS

MX-TEPJF-CS-00-01

CS: COMUNICACION SOCIAL

Certificacion de documentos

Campaifias institucionales

MX-TEPJF-CS-00-01-01

Difusién masiva

MX-TEPJF-CS-00-02-00

Campafias especiales

MX-TEPJF-CS-00-03

Inserciones en prensa

MX-TEPJF-CS-00-03-01 Eventos
MX-TEPJF-CS-00-03-02 Campafias
MX-TEPJF-CS-00-03-03 Esquelas

MX-TEPJF-CS-00-04

Andlisis de la informacién en medios de comunicacion

MX-TEPJF-CS-00-04-01

Sintesis informativa

MX-TEPJF-CS-00-04-02

Monitoreo

MX-TEPJF-CS-00-05-00

Estudios de opinién

MX-TEPJF-CS-00-06-00

Boletines de prensa

MX-TEPJF-CS-00-07

Cobertura de eventos

MX-TEPJF-CS-00-07-01

Sesiones publicas

MX-TEPJF-CS-00-07-02

Eventos institucionales

MX-TEPJF-CS-00-08-00

MX-TEPJF-TAI

MX-TEPJF-TAI-00-01-00

TAIL: TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION

Programas de television

Solicitudes de acceso alainformacion

MX-TEPJF-TAI-00-02

Informacion clasificada

MX-TEPJF-TAI-00-02-01

Reservada

MX-TEPJF-TAI-00-02-02

Confidencial

MX-TEPJF-TAI-00-03-00

Proteccion de Datos personales

MX-TEPJF-TAI-00-04-00

MX-TEPJF-SID

MX-TEPJF-SID-00-01-00

SID: SERVICIOS DE
INFORMACION Y
DOCUMENTACION

Portal de transparencia

Administracion de Centros Documentales

MX-TEPJF-SID-00-02-00

Acervo bibliohemerogréfico

MX-TEPJF-SID-00-03-00

Sistema de gestién bibliotecaria

MX-TEPJF-SID-00-04-00

Convenios de préstamo interbibliotecario

MX-TEPJF-SID-00-05-00

MX-TEPJF-AA

MX-TEPJF-AA-00-01-00

AA: ADMINISTRACION DE

ARCHIVOS

Actualizacion de la legislacion electoral

Organizacién de archivos

MX-TEPJF-AA-00-02-00

Descripcién documental

MX-TEPJF-AA-00-03

Valoracién

MX-TEPJF-AA-00-03-01

Transferencias dc

MX-TEPJF-AA-00-03-02

Baja documental

MX-TEPJF-AA-00-04-00

Consulta de expedientes

MX-TEPJF-AA-00-05-00

Conservacién

MX-TEPJF-AA-00-06-00

Difusién del acervo
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CODIGO DE REFERENCIA

MX-TEPJF-PEM

MX-TEPJF-PEM-00-01

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FONDO: TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

SECCION SUBSECCION SUBSERIE

PEM: PRODUCCION EDITORIAL
Y MATERIAL GRAFICO

Publicaciones oficiales

MX-TEPJF-PEM-00-01-01

Registro de derechos de autor

MX-TEPJF-PEM-00-02-00

Material de difusién

MX-TEPJF-PEM-00-03-00

Papeleria institucional

MX-TEPJF-PEM-00-04-00

Equipos de impresién y reproduccion

MX-TEPJF-PEM-00-05

Distribucién de publicaciones

MX-TEPJF-PEM-00-05-01

Donacién

MX-TEPJF-PEM-00-05-02

MX-TEPJF-NR NR: NORMATIVIDAD

Venta

MX-TEPJF-NR-00-01-00 Leyes
MX-TEPJF-NR-00-02-00 Reglamentos
MX-TEPJF-NR-00-03-00 Acuerdos

MX-TEPJF-NR-00-04-00

Lineamientos

MX-TEPJF-NR-00-05-00

Manuales de organizacion

MX-TEPJF-NR-00-06-00

MX-TEPJF-PE

MX-TEPJF-PE-00-01-00

Manuales de Procedimientos

PE: PLANEACION Y
EVALUACION

Informes

MX-TEPJF-PE-00-02-00

Programas institucionales

MX-TEPJF-PE-00-03-00

Proyectos institucionales

MX-TEPJF-PE-00-04-00

Evaluacién del desempefio, calidad y productividad instituciona

MX-TEPJF-CI Cl: CONTROL INTERNO
MX-TEPJF-CI-C C: Control

MX-TEPJF-CI-C-01-00 Dictamenes de adecuaciones presupuestales

MX-TEPJF-CI-C-02-00 Opiniones de control

MX-TEPJF-CI-C-03 Intervenciones de control

MX-TEPJF-CI-C-03-01 Entrega recepcién
MX-TEPJF-CI-C-03-02 Arqueos
MX-TEPJF-CI-A A: Auditorias

MX-TEPJF-CI-A-01-00 Auditorias Financieras

MX-TEPJF-CI-A-02-00 Auditorias de Obra Publica

MX-TEPJF-CI-A-03-00 Auditorias Especificas

MX-TEPJF-CI-A-04-00 Auditoria de Procesos

MX-TEPJF-CI-A-05-00 Fiscalizacién

MX-TEPJF-CI-A-06-00 Dictamenes sobre adjudicaciones directas

MX-TEPJF-CI-R R: Responsabilidades

MX-TEPJF-CI-R-01-00 Procedimientos de responsabilidades

MX-TEPJF-CI-R-02 Procedimientos de investigacién

MX-TEPJF-CI-R-02-01 Quejas
MX-TEPJF-CI-R-02-02 Denuncias

MX-TEPJF-CI-R-03

Sanciones

MX-TEPJF-CI-R-03-01

Registro de sancionados

MX-TEPJF-CI-R-03-02

Solicitudes de verificacién de servidores publicos sancionados

MX-TEPJF-CI-R-03-03

Constancias de no inhabilitaciéon

MX-TEPJF-CI-R-04

Registro Patrimonial

MX-TEPJF-CI-R-04-01

Asesorias

MX-TEPJF-CI-R-04-02

Declaraciones iniciales

MX-TEPJF-CI-R-04-03

Declaraciones conclusion

MX-TEPJF-CI-R-04-04

Verificacion de declaraciones patrimoniales

MX-TEPJF-CI-R-05-00

MX-TEPJF-RF

MX-TEPJF-RF-PP

Verificaciéon de Cédulas y Titulos
RF: RECURSOS FINANCIEROS

PP: Programacion y
Presupuesto

MX-TEPJF-RF-PP-01-00

Proyecto de presupuesto anual
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FONDO: TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

CODIGO DE REFERENCIA SECCION SUBSECCION SUBSERIE

MX-TEPJF-RF-PP-02-00

Calendario de presupuesto

MX-TEPJF-RF-PP-03-00

Distribucién de presupuesto

MX-TEPJF-RF-PP-04-00

Fideicomisos

MX-TEPJF-RF-PP-05-00

Anticipo de sueldo

MX-TEPJF-RF-PP-06-00

Fianzas y garantias

MX-TEPJF-RF-PP-07-00

Pélizas presupuestales

MX-TEPJF-RF-PP-08

Transferencias presupuestales

MX-TEPJF-RF-PP-08-01

Suprema Corte de Justicia de la Nacion

MX-TEPJF-RF-PP-08-02

Consejo de la Judicatura Federal

MX-TEPJF-RF-PP-08-03

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion

MX-TEPJF-RF-PP-09-00

Consultas a la Secretaria Mayor de Hacienda y Crédito Publico

MX-TEPJF-RF-PP-10-00

Consultas ala Tesoreria de la Federacion

MX-TEPJF-RF-PP-11-00

Cuentas por liquidar certificadas

MX-TEPJF-RF-PP-12-00

Modificaciones y adecuaciones a la estructura programatice

MX-TEPJF-RF-PP-13-00

Conciliaciones de registros y disponibilidades presupuestales

MX-TEPJF-RF-PP-14-00

Ampliaciones presupuestales del Poder Judicial de la Federaciér

MX-TEPJF-RF-PP-15-00

Sistema Integral de Informacién de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publicc

MX-TEPJF-RF-PP-16-00

Informe del personal ocupado (INEGI)

MX-TEPJF-RF-PP-17-00

Centro de Costo (estructuras programéticas y presupuestales’

MX-TEPJF-RF-PP-18-00

Ejecucién de presupuesto

MX-TEPJF-RF-PP-19

Cuenta de la Hacienda Publica Federal

MX-TEPJF-RF-PP-19-01

Informes anuales

MX-TEPJF-RF-PP-19-02

Informes trimestrales

MX-TEPJF-RF-PP-19-03

Informes de avance de gestion financiera

MX-TEPJF-RF-PP-19-04

Informes presupuestales

MX-TEPJF-RF-PP-20

Asignacidén y optimizacién de recursos financieros

MX-TEPJF-RF-PP-20-01

Suficiencias presupuestales

MX-TEPJF-RF-PP-20-02

Adecuaciones presupuestales

MX-TEPJF-RF-PP-20-03

Afectaciones presupuestales

MX-TEPJF-RF-PP-20-04

Ampliaciones liquidas

MX-TEPJF-RF-PP-21

Registro y control del ejercicio presupuestal

MX-TEPJF-RF-PP-21-01

Presupuesto autorizado

MX-TEPJF-RF-PP-21-02

Presupuesto modificado

MX-TEPJF-RF-PP-21-03

Presupuesto ejercido

MX-TEPJF-RF-PP-21-04

Presupuesto comprometido

MX-TEPJF-RF-PP-21-05

Presupuesto por ejercer

MX-TEPJF-RF-PP-21-06

Radicaci6n de fondos

MX-TEPJF-RF-PP-21-07

Conciliaciones presupuestales

MX-TEPJF-RF-PP-22-00

Pago de bienes y servicios béasicos

MX-TEPJF-RF-CON

CON: Contabilidad

MX-TEPJF-RF-CON-01

Libros contables

MX-TEPJF-RF-CON-01-01 De balance
MX-TEPJF-RF-CON-01-02 De diario
MX-TEPJF-RF-CON-01-03 Inventarios
MX-TEPJF-RF-CON-01-04 De mayor
MX-TEPJF-RF-CON-01-05 Auxiliares
MX-TEPJF-RF-CON-02 Pélizas

MX-TEPJF-RF-CON-02-01 Ingresos
MX-TEPJF-RF-CON-02-02 Egresos
MX-TEPJF-RF-CON-02-03 Diario

MX-TEPJF-RF-CON-03-00

Desviaciones del ejercicio de gasto

MX-TEPJF-RF-CON-04-00

Registros contables (glosa)

MX-TEPJF-RF-CON-05-00

Andlisis de percepciones y retenciones

MX-TEPJF-RF-CON-06-00

Declaraciones fiscales y legales

MX-TEPJF-RF-CON-07-00

Estados financieros

MX-TEPJF-RF-CON-08-00

Manejo de operaciones financieras, cuentas bancarias y rendimientos de inversiér

MX-TEPJF-RF-CON-09-00

Apertura de cuentas bancarias e inversiones institucionales

MX-TEPJF-RF-TES

TES: Tesoreria

MX-TEPJF-RF-TES-01

Gestién bancaria
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SUBSECCION

SUBSERIE

MX-TEPJF-RF-TES-01-01 Minutas

MX-TEPJF-RF-TES-01-02 Firmas

MX-TEPJF-RF-TES-01-03 Cheques

MX-TEPJF-RF-TES-01-04 Cancelacion
MX-TEPJF-RF-TES-02-00 Reportes financieros

MX-TEPJF-RF-TES-03-00 Ingresos

MX-TEPJF-RF-TES-04-00 Egresos

MX-TEPJF-RF-TES-05 Conciliaciones

MX-TEPJF-RF-TES-05-01 De enteros y retenciones de impuestos
MX-TEPJF-RF-TES-05-02 Bancarias

MX-TEPJF-RF-TES-06-00 Disponibilidad de fondos y valores

MX-TEPJF-RF-TES-07-00 Flujo de efectivo

MX-TEPJF-RF-TES-08-00 Liquidez y programacioén de pagos

MX-TEPJF-RF-TES-09-00 Inversiones

MX-TEPJF-RF-TES-10-00 Asignacidén de fondos fijos

MX-TEPJF-RF-TES-11-00 Comisiones oficiales

MX-TEPJF-RF-TES-12-00 Saldos bancarios

MX-TEPJF-RF-TES-13-00 Depdsitos y transferencias

MX-TEPJF-RF-TES-14-00 Fondo fijo

MX-TEPJF-RH RH: RECURSOS HUMANOS

MX-TEPJF-RH-00-01-00 Tabuladores de sueldo

MX-TEPJF-RH-00-02-00 Expediente Gnico de personal

MX-TEPJF-RH-00-03 Registro y control de puestos y plazas

MX-TEPJF-RH-00-03-01 Plantillas de personal
MX-TEPJF-RH-00-03-02 Reporte de movimientos de personal
MX-TEPJF-RH-00-04 Control de asistencia

MX-TEPJF-RH-00-04-01 Reporte de descuentos y justificantes de asistencia
MX-TEPJF-RH-00-04-02 Control de vacaciones
MX-TEPJF-RH-00-05-00 Expedicién de constancias y credenciales

MX-TEPJF-RH-00-06 Néminas de pago

MX-TEPJF-RH-00-06-01 Ordinarias

MX-TEPJF-RH-00-06-02 Extraordinarias

MX-TEPJF-RH-00-07 Recibos de némina

MX-TEPJF-RH-00-07-01 Personal de estructura
MX-TEPJF-RH-00-07-02 Personal por honorarios
MX-TEPJF-RH-00-08-00 Descuentos

MX-TEPJF-RH-00-09-00 Finiquitos

MX-TEPJF-RH-00-10 Seguridad social

MX-TEPJF-RH-00-10-01 iTSstSn;EI?E?e Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
MX-TEPJF-RH-00-10-02 Sistema de ahorro para el retiro
MX-TEPJF-RH-00-11 Seguros al personal

MX-TEPJF-RH-00-11-01 Seguro colectivo de retiro
MX-TEPJF-RH-00-11-02 Seguro de gastos médicos mayores
MX-TEPJF-RH-00-11-03 Seguro de separacion individualizado

MX-TEPJF-RH-00-11-04

Seguro de vida institucional

MX-TEPJF-RH-00-11-05

Seguro de automovil

MX-TEPJF-RH-00-11-06

Seguro de casa habitacion

MX-TEPJF-RH-00-11-07

Seguro de vida individual

MX-TEPJF-RH-00-11-08

Pagos de seguros

MX-TEPJF-RH-00-11-09

Fondo de reserva individualizado

MX-TEPJF-RH-00-12-00

Seguros patrimoniales

MX-TEPJF-RH-00-13

MX-TEPJF-RH-00-13-01 Becas
MX-TEPJF-RH-00-13-02 Fondo de ahorro capitalizable (FONAC)
MX-TEPJF-RH-00-13-03 Deportivo

MX-TEPJF-RH-00-13-04

Servicio médico

MX-TEPJF-RH-00-13-05

Comedor

MX-TEPJF-RH-00-13-06

Vales de alimentos
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Estado (ISSSTE)

MX-TEPJF-RH-00-13-08

Créditos de vivienda

MX-TEPJF-RH-00-13-09

Apoyo para anteojos

MX-TEPJF-RH-00-13-10

Paquete de fin de afio

MX-TEPJF-RH-00-13-11

Radiocomunicacion y telefonia celular

MX-TEPJF-RH-00-13-12

Dia de las madres

MX-TEPJF-RH-00-13-13 Dia del nifio
MX-TEPJF-RH-00-14-00 Seguridad e higiene en el trabajo

MX-TEPJF-RH-00-15-00 Relaciones laborales

MX-TEPJF-RH-00-16-00 Reclutamiento y seleccién de personal

MX-TEPJF-RH-00-17-00 Servicio social

MX-TEPJF-RH-00-18-00 Declaraciones informativas

MX-TEPJF-RH-00-19-00 Equidad y género

MX-TEPJF-RM RM: RECURSOS MATERIALES

MX-TEPJF-RM-00-01-00 Registro de proveedores

MX-TEPJF-RM-00-02 Adquisiciones

MX-TEPJF-RM-00-02-01 Licitaciones

MX-TEPJF-RM-00-02-02

Invitaciones restringidas

MX-TEPJF-RM-00-02-03

Asignaciones directas

MX-TEPJF-RM-00-03-00

Ordenes de servicio

MX-TEPJF-RM-00-04-00

Sistema de gestién de la Calidad

MX-TEPJF-RM-00-05-00

Almacenamiento y control de bienes muebles

MX-TEPJF-RM-00-06-00

Inventario fisico de bienes inmuebles

MX-TEPJF-RM-00-07-00

Registro y control de consumibles (requisiciones de papeleria)

MX-TEPJF-RM-00-08-00

Control de telefonia mévil, radio localizacién e internet mévil

MX-TEPJF-RM-00-09-00

MX-TEPJF-OP

MX-TEPJF-OP-00-01-00

OP: OBRA PUBLICA

Seguros, fianzas y garantias

Control y seguimiento de obra publica

MX-TEPJF-OP-00-02-00

Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica

MX-TEPJF-OP-00-03-00

MX-TEPJF-SG

MX-TEPJF-SG-MCPR

SG: SERVICIOS GENERALES

MCPR: Mantenimiento
Correctivo, Preventivo y
Reparaciones

Evaluacién de proyectos arquitecténicos y presupuestos

MX-TEPJF-SG-MCPR-01-00

Instalaciones eléctricas

MX-TEPJF-SG-MCPR-02-00

Instalaciones hidraulicas

MX-TEPJF-SG-MCPR-03-00

Instalaciones sanitarias

MX-TEPJF-SG-MCPR-04-00

Jardineria

MX-TEPJF-SG-MCPR-05-00

Elevadores y montacargas

MX-TEPJF-SG-MCPR-06-00

Sistema de pararrayos y tierras fisicas

MX-TEPJF-SG-MCPR-07-00

Aire acondicionado

MX-TEPJF-SG-MCPR-08-00

Sistema contra incendios

MX-TEPJF-SG-MCPR-09-00

Plantas de emergencia

MX-TEPJF-SG-MCPR-10-00

Subestaciones eléctricas

MX-TEPJF-SG-MCPR-11-00

Mantenimientos menores

MX-TEPJF-SG-CPV

CPV: Control del Parque
Vehicular

MX-TEPJF-SG-CPV-01-00

Tramites del parque vehicular (Altas y bajas, tenencia, placas, verificacion, multas)

MX-TEPJF-SG-CPV-02-00

Resguardos del parque vehicular

MX-TEPJF-SG-CPV-03-00

Conservacién y mantenimiento del parque vehicular

MX-TEPJF-SG-CPV-04

Combustibles e insumos

MX-TEPJF-SG-CPV-04-01

Asignacién de gas, diesel y gasolina

MX-TEPJF-SG-CPV-04-02

Asignacion de insumos

MX-TEPJF-SG-CPV-04-03

Bitacora de combustible

MX-TEPJF-SG-CPV-05-00

Servicio de traslado de personal y objetos

MX-TEPJF-SG-CPV-06-00

Control del servicio de estacionamiento
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MX-TEPJF-SG-SA SA: Servicios Auxiliares

MX-TEPJF-SG-SA-01-00 Servicio de correspondencia, mensajeria y paqueteria
MX-TEPJF-SG-SA-02-00 Servicio de fotocopiado
MX-TEPJF-SG-SA-03-00 Servicio de conmutador
MX-TEPJF-SG-SA-04-00 Servicio de limpieza e higiene
MX-TEPJF-SG-SA-05 Servicios basicos de suministro
MX-TEPJF-SG-SA-05-01 Energia eléctrica
MX-TEPJF-SG-SA-05-02 Agua potable
MX-TEPJF-SG-SA-05-03 Agua purificada
MX-TEPJF-SG-SA-05-04 Agua tratada
MX-TEPJF-SG-SA-06 Control de servicio del salén de plenos y recintos oficiales
SIT: SERVICIOS DE

MX-TEPJF-SIT INFORMATICA Y

TELECOMUNICACIONES
MX-TEPJF-SIT-00-01-00 Desarrollo de sistemas informéticos
MX-TEPJF-SIT-00-02-00 Asistenciay soporte técnico
MX-TEPJF-SIT-00-03 Administracion de equipos de cémputo, red de datos LAN y WAN
MX-TEPJF-SIT-00-03-01 Mantenimiento a equipos de cémputo
MX-TEPJF-SIT-00-03-02 Administracion de bases de datos
MX-TEPJF-SIT-00-03-03 Seguridad informatica
MX-TEPJF-SIT-00-03-04 Control de acceso
MX-TEPJF-SIT-00-04-00 Administracién y operacién de conmutador y servicios de telefonie
MX-TEPJF-SIT-00-05 Servicios de automatizacién y procesamiento de los sistemas de informacior
MX-TEPJF-SIT-00-05-01 Pagina Web de internet e intranet
MX-TEPJF-SIT-00-05-02 Administracién del sistema de videoconferencias

MX-TEPJF-SIT-00-06-00 Desarrollo de infraestructura de telecomunicaciones

MX-TEPJF-SSV SSV: SERVICIOS DE

SEGURIDAD Y VIGILANCIA

MX-TEPJF-SSV-00-01 Parte de novedades

MX-TEPJF-SSV-00-01-01 Seguridad operativa
MX-TEPJF-SSV-00-01-02 Acceso principal
MX-TEPJF-SSV-00-01-03 Ejecucion y reaccion inmediata
MX-TEPJF-SSV-00-01-04 Centro de mando
MX-TEPJF-SSV-00-01-05 Instalaciones externas
MX-TEPJF-SSV-00-01-06 Policia auxiliar
MX-TEPJF-SSV-00-01-07 Seguridad privada
MX-TEPJF-SSV-00-02 Control de ingresos y salidas

MX-TEPJF-SSV-00-02-01 Peatonales
MX-TEPJF-SSV-00-02-02 Vehiculares
MX-TEPJF-SSV-00-02-03 Materiales y equipo
MX-TEPJF-SSV-00-03-00 Estudios de seguridad

MX-TEPJF-SSV-00-04-00 Operativos y dispositivos de seguridad

MX-TEPJF-SSV-00-05-00 Sistema de circuito cerrado y comunicacién

MX-TEPJF-SSV-00-06-00 Servicio de inteligencia

MX-TEPJF-SSV-00-07-00 Adiestramiento canino

MX-TEPJF-SSV-00-08-00 Equipamiento de seguridad

MX-TEPJF-PC OTECCION CIVIL

MX-TEPJF-PC-00-01-00 Enlace y coordinacidn en proteccién civil con autoridades federales y locales

MX-TEPJF-PC-00-02-00 Equipos de proteccion civil

MX-TEPJF-PC-00-03-00 Sefializaciéon

MX-TEPJF-PC-00-04-00 Sistemas de alertamiento

MX-TEPJF-PC-00-05-00 Unidad Interna de Proteccién Civil
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

Aprobado por la Comision de Administracion mediante el Acuerdo 173/S6(17-VI-2009), emitido en la sexta Sesion Ordinaria de 2009.



PRESENTACION

El Catdlogo de Disposicion Documental es otro de los instrumentos de consulta y control archivistico
indispensable para la organizacion documental. En él se establecen los valores documentales, los plazos de
conservacion, las condiciones de acceso (clasificacion de reserva o confidencialidad) y el destino final de la
documentacion generada y/o recibida por las Unidades. Tiene como base el Cuadro General de Clasificacion

Archivistica, siendo la serie documental la unidad béasica de registro.

Este instrumento se sustenta en el concepto de Ciclo Vital de la documentacién, que es concebido como un
proceso que abarca desde la creacion del documento como resultado de una actividad de gestion o tramite
administrativo, hasta el momento en el que se decide su eliminacion o su conservacion definitiva. El ciclo vital de

los documentos tiene fundamentalmente tres etapas, las que dan lugar a las diferentes categorias de archivos:

“Archivo de Tramite (etapa activa): La documentacion de uso cotidiano se encuentra bajo el resguardo la Unidad

generadora, toda vez que le es Util para el desempefio de sus atribuciones y la toma de decisiones.”

Archivo de Concentracion (etapa semiactiva): Los documentos se guardan separados del Archivo de Tramite
pero aun pueden ser objeto de consulta o de antecedente por parte de los funcionarios de la institucion, aunque

no con la misma frecuencia que en la etapa activa.

Archivo Histérico (etapa inactiva): En esta etapa se ha determinado que los documentos poseen valor historico y
se consultaran por su valor testimonial, evidencial o informativo y con fines de investigacion. Su resguardo y

conservacion seran permanentes.
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En la primera etapa se realiza la valoracién primaria que tiene como finalidad identificar los valores
administrativo, legal, contable o fiscal que permitan establecer los plazos de guarda de los expedientes en el
Archivo de Tramite. Posteriormente, en el Archivo de Concentracion se llevara a cabo la valoracion secundaria a
efecto de seleccionar aquellos expedientes que deberan ser transferidos al Archivo Histérico, y en su caso,

determinar los que deberan darse de baja por carecer de valores documentales.

El uso de este instrumento permitirhd al personal responsable de los Archivos de Tramite de las Unidades
conocer los momentos en que los expedientes cerrados deberan ser transferidos de manera controlada al

Archivo de Concentracion e integrar los inventarios correspondientes.

En virtud de lo anterior, el presente documento pretende cumplir con los siguientes:

OBJETIVOS

= Atender las disposiciones normativas en materia de organizacion de archivos a través de la elaboracion,

validacién e implementacion del Catalogo de Disposiciéon Documental del Tribunal Electoral.

= Establecer los plazos de guarda y custodia de los expedientes en los Archivos de Tramite y Archivo de
Concentracion del Tribunal Electoral, de conformidad con las series documentales consignadas en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

‘-‘ 3

TRIBUNAL ELECTORAL

del Pader Judicial de |a Federacian



DESCRIPCION DE LOS ELEMENTOS DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

. . . . 1
Indica el tipo de valor que contiene el documento en su fase activa. Estos valores !
son: Administrativo, Legal, Contable o Fiscal. !
1
1

VALORES
DOCUMENTALES

Sefiala el tiempo (afios) que los expedientes se resguardaran en el Archivo de
Tramite o en el Archivo de Concentracion. Las vigencias documentales de los
archivos se establecen con el propésito de:

1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
. 1).- Determinar los tiempos maximos de conservacion de los documentos en los
PLAZO DE . archivos para lograr un manejo racional y 6ptimo de los mismos antes de ser !
CONSERVACION i transferidos; :
1
[ |
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1

2).- Facilitar el flujo de los documentos en los archivos para evitar su acumulacion
innecesaria en las Unidades, y

3).- Facilitar el proceso de valoracion y disposicion final de los documentos.

En principio, toda la informacion en posesion de los poderes de la Unién, es
publica.

CONDICIONES DE
ACCESO ' No obstante, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica |

Gubernamental prevé casos de excepcién en los que, para proteger el orden
publico y/o los datos personales, la informacion gubernamental podra clasificarse
como Reservada o Confidencial.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

VALORACION PLAZOS DE, CONDICIONES DESTINO
CONSERVACION DE ACCESO
FINAL
o | " Administrativo » Tramite » Reserva * Baja
wl X
<
E | = Legal = Concentracion | i Afios| = Confidencial |---; | = Archivo L
o1 : X1 . L. : 1
% =220 | Historico X
8 = Contable / Fiscal = Histdrico
Q
%)
Ll
x
|
»

<=
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ATALOGO DE DISPO ON DO A
OR A D N
ODIGOS DE R O B O R BSERIE DO A DO A O
A A A Zil
P DIOS D P ACIO
MX-TEPJF-MI-SUP SUP: Sala Superior
MX-TEPJF-MI-SUP-AG-00 Asuntos Generales 2 5 X X
X TEPIEMILSUP-ASA.00 Apelgqon por Imposicién de Sanciones X 2 5
Administrativas
MX-TEPJF-MI-SUP-CDC-00 Contradiccion de Criterios 2 5 X X
Conflictos o Diferencias Laborales entre el Tribunal
MX-TEPJF-MI-SUP-CLT-00 Electoral del Poder Judicial de la Federacién y sus X 2 5 X X
Servidores
MX-TEPJF-MI-SUP-COMP-00 Conflicto Competencial 2 5
Juicio para la Protecciéon de los Derechos Politico-
MX-TEPJF-MI-SUP-JDC-00 . X 2 5
Electorales del Ciudadano
MX-TEPJF-MI-SUP-JIN-00 Juicio de Inconformidad 2 5
Juicio para Dirimir los Conflictos o Diferencias
MX-TEPJF-MI-SUP-JLI-00 Laborales de los servidores del Instituto Federal X 2 5 X X
Electoral
MX-TEPJF-MI-SUP-JRC-00 Juicio de Revisién Constitucional Electoral X 2 5 X X
Opiniones Solicitadas por la Suprema Corte de Justicia
MX-TEPJF-MI-SUP-OP-00 de la Nacion respecto de Acciones de| X 2 5 X X
Inconstitucionalidad
MX-TEPJF-MI-SUP-RAP-00 Recurso de Apelaciéon X 2 5 X X
MX-TEPJF-MI-SUP-REC-00 Recurso de Reconsideracion X 2 5 X X
MX-TEPJF-MI-SUP-RRV-00 Recurso de Revision X 2 5 X X
Solicitud de Ejercicio de la Facultad de Atracciéon de la|
MX-TEPJF-MI-SUP-SFA-00 N X 2 5 X X
Sala Superior
MX-TEPJF-MI-SUP-TE-CT-RECT-00 Recurso de F_%econs@e_r}auon en Mat_er_l:a de . X 2 5 X X
Transparencia (Comision de Supervisién y Resolucion)
Recurso de Reconsideracién en Materia de
MX-TEPJF-MI-SUP-TE-SUP-RECT-00 R ; X 2 5 X X
Transparencia (Sala Superior)
MXCTEPIF-MI-SUP-TE-CT-REVT-00 Recur_s_o, de Revision _er_w’Matena de Trf;\nsparenCIa X 2 5 X X
(Comision de Supervision y Resoluciéon)
Recurso de Revisién en Materia de Transparencia (Sala
MX-TEPJF-MI-SUP-TE-SUP-REVT-00 ) 2 5
Superior)
MX-TEPJF-MI-SUP-CUA-00 Cuadernos auxiliares X 2 5
MX-TEPJF-MI-SG SG: Sala Guadalajara
MX-TEPJF-MI-SG-AG-00 Asuntos Generales 2 5
MX-TEPIE-MI-SG-JDC-00 Juicio para la F_’rotecuon de los Derechos Politico-| 2 5
Electorales del Ciudadano
MX-TEPJF-MI-SG-JIN-00 Juicio de Inconformidad X 2 5
Juicio para Dirimir los Conflictos o Diferencias
MX-TEPJF-MI-SG-JLI-00 Laborales de los servidores del Instituto Federal X 2 5 X X
Electoral
MX-TEPJF-MI-SG-JRC-00 Juicio de Revision Constitucional Electoral X 2 5 X X
MX-TEPJF-MI-SG-RAP-00 Recurso de Apelacién X 2 5 X X
MX-TEPJF-MI-SG-RRV-00 Recurso de Revision X 2 5 X X
MX-TEPJF-MI-SM SM: Sala Monterrey
MX-TEPJF-MI-SM-AG-00 Asuntos Generales 2 5
Juicio para la Protecciéon de los Derechos Politico-
MX-TEPJF-MI-SM-JDC-00 . 2 5
Electorales del Ciudadano
MX-TEPJF-MI-SM-JIN-00 Juicio de Inconformidad X 2 5
Juicio para Dirimir los Conflictos o Diferencias
MX-TEPJF-MI-SM-JLI-00 Laborales de los servidores del Instituto Federal X 2 5 X X
Electoral
MX-TEPJF-MI-SM-JRC-00 Juicio de Revision Constitucional Electoral X 2 5 X X
MX-TEPIF-MI-SM-RAP-00 Recurso de Apelacién X 2 5 X X
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MX-TEPJF-JR-00-01-00

JR: JURISPRUDENCIA Y ESTADISTICA JUDICIAL

Tesis aprobadas

MX-TEPJF-MI-SM-RRV-00 Recurso de Revision X 2 5 X X
MX-TEPJF-MI-SX SX: Sala Xalapa
MX-TEPJF-MI-SX-AG-00 Asuntos Generales X 2 5
MX-TEPIE-MI-SX-JDC-00 Juicio para la F_’rotecci()n de los Derechos Politico-| 2 5

Electorales del Ciudadano
MX-TEPJF-MI-SX-JIN-00 Juicio de Inconformidad X 2 5

Juicio para Dirimir los Conflictos o Diferencias
MX-TEPJF-MI-SX-JLI-00 Laborales de los servidores del Instituto Federal X 2 5 X X

Electoral
MX-TEPJF-MI-SX-JRC-00 Juicio de Revisién Constitucional Electoral X 2 5 X X
MX-TEPJF-MI-SX-RAP-00 Recurso de Apelacién X 2 5 X X
MX-TEPJF-MI-SX-RRV-00 Recurso de Revisién X 2 5 X X
MX-TEPJF-MI-SDF SDF: Sala Distrito Federal
MX-TEPJF-MI-SDF-AG-00 Asuntos Generales 2 5
XTEPIE-MI-SDE-1DC-00 Juicio para la I?roteccién de los Derechos Politico-| 2 5

Electorales del Ciudadano
MX-TEPJF-MI-SDF-JIN-00 Juicio de Inconformidad 2 5

Juicio para Dirimir los Conflictos o Diferencias
MX-TEPJF-MI-SDF-JLI-00 Laborales de los servidores del Instituto Federal X 2 5 X X

Electoral
MX-TEPJF-MI-SDF-JRC-00 Juicio de Revisioén Constitucional Electoral X 2 5 X X
MX-TEPJF-MI-SDF-RAP-00 Recurso de Apelacion X 2 5 X X
MX-TEPJF-MI-SDF-RRV-00 Recurso de Revision X 2 5 X X
MX-TEPJF-MI-ST ST: Sala Toluca
MX-TEPJF-MI-ST-AG-00 Asuntos Generales 2 5
MX-TEPIE-MI-ST-JDC-00 Juicio para la F"roteccién de los Derechos Politico-| 2 5

Electorales del Ciudadano
MX-TEPJF-MI-ST-JIN-00 Juicio de Inconformidad 2 5

Juicio para Dirimir los Conflictos o Diferencias
MX-TEPJF-MI-ST-JLI-00 Laborales de los servidores del Instituto Federal X 2 5 X X

Electoral
MX-TEPJF-MI-ST-JRC-00 Juicio de Revisién Constitucional Electoral X 2 5 X X
MX-TEPJF-MI-ST-RAP-00 Recurso de Apelacién X 2 5 X X
MX-TEPJF-MI-ST-RRV-00 Recurso de Revision X 2 5 X X
MX-TEPJF-PL-00-01 Sesiones Publicas X 2 5 X X
MX-TEPJF-PL-00-01-01 Avisos X X 2 5 X
MX-TEPJF-PL-00-01-02 Acuerdos X X 2 5 X X
MX-TEPJF-PL-00-02 Sesiones Privadas X 2 5 X X
MX-TEPJF-PL-00-02-01 Acuerdos X X 2 5 X X
MX-TEPJF-PR PR: PRESIDENCIA
MX-TEPJF-PR-00-01-00 Acuerdos X X 2 5 X X
MX-TEPJF-PR-00-02 Atencién ciudadana X 2 3 X
MX-TEPJF-PR-00-02-01 Concursos de participacién ciudadana X 2 3 X
MX-TEPJF-CA-00-01-00 Sesiones ordinarias X X 2 5 X X
MX-TEPJF-CA-00-02-00 Sesiones extraordinarias X X 2 5 X X
MX-TEPJF-CA-00-03-00 Acuerdos X X 2 5 X X
MX-TEPIF-OC OC: ORGANOS COLEGIADOS
MX-TEPJF-OC-00-01-00 Sesiones ordinarias X X 2 5 X X
MX-TEPJF-OC-00-02-00 Sesiones extraordinarias X X 2 5 X X
MX-TEPJF-OC-00-03-00 Acuerdos X X 2 5 X X
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MX-TEPJF-JR-00-02 Tesis propuestas X X 2 5 X
MX-TEPJF-JR-00-02-01 Contradiccion de tesis X X 2 5 X X
MX-TEPJF-JR-00-03-00 Jurisprudencia X X 2 5 X
MX-TEPJF-JR-00-04-00 Estadistica judicial X 2 3 X X
MX-TEPJF-JR-00-05-00 Consultas X 2 3 X
MX-TEPJF-IC IC: INVESTIGACION Y CAPACITACION
MX-TEPJF-IC-00-01-00 Investigacion en materia judicial electoral X 2 3 X X
MX-TEPJF-IC-00-02-00 Formacion en materia judicial electoral X 2 3 X X
MX-TEPJF-IC-00-03-00 Capacitacion técnica y administrativa X 2 3 X X
MX-TEPJF-IC-00-04-00 Capacitacion y profesionalizacion judicial X 2 3 X X
MX-TEPJF-IC-00-05-00 Disefio curricular y control escolar X 2 3 X X
MX-TEPJF-IC-00-06-00 Intercambio académico X 2 3 X X
MX-TEPJF-IC-00-07-00 Concursos de oposicién X 2 3 X X
MX-TEPJF-ROE ROE: RELACIONES CON ORGANISMOS ELECTORALES
MX-TEPJF-ROE-00-01-00 Eventos X 2 3 X X
MX-TEPJF-ROE-00-02-00 Visitas guiadas X 2 3 X
MX-TEPJF-ROE-00-03-00 Divulgacion X 2 3 X X
MX-TEPJF-ROE-00-04-00 Misiones y comisiones X 2 3 X X
MX-TEPJF-ROE-00-05 Directorio de relaciones con organismos X 2 3 X
MX-TEPJF-ROE-00-05-01 Nacionales X 2 3 X
MX-TEPJF-ROE-00-05-02 Internacionales X 2 3 X
MX-TEPJF-AJ AJ: ASUNTOS JURIDICOS
MX-TEPJF-AJ-00-01-00 Contratos X X 2 5 X X
MX-TEPJF-AJ-00-02-00 Convenios X X 2 5 X X
MX-TEPJF-AJ-00-03 Asuntos de lo contencioso X 2 5 X X
MX-TEPJF-AJ-00-03-01 Juicios contra la institucién X 2 5 X X
MX-TEPJF-AJ-00-03-02 Juicios de la institucién X 2 5 X X
MX-TEPJF-AJ-00-04-00 Interposicién de recursos administrativos X X 2 5 X X
MX-TEPJF-AJ-00-05-00 Asistencia, consulta y asesorias X X 2 5 X
MX-TEPJF-AJ-00-06-00 Notificaciones judiciales, administrativas y penales X X 2 5 X X
MX-TEPJF-AJ-00-07-00 Certificacién de documentos X X 2 5 X
MX-TEPJF-CS CS: COMUNICACION SOCIAL
MX-TEPJF-CS-00-01 Campafias institucionales X 2 3 X X
MX-TEPJF-CS-00-01-01 Difusion masiva X 2 3 X X
MX-TEPJF-CS-00-02-00 Campafias especiales X 2 3 X X
MX-TEPJF-CS-00-03 Inserciones en prensa X 2 3 X
MX-TEPJF-CS-00-03-01 Eventos X 2 3 X
MX-TEPJF-CS-00-03-02 Campafias X 2 3 X
MX-TEPJF-CS-00-03-03 Esquelas X 2 3 X
MX-TEPJF-CS-00-04 Andlisis de lainformacién en medios de comunicacién X 2 3 X
MX-TEPJF-CS-00-04-01 Sintesis informativa X 2 3 X
MX-TEPJF-CS-00-04-02 Monitoreo X 2 3 X X
MX-TEPJF-CS-00-05-00 Estudios de opinion X 2 3 X X
MX-TEPJF-CS-00-06-00 Boletines de prensa X 2 3 X
MX-TEPJF-CS-00-07 Cobertura de eventos X 2 3 X X
MX-TEPJF-CS-00-07-01 Sesiones publicas X 2 3 X X
MX-TEPJF-CS-00-07-02 Eventos institucionales X 2 3 X X
MX-TEPJF-CS-00-08-00 Programas de televisién X 2 3 X X
MX-TEPJF-TAI TAI: TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
MX-TEPJF-TAI-00-01-00 Solicitudes de acceso a la informacién X 2 3 X
MX-TEPJF-TAI-00-02 Informacién clasificada X X 2 5 X X
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MX-TEPJF-TAI-00-02-01 Reservada X X 2 5 X X X
MX-TEPJF-TAI-00-02-02 Confidencial X X 2 5 X X X
MX-TEPJF-TAI-00-03-00 Proteccién de datos personales X X 2 5 X
MX-TEPJF-TAI-00-04-00 Portal de transparencia X 2 3 X
MX-TEPJF-SID SID: SERVICIOS DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
MX-TEPJF-SID-00-01-00 Administracion de Centros Documentales X 2 3 X
MX-TEPJF-SID-00-02-00 Acervo bibliohemerografico X 2 3 X
MX-TEPJF-SID-00-03-00 Sistema de gestion bibliotecaria X 2 3 X
MX-TEPJF-SID-00-04-00 Convenios de préstamo interbibliotecario X 2 5 X
MX-TEPJF-SID-00-05-00 Actualizacion de la legislacién electoral X 2 5 X
MX-TEPJF-AA AA: ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
MX-TEPJF-AA-00-01-00 Organizacién de archivos X 2 3 X
MX-TEPJF-AA-00-02-00 Descripcién documental X 2 3 X
MX-TEPJF-AA-00-03 Valoracion X 2 3 X X
MX-TEPJF-AA-00-03-01 Transferencias documentales X 2 3 X X
MX-TEPJF-AA-00-03-02 Baja documental X 5 3 X X
MX-TEPJF-AA-00-04-00 Consulta de expedientes X 2 3 X
MX-TEPJF-AA-00-05-00 Conservacion X 2 3 X
MX-TEPJF-AA-00-06-00 Difusiéon del acervo X 2 3 X
MX-TEPJF-PEM PEM: PRODUCCION EDITORIAL Y MATERIAL GRAFICO
MX-TEPJF-PEM-00-01 Publicaciones oficiales X X 2 5 X X
MX-TEPJF-PEM-00-01-01 Registro de derechos de autor X 2 5 X
MX-TEPJF-PEM-00-02-00 Material de difusion X 2 3 X
MX-TEPJF-PEM-00-03-00 Papeleria institucional X 2 3 X X
MX-TEPJF-PEM-00-04-00 Equipos de impresién y reproduccién X X 2 5 X
MX-TEPJF-PEM-00-05 Distribucion de publicaciones X 2 3 X
MX-TEPJF-PEM-00-05-01 Donacién X 2 3 X
MX-TEPJF-PEM-00-05-02 Venta X 2 3 X
MX-TEPJF-NR NR: NORMATIVIDAD
MX-TEPJF-NR-00-01-00 Leyes X 2 3 X
MX-TEPJF-NR-00-02-00 Reglamentos X 2 3 X X
MX-TEPJF-NR-00-03-00 Acuerdos X 2 3 X X
MX-TEPJF-NR-00-04-00 Lineamientos X 2 3 X X
MX-TEPJF-NR-00-05-00 Manuales de organizacion X 2 3 X X
MX-TEPJF-NR-00-06-00 Manuales de Procedimientos X 2 3 X X
MX-TEPJF-PE PE: PLANEACION Y EVALUACION
MX-TEPJF-PE-00-01-00 Informes X X 2 5 X
MX-TEPJF-PE-00-02-00 Programas institucionales X 2 3 X
MX-TEPJF-PE-00-03-00 Proyectos institucionales X 2 3 X X
MXTEPIF-PE-00.04-00 !Eva!uagién del desempefio, calidad y productividad X 2 3 X
institucional
P ONTRO RNO
MX-TEPJF-CI-C C: Control
MX-TEPJF-CI-C-01-00 Dictdmenes de adecuaciones presupuestales X X 2 5 X
MX-TEPJF-CI-C-02-00 Opiniones de control X X 2 5 X
MX-TEPJF-CI-C-03 Intervenciones de control X X 2 5 X X
MX-TEPJF-CI-C-03-01 Entrega recepcion X X 2 5 X X
MX-TEPJF-CI-C-03-02 Arqueos X 2 5 X
MX-TEPJF-CI-A A: Auditorias
MX-TEPJF-CI-A-01-00 Auditorias Financieras X X 2 12 X X
MX-TEPJF-CI-A-02-00 Auditorias de Obra Plblica X X 2 12 X X
MX-TEPJF-CI-A-03-00 Auditorias Especificas X X 2 12 X X
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MX-TEPJF-CI-A-04-00 Auditoria de Procesos X 2 12 X X
MX-TEPJF-CI-A-05-00 Fiscalizacién X 2 12 X X
MX-TEPJF-CI-A-06-00 Dictamenes sobre adjudicaciones directas X 2 5 X X
MX-TEPJF-CI-R R: Responsabilidades
MX-TEPJF-CI-R-01-00 Procedimientos de responsabilidades X X 2 3 X X
MX-TEPJF-CI-R-02 Procedimientos de investigacion X X 2 3 X X
MX-TEPJF-CI-R-02-01 Quejas X 2 3 X
MX-TEPJF-CI-R-02-02 Denuncias X 2 5 X
MX-TEPJF-CI-R-03 Sanciones X X 2 5 X X
MX-TEPJF-CI-R-03-01 Registro de sancionados X X 2 5 X X
MX-TEPJF-CI-R-03-02 Solicitudes de verificacion de servidores publicos sancionados X 2 5 X
MX-TEPJF-CI-R-03-03 Constancias de no inhabilitacion X 2 5 X
MX-TEPJF-CI-R-04 Registro Patrimonial X X 2 5 X
MX-TEPJF-CI-R-04-01 Asesorias X 2 5 X
MX-TEPJF-CI-R-04-02 Declaraciones iniciales X X 2 5 X
MX-TEPJF-CI-R-04-03 Declaraciones conclusion X X 2 5 X X
MX-TEPJF-CI-R-04-04 Verificacion de declaraciones patrimoniales X 2 5 X
MX-TEPJF-CI-R-05-00 Verificacion de Cédulas y Titulos X X 2 5 X
PIF-R RF: R RSO A RO
VX TEPIE-REPP PP: Programacion y
Presupuesto

MX-TEPJF-RF-PP-01-00 Proyecto de presupuesto anual X X 2 5 X X
MX-TEPJF-RF-PP-02-00 Calendario de presupuesto X X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-PP-03-00 Distribucion de presupuesto X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-PP-04-00 Fideicomisos X X X 2 5 X X
MX-TEPJF-RF-PP-05-00 Anticipo de sueldo X X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-PP-06-00 Fianzas y garantias X X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-PP-07-00 Pélizas presupuestales X X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-PP-08 Transferencias presupuestales X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-PP-08-01 Suprema Corte de Justicia de la Nacion X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-PP-08-02 Consejo de la Judicatura Federal X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-PP-08-03 Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion X 2 5 X
MXCTEPIF-RE-PP-09-00 C9n§ultas ala Secretaria Mayor de Hacienda y Crédito X X 2 5 X

Publico
MX-TEPJF-RF-PP-10-00 Consultas a la Tesoreria de la Federacion X X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-PP-11-00 Cuentas por liquidar certificadas X 2 5 X
MXCTEPIF-RE-PP-12-00 ;Ar%(él::r:;:?cnaes y adecuaciones a la estructura X 2 5 X M
X TEPIF-RE-PP-13.00 Conciliaciones de registros y disponibilidades X 2 5 X M

presupuestales
VX-TEPJE-RE-PP-14.00 Ampliac_ignes presupuestales del Poder Judicial de la X 2 5 X

Federacion
VX TEPIF-RE-PP15.00 Sistfema Integrf';ll _de In’for_macién de la Secretaria de x | x 2 5

Hacienday Crédito Publico
MX-TEPJF-RF-PP-16-00 Informe del personal ocupado (INEGI) X 2 3
MXCTEPIF-RE-PP-17-00 Centro de Costo (estructuras programaticas y 2 5

presupuestales)
MX-TEPJF-RF-PP-18-00 Ejecucion de presupuesto 2 5 X X
MX-TEPJF-RF-PP-19 Cuenta de la Hacienda Publica Federal X X 2 5 X X
MX-TEPJF-RF-PP-19-01 Informes anuales X X 2 5 X X
MX-TEPJF-RF-PP-19-02 Informes trimestrales X X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-PP-19-03 informes de avance de gestion financiera X X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-PP-19-04 Informes presupuestales X X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-PP-20 Asignacion y optimizacién de recursos financieros X 2 5 X
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MX-TEPJF-RF-PP-20-01 Suficiencias presupuestales X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-PP-20-02 Adecuaciones presupuestales X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-PP-20-03 Afectaciones presupuestales X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-PP-20-04 Ampliaciones liquidas X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-PP-21 Registro y control del ejercicio presupuestal X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-PP-21-01 Presupuesto autorizado X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-PP-21-02 Presupuesto modificado X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-PP-21-03 Presupuesto ejercido X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-PP-21-04 Presupuesto comprometido X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-PP-21-05 Presupuesto por ejercer X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-PP-21-06 Radicacion de fondos X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-PP-21-07 Conciliaciones presupuestales X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-PP-22-00 Pago de bienes y servicios basicos X X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-CON CON: Contabilidad
MX-TEPJF-RF-CON-01 Libros contables X 2 5 X X
MX-TEPJF-RF-CON-01-01 De balance X 2 5 X X
MX-TEPJF-RF-CON-01-02 De diario X 2 5 X X
MX-TEPJF-RF-CON-01-03 Inventarios X 2 5 X X
MX-TEPJF-RF-CON-01-04 De mayor X 2 5 X X
MX-TEPJF-RF-CON-01-05 Auxiliares X 2 5 X X
MX-TEPJF-RF-CON-02 Pélizas X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-CON-02-01 Ingresos X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-CON-02-02 Egresos X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-CON-02-03 Diario X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-CON-03-00 Desviaciones del ejercicio de gasto X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-CON-04-00 Registros contables (glosa) X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-CON-05-00 Andlisis de percepciones y retenciones X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-CON-06-00 Declaraciones fiscales y legales X 2 5 X X
MX-TEPJF-RF-CON-07-00 Estados financieros X 2 5 X
MX-TEPIF-RE-CON-08-00 Manejg d_e operaci_ones _fi,nancieras, cuentas bancarias X 2 5 X
y rendimientos de inversion
VX-TEPJF-RE-CON-09-00 _Ape_rtur_a de cuentas bancarias e inversiones X 2 5 X X
institucionales
MX-TEPJF-RF-TES TES: Tesoreria
MX-TEPJF-RF-TES-01 Gestion bancaria X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-TES-01-01 Minutas X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-TES-01-02 Firmas X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-TES-01-03 Cheques X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-TES-01-04 Cancelacion X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-TES-02-00 Reportes financieros X 2 5 X X
MX-TEPJF-RF-TES-03-00 Ingresos X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-TES-04-00 Egresos X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-TES-05 Conciliaciones X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-TES-05-01 De enteros y retenciones de impuestos X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-TES-05-02 Bancarias X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-TES-06-00 Disponibilidad de fondos y valores X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-TES-07-00 Flujo de efectivo X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-TES-08-00 Liquidez y programacién de pagos X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-TES-08-00 Inversiones X | X 2 12 X
MX-TEPJF-RF-TES-10-00 Asignacion de fondos fijos X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-TES-11-00 Comisiones oficiales X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-TES-12-00 Saldos bancarios X 2 5 X X
MX-TEPJF-RF-TES-13-00 Dep6sitos y transferencias X 2 5 X
MX-TEPJF-RF-TES-14-00 Fondo fijo X 2 5 X

MX-TEPJF-RH RH: RECURSOS HUMANO
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MX-TEPJF-RH-00-01-00 Tabuladores de sueldo X 2 5 X
MX-TEPJF-RH-00-02-00 Expediente Gnico de personal X 2 30 X X X
MX-TEPJF-RH-00-03 Registro y control de puestos y plazas X 2 5 X
MX-TEPJF-RH-00-03-01 Plantillas de personal X 2 5 X
MX-TEPJF-RH-00-03-02 Reporte de movimientos de personal X 2 5 X
MX-TEPJF-RH-00-04 Control de asistencia X 2 5 X
MX-TEPJF-RH-00-04-01 Reporte de descuentos y justificantes de asistencia X 2 5 X
MX-TEPJF-RH-00-04-02 Control de vacaciones X 2 5 X
MX-TEPJF-RH-00-05-00 Expedicién de constancias y credenciales X 2 5 X
MX-TEPJF-RH-00-06 Néminas de pago X X 2 30 X X
MX-TEPJF-RH-00-06-01 Ordinarias X X 2 30 X X
MX-TEPJF-RH-00-06-02 Extraordinarias X X 2 30 X X
MX-TEPJF-RH-00-07 Recibos de némina X X 2 30 X X
MX-TEPJF-RH-00-07-01 Personal de estructura X X 2 30 X X
MX-TEPJF-RH-00-07-02 Personal por honorarios X X 2 30 X X
MX-TEPJF-RH-00-08-00 Descuentos X X 2 30 X
MX-TEPJF-RH-00-09-00 Finiquitos X X 2 30 X X
MX-TEPJF-RH-00-10 Seguridad social X 2 30 X
MX-TEPJF-RH-00-10-01 I(llwsstsllg;?Et)ie Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado X 2 30 X
MX-TEPJF-RH-00-10-02 Sistema de ahorro para el retiro X X 2 30 X
MX-TEPJF-RH-00-11 Seguros al personal X X 2 30 X
MX-TEPJF-RH-00-11-01 Seguro colectivo de retiro X X 2 30 X
MX-TEPJF-RH-00-11-02 Seguro de gastos médicos mayores X X 2 30 X
MX-TEPJF-RH-00-11-03 Seguro de separacion individualizado X X 2 30 X
MX-TEPJF-RH-00-11-04 Seguro de vida institucional X X 2 30 X
MX-TEPJF-RH-00-11-05 Seguro de automovil X X 2 5 X
MX-TEPJF-RH-00-11-06 Seguro de casa habitacién X X 2 5 X
MX-TEPJF-RH-00-11-07 Seguro de vida individual X X 2 5 X
MX-TEPJF-RH-00-11-08 Pagos de seguros X X 2 5 X
MX-TEPJF-RH-00-11-09 Fondo de reserva individualizado X X 2 5 X
MX-TEPJF-RH-00-12-00 Seguros patrimoniales X X 2 3 X
MX-TEPJF-RH-00-13 Prestaciones X X 2 3 X
MX-TEPJF-RH-00-13-01 Becas X X 2 3 X
MX-TEPJF-RH-00-13-02 Fondo de ahorro capitalizable (FONAC) X X 2 5 X
MX-TEPJF-RH-00-13-03 Deportivo X X 2 5 X
MX-TEPJF-RH-00-13-04 Servicio médico X X 2 30 X X
MX-TEPJF-RH-00-13-05 Comedor X X 2 5 X
MX-TEPJF-RH-00-13-06 Vales de alimentos X X 2 5 X
MX-TEPJF-RH-00-13-07 (E:;f:ggs(llggtsll#; de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del X X 2 5 X
MX-TEPJF-RH-00-13-08 Créditos de vivienda X X 2 5 X
MX-TEPJF-RH-00-13-09 Apoyo para anteojos X X 2 5 X
MX-TEPJF-RH-00-13-10 Paquete de fin de afio X X 2 5 X
MX-TEPJF-RH-00-13-11 Radiocomunicacion y telefonia celular X X 2 5 X
MX-TEPJF-RH-00-13-12 Dia de las madres X X 2 5 X
MX-TEPJF-RH-00-13-13 Dia del nifio X X 2 5 X
MX-TEPJF-RH-00-14-00 Seguridad e higiene en el trabajo X 2 3 X
MX-TEPJF-RH-00-15-00 Relaciones laborales X 2 3 X
MX-TEPJF-RH-00-16-00 Reclutamiento y seleccién de personal X 2 3 X
MX-TEPJF-RH-00-17-00 Servicio social X 2 3 X
MX-TEPJF-RH-00-18-00 Declaraciones informativas X 2 3 X
MX-TEPJF-RH-00-19-00 Equidad y Género X 2 3 X

MX-TEPJF-RM RM: RECURSOS MATERIALES

MX-TEPJF-RM-00-01-00 Registro de proveedores X X 2 5 X
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MX-TEPJF-RM-00-02 Adquisiciones X X X 2 5 X
MX-TEPJF-RM-00-02-01 Licitaciones X X X 2 5 X
MX-TEPJF-RM-00-02-02 Invitaciones restringidas X X X 2 5 X
MX-TEPJF-RM-00-02-03 Asignaciones directas X X X 2 5 X
MX-TEPJF-RM-00-03-00 Ordenes de servicio X 2 3 X
MX-TEPJF-RM-00-04-00 Sistema de gestion de la Calidad X 2 3 X
MX-TEPJF-RM-00-05-00 Almacenamiento y control de bienes muebles X X 2 5 X
MX-TEPJF-RM-00-06-00 Inventario fisico de bienes inmuebles X X X 2 5 X
MX-TEPIE-RM-00-07-00 Registrt? y control de consumibles (requisiciones de| X X 2 5 X
papeleria)
MX-TEPJE-RM-00-08-00 ant_rol de telefonia movil, radio localizacion e internet X X 2 X
movil
MX-TEPJF-RM-00-09-00 Seguros, fianzas y garantias X X 2 5 X
MX-TEPJF-OP OP: OBRA PUBLICA
MX-TEPJF-OP-00-01-00 Control y seguimiento de obra plblica X X 2 5 X X
MX-TEPIF-0P-00-02-00 (j‘o_nservacién y mantenimiento de la infraestructura X 2 3 X
fisica
X TEPOF-OP-00.03.00 Evaluacién de proyectos arquitecténicos y X Py 3 X X
presupuestos
MX-TEPJF-SG SG: SERVICIOS GENERALES
MCPR: Mantenimiento
MX-TEPJF-SG-MCPR Correctivo, Preventivo y
Reparaciones
MX-TEPJF-SG-MCPR-01-00 Instalaciones eléctricas X 2 3 X
MX-TEPJF-SG-MCPR-02-00 Instalaciones hidraulicas X 2 3 X
MX-TEPJF-SG-MCPR-03-00 Instalaciones sanitarias X 2 3 X
MX-TEPJF-SG-MCPR-04-00 Jardineria X 2 3 X
MX-TEPJF-SG-MCPR-05-00 Elevadores y montacargas X 2 3 X
MX-TEPJF-SG-MCPR-06-00 Sistema de pararrayos y tierras fisicas X 2 3 X
MX-TEPJF-SG-MCPR-07-00 Aire acondicionado X 2 3 X
MX-TEPJF-SG-MCPR-08-00 Sistema contra incendios X 2 3 X
MX-TEPJF-SG-MCPR-09-00 Plantas de emergencia X 2 3 X
MX-TEPJF-SG-MCPR-10-00 Subestaciones eléctricas X 2 3 X
MX-TEPJF-SG-MCPR-11-00 Mantenimientos menores X 2 3 X
VX TEPIE-SG.CPY CP\{: Control del Parque
Vehicular
X TEPOF-SG.CPV-0100 Tramites dg! par_que vehicular (Altas y bajas, tenencia, X X P 5 X
placas, verificacion, multas)
MX-TEPJF-SG-CPV-02-00 Resguardos del parque vehicular X X 2 5 X
MX-TEPJF-SG-CPV-03-00 Conservacion y mantenimiento del parque vehicular X X 2 5 X
MX-TEPJF-SG-CPV-04 Combustibles e insumos X X 2 5 X
MX-TEPJF-SG-CPV-04-01 Asignacién de gas, diesel y gasolina X X 2 5 X
MX-TEPJF-SG-CPV-04-02 Asignacion de insumos X 2 3 X
MX-TEPJF-SG-CPV-04-03 Bitacora de combustible X 2 3 X
MX-TEPJF-SG-CPV-05-00 Servicio de traslado de personal y objetos X X 2 5 X
MX-TEPJF-SG-CPV-06-00 Control del servicio de estacionamiento X 2 3 X
MX-TEPJF-SG-SA SA: Servicios Auxiliares
MX-TEPJF-SG-SA-01-00 Servicio de correspondencia, mensajeria y paqueteria X 2 3 X
MX-TEPJF-SG-SA-02-00 Servicio de fotocopiado X 2 3 X
MX-TEPJF-SG-SA-03-00 Servicio de conmutador X 2 3 X
MX-TEPJF-SG-SA-04-00 Servicio de limpieza e higiene X 2 3 X
MX-TEPJF-SG-SA-05 Servicios basicos de suministro X 2 3 X
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oficiales

MX-TEPJF-SG-SA-05-01 Energia eléctrica X 2 3 X

MX-TEPJF-SG-SA-05-02 Agua potable X 2 3 X

MX-TEPJF-SG-SA-05-03 Agua purificada X 2 3 X

MX-TEPJF-SG-SA-05-04 Agua tratada X 2 3 X
trol de servicio del salén de plenos y recintos

MX-TEPJF-SG-SA-06 Con p y X 2 3 X

X-TEPJF-SSV

SSV: SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

MX-TEPJF-SIT SIT: SERVICIO DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
MX-TEPJF-SIT-00-01-00 Desarrollo de sistemas informéaticos X 5 7 X X
MX-TEPJF-SIT-00-02-00 Asistencia y soporte técnico X 2 3 X
— = 0 om "
MXTEPIE-SIT-00.03 Administracion de equipos de computo, red de datos X P 3 X
LAN y WAN
MX-TEPJF-SIT-00-03-01 Mantenimiento a equipos de cémputo X 2 3 X
MX-TEPJF-SIT-00-03-02 Administracion de bases de datos X 2 3 X
MX-TEPJF-SIT-00-03-03 Seguridad informatica X 2 3 X
MX-TEPJF-SIT-00-03-04 Control de acceso X 2 3 X
ini i6 ion de conmutador y servicios
MX-TEPJF-SIT-00-04-00 Admmlstr.j:u:lon y operac y X 2 3 X
de telefonia
Servicios de automatizacién y procesamiento de los
MX-TEPJF-SIT-00-05 . . L X 2 3 X
sistemas de informacién
MX-TEPJF-SIT-00-05-01 Pégina Web de internet e intranet X 2 3 X
MX-TEPJF-SIT-00-05-02 Administracion del sistema de videoconferencias X 2 3 X
MX-TEPJF-SIT-00-06-00 Desarrollo de infraestructura de telecomunicaciones X 5 7 X X

H

MX-TEPJF-SSV-00-01 Parte de novedades X 2 3 X X

MX-TEPJF-SSV-00-01-01 Seguridad operativa X 2 3 X X

MX-TEPJF-SSV-00-01-02 Acceso principal X 2 5 X X

MX-TEPJF-SSV-00-01-03 Ejecucion y reaccion inmediata X 2 3 X X

MX-TEPJF-SSV-00-01-04 Centro de mando X 2 3 X X

MX-TEPJF-SSV-00-01-05 Instalaciones externas X 2 3 X X

MX-TEPJF-SSV-00-01-06 Policia auxiliar X 2 5 X X

MX-TEPJF-SSV-00-01-07 Seguridad privada X 2 5 X X

MX-TEPJF-SSV-00-02 Control de ingresos y salidas X 2 3 X X

MX-TEPJF-SSV-00-02-01 Peatonales X 2 3 X X

MX-TEPJF-SSV-00-02-02 Vehiculares X 2 3 X X

MX-TEPJF-SSV-00-02-03 Materiales y equipo X 2 3 X X

MX-TEPJF-SSV-00-03-00 Estudios de seguridad X 2 3 X X

MX-TEPJF-SSV-00-04-00 Operativos y dispositivos de seguridad X 2 3 X X

MX-TEPJF-SSV-00-05-00 Sistema de circuito cerrado y comunicacién X 2 3 X X X
MX-TEPJF-SSV-00-06-00 Servicio de inteligencia X X 2 3 X X X
MX-TEPJF-SSV-00-07-00 Adiestramiento canino X 2 3 X X

MX-TEPJF-SSV-00-08-00 Equipamiento de seguridad X 2 3 X X

MX-TEPJF-PC PC: PROTECCION CIVIL

MXTEPIE-PC-00-01.00 Enlacle y coordinacién en proteccion civil con X 2 3 X X

autoridades federales y locales

MX-TEPJF-PC-00-02-00 Equipos de proteccién civil X 2 3 X

MX-TEPJF-PC-00-03-00 Sefializacién X 2 3 X

MX-TEPJF-PC-00-04-00 Sistemas de alertamiento X 2 3 X

MX-TEPJF-PC-00-05-00 Unidad Interna de Proteccién Civil X 2 3 X
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, DESCRIPCION Y
CONSERVACION DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL, AUTORIZADOS POR LA
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL, MEDIANTE
ACUERDO

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacion

OBJETIVO

Establecer los criterios para la organizacion, descripcion y conservacion de la
documentacion contenida y resguardada en los archivos de las Unidades del Tribunal
Electoral, a fin de garantizar su integridad y accesibilidad mediante la aplicaciéon de los
principios, la metodologia y la normatividad en materia archivistica.

MARCO LEGAL

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Ley Orgéanica del Poder Judicial de laFederacion.

3. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

4. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
5. Ley de Fiscalizacién Superior de la Federacion.

6. Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

7. Acuerdo 011/S1(23-1-2008) de la Comision de Administracion mediante el cual
autoriza, entre otras cosas, las estructura organizacional, los diagramas de
organizacion y de puestos de todas las areas que conforman el Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion, en el cual, el nombre de la Coordinacién de
Documentacion y Apoyo Técnico cambia a Coordinacion de Informacion,
Documentacién y Transparencia.

8. Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, aprobado
por la Comision de Administracion mediante acuerdo 220/S9(24-1X-2008),
publicado en el DOF 22-X-2008.

9. Acuerdo de la Comision de Administracion por el que se autoriza la publicacién de
las Disposiciones de Austeridad y Disciplina Presupuestal, asi como mejora y
Modernizacion de la Gestién Publica del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, para el ejercicio fiscal correspondiente.




LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, DESCRIPCION Y
CONSERVACION DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL, AUTORIZADOS POR LA
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL, MEDIANTE
ACUERDO

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacion

10.Lineamientos Generales para la Identificacion e Integracion de los Expedientes del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, 30-VII-2008.

11.Manual Especifico de Organizacién de la Coordinacion de Documentacién y Apoyo
Técnico, aprobado por la Presidencia del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién mediante el Acuerdo TEPJF/P/Manuales/04-1/2007 de fecha 7 de
noviembre de 2007.




LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, DESCRIPCION Y
CONSERVACION DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL, AUTORIZADOS POR LA
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL, MEDIANTE
ACUERDO

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacion

ACUERDO GENERAL DE LA COMISION DE ADMINISTRACION QUE
CONTIENE LOS LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION,
DESCRIPCION Y CONSERVACION DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL

CONSIDERANDOS

PRIMERO.- De conformidad con las atribuciones que establecen la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos en el articulo 99, décimo parrafo, la Ley
Organica del Poder Judicial de la Federacion en los articulos 186, fraccion VI, y 209,
fracciones Il y IV, y el Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion en el articulo 31, fraccion |, el Tribunal Electoral cuenta con
facultades para dictar su propio régimen interior, asi como emitir los acuerdos
generales necesarios para su adecuado funcionamiento y administracion, con
autonomia administrativa y presupuestal que ejerce a través de la Comisién de
Administracion que tiene a su cargo la administracion, la vigilancia y la disciplina,
ademas de velar en todo momento en el ambito de su competencia, por la
autonomia de gestion y el manejo de los recursos de este Organo Jurisdiccional.

SEGUNDO.- El articulo 6° constitucional, fraccion V establece que los sujetos
obligados, el Tribunal Electoral uno de ellos, deberan preservar sus documentos en
archivos administrativos actualizados.

TERCERO.- En apego al precepto anterior la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, establece que los organismos
publicos estan obligados a organizar y conservar, en buen estado, los documentos
gue generen en el ejercicio de sus actividades, para proveer lo necesario para
garantizar el acceso de toda persona a la informacion, con excepcion de la
informacion reservada o confidencial, prevista en los articulos 13, 14 y 18 de dicha
Ley, en posesion de los Poderes de la Union, los Organos constitucionales
auténomos o con autonomia legal y cualquier otra entidad federal.

CUARTO.- La Comision de Administracion en la Novena Sesion Ordinaria,
celebrada el 24 de septiembre de 2008, aprobé el Acuerdo General de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, mismo que fue publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el 22 de octubre de 2008; dicho Acuerdo recoge
en sus articulos 41, fraccion VI y 43, segundo parrafo, el tema de los archivos, por
lo que resulta necesaria su expedicion a efecto de establecer los criterios,
mecanismos y procedimientos para la operacién del Archivo Institucional.

QUINTO.- Que atendiendo a lo anterior se elaboraron los presentes Lineamientos,
los cuales delimitan las responsabilidades atinentes.
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, DESCRIPCION

ACUERDO

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder

Judicial de la Federacion

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, DESCRIPCION Y
CONSERVACION DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL

1.-

VI.

VII.

VIII.

El contenido de estos Lineamientos es de observancia obligatoria para todas las
areas que conforman el tribunal electoral.

Para los efectos de interpretacion y aplicacion del los presentes Lineamientos se
entenderd por:

Area Generadora: Unidad del Tribunal Electoral que en el ejercicio de sus
funciones y atribuciones genera documentacién de archivo que estara bajo su
responsabilidad. Esta comprendida desde Direccion de Area hasta las
Ponencias, incluyendo a todas las Unidades intermedias.

Comision de Transparencia: Organo encargado de supervisar el
cumplimiento de las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias,
en materia de transparencia, proteccion de datos personales y acceso a la
informacién publica del Tribunal Electoral.

Comité: Comité de Transparencia y Acceso a la Informacion del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
Coordinacion: Coordinaciéon de Informacion, Documentacion y Transparencia.

Guia Simple de Archivos: Esquema general de descripcion de las series
documentales de los archivos del Tribunal Electoral, que indica sus
caracteristicas fundamentales conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y sus datos generales.

Ley: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

Organos de Transparencia: Los establecidos en el Acuerdo General de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, en su articulo 25.

Servicios Generales: Direccion General de Mantenimiento y Servicios
Generales de la Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral.

Y

CONSERVACION DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL, AUTORIZADOS POR LA
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL, MEDIANTE




LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, DESCRIPCION

ACUERDO

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder

IX.

X.

Judicial de la Federacion

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

Unidad o Unidades: Presidencia, Ponencias de la Sala Superior, Secretaria
General de Acuerdos, Secretaria Administrativa, Contraloria Interna,
Coordinaciones, Centro de Capacitacion Judicial Electoral, Subsecretaria
General de Acuerdos, Salas Regionales, Direcciones Generales, Delegaciones
Administrativas; areas que llevan a cabo actividades para el cumplimiento de
objetivos, tareas y programas del Tribunal Electoral.

El Archivo Institucional del Tribunal Electoral se integrard por el Archivo
Jurisdiccional y el Archivo Administrativo, ambos se dividiran de acuerdo a su
ciclo de vida, en Archivo de Tramite, Archivo de Concentracién y Archivo
Historico.

Formaran parte del Archivo Institucional todos los documentos de archivo que
las Unidades hayan generado o recibido en diversos soportes, en cualquier
época o conservados en el ejercicio de sus funciones y atribuciones.

La organizacion, descripcion y conservacion del Archivo Institucional se llevara
a cabo con base en la metodologia archivistica, la normatividad nacional
aplicable y los estandares internacionales en la materia.

Para la organizacién, descripcién, conservacion y custodia de los archivos del
Tribunal Electoral, todas las Unidades observaran los presentes lineamientos
en el ambito de sus atribuciones y responsabilidades.

La Coordinacion a través de la Direccidn de Archivos, dirigira y llevara a cabo
las acciones relativas a la organizacion, descripcion, resguardo, conservacion y
difusién del Archivo Institucional, asegurando su integridad, disponibilidad,
localizacion oportuna y consulta, en apego a lo estipulado en el articulo 37,
Fraccion | del Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

La Secretaria General de Acuerdos a través del Archivo Judicial conforme a
sus atribuciones, supervisara el debido funcionamiento del fondo documental
del Archivo Jurisdiccional que durante su ciclo de vida como Archivo de
Tramite estara bajo su resguardo y custodia, sin perjuicio de lo que sefalen los
presentes lineamientos.

Y

CONSERVACION DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL, AUTORIZADOS POR LA
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL, MEDIANTE




LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, DESCRIPCION

ACUERDO

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacion

9.-

10.-

11.-

12.-

13.-

14 -

15.-

16.-

La organizacion del Archivo Institucional se llevara a cabo conforme al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y al Catalogo de Disposicion Documental.

Las Unidades ademas de su titular, contaran con un responsable y un
suplente, quienes estardn a cargo del Archivo de Tramite, en el ambito de su
competencia y responsabilidades mantendran comunicacion permanente y
participaran con la Coordinacion para la mejor organizacion y conservacion de
los archivos.

Los Archivos de Concentracion e Histdrico estaran a cargo de la Coordinacion
a traves de la Direccion de Archivos.

Las Unidades como parte de su control documental para la recepcion y
despacho de correspondencia, deberan instrumentar un registro con los
siguientes elementos minimos de descripcion:

I. Folio consecutivo de ingreso, renovable anualmente;

II. Asunto (Descripcion breve del contenido del documento);
lll. Fechay hora de recepcion,
IV. Fecha del documentoy,

V. Productor y receptor del documento (Nombre y cargo).

La Coordinacién podra convocar a las Unidades en los casos que se requiera,
respecto a las actividades de organizacién, descripcién, conservacion y
sistematizacion de los archivos, asi como de su destino final.

La Coordinacion a través de la Direcciobn de Archivos dard capacitacion y
asesoria al personal involucrado en la administracién de archivos, a efecto de
mantener la correcta organizacion, resguardo y preservacion del Archivo
Institucional.

La Direccion de Archivos serd la encargada de administrar y resguardar los
Archivos de Concentracion e Historico y proponer los criterios especificos en
materia de organizacién, descripcion y conservacion de archivos. Asi como
disefiar e implementar los procedimientos y actividades para dar cumplimiento
a los presentes Lineamientos.

Las Unidades contaran con un Archivo de Tramite conformado con los
expedientes de archivo, necesarios e integrados en el ejercicio de sus
atribuciones y responsabilidades, con un uso frecuente, administrado y
custodiado conforme a lo establecido en los presentes lineamientos, hasta su
transferencia al Archivo de Concentracion.

Y
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17.- Las Unidades a travées de sus titulares y de los servidores publicos
responsables y suplentes del Archivo de Tramite, de conformidad con el
articulo 41 fraccion VI del Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion deberan:

VI.

VII.

VIII.

Participar en la elaboracion y actualizacion de los instrumentos de
consulta y control archivistico del Tribunal Electoral.

Organizar los expedientes de su competencia, con base en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Determinar los plazos de conservacion de su documentacion
conjuntamente con la Direccién de Archivos.

Elaborar los inventarios documentales necesarios que permitan la
organizacion, seguimiento y control de los expedientes.

Valorar y seleccionar los documentos y expedientes de las series
documentales, conforme a los plazos establecidos en el Catalogo de
Disposicion Documental, con objeto de preparar y realizar las
transferencias primarias.

Garantizar la integridad y acceso a la documentacién de los Archivos
de Tramite, para lo cual las Unidades deberan contar con el espacio
y mobiliario adecuados para resguardar los expedientes durante el
periodo que se establezca en el Catdlogo de Disposicion
Documental; conservar los expedientes dentro de folderes o
carpetas adecuados al tipo y volumen de la documentacién, y vigilar
gue la organizacién, descripcion, conservacion y transferencias se
lleven a cabo conforme a lo establecido en los presentes
lineamientos.

Garantizar el adecuado resguardo de la documentacion que ha sido
clasificada como reservada o confidencial conforme a las
disposiciones del Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la
informacion y Proteccion de datos personales.

Tomar las medidas necesarias para administrar y conservar los
documentos electrénicos, cuyo contenido y estructura permitan
identificarlos como documentos de archivo.

Solicitar en préstamo los expedientes de archivo que hayan
transferido al Archivo de Concentracion, para dar atencion a las
funciones, responsabilidades o requerimientos.

Informar a la Direccion de Archivos sobre cualquier eventualidad que
ponga en riesgo la integridad de la documentacion.
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18.-

19.-

20.-

21.-

22.-

Los documentos de archivo son aquellos generados o recibidos en el ejercicio
de las funciones y atribuciones de las Unidades del Tribunal Electoral,
independientemente del soporte en el que se encuentren, que constituyen la
evidencia del actuar institucional. Los documentos podran estar en formato
escrito, impreso, digital, sonoro, visual, electrénico, informatico, holografico o
cualquier otro medio

Los documentos de archivo podran ser, de conformidad con lo anterior,
reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos,
lineamientos, procedimientos, directrices, circulares, contratos, convenios,
instructivos, notas, memorandos, estadisticas sin importar su fuente o fecha de
elaboracion.

Las caracteristicas de los documentos de archivo, atendiendo a su
naturaleza, seran:

l. Seriados: Se producen uno a uno al paso del tiempo y se constituyen
en series documentales.

Il. Unicos: Contienen informacion irrepetible e insustituible, producida en
funcién de una actividad como testimonio y garantia documental del
acto administrativo o jurisdiccional.

Il. Organicos: Son parte de un todo estructurado, se generan dentro del
proceso natural de una actividad y surgen como producto o reflejo de
las tareas de su generador

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

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

Los documentos electronicos son aquellos documentos de archivo cuyo
contenido se crea o registra en un sistema informatico o son codificados en
algun punto de su tratamiento y necesitan de la tecnologia de un procesador
para su uso, almacenamiento, preservacion y transmision.

Las caracteristicas de los documentos electrénicos, serdn considerados
documentos de archivo cuando ademas de lo seflalado anteriormente,
presenten los siguientes componentes:

I. Contenido: Se refiere a la informacion, materia del documento que cumple
con el proposito para el cual fue creado.

Y
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VI.

VII.

23.-

24.-

25.-

26.-

27.

Contexto: Son los metadatos que preceden al contenido y cumplen la funcién
de demostrar la procedencia y el entorno en el que el documento ha sido
creado.

Estructura: Informa sobre la dependencia del software necesario para su
representacion y las posibilidades de interoperabilidad con otros sistemas en
funcién de las normas seguidas en su disefio.

Presentacion: Formato o apariencia del documento una vez que ha sido
recuperado.

Nombre del generador, fecha de creacion y asunto.

Sea la dltima versién de los documentos de actualizacion periodica y la
version definitiva o relevante de documentos aprobados por la Unidad.
Contengan valores especificos y sean de utilidad, a juicio de los titulares de
las Unidades u otra instancia superior.

Entre los documentos electrénicos se podra considerar cualquier comunicado
enviado a través del correo electronico institucional que contenga instrucciones
0 respuestas de las Unidades del Tribunal Electoral, las bases de datos, el
portal de Internet y toda la informacion que lo integra, asi como los
documentos considerados de archivo almacenados en medio electronico,
digital u otro derivado de la innovacion tecnoldgica.

Los métodos y procedimientos para la conservacion y accesibilidad de los
documentos electrénicos deberan garantizar su inalterabilidad, autenticidad,
identidad, caracteristicas formales y contenido informativo.

La Direccion General de Sistemas de manera conjunta y coordinada con la
Direccidon de Archivos, realizard los respaldos y migracion de los archivos
electronicos hacia las nuevas tecnologias que adopte el Tribunal Electoral.

Los documentos electronicos tendran el mismo tratamiento archivistico que los
gue se encuentran en soporte papel, por lo que deberan ser transferidos en su
momento al Archivo de Concentracion y en su caso al Archivo Historico.

Los papeles de trabajo que no constituyen un documento de archivo son
aquellos documentos que de manera aislada se utilizan como apoyo
informativo, considerandose entre ellos los manuales de otras &reas,
directorios, minutarios, publicaciones (libros y revistas), periédicos (incluido el
Diario Oficial de la Federacion), instructivos, folletos, tripticos, propaganda,
invitaciones personales, cualquier fotocopia o duplicado de documentos
originales no certificados o de aquellos documentos que no estén relacionados
con el asunto del expediente, por lo que no estaran sujetos al proceso
archivistico.

Y
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28.- Los papeles de trabajo permaneceran dentro de las Unidades hasta en tanto
les sean Utiles para efectos de consulta y referencia, no pudiendo conservarse
por un plazo mayor a dos afios posterior a su produccion.

Para proceder a su eliminacion, se elaborara la relacion respectiva, misma que
se presentard para el visto bueno de la Direccion de Archivos y solicitar el
apoyo de Servicios Generales para su trituracion.

La relacibn de papeles sin valor documental se eliminard bajo el mismo
procedimiento, después de cumplidos dos afios de guarda.

29. Un expediente de archivo se abrird cuando no exista antecedente del asunto y
se integrardA con uno o varios documentos de archivo, ordenados Yy
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de la Unidad.

Asimismo deberan contener preferentemente documentos originales, o en su
caso fotocopias, cuando éstas posean elementos probatorios.

30.- Los expedientes de archivo deberan integrarse secuencialmente conforme se
generen o se reciban, también serdn parte del expediente de archivo la
documentacion soporte y formatos adjuntos al documento de archivo como por
ejemplo: fotografias, carteles, videos, CD, disquetes, entre otros

31.- La integracion y operacion de los archivos se realizar4 mediante la aplicacion
de criterios uniformes e instrumentos de consulta y control archivistico para
asegurar la integridad, localizacion expedita, disponibilidad y conservacion.

32.- El archivo de tramite es conjunto de documentos de uso cotidiano, recibidos y
generados por las Unidades del Tribunal Electoral en el ejercicio de sus
funciones, mismo que administra y custodia hasta la conclusion de su tramite o
gestion, para su posterior transferencia al Archivo de Concentracién.

33.- Para la integracién del Archivo de Tramite la clasificacion archivistica de los
expedientes se realizard dentro de la serie documental que corresponda
conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, ordenandolos por
namero consecutivo.

Por ejemplo, la clasificacion archivistica de la serie licitaciones, se construye de la
siguiente manera:

-12 -
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| MX Cadigo de pais
TEPJF Fondo: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
RM | Seccion: Recursos Materiales
00 Subseccion: No hay
02 Serie: Adquisiciones
01 Subserie: Licitaciones

Por lo que el cédigo de referencia de la subserie Licitaciones, quedaria integrado como

sigue:

34.-

35.-

36.-

37.-

38.-

MX-TEPJF-RM-00-02-01

Al interior de cada expediente de archivo, la ordenacion de los documentos
gue lo integran, dependera de su propia naturaleza, utilizdndose diversos
métodos tales como cronoldgico, numérico, alfabético, entre otros.

Cuando un expediente de archivo cuente con documentos de diferentes afos,
se tomaran en cuenta las fechas extremas iniciando por el afio mas antiguo,
hasta el mas actual.

Los expedientes de archivo deberdn conservarse dentro de un medio de
almacenamiento apropiado al tipo de documentacibn de que se trate,
procurando la facilidad en el manejo y la conservacion documental. En el caso
de que el volumen del expediente asi lo requiera, se abriran nuevos legajos
debiendo darle una numeracion progresiva respetando la clasificacion
archivistica del expediente.

La valoracion primaria se llevard a cabo en los Archivos de Tramite para
identificar los valores administrativos, legales, contables o fiscales de acuerdo
al contenido de la documentacién que integra cada serie.

La identificacion de estos valores sera un elemento que determinara los plazos

de conservacion de cada serie documental:

I. Valor administrativo: Es aquel vinculado con las actividades rutinarias
documentales de la institucion, que sirven como testimonio de sus
funciones principalmente para la realizacion de tramites.

Y
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Il. Valor legal: Es el que tienen los documentos que son registro de tramites
juridicos en el ejercicio de derechos y obligaciones y que sirven de
testimonio ante la ley.

lll. Valor contable o fiscal: El que tienen los documentos por su calidad
probatoria en el origen y erogacién presupuestal, uso de los recursos
financieros y tramites fiscales.

39.- Cuando se abra un nuevo expediente de archivo, deberéa darse de alta en el
Sistema de Administracion del Archivo Institucional registrando como minimo
los siguientes elementos descriptivos:

I. Titulo del expediente de archivo.

Il. Fechade apertura.
[ll. Productor (Unidad y Area Generadora).
IV. Alcance y contenido (asunto).

V. Volumen y soporte.

40.- Una vez registrado el expediente de archivo en el Sistema de Administracion
del Archivo Institucional, el responsable de la captura generara la caratula de
identificacion correspondiente, con los siguientes datos:

1. Unidad 8. Numero de expediente 15. Destino final

2. Area generadora 9. Fecha de apertura 16. Condiciones de acceso

3. Seccién 10. Fecha de cierre 17. Fundamento legal

4. Subseccion 11. Titulo del expediente 18. Volumen

5. Serie 12. Alcance y contenido 19. Soporte

6. Subserie 13. Valor documental

7. Cédigo de referencia 14.Plazo de conservacion
Asimismo, se debera generar la etiqueta que identifigue al expediente de
archivo con lo sefialado en los numeros 6 y 7 sefialados y el afio en curso.

41.- Una vez concluido el asunto, actividad o tramite del expediente de archivo, se

debera realizar el expurgo, para identificar y retirar toda aquella documentacion
repetida, borradores, versiones preliminares, ejemplares multiples de un mismo
documento, copias fotostaticas de documentos existentes en original, hojas de
fax sueltas, hojas de recados telefénicos, mensajes y notas en tarjetas y hojas
autoadheribles (post-it), entre otros; por lo que Unicamente deberan archivarse
versiones finales de los documentos, en su caso se podra conservar copia
cuando no se tenga el original y sea parte del asunto del expediente de
archivo.

Y
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42.-

43.-

44.-

45.-

46.-

47 -

48.-

Resultado de lo anterior, se procederd a cerrar el expediente de archivo, las
fojas de los documentos que lo integran deberan foliarse conforme al orden de
los documentos, en la esquina superior derecha, no importando el volumen.

Cuando se trate de expedientes o documentos de archivo, clasificados como
reservados o confidenciales, la caratula de identificacion debera contener la
leyenda que los diferencie como tales, indicando en ella la numeracion de los
folios donde se encuentre la informacion clasificada.

Todos los expedientes del Archivo de Tramite deberdn resguardarse en
archiveros, estantes o libreros de la Unidad, durante el tiempo establecido en
el Catalogo de Disposicion Documental.

Los estantes, archiveros, y libreros deberan estar identificados con claves, de
conformidad con lo que determine la Direccion General.

La Unidad que requiera mantener los expedientes de archivo por mayor tiempo
dentro de su Archivo de Tramite, podra solicitar la extension del plazo de
conservacion a la Direccion de Archivos.

La documentacion que sea objeto de solicitud de informacion debera
conservarse dos afios adicionales al periodo establecido en el Catalogo de
Disposicién Documental.

Cuando haya transcurrido el periodo de reserva o cuando no habiendo
transcurrido, ya no subsistan las causas que dieron origen a la clasificacion de
la informacion, la Unidad debera resguardarla por un periodo igual al de
reserva. En el caso de que el periodo de guarda establecido en el Catalogo de
Disposicion Documental sea mayor al periodo de reserva, la documentacion
debera ser resguardada por el periodo mas largo.

Las Salas Superior y Regionales cuando dicten sentencia determinaran el
destino final de los expedientes jurisdiccionales, de conformidad a los
procedimientos establecidos por la Secretaria General de Acuerdos para el
Archivo Jurisdiccional.

Las Unidades, a través del responsable del Archivo de Tramite, realizaran la
transferencia primaria remitiendo los expedientes cerrados al Archivo de
Concentracion, conforme a los plazos de conservacion establecidos en el
Catalogo de Disposicién Documental.

Y
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49.-

50.-

51.-

52.-

53.-

54.

Para realizar la transferencia, las Unidades deberan solicitar las cajas
archivadoras cuyas caracteristicas seran determinadas por la Direccion de
Archivos, donde se ordenarén los expedientes inventariados.

Una vez que concluya el plazo de conservacién de los expedientes en el
Archivo de Tramite y se identifiquen aquellos que deberan resguardarse en
el Archivo de Concentracion, la Unidad generard a través del Sistema de
Administracion del  Archivo Institucional (SADAI) el Inventario de
Transferencia Primaria y la etiqueta de identificacion de la caja.

La Unidad para llevar a cabo el envio documental al Archivo de
Concentracion, elaborard un Oficio de Solicitud de Transferencia Primaria
dirigido a la Coordinacion, adjuntando el inventario en medio impreso y
electronico.

Los expedientes que sean transferidos de los Archivos de Tramite al
Archivo de Concentracién, seguiran siendo de la Unidad hasta su
destruccion o transferencia al Archivo Historico, en donde se convertiran en
bienes de acceso publico.

El archivo de concentracion es el que contiene expedientes semiactivos de
las Unidades del Tribunal Electoral, es decir de asuntos determinados o de
escaso movimiento que han sido retirados de los archivos de tramite para
su guarda hasta que determinar su destino final.

La Jefatura del Departamento de Archivo de Concentracion de la Direcciéon
de Archivos sera la encargada del proceso y operacion para el manejo de
los expedientes.

La Direccion de Archivos, una vez que reciba el Oficio de Solicitud de
Transferencia Primaria, concertara cita con la Unidad, para revisar y cotejar
fisicamente la documentacién contra el inventario, utilizando el Formato de
Revision Documental para indicar el total de cajas y de expedientes, asi
como la fecha en que se enviara al Archivo de Concentracion.

En caso de que se identifique algun faltante de expedientes o documentos
foliados, asi como anomalias en el llenado de las etiquetas de
identificacion, se detallard& en el Formato de Revisibn Documental,
posponiendo la transferencia hasta en tanto no se atiendan las
observaciones.

Y
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Resultado de lo anterior, el responsable de la revisién y cotejo documental
por parte del Archivo de Concentracion debera sellar las cajas con
etiquetas de seguridad en el frente y costados, rubricAndolas para su envio.

Ser& responsabilidad de la Unidad enviar al Archivo de Concentracion las
cajas que hayan sido revisadas y cotejadas para su resguardo,
conjuntamente con el Inventario de Transferencia Primaria en formato
impreso y electronico.

A la recepcion de las cajas por parte del Archivo de Concentracion, se
debera verificar que las etiquetas de seguridad no hayan sido violadas, en
caso contrario no se aceptara la transferencia hasta en tanto sea resuelto
con la Unidad.

Al ingreso de las cajas, se acusard de recibido el Inventario de
Transferencia Primaria, entregando una copia a la Unidad.

Una vez concluido el plazo legal de dos afios de conservacion de los
expedientes en el Archivo Jurisdiccional, deberan transferirse al Archivo de
Concentracion donde permaneceran de manera precaucional de
conformidad a lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

Una vez que el Archivo de Concentracion reciba la transferencia primaria, la
registrard en la bithcora de transferencias, otorgandole la signatura
topogréfica correspondiente al lugar que tendran las cajas dentro de la
estanteria. Se asentard en el Inventario de Transferencia Primaria, la
signatura topografica correspondiente, a efecto de que sirva de instrumento
de consulta.

El Archivo de Concentraciéon informara por escrito a la Unidad la signatura
topografica otorgada a su transferencia documental.

Se integrara la entrada de cada transferencia primaria en el calendario de
caducidades, a efecto de que el Sistema de Administracion del Archivo
Institucional genere las alertas de vencimiento de periodo de guarda.

La Unidad podra solicitar en calidad de préstamo sus expedientes de
archivo resguardos en el Archivo de Concentracion, mediante escrito
dirigido a la Coordinacion, indicando el numero de transferencia y su
signatura topografica.
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El periodo maximo de préstamo para un expediente bajo el resguardo del
Archivo de Concentracion, serad de veinte dias habiles, pudiendo solicitar
dos periodos mas de refrendo por el mismo plazo como maximo.

El Archivo de Concentracidén procedera a localizar el expediente y abrir la
caja en presencia del representante de la Unidad, en ese acto se
requisitara el Vale de Préstamo, anotando las condiciones fisicas del
expediente, el numero de fojas que contiene, las observaciones pertinentes
y demdas datos solicitados.

A la entrega del expediente, se solicitara la firma de recibido en el vale de
préstamo por parte de la Unidad, asentando la fecha en que debera hacer
su devolucion.

La caja volvera a sellarse de manera temporal en presencia de la Unidad,
en tanto el expediente esté en préstamo, reintegrandose en el lugar de
almacenamiento.

Una vez realizada la consulta por parte de la Unidad, procedera a la
devolucion del expediente al Archivo Concentracion, quien revisara que se
encuentre en las mismas condiciones en que fue prestado, cotejandolo
contra el Vale de Préstamo, verificando que contenga todos sus
documentos.

Revisado el expediente, se sellara el vale con la leyenda “DEVUELTO?”,
conservandolo para cuestiones estadisticas; el expediente se reintegrara a
la caja correspondiente la cual se sellara en presencia de la Unidad.

Si al vencimiento del periodo de préstamo la Unidad no ha devuelto el
expediente, la Direccion de Archivos emitird por escrito a su titular la
solicitud de devolucion, indicandole que hasta en tanto no se lleve a cabo,
se registrara en el Sistema de Administracion del Archivo Institucional como
expediente extraviado.

En el caso de que se entregue el expediente incompleto o en mal estado, la
Coordinacion dara conocimiento por escrito al titular de la Unidad del
estado en que se entrega, por lo que se registrara en el Sistema de
Administracion del Archivo Institucional como expediente dafiado.

La Unidad que extravie o dafie los expedientes en préstamo, debera
elaborar un Acta Circunstanciada, haciéndola del conocimiento de la
Coordinacion y de la Contraloria Interna, para los efectos a que haya lugar.
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67.- El Archivo de Concentracion con base en el calendario de caducidades y en

las alertas de vencimiento de los plazos de conservacion emitidas por el
Sistema de Administracion del Archivo Institucional, identificara las
transferencias que deberan valorarse para decidir su destino final.

68.- La Direccion de Archivos solicitara por escrito la autorizacion de la Unidad para

abrir las cajas de las transferencias previamente identificadas para proceder
con la valoracion secundaria.

69.- La valoraciéon secundaria se realizard en el Archivo de Concentracion

conjuntamente con el Archivo Histérico y el responsable del Archivo de
Tramite, a fin de analizar y establecer la posible utilidad social de los
documentos, identificando sus valores secundarios:

I. Valor Informativo: Se refiere a aquellos documentos que representan la
funcion que esta desempefiando el Tribunal Electoral, que aportan
datos Unicos y sustanciales para la investigacion y revelan fenbmenos
sociales relacionados con la actividad institucional.

II. Valor Testimonial: Es la utilidad permanente de aquellos documentos
que reflejan los origenes y desarrollo del Tribunal Electoral, sus
facultades, funciones, estructura organizacional, normas Yy
procedimientos, asi como su evolucién y cambios mas trascendentes.

[ll. Valor Evidencial: Es una demostracion irrefutable y se determina en
virtud de los derechos y obligaciones imprescriptibles de las personas
fisicas 0 morales que hayan tenido relacion con el Tribunal Electoral.

70.- Como resultado de la valoracién secundaria la Direccién de Archivos elaboraréa

un Dictamen Técnico especificando el destino final de la documentacion, que
puede ser transferencia secundaria al Archivo Historico o Baja Documental. En
el caso de que en la revision de expedientes se identifique informacion que sea
susceptible de ser clasificada, se recomendara al titular de la Unidad
Generadora el cambio de estatus en relacion con el acceso publico a dichos
expedientes, de conformidad con los criterios que marca la Ley y el Acuerdo
General de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion. El
mencionado dictamen sera sometido a la consideracion del titular de la Unidad
para su aceptacion.

71.- Cuando la Unidad requiera ampliar el plazo de conservacion de ciertos
expedientes, debera justificarlo por escrito, con lo cual la Direccion de

Y

CONSERVACION DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL, AUTORIZADOS POR LA
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL, MEDIANTE

-19-




LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, DESCRIPCION

ACUERDO

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacion

712.-

73.-

74.-

75.-

Archivos procedera a reintegrar dichos expedientes al acervo del Archivo
de Concentracion.

Una vez que la Unidad acepte el Dictamen Técnico, se procedera a
elaborar el Inventario de Baja Documental con el fin de proponer, y en su
caso, llevar a cabo la eliminacibn de aquellos expedientes que hayan
prescrito en sus valores administrativo, legal, fiscal o contable y que no
contengan valores historicos.

En el caso de contener valores secundarios se elaborara el Inventario de
Transferencia Secundaria.

Para el Archivo Jurisdiccional se aplicara el mismo procedimiento de
valoracion secundaria.

La baja documental sera la eliminacioén de aquellos documentos que hayan
prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y que
no contengan valores historicos.

Para proceder con la baja documental, la Direccion de Archivos elaborara el
Inventario de Baja Documental y el Acta Circunstanciada respectiva.

Para la documentacion contable, la Coordinacion Financiera sera
responsable de solicitar la baja definitiva mediante un oficio dirigido al titular
de la Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestidén
Plablica de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para su
autorizacion, de conformidad con la normatividad vigente en materia de
documentacion contable gubernamental.

Para llevar a cabo el procedimiento de destruccién, la Coordinacién
convocara a la Unidad para la entrega, a Servicios Generales para la
recepcion de la documentaciéon a destruir y a la Contraloria Interna para
hacer constar que el procedimiento se llevd a cabo conforme a lo
establecido.

El acta correspondiente debera ser signada por los titulares de las unidades
participantes y dos testigos de asistencia.

La Direccion de Archivos abrira un expediente de la baja documental,
integrandose con el acta circunstanciada que para el efecto se elabore, el
dictamen técnico de valoracion, los inventarios de baja autorizados y una
muestra aleatoria de la documentacién a destruir, dicho expediente se
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76.-

77.-

78.-

79.-

80.-

81.-

82.-

conservara por un plazo de cinco afios contados a partir de la fecha en que
se haya autorizado la baja correspondiente.

Una vez finalizada la valoracion secundaria, el Archivo de Concentracion
solicitara por escrito el ingreso de la transferencia secundaria al Archivo
Histérico, anexando el Inventario de Transferencia Secundaria en soporte
electronico e impreso.

El Archivo Histérico estar4d conformado con los documentos que por su
contenido o naturaleza registran informacion referente al origen y evolucion
del Tribunal Electoral, asi como los que contienen valores evidenciales,
testimoniales e informativos de las acciones de este érgano, La Jefatura de
Departamento de Archivo Histérico de la Direccion de Archivos sera la
responsable de organizar, conservar, describir y divulgar la memoria
documental del Tribunal Electoral.

Una vez recibida la solicitud por escrito del ingreso de la transferencia
secundaria junto con su inventario, el Archivo Histérico procedera a la
revision y cotejo documental de cada uno de los expedientes enviados.

Finalizado el proceso de revisién y cotejo contra el inventario, el Archivo
Histérico procedera a registrar el ingreso de las cajas en la bitacora de
transferencia y a asignarle la signatura topografica correspondiente que
tendran las cajas dentro de la estanteria.

En caso de que se identifique faltante de expedientes o documentos
foliados, se solicitara al Archivo de Concentracion solventar las
irregularidades para finalizar el tramite.

Se asentara en el Inventario de Transferencia Secundaria la signatura
topografica correspondiente, a efecto de que sirva de instrumento de
consulta.

Una vez revisada la documentacion transferida, de no haber irregularidades
gue ameriten otra gestion, sera aceptada por el Archivo Historico firmando
de recibido el original y copia del Inventario de la Transferencia Secundaria.

Se entregara al representante del Archivo de Concentracion copia del
Inventario de la Transferencia Secundaria, debidamente fechado, sellado y
firmado, como acuse de recibo.
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83.- El &rea de Archivo Historico informara por escrito a la Unidad, que la

84.-

85.-

86.-

87.-

documentacion ingresada a su acervo sera de acceso publico y se integrara
al Inventario General del Archivo Histérico del Tribunal Electoral.

La Direccién de Archivos deberd tomar las medidas que garanticen la
proteccion y seguridad de los archivos como son regulacién de temperatura
y humedad, iluminacion y ventilacion apropiadas, asi como medidas de
prevencion y control de incendios y plagas.

Al recibir la documentacion, se verificara el estado fisico de los expedientes
en sus distintos soportes y los tipos de deterioro que se presenten.

Los expedientes deberdn someterse a un proceso de limpieza o de
fumigacion a fin de controlar los posibles agentes biolégicos nocivos,
permaneciendo en cuarentena hasta que se inicien sus procesos técnicos y
sean incorporados al acervo historico.

Los procesos técnicos en el Archivo Histérico son:

Identificar y asignar la clasificacion archivistica a los expedientes de
acuerdo con la Serie o Subserie documental a la que pertenecen,
colocandolos en cajas archivadoras y elaborar las etiquetas de
identificacion correspondientes.
Ordenar fisicamente los expedientes y elaborar en el Sistema de
Administracion del Archivo Institucional el Inventario General de
documentos historicos.
Digitalizar la documentacion con el objeto de:
1. Facilitar y potenciar el acceso al contenido de los
documentos.
2. Preservar los documentos originales, evitando su excesiva
manipulacion.
3. Mantener las reproducciones exactas de los documentos
originales como medida de seguridad institucional.

88.- De haber documentos que por su formato y caracteristicas ameriten un
resguardo especial, se separaran de sus expedientes, los cuales se
identificaran, clasificaran y ordenaran segun su soporte (Discos compactos,
fotografias, casetes, planos, mapas, maquetas, etc.) y seran colocados en
estanteria y equipo especializado, consignando la referencia del expediente al
gue pertenecen, para evitar su disociacion.
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Por ultimo se determinard la signatura topogréafica a cada caja en el sitio que le
corresponda al interior del acervo historico.

89.-

90.-

91.-

92.-

93.-

94.-

Se capturara en el Sistema de Administracion del Archivo Institucional la
descripcion del expediente y/o documento conforme a la normatividad
aplicable.

Se elaboraran las cédulas descriptivas de referencia cruzada de aquellos
documentos que se encuentran en soportes especiales, con el objeto de
mantener la relacién con sus expedientes de origen.

Se elaboraran las cédulas descriptivas de los expedientes recién
ingresados al Archivo Historico y se actualizara la Guia General del Archivo
Histérico con la informacion obtenida del proceso de organizacion, asi
como los instrumentos de consulta del Archivo Historico.

El servicio de consulta de documentos histéricos se realizara
exclusivamente dentro del area destinada en el Archivo Historico y se
ofrecerd a los miembros del Tribunal Electoral (usuarios internos) y al
publico en general (usuarios externos) en la modalidad de estanteria
cerrada.

La consulta de expedientes se ofrecera preferentemente en reproducciones
electronicas o impresas.

El usuario interesado en el préstamo documental, debera revisar los
instrumentos de consulta de los documentos histéricos para identificar el
expediente que desea y solicitarlo mediante un Vale de Préstamo.

Para la consulta de documentos originales se realizara lo siguiente:

I. Los usuarios externos deberan entregar una identificacion
oficial vigente, preferentemente credencial para votar con
fotografia del IFE, pasaporte y/o cédula profesional. En el caso
de los usuarios internos, éstos podran utilizar su credencial de
empleado vigente.

II. El usuario requisitara el Vale de Préstamo del expediente
entregandolo al personal del Archivo Historico que los
conservara hasta la devolucion del préstamo.

[ll. El usuario podra solicitar sin costo hasta 30 fotocopias simples
del material consultado; en caso de que requiera una mayor
cantidad, se le podra entregar a través del medio electronico
gue proporcione.
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95.-

96.-

97.-

98.-

99.-

100.-

101.-

IV. En el caso, en el que el usuario solicite informacion referencial,
ésta sera proporcionada gratuitamente a través de correo
electrénico, de manera impresa o0 en soporte magnético, hasta
un maximo de 10 cuartillas.

El Archivo Historico al recibir la devolucion del expediente en préstamo,
revisard que éste se encuentre integro y en buen estado, de no haber
irregularidades, se entregara al solicitante su identificacion oficial y se
sellara el vale con la leyenda “DEVUELTO”.

El Vale de Préstamo debidamente cancelado, se integrara a un expediente
de préstamos del Archivo Histdrico para fines estadisticos resguardandose
por un periodo de dos afios.

En el caso de que el usuario dafie, extravie o sustraiga un expediente, la
Direccion de Archivos procedera a solicitar el apoyo del personal de
seguridad para aclarar con el usuario los hechos sucedidos.

Resultado de lo anterior, se procedera a levantar el Acta Circunstanciada
de los hechos, siendo suscrita por el usuario, la Direccién de Archivos y dos
testigos de asistencia, en dicha acta se adjuntara copia de la identificacién
y del vale de préstamo.

Para los casos de extravio o sustraccion, la Direccion de Archivos solicitara
el apoyo de la Direccion General de Seguridad y Proteccion Civil a efecto
de poner a disposicion de las autoridades competentes al presunto
infractor.

La Coordinacion remitira el Acta Circunstanciada a la Contraloria Interna y
a la Coordinacion de Asuntos Juridicos para los efectos a que haya lugar.

El Archivo de Concentracién registrara en el Sistema de Administracion del
Archivo Institucional el expediente como no disponible, integrando en el
lugar de almacenamiento una copia del Acta Circunstanciada como testigo
de la situacion en que se encuentra.

El Archivo Historico, a través del portal de Internet asi como de
exposiciones y publicaciones, deberda promover la difusion, uso vy
aprovechamiento social del patrimonio histérico del Tribunal Electoral.

Los instrumentos de consulta del Archivo Histérico seran publicados a
través del portal de Internet.
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102.-

103.-

104.-

105.-

La Direccion de Archivos conjuntamente con las Unidades elaboraran los
siguientes instrumentos de consulta y control archivistico, a efecto de
propiciar la organizacion, localizacidon expedita y conservaciéon de los
expedientes archivo:
l. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Il. El Catalogo de Disposicién Documental;
Il Los Inventarios documentales;
- General por Expediente,
- De Transferencia Primaria y Secundaria,
- De Baja,
V. La Guia Simple de Archivos, y
V. Cualquier otro que se considere conveniente elaborar.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica sera el instrumento técnico
gue reflejara la estructura del archivo del Tribunal Electoral con base en sus
atribuciones y funciones, a través de él se agruparan los expedientes
homogéneos que generen las Unidades, facilitando con ello su localizacién
y consulta.

Su estructura serd jerarquica de acuerdo a los siguientes niveles:

I. Fondo: Conjunto de documentos, con independencia de su tipo
documental y soporte, producidos organicamente y/o acumulados por
el Tribunal Electoral en el ejercicio de sus funciones y atribuciones, con
cuyo nombre se identifica.

Il. Seccion: Es cada una de las divisiones del fondo conforme a las
funciones y atribuciones del Tribunal Electoral establecidas en la
normatividad aplicable.

lll. Serie: Es cada una de las divisiones de la seccion. Cada serie agrupa
los documentos producidos en el desarrollo de una funcién especifica.

Para los casos convenientes de la organizacion documental, cada uno de
estos niveles podra tener divisiones intermedias.

Las categorias y subcategorias definidas en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica corresponderan a las respectivas funciones y
atribuciones de las Unidades establecidas en la normatividad aplicable.

La Coordinacion sometera a la opinion de la Comision de Transparencia y
del Comité el Cuadro General de Clasificacion Archivistica para su posterior
aprobacion por la Comision de Administracion, en caso de que se requieran
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106.-

107.-

108.-

109.-

modificaciones o adiciones, éstas deberan sustentarse en los cambios
estructurales que den origen a nuevas funciones.

El Catalogo de Disposicion Documental sera el registro general y
sistematico de las series documentales en el que se estableceran los
valores documentales, los plazos de conservacion, las condiciones de
acceso (clasificacion de reserva o confidencialidad), el destino final de la
documentacion generada y/o recibida por las Unidades, y en su caso la
técnica de seleccion documental.

La elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental tendra como base
el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

La Coordinacion sometera a la opinién de la Comisién de Transparencia y
del Comité el Catdlogo de Disposicion Documental, y en su caso, los
ajustes o cambios que se requieran, para su posterior aprobacion por la
Comision de Administracion.

Los inventarios documentales son los instrumentos de consulta y control
gue describirdn las series y expedientes del Archivo Institucional
permitiendo su localizacién.

Los inventarios que deberan realizar las Unidades son:

. El Inventario General por Expediente que se actualizara
permanentemente cada vez que ingrese un nuevo expediente o se de
baja, y en su caso cuando se transfiera a los Archivos de
Concentracion o Historico.

II.  Los Inventarios de Transferencia Primaria, Secundaria y de Baja, se
elaboraran conforme a lo establecido en los presentes lineamientos.

La Guia Simple de Archivos siendo un instrumento de consulta, contendra
la descripcién de las series documentales, tomando como base el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica; los inventarios de los Archivos de
Tramite, de Concentracion e Histérico, asi como el nombre, cargo,
ubicacion, teléfono y correo electronico institucional de los responsables, y
proporcionara informacién general sobre el contenido del fondo documental
del Tribunal Electoral y sus acervos administrativo y jurisdiccional, para
orientar y auxiliar en la busqueda de la informacion.

La Guia Simple de Archivos se actualizard anualmente y se mantendra
disponible al publico a través del portal de Internet del Tribunal Electora
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TRANSITORIO

Unico. El presente Acuerdo entrard en vigor a partir de la fecha de su
publicacion en la pagina de intranet del Tribunal Electoral del Poder Judicial de

la Federacion.
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PROCEDIMIENTOS

PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL ARCHIVO EN TRAMITE

INTRODUCCION

El Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién en cumplimiento a lo dispuesto
en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
(LFTAIPG), que establece que los organismos publicos estan obligados a organizar y
conservar, en buen estado, los documentos que generen en el ejercicio de sus
actividades, para proveer lo necesario y para garantizar el acceso a ala informacion a
toda persona (con excepcion de la informacion reservada o confidencial, prevista en los
Articulos 13, 14 y 18 de dicha Ley), en posesion de los Poderes de la Union, los Organos
Constitucionales Autbnomos o con autonomia legal y cualquier otra Entidad Federal.

En consecuencia, la Comision de Administracion del TEPJF en la Décima Primera Sesion
Extraordinaria, celebrada el 9 de junio de 2003, aprobo el Acuerdo General que Establece
los Organos, Criterios y Procedimientos Institucionales para la Transparencia y Acceso a
la Informacién, misma que se publicé en el Diario Oficial de la Federacion del 12 de Junio
del 2003.

Por lo anterior, la documentacién generada como resultado de la labor administrativa que
realiza el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion forma parte de su
patrimonio documental y también de su memoria histérica, independientemente del
formato o medio en el que se encuentre ya sea impreso, sonoro, visual, electronico,
informéatico u hologréfico.

En cumplimiento a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental y al Acuerdo General que Establece los Organos, Criterios vy
Procedimientos Institucionales para la Transparencia y Acceso a la Informacion del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, se formul6 el presente Manual de
Procedimientos para la Organizacion y Administracion del Archivo de Tramite, el cual
define y delimita las funciones y responsabilidades de las Unidades y de los servidores
publicos que intervienen en el desarrollo del procedimiento referido.

Es pertinente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran
incorporar en su contenido, aquellas aportaciones 0 mejoras para su actualizacion,
derivadas de reformas o modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que
lo regulan, por lo cual todas las propuestas que se formulen sobre ello, deberan ser
enviadas a la Unidad de Control de Gestibn Administrativa para su estudio, y
posteriormente para su integracion, en su caso.

La vigencia del presente manual de procedimiento iniciara a partir de la fecha de entrada
en vigor consignada en el “Acta de Certificacion” contenida en este manual.
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PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL ARCHIVO EN TRAMITE

I. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O. 05-11-1917 y sus reformas
y adiciones.

LEYES

Ley Orgénica del Poder Judicial de la Federacion, D.O. 26-V-1995 y sus reformas y
adiciones.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, D.O.
13-111-2002 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,
D.O. 11-VI-2002 y sus reformas y adiciones.

REGLAMENTOS

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, D.O.
16-VI-1997.

ACUERDO

Acuerdo General que Establece los Organos, Criterios y Procedimientos Institucionales
para la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion. D.O. 12-VI-2003.

Acuerdo por el que establecen los Lineamientos a que se sujetara la Guarda y Custodia
y Plazo de Conservacion del Archivo Contable Gubernamental. SHCP O1-01-05. El cual
es de aplicacion supletoria para el TEPJF.

MANUAL

Guia para el Cumplimiento de los Lineamientos Generales para la Organizacion y
Conservacion de los archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal - publicado en el D.O. el 20-11-2004, por el Archivo General de la Nacion
en 2004.

Manual de Contabilidad Gubernamental 01-1-2005/ Tramite y Control de Bajas de
Documentacion del Archivo General de la Nacion.

Consideraciones Respecto a la Informacion Reservada y Confidencial en el Tribunal
Electoral — elaborado por la Unidad de Enlace y Transparencia a través de la
Coordinacion de Comunicaciéon Social, en junio de 2005.
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II. OBJETIVO

Establecer los elementos necesarios para que las diferentes Unidades Administrativas del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, realicen el proceso de
organizacion, ordenamiento, clasificacién, registro, depuracibn y manejo de [90s
diferentes expedientes que integran su Archivo de Tramite, asi como el proceso que
deberan seguir para la transferencia de los mismos, al Archivo de Concentracién, para su
conservacion e integracién de acervo documental de este Tribunal Electoral.
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PROCEDIMIENTOS

PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL ARCHIVO EN TRAMITE

[ll. LINEAMIENTOS

Generales

e Los presentes lineamientos son de observancia general para las Unidades
Administrativas de Sala Superior, asi como de las Salas Regionales.

e Las Unidades Administrativas estan obligadas a organizar sus expedientes
apegandose a las Series y Subseries establecidas en el Cuadro de Clasificacion
Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental vigentes.

e Las Unidades Administrativas elaborardn y actualizaran periddicamente en
coordinaciéon con el Archivo de Concentracion, el Catdlogo de Disposicion
Documental los periodos de vigencia y los plazos de conservacién de sus series
documentales, asi como su caracter de reserva o confidencialidad.

e Las Unidades Administrativas tomaran las medidas necesarias para conservar
aquellos documentos de forma electrénica, generados o recibidos, asegurando con
ello su integridad.

e Cada Unidad Administrativa debera designar un responsable del manejo y control de
sus Archivos en Tramite, debiendo garantizar que la gestibn sea adecuada y
controlada y que éste informe a su Titular, para que de forma conjunta coordinen
acciones.

Para las Unidades Administrativas

e Los expedientes de Archivo en Tramite se integraran cuando no existan antecedentes
sobre un tema 0 asunto y se agruparan por materia 0 asunto, su clasificacion se
realizara conforme a las series documentales consignadas en el Cuadro de
Clasificacion Archivistica.

e Cuando no existan antecedentes de algun asunto o documento que previamente se
haya recibido, se realizara la apertura de un nuevo expediente a fin de darle atencion
y seguimiento.
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PROCEDIMIENTOS

PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL ARCHIVO EN TRAMITE

e La integracion de un expediente en Tramite, debera contener los documentos que
correspondan a un mismo asunto o materia (Contratos, Licitaciones Publicas, Cursos
de Capacitacion Juridica, Becas, etc.) o por actividad sustantiva, administrativa o
logistica (Prestaciones. Asesoria Juridica, Normatividad, Correspondencia, etc.),
tanto de entrega como de recepcién, segun corresponda. Deberan considerar que el
Archivo en Tramite no incluye documentos aislados, de soporte o de consulta: como
Minutarios, Diarios Oficiales, Revistas, Libros, entre otros.

e Los expedientes en Tramite deberan conservarse dentro de félders o carpetas
adecuados al tipo de documentacién que se trate, ya sea carta u oficio.

e Los expedientes en Tramite podran estar conformados por documentos originales,
asi como por fotocopias y/o acuses, siempre y cuando sean elementos probatorios o
con valor documental para la Unidad que los clasifica.

e Cada Expediente en tramite, debera contar con una caratula que contenga la
descripcion del asunto o tema, nombre del area que lo emite y la fecha de
elaboracion (dd/mm/aa).

e Cuando se trate de documentos de apoyo informativo que no estén ligados a un
asunto o proyecto no de deberéa abrir expediente, s6lo seran de consulta para el area
interna.

e Aquellos documentos que se organicen como “varios” u “otros” no formaran parte de
un expediente.

e Es responsabilidad de cada Unidad Administrativa, el ingresar al Sistema de Gestion
de Archivos aquellos expedientes de Tramite que han concluido o cerrado en su
gestion.

e Los expedientes que por necesidades de la Unidad se requieran mantener dentro de
su Archivo de Tramite, podran solicitar la extension de su plazo de conservacion en
Tramite, mediante un oficio dirigido al Archivo de Concentracion.

e Cuando se trate de documentos y expedientes que contengan informacién
clasificada como reservada o confidencial, se identificardn con una etiqueta,
indicando la numeracion de los folios donde se encuentra dicha informacion.

e Una vez finalizada la gestion administrativa del expediente de Tramite, cada uno de
los documentos que lo integran debera estar foliado de principio a fin, en orden
cronoldgico, no importando el volumen.
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PROCEDIMIENTOS

PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL ARCHIVO EN TRAMITE

Los expedientes de Tramite concluidos y que hayan cumplido su fecha de
vencimiento de conservacion en el Archivo de Tramite, deberan remitirse al area del
Archivo de Concentracion, a través de un oficio firmado por el Titular de la Unidad.

Cada Unidad Administrativa de acuerdo a su estructura interna y al volumen de
informacion de asuntos que atiende, debera designar responsables para la creacion,
integracion, organizacion, registro y resguardo de sus expedientes en tramite, los
cuales tendran las siguientes funciones:

Para el titular de la Unidad Administrativa

Nombrara a uno o varios responsables, que al interior de la Unidad organicen y
administren los expedientes en Tramite.

Destinara un espacio para la ubicacién y administracion del archivo en Tramite.

Definird al personal de su UNIDAD Administrativa facultado para solicitar y/o
consultar los expedientes que se encuentran en el Archivo de Concentracion, previa
notificacion mediante oficio dirigido al Responsable de de la Direccién de Archivos.

Para el responsable del Archivo

Fungirda como enlace entre los integrantes de la Unidad Administrativa y el
Responsable de la Direccion de Archivos del TEPJF, asi mismo informara al Titular
sobre el estatus del archivo en Tramite.

Apoyar al Generador la informacion, en la forma como se deben integrar los diversos
expedientes del area, asi como el orden en que deben aparecer los documentos que
los integran, con el objeto de conformarlos y organizarlos.

Supervisara que los expedientes de Tramite se encuentren debidamente foliados y
clasificados, previa captura en el Sistema de Gestidon de Archivos.

Controlara, archivara y resguardara los expedientes del Archivo de Tramite
capturados.

Monitoreara trimestralmente a través del Sistema de Gestion de Archivos, la
informacion relativa a los expedientes en tramite, que de acuerdo a su plazo de
conservacion se encuentren vencidos, con la finalidad de extraerla, relacionarla,
adjuntarla, a efecto de transferir los expedientes mediante oficio con la autorizacién
del Titular de la Unidad. al Archivo de Concentracion.
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PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL ARCHIVO EN TRAMITE

e Remitird al Archivo de Concentracion los Expedientes de Tramite concluidos a través
de oficio firmado por el Titular de la Unidad, adjuntando el reporte emitido por el
Sistema de Gestion de Archivos.

e Mantendra contacto permanente con la Direccion de Archivos en lo referente a nuevos
requerimientos, lineamientos o disposiciones.

e Comunicara al interior de su Unidad, los cambios y nuevas disposiciones en materia de
archivos, que establezca la Direccion de Archivos, asi mismo proporcionara asesoria
en la organizacion, clasificacion, captura y consulta.

Para el Generador de Informacion

e Identificard aquellos documentos informativos generados por su propia Unidad, de
aquellos cuyo origen sea de otra Unidad y debera ordenarlos de acuerdo a sus valor
documental ya sea administrativo, legal o contable.

e Integrara en un expediente en tramite, los documentos que correspondan a un mismo
asunto o materia, asi como considerar que el archivo en Tramite no incluye
documentos aislados, de soporte 0 de consulta: como Minutarios, Diarios Oficiales,
Reuvistas, Libros, entre otros.

e Creara una caratula para aquellos expedientes que no la incluyan, debiendo contener:
Titulo del asunto o tema, nombre del area que lo genera y fecha de elaboracion
(dd/mm/aa).

e Conservard los expedientes dentro de félders o carpetas adecuados al tipo de
documentacion que soporta la gestion del asunto.

e Foliara las hojas de los expedientes que hayan concluido su gestién administrativa, de
principio a fin, acomodadas en orden cronolégico, no importando el volumen.

e ldentificard aquellos expedientes o documentos que sean total o parcialmente
reservados o confidenciales y marcarlos con una leyenda o etiqueta en el folder.

e Clasificara los expedientes conforme al Cuadro de Clasificacion Archivistica y al
Catalogo de Disposiciéon Documental, versiones autorizadas.
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Para el Capturista

e Verificara previa captura, que los expedientes cuenten con su caratula de
identificacion con los datos referentes y debidamente foliados.

e Capturara en el Sistema de Gestién de Archivos, los expedientes concluidos e
imprimira una “Etiqueta de ldentificacion Unica” (Anexo 1), misma que se adjuntara al
expediente para su identificacion.

e Debera apoyarse con el Responsable del Archivo de la Unidad para aclaraciones o
dudas con respecto a la captura de expedientes en el Sistema de Gestién de Archivos.

e Informard al Generador de Informacion sobre los expedientes capturados en el
Sistema de Gestidén de Archivos.
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IV. AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD

El presente procedimiento es de observancia obligatoria, para todos los Titulares de las
Unidades Administrativas y Responsables Administrativos de Salas Regionales,
guienes deberan vigilar el cumplimiento de los lineamientos y procedimientos
establecidos para ordenar, integrar, clasificar y capturar sus expedientes en Tramite.

Asi mismo, el personal asignado para las tareas del archivo de concentracion debera
apegarse a lo establecido en éste documento.

El procedimiento de “Integracion de Expedientes de Archivo en Tramite”, abarca desde
la integracion de un expediente de Tramite hasta el cierre del mismo.

El procedimiento de “Clasificacion Archivistica de Expedientes en Tramite”, inicia a
partir de la identificacion que se le da a los mismos, conforme al Catdlogo de
Disposicién Documental vigente, hasta la elaboracion de la etiqueta que contiene el
detalle de los datos del expediente de que se trate.

El procedimiento de “Captura de Expedientes en Tramite”, comprende el registro de
cada expediente, a través del Sistema de Gestién de Archivos como se indica en su
Formato de Identificacion Unica, la revision de esta captura y el almacenamiento de
estos, para consultas del personal de la Unidad.

El procedimiento de “Envio de Expedientes de Tramite de Archivo de Concentracion”,
comprende el proceso que deberan seguir las Unidades Administrativas para identificar
los expedientes en tramite, que cumplieron su vigencia e informar al Titular de la
Unidad sobre los mismos, para su analisis y determinar si procede su envio o se solicita
ampliacion del plazo de conservacion en tramite o en su caso la entrega de estos al
Archivo de Concentracién, dependiente de la Coordinacion d Documentacion y Apoyo
Técnico.




FECHA: 08/JUN/2006 PAG 10 DE 35
g PRESIDENCIA ELABORO PROPONE APROBO
|||t COORDINACION DE INFORMACION, JAMP MGC ™
= DOCUMENTACION Y
oo TRANSPARENCIA
Acuerdo: Codigo: DA-AR-MP-01-100 | COORDINACION DE DOCUMENTACION Y APOYO TECNICO

PROCEDIMIENTOS
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Integracion de Expedientes del Archivo en Tramite

AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO
Unidad Administrativa . ) Cuadro de Clasificacion
Responsable Generador 1. Abre expedlfente para cada asunto o materia generado Archivistica

de Informacién y/o por la Unldad,. area o departamento, con valor
Responsable del Archivo documental administrativo, legal o contable, segin
Cuadro de Clasificacién Archivistica autorizado y los
archiva en folders.

2. Integra el expediente con documentos que Cuadro de Clasificacién
correspondan a un mismo asunto o materia (como: Archivistica
Contratos, Licitaciones Publicas, Cursos Capacitacion
Juridica, Becas por afio, etc.) o por actividad sustantiva,
administrativa o logistica (como: Prestaciones, Asesoria
Juridica, Normatividad, Correspondencia, etc.), segun
Cuadro de Clasificacion Archivistica autorizado.

3. Verifica si el expediente contiene documentos
reservados o confidenciales.

4, ¢Contiene documentos reservados o confidenciales?
Si: Continta en la actividad No. 5
No: Continta en la actividad No. 6

5. lIdentifica en la pestafia de fc')ld_er una etiqueta de color Cuadro de Clasificacién
con una leyenda correspondiente de Reservado o Archivistica
Confidencial, segun Cuadro de Clasificacion Archivistica
autorizado e indica la numeraciéon de folios donde se
encuentra la informacion clasificada.

6. Revisa qué expedientes estan completamente
integrados con sus respectivos documentos.

7. ¢Estan completos los expedientes?
Si: ContinGa en la actividad namero 8
No. Continla en la actividad nimero 2

8. Verifica si el expediente cuenta con caratula de
identificacion.

9. ¢Contiene caratula el expediente?
Si: Continla en la actividad No. 11
No: Continta en la actividad No. 10

10.Elabora caratula del expediente considerando los
siguientes datos: Titulo del asunto o tema, nombre
del area que lo general y fecha de elaboracion (dia,
mes y afio).
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PROCEDIMIENTOS

PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL ARCHIVO EN TRAMITE

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Integracion de Expedientes del Archivo de Tramite

AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS
Unidad Administrativa 11. Folia cada uno de las hojas que conformen el expediente
Responsable Generador por nimero consecutivo cronolégico.

de Informacién y/o
Responsable del Archivo

12. Separa del expediente copias simples y documentacion
sin valor e integra estas en cajas.

Al Procedimiento para identificar Documentacion sin
Valor y Proceder a su Destruccion.

13. Integra el expediente hasta cerrarlo y lo archiva dentro
del archivero o gaveta ya sea por asunto 0 materia o por
actividad sustantiva, administrativa o logistica.

Al Procedimiento para la Clasificacion Archivistica de
Expedientes de Tramite.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL ARCHIVO EN TRAMITE

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la Clasificacién Archivistica de Expedientes en Tramite

AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS
Unidad Administrativa
Responsable Generador INICIA PROCEDIMIENTO
de Informacién y/o
Responsable del Archivo 1. Verifica parédicamente en su archivero o gaveta de

archivo de Tramite cuales expedientes han
concluido su gestién administrativa.

2. Detecta expedientes cerrados.

3. ¢Hay expedientes cerrados?
Si: Continta en la actividad No. 4
No: Continta en la actividad No. 1

4. Extrae de su archivo en trdmite los expedientes
cerrados que han concluido su proceso de gestion
administrativa.

5. Consulta en el Sistema de Gestion de Archivos en Catalogo de Disposicion
el Mobédulo de Reportes el “Catalogo de Documental
Disposicion Documental”’, y de acuerdo a la

descripcion del expediente (tema o asunto) realiza
la clasificacion archivistica identificando la serie y
subserie que le corresponde.

6. Elabora el “Formato de Identificacion Unica de | Formato de Identificacién Unica de
Expediente2 (ANEXO 1), con todos los datos Expediente
referentes a: fondo, subfondo, seccidn, subseccion,
serie y subserie segun la Clasificacion Archivistica,
asi como la descripcion y afio del expediente.

7. Adjunta al expediente en tramite concluido, el | Formato de Identificacion Unica de
“Formato  de Identificacion Unica de Expediente
Expediente” (ANEXO 1) y ambos los turna al
Responsable del Archivo para su visto bueno.

Unidad Administrativa 8.

' Recibe del Responsable Generador de Informacién, | Formato de Identificacion Unica de
Responsable del Archivo

el expediente concluido y el “Formato de Expediente
Identificacion Unica de Expediente” (ANEXO 1).

9. \Verifica si el expediente esta clasificado
archivisticamente, conforme al Cuadro de
Clasificacidn Archivistica y Catalogo de Disposicién
Documental autorizados, asi como la clasificacion
(reservado o confidencial)

10. ¢Estan completos los expedientes y clasificados?
Si: Contintia en la actividad No. 11
Np: ContintGa en la actividad No. 12




FECHA: 08/JUN/2006 PAG 13 DE 35
g PRESIDENCIA ELABORO PROPONE APROBO
|||t COORDINACION DE INFORMACION, JAMP MGC ™
= DOCUMENTACION Y
oo TRANSPARENCIA
Acuerdo: Codigo: DA-AR-MP-01-100 | COORDINACION DE DOCUMENTACION Y APOYO TECNICO

PROCEDIMIENTOS

PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL ARCHIVO EN TRAMITE

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la Clasificacion Archivistica de Expedientes en Tramite

Unidad Administrativa 11. Asienta su rubrica en la caratula del expediente y
Responsable del Archivo regresa éste al Responsable Generador de
Informacion.

Regresa a la actividad No. 13

12. Asienta comentarios por escrito y regresa al
Generador de Informacion, para complementar el
expediente.

Regresa a la actividad No. 5

13. Recibe del Responsable del Archivo expedientes y
revisa si tienen comentarios.

14. ¢El expediente tiene comentarios?
Si: Continta en la actividad No. 15
No: Continta en la actividad No. 16

15. Completa datos faltantes del expediente en el
Sistema de Gestion de Archivos, segun
corresponda a las anotaciones del Responsable del
Archivo.

Regresa a la actividad No. 5

) Formato de Identificacion Unica de
16. Turna al responsable de la Captura, el expediente Expediente
cerrado junto con el “Formato de ldentificacion
Unica de Expediente” (ANEXO 1) para su captura

correspondiente.

Al Procedimiento para la Captura de Expedientes en
Tramite

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL ARCHIVO EN TRAMITE

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la Captura de Expedientes en Tramite

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

AREA O PUESTO
Unidad Administrativa 1.
Responsable de la Captura
(Capturista y/lo Generador de
Informacion)
2.
3.
4,
Unidad Administrativa 5.
Responsable del Archivo
6.
7.

INICIA PROCEDIMIENTO

Recibe del Responsable Generador de
Informacion, el expediente con su
respectivo “Formato de Identificacion
Unica de Expediente” (ANEXO 1).

Ingresa al Sistema de Gestiéon de Archivos,
selecciona: registro de expediente, y elige
la opcion en trdmite y posteriormente el
subfondo, seccion (segun se indica en el
“Formato de Identificacion Unica de
Expediente”) y anota en el campo
referido el nombre del expediente, afio de
emision, el nimero de hojas y la
descripcién de cada documento (en su
caso) y si el documento es reservado o
confidencial asienta el fundamento legal y
oprime el botén guardar.

Imprime dentro del Médulo de Registro el
“Formato de Identificacion Unica de
Expediente” (ANEXO 1) (misma que
contiene el numero de expediente
asignado por el sistema) y sustituye esta
por la elaborada a mano.

Entrega Expediente capturado al
Responsable del Archivo para su
resguardo de acuerdo al periodo de
tramite.

Recibe del Responsable de la Captura y/o
Generador de Informacion, el expediente
ya capturado y procede a cotejar si es
correcto éste en el Sistema de Gestion de
Archivos.

¢Es correcto el expediente contra el
sistema?

Si: ContinlGa en la actividad No. 7
No: ContinlGa en la actividad No. 8

Almacena expediente capturado en el
Archivo de Tramite para consultas internas
del personal.

Al Procedimiento envio de Expediente de
Tramite al Archivo de Concentracion

Expediente

Expediente

Formato de Identificacién Unica de

Formato de Identificacién Unica de
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PROCEDIMIENTOS

PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL ARCHIVO EN TRAMITE

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la Captura de Expedientes en Tramite

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Unidad Administrativa
Responsable del Archivo

Unidad Administrativa
Responsable de la Captura
(Capturista y/o Generador
Informacion)

de

8.

Identifica los datos erréneos o faltantes,
los sefiala en el expediente y regresa al
responsable de la Captura y/o Generador
de Informacion los mismos, para que
realice cambios en el Sistema de Gestion
de Archivos.

Recibe el expediente y realiza los cambios
en el Sistema de Gestion de Archivos.

Regresa a la actividad No. 4

TERMINA PROCEDIMIENTO
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para el Envio de Expedientes en Tramite al Archivo de Concentracion

AREA O PUESTO

ACTIVDADES

FORMATOS U OFICIOS

Unidad Administrativa
Responsable del Archivo

Unidad Administrativa
Titular de la Unidad

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Verifica entre el dia 1°, y el 30 de diciembre, cada uno
de los expedientes que cumplieron su vigencia en el
Archivo de Tramite, a través del Sistema de Gestién de
Archivos — médulo de reportes, selecciona “reporte de
expedientes”, consulta la ubicacién (Tramite) afio de
transferencia a concentracion (2005 a 2006) y éarea
(selecciona su Unidad) y oprime el boton de Busqueda
y se genera el “Inventario de Expedientes”.

2. Revisa el “Inventario de Expedientes” y verifica que
coincidan fisicamente de acuerdo al reporte.

3. ¢Estan completos los expedientes contra el inventario?
Si: Continva en la actividad No. 5
No: Contintia en la actividad No. 4

4. Localiza los expedientes faltantes dentro de la Unidad
(que estan en préstamo) y los integra al “Inventario de
Expedientes”.

5. Turna al Titular de la Unidad el “Inventario de
Expedientes”, anexando los expedientes para
determinar si se envian al Archivo de Concentracion o
se extiende el periodo de conservacion en el Archivo
de Tramite.

6. Recibe el al “Inventario de Expedientes” junto con
los expedientes y analiza cada uno para determinar el
envio al Archivo de Concentracion, o ampliar el plazo
de conservacion en el Archivo de Tramite.

7. ¢Se amplia el plazo de conservacion en el Archivo de
Tramite?

Si: ContinGa en la actividad No. 8

No: Continta en la actividad No. 10

8. Amplia el plazo de conservacién y lo asienta en el al
“Inventario de Expedientes”, con las observaciones
correspondientes.

9. Envia al Responsable del Archivo al “Inventario de
Expedientes”, y anexa los expedientes.
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PROCEDIMIENTOS

PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL ARCHIVO EN TRAMITE

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para el Envio de Expedientes en Tramite al Archivo de Concentracion

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Unidad Administrativa 10.

Titular de la Unidad

Unidad Administrativa

Responsable del Archivo 11.

12.
No:

13.

Archivo de Concentracion
Responsable del Archivo

14.

Al Manual
y Baja.
Unidad Administrativa 15.

Responsable del Archivo

16.

Firma el reporte de “Inventario de
Expedientes”, anexa los expedientes y lo
entrega al Responsable del Archivo.

Recibe el “Inventario de Expedientes”, y
verifica en éste, cuales expedientes
cambiaran su plazo de conservacién de
aquellos que se remitiran al Archivo de
Concentracion.

¢ Son expedientes con ampliacién de plazo?

Si: ContintGia en la actividad No. 13

Continta en la actividad No. 15

Solicita mediante oficio (firmado por el Titular
de la Unidad) la ampliacion de los plazos de
conservacion del expediente en el Sistema de
Gestion de Archivos.

Recibe el oficio “Inventario de Expedientes”,
y los expedientes, firma acuse/recibido y con
base en éste modifica plazos de conservacion
del expediente en el Sistema de Gestion de
Archivos.

de

Recepcion y Transferencia

Expedientes al Archivo de Concentracién, Histérico

Elabora oficio (firmado por el Titular de la
Unidad), para la entrega de expedientes y
adjunta a este.

Relacion de “Inventario de Expedientes”, y,
Expedientes de tramite (con vencimiento)

y turna a ambos al Responsable del Archivo, para la
transferencia al Archivo de Concentracion.

Recibe del Responsable del Archivo de
Concentracion copia del oficio como acuse y
archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Inventario de Expedientes

Inventario de Expedientes

Inventario de Expedientes

Oficio
Inventario de Expedientes

Oficio
Inventario de Expedientes

Oficio
Relacion Inventario de
Expedientes
Expedientes

Oficio
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PROCEDIMIENTOS

PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL ARCHIVO EN TRAMITE

VI. DIAGRAMA DE FLUJO

Integracion de Expedientes del Archivo de Tramite

UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE GENRADOR DE INFOMACION
Y/O RESPONSABLE DEL ARCHIVO

ACTIVIDADES

1. Abre expediente para cada asunto 0 materia generado por la
Unidad, area o departamento, con valor documental
administrativo, legal o contable, segun Cuadro de Clasificacion
Archivistica autorizado y los archiva en folders.

2. Integra el expediente con documentos que correspondan a un
mismo asunto o materia (como: Contratos, Licitaciones Publicas,
Cursos Capacitacion Juridica, Becas por afio, etc.) o por actividad
sustantiva, administrativa o logistica (como: Prestaciones,
Asesoria Juridica, Normatividad, Correspondencia, etc.), segun
Cuadro de Clasificacion Archivistica autorizado.

3. Verifica si el expediente contiene documentos reservados o
confidenciales.

4. ¢ Contiene documentos reservados o confidenciales?
Si: Continta en la actividad No. 5
No: Continta en la actividad No. 6

5. Identifica en la pestafia del félder una etiqueta de color con la
leyenda correspondiente de Reservado o Confidencial, segin
Cuadro de Clasificacion Archivistica autorizado e indica la
numeracion de folios donde se encuentra la informacién
clasificada.

6. Revisa qué expedientes estan completamente integrados con sus
respetivos documentos.

7. ¢Estan completos los expedientes?
Sl: Continua en la actividad No. 8
No: Continta en la actividad No. 2

8. Verifica si el expediente cuenta con caratula de identificacion.

9. ¢Contiene caratula el expediente?
Si: Continta en la actividad No. 11
No: Continta en la actividad No. 10

10. Elabora caratula del expediente considerando los siguientes
datos: Titulo del asunto o tema, nombre del area que lo genera y
fecha de elaboracion (dia, mes y afio).

11. Folia cada una de las hojas que conforman el expediente por
ndmero consecutivo y cronolégico.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

Integracion de Expedientes del Archivo en Tramite

UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE GENERADOR DE
INFORMACION Y/O RESPONSABLE DEL
ARCHIVO

ACTIVIDADES

12 :'

Al
Proced

]

Al
Proced

FIN

Separa del expediente copias simples y documentacién sin
valor e integra estas en cajas.

Al Procedimiento para Identificar Documentacién sin
Valor y Proceder a su destruccion.

Integra el expediente hasta cerrarlo y lo archiva dentro del
archivero o gaveta ya sea por asunto o materia o por actividad
sustantiva, administrativa o logistica.

Al Procedimiento para la Clasificacién Archivistica de
Expedientes de Tramite.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL ARCHIVO EN TRAMITE

VI. DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento para la Clasificacion Archivistica de Expedientes en Tramite

UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE GENERADOR
DE INFORMACION Y/O
RESPONSABLE DEL ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO

ACTIVIDADES

De Procedimiento Integracion de Expedientes del

Del
Proced

INICIO

—

A 4

No

3.

No:

Archivo en Tramite

Verifica periédicamente en su archivero o gaveta,
de archivo de Tramite cuales expedientes han
concluido su gestién administrativa, repositorio de
archivo de Tramite qué expedientes han
concluido su gestién administrativa.

Detecta expedientes cerrados.

¢ Hay expedientes cerrados?

Si: ContinlGia en la actividad No. 4

Continta en la actividad No.1

Extrae de su archivo en tramite los expedientes
cerrados que han concluido en su proceso de
gestion administrativa.

Consulta en el Sistema de Gestion de Archivos en
el Médulo de Reportes el “Catalogo de
Disposicion Documental”, y de acuerdo a la
descripcion del expediente (tema o asunto)
realiza la clasificacion archivistica identificando la
serie y subserie que le corresponde.

Elabora el “Formato de Identificacion Unica de
Expediente” (ANEXO 1), con los datos
referentes a: fondo, subfondo, seccién,
subseccion, serie y subserie segun la clasificacion
Archivistica, asi como la descripcion y afio del
expediente.

Adjunta al Expediente en tramite concluido el
“Formato de Identificacion Unica de
Expediente” (ANEXO 1) y ambos los turna al
Responsable del Archivo para su visto bueno.

Recibe del Responsable Generador de
Ipformaci(’)n, el “Formato de Identificacion
Unica de Expediente” (ANEXO 1)
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento para la Clasificacion Archivistica de Expedientes en Tramite

UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE GENERADOR UNIDAD ADMINISTRATIVA

DE INFORMACION Y/O RESPONSABLE DEL ARCHIVO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO

ACTIVIDADES

9. Verifica si el expediente esté clasificado
archivisticamente, conforme al Cuadro de
Clasificacion Archivistica y Catéalogo de
Disposicion Documental autorizados, asi como la
clasificacion (reservado o confidencial).

9 ]
10. ¢Estan completos los expedientes y clasificados?
Si: ContinlGa con la actividad No. 11
No No: Continta con la actividad No. 12
a 11. Asienta su rabrica en la caratula del expediente y
Sj regresa éste al Responsable Generador de
Informacion.
11

Regresa a la actividad No. 13

12. Asienta comentarios por escrito y regresa al
Generador de Informacion, para complementar el
expediente.

A 4

Regresa a la actividad No. 5

\ 4
12
@ 13. Recibe del Responsable del Archivo expedientes

s y revisa si tienen comentarios.

13 14. ¢ El expediente tiene comentarios?

Si: ContintGa con la actividad No. 15
No: Continta con la actividad No. 16

No
15. Completa datos faltantes del expediente en el

Si Sistema de Gestion de Archivos, segun
corresponda a las anotaciones del responsable
del Archivo.

15
Regresa a la actividad No. 5

Y 16. Turna al Responsable de la Captura, el

> 16 expediente cerrado junto con el “Formato de
Identificacion Unica de Expediente” (ANEXO 1)
:AI para su captura correspondiente.
Proced L .
v Al Procedimiento para la Captura de Expedientes en
Tramite
FIN

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL ARCHIVO EN TRAMITE

VI. DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento para la Captura de Expedientes en Tramite

UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DE LA
CAPTURA (CAPTURISTA Y/O
GENERADOR DE
INFORMACION)

UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO

ACTIVIDADES

.

INICIO

| S —

\ 4

1 —

i
—

A 4
a1

No

Si

P Al
v Proced

1. Recibe del Responsable Generador de
Informacion, el expediente con su respectivo
“Formato de Identificacion Unica de
Expediente”.

2. Ingresa al Sistema de Gestion de Archivos al,
selecciona: registro de expediente, y elige la
opcion en tramite y posteriormente el subfondo,
seccion (segun se indica en el “Formato de
Identificacion Unica de Expediente”) y anota en
el campo referido el nombre del expediente, afio
de emision, el numero de hojas y la descripcion
de cada documento (en su caso) y si el
documento es reservado o confidencial asienta el
fundamento legal y oprime el botdn guardar.

3. Imprime dentro del Médulo de Registro, la
etiqueta de el “Formato de Identificacion Unica
de Expediente”(ANEXO 1) (misma que contiene
el nimero de expediente asignado por el sistema)
y sustituye esta por la elaborada a mano.

4. Entrega expediente capturado al Responsable del
Archivo para su resguardo de acuerdo al periodo
de tramite.

5. Recibe del Responsable de la Captura y/o
Generador de la Informacion, el expediente
capturado y procede a cotejar si es correcto éste
en el Sistema de Gestion de Archivos.

6. ¢Es correcto el expediente contra el sistema?
Si: Continta con la actividad No. 7
No: Contintia con la actividad No. 8

7. Almacena expediente capturado en el Archivo de

Tramite, para consultas internas del personal.

Al Procedimiento envio de Expedientes de Tramite al
Archivo de Concentracion.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento para la Captura de Expedientes en Tramite

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DE LA CAPTURA RESPONSABLE DEL
(CAPTURISTA Y/O GENERADOR DE ARCHIVO

INFORMACION)

8. Identifica los datos erréneos o faltantes, los sefiala
en el expediente y regresa al responsable de la

Captura y/o Generador de Informacion los mismos,
para que realice cambios en el Sistema de Gestion

’j de Archivos.
8

v 9. Recibe el expediente y realiza los cambios en el
< > 9 Sistema de Gestion de Archivos.

Regresa a la actividad No.4

A 4
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Procedimiento para el Envio de Expedientes en Tramite al Archivo de
Concentracion
UNIDAD UNIDAD
ARCHIVO DE
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA .
RESPONSABLE DEL TITULAR DE ngggg;gﬁg_g'\‘ ACTIVIDADES
ARCHIVO UNIDAD

Del
Proced

INICIO
~—

»
L

A 4

Si

\ 4
(6]

3.

No:

Verifica entre el 1° y el 30 de diciembre,
cada uno de los expedientes que cumplieron
su vigencia en el Archivo de Tramite, a
través del Sistema de Gestién de Archivos —
modulo de reportes, selecciona “reporte de
expedientes”, consulta la ubicacion (Tramite)
afio de transferencia a concentracién (2005
a: 2006) y éarea (selecciona su Unidad) y
oprime el botén de Busqueda y se genera el
“Inventario de Expedientes”.

Revisa el “Inventario de Expedientes” y
verifica que coincidan fisicamente de
acuerdo al reporte.

¢Estan completos los expedientes contra el
inventario?
Continda en la actividad No. 4

Si: ContintGa en la actividad No. 5

4.

7.

Localiza los expedientes faltantes dentro de
la Unidad (que estan en préstamo) y los
integra al “Inventario de Expedientes”.

Turna al Titular de la Unidad el “Inventario
de Expedientes”, anexando los
expedientes para determinar si se envian al
Archivo de Concentracién o se extienda el
periodo de conservacion en el Archivo de
Tramite.

Recibe el “Inventario de Expedientes”,
junto con los expedientes y analiza cada uno
para determinar el envio al Archivo de
Concentracion, o ampliar el plazo de
conservacion en el Archivo de Tramite.

¢Se amplia el plazo de conservacion en el
Archivo de Tramite?

Si: Continda en la actividad No. 8

No:

8.

Continlla en la actividad No. 10

Amplia el plazo de conservacion y lo asienta
en el “Inventario de Expedientes”, con las
observaciones correspondientes.
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Procedimiento para el Envio de Expedientes en Tramite al Archivo de
Concentracion
UNIDAD UNIDAD ARCHIVO DE
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA CONCENTRACION ACTIVIDADES
RESPONSABLE DEL TITULAR DE UNIDAD RESPONSABLE
ARCHIVO
9. Envia al Responsable del Archivo “Inventario de
Expedientes”, y anexa los expedientes.
9
\ 4
10 10. Firma el reporte de “Inventario de Expedientes”,
anexa los expedientes y lo entrega al Responsable del
Archivo.
11. Recibe el “Inventario de Expedientes” y verifica
en este, cuales expedientes cambiaran su plazo de
conservacion de aquellos que se remitiran al Archivo
de Concentracion.
No
12. ¢Son expedientes con ampliacion de plazo?
Si Si: Continva en la actividad No. 13
No: Contintia en la actividad No. 15
13
13. Solicita mediante oficio (firmado por el Titular de
la Unidad) la ampliacion de los plazos de
conservacion, adjuntando el “Inventario de
Expedientes” y los turna al Responsable del Archivo
en tramite.
14. Recibe el oficio del “Inventario de Expedientes”,
> 14 y los expedientes, firma acuse/recibido y con base en
L - éste modifica plazos de conservacion del expediente
en el Sistema de Gestion de Archivos.
v Al Manual Recepciéon y Transferencia de
Del. Expedientes al Archivo de Concentracidon Historico
Proced y Baja_
\ 4
:2
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Procedimiento para el Envio de Expedientes en Tramite al Archivo de
Concentracion
UNIDAD UNIDAD ARCHIVO DE
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA CONCENTRACION ACTIVIDADES
RESPONSABLE DEL | TITULAR DE UNIDAD RESPONSABLE
ARCHIVO
15. Elabora oficio (firmado por el Titular de la Unidad),
para la entrega de expedientes y adjunta a este:
¢ Relacion de “Inventario de Expedientes” vy,
¢ Expedientes de tramite (con vencimiento)
15 y turna ambos al Responsable del Archivo en tramite,

para la transferencia al Archivo de Concentracion.

16. Recibe del Responsable del Archivo de
Concentracion copia del oficio de acuse y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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VIl. FORMATO

IDENTIFICACION UNICA DE EXPEDIENTE

. NUM. CAJA
F
It
— IDENTIFICACION UNICA DE EXPEDIENTE @
UNIDAD 3 NUM. DE 2
ADMINISTRATIVA EXPEDIENTE
] . SERIE/ Q
CLAVE FONDO | SUBFONDO | SECCION | SUBSECCION Subserie ANO
EXPEDIENTE
(4) (5) (6) ) (8) 9)

DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE

(10)
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NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA
FORMATO DE IDENTIFICACION UNICA DE EXPEDIENTE

INSTRUCTIVO

No. DATOS

INSTRUCCIONES

1.- Num. De Caja

2.- NUm. De Expediente

3.- Unidad Administrativa

Sistema de Gestion de Archivos.
Campo llenado por el Responsable de la Unidad Administrativa.

Anotar el nUmero del expediente que el Sistema de Gestion de Archivos proporciona al
momento de dar de alta el expediente.

Campo llenado por el Responsable de la Captura de cada Unidad Administrativa.

Anotar el nombre completo de la Unidad Administrativa que elabora el formato.

Los campos 4 al 8, son llenados en base a cada Unidad Administrativa y al Catalogo de Disposicién Documental

4.-

Fondo
5.-

Subfondo
6.-

Seccién

Siempre debera anotar las siglas TEPJF (Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion).

Anotar las siglas:

PR PRESIDENCIA 6

CA COMISION DE ADMINISTRACION, segun corresponda la dependecia de la Unidad
Administrativa.

Anotar las siglas, segun corresponda la dependencia de la Unidad Administrativa y al
Subfondo para:

PRESIDENCIA

CJEJ COORDINACION DE JURISPRUDENCIA Y ESTADISTICA JUDICIAL
CDAT COORDINACION DE DOCUMENTACION Y APOYO TECNICO

COROE COORDINACION DE RELACIONES CON ORGANISMOS ELECTORALES
CCSs COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

CAJ COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

OPR OFICINA DE LA PRESIDENCIA

COMISION DE ADMINISTRACION

SA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Cl CONTRALORIA INTERNA
CCJ CENTRO DE CAPACITACION JUDICIAL ELECTORAL

DAG DELEGACION ADMINISTRATIVA SALA GUADALAJARA
DAM DELEGACION ADMINISTRATIVA SALA MONTERREY

DAX DELEGACION ADMINISTRATIVA SALA XALAPA

DADF DELEGACION ADMINISTRATIVA SALA DISTRITO FEDERAL
DAT DELEGACION ADMINISTRATIVA SALA TOLUCA

Anotar el nimero de la caja, que de acuerdo a la Unidad Administrativa corresponda segun




FECHA: 08/JUN/2006 PAG 29 DE 35
g PRESIDENCIA ELABORO PROPONE APROBO
mt COORDINACION DE INFORMACION, JAMP MGC ™
= DOCUMENTACION Y
oo TRANSPARENCIA
Acuerdo: Codigo: DA-AR-MP-01-100 | COORDINACION DE DOCUMENTACION Y APOYO TECNICO

PROCEDIMIENTOS

PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL ARCHIVO EN TRAMITE

NUMERO DE LA FORMA NOMBRE DE LA FORMA
FORMATO DE IDENTIFICACION UNICA DE EXPEDIENTE

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
7.- Subseccion Anotar la sigla, segun corresponda a la Unidad Administrativa:

1C LEGISLACION

2C ASUNTOS JURIDICOS

3C ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

4C RECURSOS HUMANOS

5C RECURSOS FINANCIEROS

6C RECURSOS MATERIALES

7C  SERVICIOS GENERALES

8C OBRA PUBLICA, REMODELACION Y CONSERVACION
9C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
10C NORMATIVIDAD, ORGANIZACION Y SEGUIMIENTO PROGRAMATICO
11C COMUNICACION SOCIAL

12C RELACIONES INSTITUCIONALES ELECTORALES
13C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
14C CAPACITACION JUDICIAL

15C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE INFORMACION

16C JURISPRUDENCIA

8.- Serie / Subserie. Anotar la clave de la Serie y Subserie segun la Subseccién que le corresponda de acuerdo al
tipo de expediente.

9.- Afio Anotar el afio en que fue elaborado o emitido el expediente.

10.- Descripcion del Anotar de forma detallada la descripcion del expediente.
Expediente.
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VIIl. GLOSARIO

Para efectos de este manual se entendera por:

Administracion de documentos:

Conjunto de métodos y practicas destinadas a planear, dirigir y controlar la produccién,
circulacion, conservacion, uso, seleccion y disposicion final de los documentos de
archivo con el propésito de lograr eficiencia y eficacia en el manejo de los mismos a lo
largo de su ciclo de vida.

Archivistica: Disciplina que trata de los aspectos teoricos y practicos de los archivos y la
administracion de documentos.
Archivo: 1. Conjunto organizado de documentos en cualquier soporte que son producidos

y/o recibidos en el ejercicio de, atribuciones, funciones o actividades por
personas fisicas o morales, publicas o privadas.

2. Institucion donde se relinen, conservan, ordenan y difunden los conjuntos
organicos de documentos para la gestion administrativa, la informacion, la
investigacién y la cultura.

3. Local donde se conservan y consultan archivos.

Archivo de Concentracion:

Unidad de archivo encargada del proceso y operaciones para el manejo de archivos
semiactivos de uso esporadico. Recibe de las oficinas los archivos de tramite y los
conserva de manera precautoria hasta que cumplen su vigencia.

Archivo de Tramite:

Unidad archivistica responsable de procesos y técnicas destinadas a los archivos que
se encuentran en etapa activa en las oficinas donde los archivos son de uso constante.
Conserva archivos en forma temporal, posteriormente los transfiere a un Archivo de
Concentracion.

Archivo Histérico:

Unidad archivistica responsable de la conservacion y divulgacion de archivos con valor
permanente que previamente han sido valorados y transferidos por el Archivo de
Concentracion. También puede recibir donaciones, depdsitos o adquirir por compra
archivos.

Asunto:

1. Contenido especifico de cada una de las unidades documentales (documento
de archivo, expediente) de una serie que permite la individualizacion dentro del
conjunto de caracteristicas homogéneas al que estan integrados.

2. Tema, motivo, argumento, materia, cuestién, negocio o persona de que se
trata un expediente o documento de archivo y que se genera en consecuencia
de una accion administrativa
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Baja Documental:

Caratula:

Carpeta:

Catélogo de Disposicion
Documental:

Ciclo vital de los documentos:

Clasificacion Archivistica:

Coordinacién de
Documentacion y Apoyo
Técnico:

Conservacioén de Archivos:

Conservacion precautoria:

Consulta:

Eliminacion de aquellos archivos cuyos valores administrativos, legales o contables hayan
prescrito y que no contengan valor histérico.

Frente del expediente donde se estableceran los elementos minimos para describir su
contenido.

Contenedor formado por dos tapas de papel de material flexible que sirve para integrar
documentos de archivo. Se le conoce como “félder”

Registro general y sistematico que establece los periodos durante los cuales un
documento de archivo se mantiene con sus valores primarios.

Etapas en las que se divide al documento de archivo conforme a su uso, valor y
ubicacién: etapa activa: uso constante por el area generadora, valores primarios, Archivo
de Tramite: etapa semiactiva: uso esporadico por el area generadora, con valores
primarios, Archivo de Concentracion: etapa histérica: valores permanentes, uso publico,
archivo historico.

Proceso de identificacién y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la
estructura funcional de la dependencia o entidad.

Coordinacion de Documentacion y Apoyo Técnico adscrita a la Presidencia del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la preservacion y la
prevencién de alteraciones fisicas de los documentos de archivo.

Disposicion que fija el tiempo que deben guardarse los documentos en el Archivo de
Concentracion antes de proceder a la seleccion y valoracion histérica para su
conservacion permanente o baja definitiva.

1. Revisién de los documentos de archivo por parte de los usuarios conforme a
normas y politicas establecidas para tal fin.

2. Funcién bésica del archivo que consiste en poner los documentos que conserva
a disposicion de sus usuarios, dentro de las normas establecidas.

3. Acceso a archivos a fin de conocer su contenido.
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Cuadro de Clasificacién:

Destino Final:

Disposicion:

Documento:

Documento de apoyo
Informativo:

Documento de Archivo:

Direccién de Archivos:

Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base a las
atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad.

Seleccién en los archivos de tramite o concentracién de aquellos expedientes
cuyo plazo de conservacién o uso a prescrito, con el fin de darlos de baja o
transferirlos a un archivo histérico.

Producto final de la valoracion y vigencia de los documentos; transferencia
primaria 0 secundaria, conservacion precautoria 0 permanente o baja
documental.

Unidad de informacién registrada en cualquier soporte.

Documentacion que se genera o conserva en las oficinas y que se conforma por
ejemplares de origen y caracteristicas diversas cuya utilidad reside en la
informacion que contiene para apoyar a las tareas administrativas. Dentro de sus
caracteristicas se encuentran las siguientes:

No forma parte de un archivo ni se encuentra registrado como tal.

Tiene uso temporal.

Carece de valores primarios (administrativo, contable o legal).

La mayoria tiene pronta obsolescencia.

No refleja acciones o tramite de la dependencia.

Se trata de controles internos para diferentes operaciones (llamadas
telefénicas, agendas, faxes, asistencia, control de correspondencia, etc.)

oukhwnrE

1. Documento que sin importar su forma o medio ha sido creado, recibido,
manejado y usado por un individuo u organizacion en cumplimiento de
sus obligaciones legales o en el ejercicio de su actividad o funcion.

2. Aquel que tiene caracter seriado, se genera dentro del proceso natural
de una actividad o funcién, son exclusivos, tienen autoridad, son
estaticos y se interrelaciona con otros.

Es el area creada como enlace entre las Unidades Administrativas del TEPJF y
el Archivo General de la Nacion, en materia de Archivos, dependiente de la
Coordinacion de Documentacién y Apoyo Técnico.

Expediente:

1. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados y/o
recibidos en una oficina, por una persona fisica o moral con el fin de iniciar,
desarrollar y concluir un tramite.
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2. Documento constituido por un conjunto de piezas que se interrelacionan y
acumulan en forma natural a lo largo de desarrollo de un asunto.

Expediente Cerrado: Es aquel que esta integrado por diferentes documentos y se ha desahogo.

Expediente en Tramite:
Es aquel se estéd integrado por diferentes documentos y atn no termina su desahogo.

Etiqueta de Identificacion Es aquella que se imprime a través del Sistema de Gestion de Archivos y se sustituye al
Unica de Expediente: Formato de Identificacion Unica de Expediente y que contiene el nimero de
expediente asignado por el sistema ademas los datos referentes a : fondo, subfondo,
seccion, subseccién, serie y subserie segun la clasificacion Archivistica, asi como la
descripcién y afio del expediente.

Formato de Identificacion Es aquel que se llena de forma manual con los datos referentes a: fondo, subfondo,

Unica de Expediente: seccion, subseccion, serie y subserie segun la clasificacion Archivistica, asi como la
descripcién y afio del expediente, previo a ser capturado en el Sistema de Gestion de
Archivos.

Inventarios Documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y que

permite su localizacion (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o
baja documental (inventario de baja documental).

Es entregada con tal caracter por los particulares a los sujetos obligados (Articulo 18
Informaciéon Confidencial: LFTAIPG), tales como datos personales que requieran el consentimiento de los
individuos para su difusion como: origen étnico o racial, caracteristicas fisicas, morales o
emocionales; vida efectiva y familiar; domicilio; nimero telefonico; patrimonio; ideologia;
opiniones politicas; creencias o convicciones religiosas; estado de salud fisico o mental;
preferencias sexuales; y cualquiera que afecte su intimidad.

Es aquella cuya difusiéon se prohibe por tener alguna de las caracteristicas contempladas
en los Articulos 13 y 14 de la Ley Federal de Transparencia Acceso a la Informacion
Informacién Reservada: Publica Gubernamental. Esta informacion podra permanecer con tal caracter hasta por
un periodo de doce afios, salvo que el Titular de la Unidad amplié este plazo. La
responsabilidad de clasificar la informacion como reservada recae en el Titular de la
Unidad Administrativa, misma que sera sometida a la consideracion del Comité de
Informacion para su validacion. La informacion reservada podra ser desclasificada
cuando se extingan las causas que le dieron origen, por tal razén es de caracter
temporal.

Plazo de Conservacion: Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite, de concentracion e
histérico. Consiste en la combinacién de la vigencia documental, en término precautorio,
el periodo de reserva, en su caso, y los periodos adicionales establecidos en los
presentes lineamientos.
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Responsable Administrativo
De Salas Regionales:

Responsable del Archivo:

Responsable del Archivo de
Concentracion:

Responsable del Archivo de
Tramite:

Responsable Generador de
Informacion y/o Capturista:

Sistema de Gestion de
Archivos:

Transferencia:

Unidad Administrativa:

Unidad Documental:

Son los Delegados Administrativos de cada Unidad Regional del TEPJF.

Es el funcionario publico designado por el Titular de Unidad Administrativa, y que es el
enlace entra esta y el Archivo de Concentracion, asi como el de verificar que el archivo
en tramite cumpla con lo establecido en el Cuadro de Clasificacion Archivistica y
catalogo de Disposicion Documental.

Es el funcionario publico designado por la Direccion de Archivos, para recibir, revisar,
registrar y guardar los expedientes que de acuerdo a su fecha de vencimiento se tengan
que custodiar e el archivo de concentracion del TEPJF.

Servidor Publico designado por el Titular de la Unidad Administrativa para supervisar que
los expedientes del archivo en trdmite estén ordenados, clasificados y capturados,
ademas ser enlace entre la Unidad y el Archivo de Concentracion del TEPJF.

Servidor Puablico que genera la documentacion e integracion de expedientes de tramite,
clasificacion, captura e impresién de etiquetas de cada expediente.

Es una herramienta tecnoldgica que ayudard al cumplimiento del objetivo de Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. En el cudl registra, controla y se
consultan los expedientes que se encuentran en Tramite, Concentracion e Historicos de
las Unidades Administrativas del TEPJF.

Procedimiento Archivistico a través del cual y conforme al ciclo vital de los documentos
de archivo son transferidos de un Archivo de Tramite a un Archivo de Concentracion
(transferencia primaria) y, en su caso de éste a un archivo histdrico (transferencia
secundaria), segun las politicas y criterios de vigencia.

Areas que integran al Tribunal Electoral facultadas para llevar a cabo las actividades
necesarias que conduzcan al cumplimiento de objetivos, tareas y programas
institucionales.

Elemento indivisible que puede estar constituido por un solo documento o por varios y
que forman un documento de archivo o expediente como unidad documental minima (ver
expediente).

Valor Administrativo:

Valor Contable:

Es aquel que posee un documento, serie o seccion documental para el area productora,
relacionada con un tramite, asunto o tema. El valor administrativo se encuentra en todos
los documentos producidos y recibidos por una institucién u organismo, responden a
procesos y actividades administrativas.

Valor de los documentos que sirven de explicacion, justificacion comprobacion de las
operaciones contables y financieras.
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Valor Documental: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas legales,
fiscales o contables en los archivos en tramite o concentracion (valores primarios), o
bien, evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos histéricos (valores

secundarios).

Valor Historico: Es el que posee un documento como fuente primaria para la historia.

Valor Legal: Aquel que se refiere a derechos u obligaciones legales y que tienen calidad de testimonio
ante la ley.

Valor Primario: Aguel que tiene el documento a partir de su creacion o recepcion, puede ser legal,

administrativo y contable.

Valor Secundario: Es aquel que adquiere el documento una vez que pierde sus valores primarios y tiene
utilidad histérica y social.

Vigencia: Periodo durante el cual un documento de archivo se mantiene con sus valores primarios.
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