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TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA

El Consejo Administrativo del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Guanajuato, en ejercicio de las atribuciones establecidas en el articulo 81 de la
Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato; en relacion con los diversos 2,
11, fraccion Il, 38 y 39, fraccion Xl, de la Ley Organica del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Guanajuato; 45, y 50, fraccion VI, del Reglamento
Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato; 11,
fraccion |, de la Ley General de Archivos y, 13, fraccion |, de la Ley de Archivos del
Estado de Guanajuato.

CONSIDERANDO

En el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato existe conciencia
de la necesidad de garantizar la integracion de la memoria histérica de las
instituciones publicas, lo cual se materializa con una adecuada gestién documental
y administracion de archivos; pues éstas, son la base de la transparencia, el acceso
a la informacion y la rendicion de cuentas, conceptos que han trascendido en
derechos fundamentales, cuya proteccién ha sido reclamada por la ciudadania, aun
en sede jurisdiccional.

La adecuada gestion documental y administracién archivistica, encuentra sus
pilares tanto en la Ley General de Archivos como en la Ley de Archivos del Estado
de Guanajuato, en donde se determinan los principios y bases generales para la
organizacioén, conservacion, administracion y preservacion homogénea de los
archivos en posesion de los sujetos obligados, estableciendo mecanismos para la
colaboracion entre las autoridades federales, estatales y municipales en materia de
archivos; promoviendo el uso de métodos y técnicas archivisticas; regulando la
organizacién y funcionamiento de los sistemas institucionales de archivos, asi como
de sistemas integrales para la gestién de documentos electrénicos; conminando el
uso y difusién de los archivos, asi como el aprovechamiento de las tecnologias de .
la informacién en ello y, fomentando por ende, la cultura archivistica y el acceso a

los archivos.

Asi, a poco tiempo de la entrada en vigor de las leyes de referencia, surge la
necesidad de verificar la manera en que han de aplicarse algunas de sus
disposiciones en este 6rgano jurisdiccional, a efecto de garantizar una eficiente
administracion de los archivos en nuestra posesion, a través de su organizacion,
conservacion y preservacion, asi como la disposicién documental, considerando la
especializacion de las funciones que atendemos, a través de las cuales se generan
los archivos jurisdiccionales.

En tal sintonia, y reconociendo a su vez la necesidad de optimizar los espacios
fisicos donde se encuentra el Archivo General del Tribunal, resulta de especial
interés que, una vez culminado el ciclo vital de los expedientes que se generen, se
determine el procedimiento y los criterios a través de los cuales se decidira sobre la
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transferencia al archivo histérico de aquellos que tengan algun valor institucional; o
bien, determinar la baja documental de aquellos que carezcan de cualquier valor de
relevancia para la memoria de este érgano de justicia.

En atencién a los razonamientos y fundamento invocado, se expiden los siguientes:

Lineamientos para la Disposicion Documental de los
Expedientes Integrados en el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Guanajuato

Capitulo |
Disposiciones Generales

Objeto
Articulo 1. Las disposiciones contenidas en los presentes Lineamientos tienen por
objeto determinar el procedimiento y los criterios para la valoracién y seleccion de
los expedientes ubicados en el archivo de concentracién, cuya vigencia documental
0 uso ha prescrito, con el fin de realizar su transferencia al archivo histérico del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato —en lo subsecuente
Tribunal-; o bien, determinar su baja documental, a efecto de concluir con su ciclo

vital.

Expedientes jurisdiccionales
Articulo 2. Los expedientes jurisdiccionales, son aquellas unidades documentales
relacionadas con la imparticion de justicia administrativa, generados como parte de
la funcién sustantiva del Tribunal, tanto en forma impresa como electrénica.

Los expedientes jurisdiccionales electrénicos, se producen y tramitan en el Sistema
Electrénico del Tribunal, concentrandose y preservandose en el equipo informatico

que se disponga para tal efecto.

Expedientes administrativos

Articulo 3. Aquellos expedientes en formato impreso o electrénico, generados por
actividades distintas a la funcién jurisdiccional, seran considerados administrativos.

Expedientes generados antes de la vigencia

. de las leyes general y estatal de archivos

Articulo 4. El Area Coordinadora de Archivos debera aplicar los procesos técnicos
archivisticos que contemplan las leyes general y estatal de archivos, a los
documentos que se encuentren en el archivo de concentracion y que antes de su
entrada en vigor no hayan sido organizados y valorados, con el objetivo de
identificar el contenido y caracter de la informacién y determinar su disposicién
documental; publicando anualmente los resultados de esta actividad en el portal

electronico del Tribunal.
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Area Coordinadora de Archivos
Articulo 5. En lo correspondiente al procedimiento de disposicidén documental, el
Area Coordinadora de Archivos debera:

I. Asesorar a los titulares de las unidades jurisdiccionales o administrativas, asi
como al personal que lo requiera;

Il. Elaborar y proponer al Consejo Administrativo, el manual que regule el
procedimiento de disposicién documental;

lll. Coordinar los procesos de valoracién y baja documental, a fin de que se generen
los dictamenes respectivos;

IV. Elaborar las fichas técnicas de valoracién, y

V. Elaborar los dictamenes de conformidad con lo establecido en los presentes
Lineamientos, sometiéndolo a aprobacion del Comité Dictaminador.

Archivo de concentracién
Articulo 6. En lo correspondiente al procedimiento de disposicién documental, la
persona responsable del archivo de concentraciéon debera:

l. Llevar la guarda, custodia y administracion de los expedientes existentes en el
archivo de concentracion, hasta que se determine su conservaciéon permanente en
el archivo histérico o su baja documental,

Il. Resguardar y sistematizar los expedientes, indicando su plazo de resguardo, cor(
base en los instrumentos de control archivistico correspondientes;

lll. Participar en los procedimientos de valoracién de los expedientes para efectos
de determinar su permanencia o su baja documental en apoyo del Area
Coordinadora de Archivos, asi como del Comité Dictaminador, y

IV. Proponer al Area Coordinadora de Archivos los planes, programas, politicas y
demas disposiciones relativas a la administraciéon y resguardo de los expedientes.

Capitulo I
Procedimiento para la Disposicién Documental

Procedimiento de disposicién documental
Articulo 7. El procedimiento de disposicién documental tiene por objeto realizar
transferencias ordenadas a los archivos de concentraciéon e histérico, asi como las

bajas documentales.
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Transferencias al archivo de concentracién
Articulo 8. Las areas productoras promoveran las transferencias de los expedientes
que con motivo de sus actividades generen al archivo de concentraciéon, de
conformidad con las directrices e instrumentos que establezca el Area Coordinadora

de Archivos.

Sin perjuicio de lo anterior, las transferencias al archivo de concentracién deberan
realizarse en el formato respectivo. Tanto en su version impresa como electrénica,
los expedientes jurisdiccionales deben estar totalmente concluidos, obrando en su
contenido el acuerdo en el que se ordena su archivo.

Asimismo, las areas productoras de manera previa a la transferencia al archivo de
concentracion de un expediente en el que obren documentos originales aportados
por las partes, debera notificarles que se encuentran a su disposicién y que, de no
recuperarlos dentro de los treinta dias naturales siguientes, se someteran al
procedimiento de disposicién documental.

Valoracién documental
Articulo 9. La valoracién documental es la actividad que consiste en el analisis e
identificacion de la informacién contenida en los expedientes, que les confiere
caracteristicas especificas, con la finalidad de establecer los criterios para su
conservacion o baja documental.

Valoracién documental de expedientes jurisdiccionales
Articulo 10. La valoracién de los expedientes jurisdiccionales se realizara
atendiendo a las series y subseries establecidas en los instrumentos de control y
consulta archivisticos, al tipo y sentido de la resolucién que les ponga fin, asi como
a su valor documental, por contener decisiones o acciones trascendentes para la
institucién y la sociedad, con el objeto de determinar la conservacién permanente
en el archivo histérico o, la baja documental.

Los expedientes relativos a los asuntos de conservacién permanente se transferiran
al archivo histérico, una vez concluido el plazo de resguardo en el archivo de

concentracion.

F4 . . . ra . . . .7 \
En su caso, el Area Coordinadora de Archivos determinara la digitalizacion de los
expedientes de conservacion permanente, a efecto de tener el resguardo fisico y
electrénico de los mismos.

Criterios para las transferencias al archivo histérico
Articulo 11. La persona responsable del archivo de concentracion promovera ante
el Area Coordinadora de Archivos, la transferencia de los expedientes que posean
los valores necesarios para integrar el archivo histérico.
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Se conservaran permanentemente los expedientes jurisdiccionales de los asuntos
relativos a las series y subseries que se encuentren en alguno de los siguientes
supuestos:

I. Cuando el asunto trate de servidores publicos o personajes relevantes que tengan
0 hayan tenido especial trascendencia juridica, social, politica o econémica en la
historia del Estado de Guanajuato, del pais, o que sean de relevancia para la
memoria institucional o nacional y la imparticiéon de justicia;

Il. Asuntos cuyas resoluciones integraron los criterios juridicos del Tribunal o
precedentes relevantes;

lll. Aquellos asuntos cuya resolucidén haya sido publicada en la revista del Tribunal,
y

IV. Cuando la resoluciéon se emiti6 en un momento o periodo histérico, politico o
social trascendente y generd un cambio de criterio juridico.

El Area Coordinadora de Archivos propondra al Consejo Administrativo cualquier
otro supuesto que amerite la conservacidn permanente de los expedientes
jurisdiccionales.

Expedientes que contengan datos personales
Articulo 12. Los expedientes jurisdiccionales que contengan datos personales
sensibles en términos de lo previsto en la normativa aplicable, respecto de los
cuales se determine su conservacion permanente por el sentido de su resolucién o
por tener valor documental, se resguardaran en el archivo de concentracién por un
plazo de setenta afos, contados a partir de la integracion del expediente respectivo,
y seran de acceso restringido. Una vez cumplido el plazo seran transferidos al
archivo histérico como fuente de acceso publico.

Baja documental
Articulo 13. La persona responsable del archivo de concentracion promovera ante
el Area Coordinadora de Archivos, la baja documental de los expedientes que
integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en
su caso, el plazo de conservacion establecido en el Catalogo de Disposicion
Documental. Para ello, integrara el inventario provisional de baja documental.

El inventario provisional se remitira al Area Coordinadora de Archivos para su
revision. Asimismo, se enviara a las areas productoras, a efecto de que verifiquen
la procedencia de la baja de los expedientes, o en su caso, identifiquen aquellos
que se presuman tengan valores histéricos.
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Para tal efecto, se confirmara que los expedientes se encuentren concluidos
definitivamente y que en el caso de los expedientes jurisdiccionales en los que se
hayan presentado promociones con posterioridad a su envio al archivo
de concentracion, éstas se encuentren integradas y acordadas.

Las areas productoras comunicaran a la persona responsable del archivo de
concentracién las observaciones que consideren procedentes para su atencién.

En caso de que las areas productoras soliciten que un expediente se mantenga en
el archivo de concentracién no obstante que proceda su baja, deberan formular su
peticion por oficio al Area Coordinadora de Archivos, precisando los motivos y

fundamentos que lo justifiquen.

Concluida la revision, y en su caso, atendidas las observaciones formuladas por las
areas productoras, la persona responsable del archivo de concentracion elaborara
el inventario de baja documental definitivo.

El Area Coordinadora de Archivos dispondra lo necesario para la elaboracion de la
ficha técnica de valoracion, misma que se sometera a la validacién de las areas

productoras.

Finalmente, el Area Coordinadora de Archivos integrara los proyectos de dictamen
que sometera a consideracion del Comité Dictaminador.

Recepcion fisica de documentos de expedientes electrénicos
Articulo 14. Cuando en los expedientes jurisdiccionales electrénicos se generen o
reciban documentos en soporte papel, las areas productoras los conservaran de
manera precautoria por un periodo de un afio, cumplido el plazo los destruiran; a
excepciéon de aquellos que no hayan sido digitalizados e integrados al expediente
electrénico de conformidad con los articulos 307-D y 307-Q del Cédigo de
Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado y los Municipios d
Guanajuato.

Reciclaje por baja documental
Articulo 15. El Area Coordinadora de Archivos podra realizar las gestiones
necesarias para donar para fines de reciclaje y sin carga alguna, el desecho de
papel derivado de las bajas documentales a instituciones o dependencias
gubernamentales en materia ambiental, con la finalidad de llevar a cabo programas
de reforestacion en el Estado, en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

En caso de que esto no sea posible, buscara el enlace con la persona fisica o moral
que ofrezca las mejores condiciones para el Tribunal.
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Traslado

Articulo 16. El Area Coordinadora de Archivos integrard un acta en que se
circunstancie la disposicién final de los expedientes sometidos al procedimiento de
baja documental, garantizando que en su traslado se presenten los cuidados
necesarios para evitar su dispersiéon y la exposicion publica de los datos que
contienen.

Capitulo Il
Comité Dictaminador

Objeto del Comité Dictaminador
Articulo 17. A efecto de validar la seleccion y valoracion de las series documentales
que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion
y que no posean valores histéricos, autorizando su baja documental, se crea el
Comité Dictaminador; conformado por las personas que ocupan los siguientes
cargos:

I. Area Coordinadora de Archivos, que a su vez lo presidira;

Il. Coordinacién de Asuntos Juridicos;

lll. Unidad de Transparencia;

IV. Organo Interno de Control;

V. Areas o unidades administrativas productoras de la documentacion, y

VI. Responsable del Archivo de Concentracién, quien ocupara la secretaria
ejecutiva.

Todos los integrantes tendran derecho a voz y voto, a excepcion del secretario
ejecutivo, quien solo tendra derecho a voz. Su participacion sera honorifica.

En caso de ausencia, los integrantes del Comité Dictaminador podran designar a un
suplente, el cual debera tener un cargo de jerarquia inmediata inferior. Ello, con
excepcidon de que las areas enunciadas sean unipersonales.

Atribuciones del Comité Dictaminador
Articulo 18. El Comité dictaminador debera:

I. Dictaminar la baja documental de los expedientes jurisdiccionales y
administrativos, con base en la ficha técnica de valoracion elaborada por el Area

Coordinadora de Archivos;
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Il. Dictaminar respecto a los expedientes que presenten un avanzado deterioro que
imposibilite su consulta y justifique su baja documental, y

Ill. Dictaminar las transferencias secundarias.

Los dictamenes aprobados por el Comité Dictaminador, seran remitidos al Consejo
Administrativo para su conocimiento.

Funciones de los miembros del Comité Dictaminador
Articulo 19. Los miembros del Comité Dictaminador tendran las siguientes
funciones:

I. Al Presidente corresponde:
a) Convocar y dirigir las sesiones;
b) Coordinar los trabajos del Comité Dictaminador, y

c) Remitir al Consejo Administrativo los dictdmenes aprobados por el Comité
Dictaminador.

Il. Al Secretario Ejecutivo corresponde:

a) Integrar el orden del dia y la convocatoria de las sesiones, sometiéndolos a
aprobacion del Presidente;

b) Notificar las convocatorias para las sesiones, adjuntando el orden del dia y la
documentacion necesaria para el desahogo de los puntos que la conforman; para
su analisis por cada uno de los miembros, con una anticipacién de cuando menos
cinco dias habiles a la fecha en que haya de celebrarse la reunion respectiva;

c) Verificar el quérum, antes del inicio de cada sesioén;

d) Elaborar las actas de las sesiones y recabar la firma de los asistentes, asi como
resguardar las mismas;

e) Tomar la votacion de los integrantes del Comité Dictaminador, con respecto a los
asuntos sometidos a su consideracion, haciendo constar cl resultado de las mismas

en el acta respectiva;

f) Tener a su cargo los archivos del Comité Dictaminador, y

g) Dar seguimiento a los acuerdos tomados.
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lll. A todos los integrantes corresponde asistir a las sesiones y participar en el
analisis de los temas que se aborden, asi como cumplir con los acuerdos derivados

de las sesiones.

Periodicidad de las sesiones del Comité Dictaminador
Articulo 20. EI Comité Dictaminador celebrara sesiones ordinarias y
extraordinarias. Las sesiones ordinarias se realizardn de manera anual y las
extraordinarias cuando la importancia del asunto asi lo amerite.

A propuesta de cualquiera de los integrantes, a las sesiones se podra invitar a
participar a personas fisicas o morales, publicas o privadas, cuyo conocimiento y
practica en materia de archivos, puedan fortalecer los temas que se traten.

Quérum y votacioén
Articulo 21. Se requerira la aS|stenC|a de por lo menos la mitad mas uno de los
integrantes del Comité Dictaminador para la celebracion de las sesiones. De no
integrarse el quérum, se convocara a una segunda sesién a celebrarse dentro de
los tres dias habiles siguientes, lo cual se realizara con el nimero de miembros que
se encuentren presentes, debiéndose contar invariablemente con la presencia del
Presidente y el Secretario Ejecutivo.

Los acuerdos seran tomados por mayoria de votos de los asistentes. En caso de
empate, el Presidente tendra el voto de calidad.

Capitulo IV
Disposiciones Finales

Expedientes administrativos
Articulo 22. Las disposiciones contenidas en los presentes Lineamientos se
aplicaran en lo conducente, tratdndose de la seleccion de los expedientes
administrativos ubicados en el archivo de concentracion, cuya vigencia documental
0 uso ha prescrito.

Expedientes electrénicos y/o digitalizados
Articulo 23. Tratandose de expedientes electronicos y/o digitalizados, a propuesta
del Area Coordinadora de Archivos, el Consejo Administrativo determinara las
consideraciones especificas que habrdan de seguirse para determinar la
transferencia al archivo histérico; o bien, determinar su baja documental.

. Actualizacién de Lineamientos
Articulo 24. El Area Coordinadora de Archivos debera proponer al Consejo
Administrativo la actualizacién de estos Lineamientos, asi como procurar la atencion
de las disposiciones que emitan los consejos nacional y estatal de archivos, para
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analizar, valorar y decidir la disposicion documental de las series documentales que
se produzcan en el Tribunal.

TRANSITORIOS

Vigencia
Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato.

Manual para la Disposicion Documental
Segundo. El Area Coordinadora de Archivos integrara y presentara a la aprobacién
del Consejo Administrativo, el Manual para la Disposicion Documental, dentro de
los treinta dias naturales siguientes a la entrada en vigor de estos Lineamientos.

Instalacion del Comité Dictaminador
Tercero. Dentro del mismo plazo sefialado en el articulo anterior, el Area
Coordinadora de Archivos realizara las gestiones necesarias para la instalacion del
Comité Dictaminador.

Disposicion documental de expedientes jurisdiccionales ya concluidos
Cuarto. Los expedientes jurisdiccionales que a la entrada en vigor de los presentes
Lineamientos estén totalmente concluidos, sus plazos de conservaciéon hayan
prescrito y se encuentren en el archivo de concentracion, seran sometidos al
procedimiento de disposicién documental. En virtud de lo anterior, el Pleno emitira
un acuerdo general para hacer del conocimiento de los interesados que tienen un
plazo de treinta dias naturales para solicitar la devoluciéon de la documentacion
contenida en los expedientes referidos; transcurrido dicho plazo se continuara con
el procedimiento de disposicion documental. La notificaciéon del acuerdo se realizara
mediante publicacion en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato
y en el diario de mayor circulacién en el territorio estatal.

Dados en la sede de este Tribunal. En la ciudad de Silao de la Victoria, Guanajuato,
a los 17 diecisiete dias del mes de febrero de 2023 dos mil veintitrés.
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Secretario Ejecutivo del Consejo Administrativo del Tribunal
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