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TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA

DEL ESTADO DE GUANAJUATO

El Consejo Administrativo del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Guandjuato, con fundamenio en lo previsto por los articulos 1 y 39 —fraccién XVllI-
de la Ley Orgdnica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Guandjuato; y 1, 50 —fraccidn VIII- del Regiamento Interior del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Guangjuato; con base en la siguiente:

EXPOSICION DE MOTIVOS

Durante el 2017 (dos mil diecisiete) se presentaron varios cambios relevantes para
el Tribunal de Justicia Administrativa, uno de ellos fue el Acuerdo de Destino
5/2017 de 11 {once) de mayo, mediante el cual, el Gobernador del Estado de
Guanqjuato, otorgé a favor del —entonces- Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Estado de Guanajuato, una fraccién de terreno en el gjido H
Capvulin, del municipio de Silao de la Victoria, Guanagjuato.

El Consejo Administrativo del Tribunal entablé acercamientos institucionales tanto
con las Secretarias de Finanzas, Inversidn y Administracién, de Obra Publica
(ahora Secretaria de Infraestructura, Conectividad y Movilidad), y con la Comisién
Estatal del Agua, derivado de ello se autorizd el recurso para la obra publica
relativa a la construccién de las nuevas instalaciones del Tribunal y se dio inicio a
las labores de construccion.

Como resultado de lo anterior el 2 (dos) de enero de 2019 (dos mil diecinueve) el
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato inicié labores en el
Ejido El Capulin, Parcela 76 Z-6 P-1/1, y con ello surgieron nuevas necesidades
dada la inminente materializacién del cambio de sede del Tribunal.

En ese sentido el Consejo Administrativo a efecto de cumplir de forma integral
con sus obligaciones y atribuciones legales, debe mpulsar las medidas que
considere para el buen funcionamiento del Tribunal; bagjo esa linea
organizacional, una de las necesidades que como resultado de los
acontecimientos expuestos en pdarrafos anteriores surgid, fue la relativa a ia
cotidiana disposicién y consulta del archivo de trdmite que con motivoe de la
funcién jurisdiccional llevan a cabo el personal de las Salas con las partes,
terceros y autoridades auxiliares.

Asi pues, con el dnimo de estabiecer las directrices, disposiciones vy
procedimientos administrativos qgue en materia de archivos deberdn observar el
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Personal Jurisdiccional en coordinaciéon con el Archivo General del Tribunal de
Justicia Administrativa para contar con un archivo de trédmite organizado y
administrado baqjo criterios archivisticos que permita una adecuada gestidon
documental y ta localizacion de informacidn de manera precisa y expedita, se
emiten las siguientes:

BASES PARA LA ORGANIZACION, DiSPOSICION Y CONSULTA DEL ARCHIVO DE TRAMITE
JURISDICCIONAL DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ES]‘ADO DE GUANAJUATO
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PRIMERA. Las presentes bases tienen por objeto establecer las directrices, y
procedimientos administrativos que en materia de archivo de tramite deberan
observar el Personal Jurisdiccional en coordinacidn con el Archivo General del

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato.

DISPOSICIONES GENERALES

SEGUNDA. Para los efectos de aplicacion e interpretacion de estas bases, se
entendera por:

Archivo General: area administrativa encargada de promover la administracion
homogénea de los archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio
documental, con el fin de salvaguardar su memoria de corto, mediano y largo
plazo, asi como contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas; que podra
coadyuvar en la organizacion de los documentos producidos y recibidos por las
dreas o unidades administrativas del Tribunal en el gjercicio de sus atribuciones y
funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Archlvo de Tramite: el integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de las areas o unidades
administrativas;

Area Jurisdicclonal: la responsable de resguardar los archivos y la informacién que
haya sido recibida, asi como del registro, seguimiento y despacho de Ia
documentacion jurisdiccional para la integracion de los expedientes de los
archivos de tramite;

Expediente Electronico: conjunto de actuaciones jurisdiccionales generadas de
forma cronoldgica durante la substanciacion del proceso administrativo y que se
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encuentran incorporados y almacenados en formato electrénico, con el objeto
de asegurar la identidad y la integridad de la informacién que confienen a largo
término;

Inventario: instrumento de consulta y organizacidon que describe las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su facil identificacion y
localizacioén;

Personal Jurisdicclonal: los servidores publicos encargados de la recepcion,
registro, seguimiento y despacho de la documentacién para la integracién de los
expedientes de los archivos de rdmite que integran los procesos jurisdiccionales
competencia del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato;

-—

Do B

Sistema Informdtico: conjunto de servicios electrénicos implementados por el
Tribunal para la redlizacidn de nofificaciones via electrénica, la consulta
electréonica de expedientes y cualquier otro servicio para el cumplimiento y
mejora de sus funciones en materia de imparticion y procuracion de justicia;

Tribunal: Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato;y

Usuarlo: particular que tenga un interés juridico respecto de un acto o
procedimiento, por ostentar un derecho subjetivo o un interés legaimente
protegido.

TERCERA. E! Personal Jurisdiccional serd el encargado del registro, seguimiento y
despacho de la documentacién para la integraciéon de los expedientes del
Archivo de Tramite. Asi como de la organizacidn y conservacion de la
documentacién que se encuentra activa y de aquella que ha sido clasificada
como reservada o confidencial.

CUARTA. El Archivo de Trdmite se ubicard en el espacio destinado para el Archivo
General, y se encontrard bajo el resguardo del Area Jurisdiccional encargada de
su registro, seguimiento y generacién de los documentos y archivos que integren
los expedientes.
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DEL PERSONAL AUTORIZADO PARA LA DISPOSICION Y
CONSULTA DEL ARCHIVO DE TRAMITE

QUINTA. Cada Area Jurisdiccional designard minimo dos servidores publicos
autorizados para la disposicion y consulta del Archivo de Tramite.

Los servidores puUblicos serdn registrados por el Coordinador del Archivo, previa
_remisién del oficio firmado por el fitular del Area Jurisdiccional, que describa los
: ombres y sus cargos, acompanados de las copias de las credenciales de
:?é;?nﬁﬁcccién oficial.

.J INGRESO DEL ARCHIVO DE TRAMITE

%

SEXTA. El Coordinador del Archivo General asignard con base a la cantidad de
“expedientes en tramite que informen las Areas Jurisdiccionales la superficie
necesaria para la colocacién de los mismos.

SEPTIMA Para el ingreso al drea asignada en el Archivo Generai os expedientes en
trdmite deberdn cumplir con las siguientes caracteristicas:

l. Estar debidamente integrado;
Il Describir el Area Jurisdiccional;
Itl. NUmero de expediente;

V. Fecha de apertura; y

V. Asunto.

OcTAVA. La remisidn de los expedientes de reciente creacidén, serd mediante oficio
firmado por los fitulares de las Areas Jurisdiccionales o por quienes sean
autorizados para tal fin, dirigido al Archivo General, indicando los nimeros de
expediente enviados a efecto de que sean anhadidos a la base de datos del
Archivo General e implementar las medidas de control.

NoveNA. Cada Area Jurisdiccional serd responsable de clasificar, ordenar e
integrar los expedientes conforme a lo establecido en el Coédigo de
Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado y los Municipios de
Guanajuato, estas Bases y las disposiciones en materia archivistica. Tratdndose de
la Sala Especidlizada, esta se sujetard a las disposiciones en materia de
responsabilidad administrativa.
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DfcIMA. Los expedientes que permanezcan en el Archivo de Trdmite estardn bajo
guarda y custodia de las Areas Jurisdiccionales que los produjeron o posean por
cualquier causa, hasta su transferencia al archivo de concentracion.

DECIMA PRIMERA. Las Areas Jurisdiccionales en conjunto con el Coordinador del
Archivo General, deberdn mantener actuadlizado un Inventario del Archivo de
Trédmite para asegurar la localizacidén y consulta de los expedientes.

DECIMA SEGUNDA. Para el registro y control de la informacion de los documentos y
expedientes del Archivo de Trdmite, se podrd hacer uso de las tecnologias de Ia
informacién y de la comunicacién; asi como de los formatos autorizados por €l
Archivo General relativos a inventarios documentales, cardtulas de identificacion
de expedientes, de cajas, de cejas e Indice de expedientes reservados, con base
en el cuadro general de clasificacion archivistica y el catdlogo de disposicion
documental.

DEcIMA TERCERA. La elaboraciéon de los inventarios documentales se hard por parte
de los responsables del Archivo de Trdmite, o por quienes se designen para tal
efecto.

DECIMA CUARTA. La integracidon de los expedientes se redlizard de la siguiente
forma:

l. El documento mas antiguo estard enfrente, la lectura es de izquierda a
derecha, cada documento se coloca debajo del precedente
conforme a la secuencia cronolégica del proceso;

Il Se formardn tomos para facilitar el manejo del expediente. En cuanto a
su volumen, se recomienda no sobrepasar los 5§ centimetros de espesor;

. Los expedientes y sus tomos se deben formar con la portada o cardtula
la que debe contener como minimo los datos referidos en la disposicion
séptima y una contraportada;

IV, Todo documento tecnico o anexo de ofro tipo, sin importar el soporte
(fotografias, discos compactos, revistas, planos, publicaciones, o
cualquier ofro elemento) se integrardn al expediente, sin menoscabo
de resguardarse en el secreto del Area Jurisdiccional, de ser necesario
en sobres y deberdn contar con la debida identificacion;

V. Se deberdn coser los expedientes con hilo blanco para evitar la
dispersion de los documentos y ayudar en su cuidado y conservacion; y,
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V. Los documentos deberdn estar libres de grapas, clips, ligas, broches,
suietadores o cudlquier ofro material que afecte su manejo vy
conservacion.

Para la optimizacién de espacios las Areas Jurisdiccionales remitiran el expediente
original, y de ser el caso el duplicado, sin hojas sueitas, ni sobrantes que impliquen

~<\3umen’rcr el volumen del expediente.

v
»

DE LA DISPOSICION Y CONSULTA DE EXPEDIENTES
£ . . . s . .
;DéCIMA QUINTA. Los expedientes que integren el Archivo de Trdmite estardn a
disposicién del Area Jurisdiccional que los produjo. Para su disposicién y consulta
los servidores puUblicos autorizados podrdn solicitar a través del uso de las
tecnologias de la informacién y de la comunicacidn los expedientes en framite.

B personal autorizado para el Archivo de Trdmite registrard su acceso, asi como el
retiro de los expedientes.

DECIMA SEXTA, Los expedientes sujefos a disposicidon, permanecerdn en las dreas
solicitantes el tiempo necesario para el trdmite o gestion que dio origen a la
solicitud, asegurdndose el drea jurisdiccional de mantener la integridad fisica e
informativa hasta su devolucién al Archivo de Trdmite.

La devolucidn de los expedientes que hayan sido dispuestos se realizard al
Archivo General previa actualizacion de los controles de inventario autorizados.

DEcIMA sErTIMA. Tratdndose de juicio en linea el Personat Jurisdiccional tendrd a su
disposicion el Expediente Electronico a través del Sistema Informdatico.

DECIMA OCTAVA. En caso de que el expediente sea mixto, para su disposicidon y
consulta se aplicardn las bases décima cuarta, décima quinta y décima sexta.

CONSULTA DEL ARCHIVO DE TRAMITE POR LOS INTERESADOS

DECIMA NOVENA. Sin perjuicio de lo establecido en la Ley de Proteccidon de Datos
Personales en Posesidn de Sujetos Obligados para el Estado de Guandjuato, el
servicio de consulta de documentos que obren en el Archivo de Trdmite se
redlizard de la siguiente manera:
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Previa verificacién del cardcter con el que comparezca el Usuario, y
este requiera saber el estado del expediente o alguna informacién
adicional, sea del expediente tfradicional o en lineq, y esté de acuerdo,
el Personal Jurisdiccional pondrd a su disposicion la consulta a través de
los monitores enlazados al Sistema Informdatico del Tribunal;

il De requerir la consulta fisica del expediente por el Usuario, el Personal

b Jurisdiccional acudird al Archivo General y previa solicitud de
%\-\ localizacién, lo pondréd a disposicién del interesado en el Aréa
‘3}! Jurisdiccional correspondiente o en el propio Archivo General;

.3/ 1. Para proporcionar la consulta se deberdn aplicar las reglas que
4 garanticen el absoluto control y custodia del expediente;

V. Cuando el estado de los documentos lo permita, éstos podrdn ser
reproducidos por cualquier mediio, salvo en el caso de documentos que
al reproducirse se altere su estado fisico o implique un riesgo para su
conservacion; y

V. El Personal Jurisdiccional procurard resguardar las actuaciones que aun
no hayan sido notificadas a las partes.

DE LA SOLICITUD DE COPIAS SIMPLES

DuobEcIMA. Para la solicitud de copias simples del expediente el Persondl
Jurisdiccional y el usuario, previo registo en el Area Jurisdiccional
correspondiente, acudirdn al Archivo General y se pondrd a disposicidon para
efecto de sefialar las actuaciones para tal fin.

DUODECIMA PRIMERA. Identificadas las actuaciones para copia, el usuario y el
Personal Jurisdiccional se dirigirdn al drea de fotocopiado, donde se producirdn'y
enfregardn.

El expediente se quedard en el drea de fotocopiado a disposicién del Personal
Jurisdiccional autorizado, que no deberd separarse del mismo, y una vez
concluido el trdmite lo regresard a su ubicacién original.

BAJA DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DUODECIMA SEGUNDA. Los expedientes que integren el Archivo de Trdmite se dardn

de baja una vez que el Area Jurisdiccional determine el archivo y su consecuente
baja y tratamiento para su transferencia al archivo de concentracién.
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TRANSITORIOS

ic.“OsJ" 4- h.

PRIMERO. Estas bases entrardn en vigor al dia siguiente de su publicacién en el
S;;u\\F‘enodlco Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato.
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£ ch|vo General, pora el corecto desempefio de sus funciones conforme a las
\’( A, o8
N /presentes Bases.

Dado en Silao de la Victoria, Guanajuato, el é (seis) de marzo de 2019 (dos mil
- diecinueve), por el Consejo Administrativo del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Guangjuato

7

/é it .
do Arroyo Figueroa,

Mcg 1r do de la Primera Sala 'y

Cons igro Presidente del Consejo

Admini 1 ativo del Tribunal de Justici
Adminisirativa del Estado de

onsejéro del Consejo Administrativo
del Tribunal de Justicia Administrativa

del Estado de Guanajuato
Guanqgjuato.
///
Antonia GUiliérmina Valdovino Guzmdn, José Cva oc Chdvez
Magistrada de la Tercera Salay

Consejera del Consejo Administrativo

fioz
Magistradg’de la Cuarta Sala y
del Tribunal de Justicia Administrativa Conseje | Consejo Administrativo
del Estado de Guandjuato

del Tribungl de Justicia Administrativa
dey?;todo de Guangjuato.
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/\J
Arturo Lara Martinez Marisol Hémdndez Pérez
Magistrado de la Sala Especializaday Secretaria Ejecutiva del Consejo
Consejero del Consejo Administrativo Administrativo del Consejo
del Tribunal de Justicia Administrativa Administrativo del Tribunal de Justicia
del Estado de Guanagjuato. Administrativa del Estado de

Guanajuato.



