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. Marco de referencia

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos y
la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, el Tribunal Electoral del
Estado de México (TEEM), a través de la Coordinacion de Archivo, presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023 (PADA) para implementar las acciones y estrategias que garanticen la aplicacion y homologacion de
los procesos archivisticos necesarios para que todo documento generado por este 6rgano jurisdiccional pueda ser
clasificado, ordenado y resguardado de manera adecuada durante su ciclo vital.

El PADA 2023 se instituye como eje fundamental para la organizacion, operacion y consolidacion del Sistema
Institucional de Archivos, atendiendo a los principios de procedencia y orden original del documento.

Con la implementacion del presente Programa se espera alcanzar a corto, mediano y largo plazo, los programas y
proyectos encaminados a la optimizacién de la gestion de documentos, por lo que se deben cubrir los siguientes tres
niveles que establece el Instrumento de Criterios del Archivo General de la Nacion (AGN).

1) Nivel Estructural (NE), Enfocado al establecimiento y fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos, que
debe contar con la estructura organica, infraestructura, recursos materiales, humanos vy financieros adecuados
para su funcionamiento.

e Sijstema Institucional de Archivo:
1. Area Coordinadora de Archivos
2. Oficialia de Partes
3. Archivo de Tramite
4. Archivo de Concentracion
5. Archivo Histérico

e Infraestructura
1. Inmueble
2. Mobiliario
3. Suministros
4. Sistemas de Mitigacién de Riesgos

e Recursos Humanos
1. Personal para los archivos, capacitacion y profesionalizacion en la materia.

2) Nivel Documental (ND), Orientado a la creacion y/o actualizacién de los instrumentos de control y consulta
archivistica para propiciar la organizacion, administracion, conservacion y localizacion expedita de los archivos.
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Catalogo de Disposicion Documental

Guia de Archivo Documental

Lineamientos Técnicos para la Organizacién, Seleccion, Transferencia de Documentos a la Coordinacion de
Archivo del TEEM

Manual de Procedimientos para el Sistema Institucional de Archivos

e Criterios para determinar valores documentales, plazos de conservacion y, en su caso, plazos aplicables para
el bloqueo y supresion de datos personales contenidos en documentos de archivo.

3) Nivel Normativo (NN), Enfocado al cumplimiento de disposiciones normativas en materia de archivos, que
regula la produccidn y control de los documentos, de conformidad con los procesos de gestion documental.

Estado actual del TEEM

En marzo de dos mil veintidds, se aplicé una encuesta a las diversas areas del TEEM, con el objetivo de conocer e
identificar el estado que guardan los archivos en relacion con los tres niveles descritos en parrafos anteriores.

Como resultado de lo anterior, se informa el estado actual que guarda el TEEM en materia archivistica:

Nivel Estructural. Las &reas donde se resguarda la documentacién no cuentan con la infraestructura adecuada para
conservar expedientes de los archivos de tramite, es decir, los espacios destinados para tal fin son espacios
comunes, falta equipamiento y no existe homogeneidad en el mobiliario que se utiliza para resguardar la
documentacion.

Por otra parte, no existe tampoco un espacio destinado para el archivo de concentracion e historico.

Nivel Documental. De la documentacion revisada de anualidades anteriores, no obran instrumentos archivisticos
elaborados y/o aprobados en este érgano jurisdiccional y no se ha creado un Sistema de Control de Gestion de
aplicacién general en las unidades administrativas.

Nivel Normativo. El Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de México carece de la figura de titular de
la Coordinacion de archivo y no se cuenta con un Manual Interno de Procedimientos para el Sistema Institucional de
Archivos.

1. Justificacion

En el articulo 23 de la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios, se establece que los sujetos obligados elaboraran un programa anual en materia archivistica
gue debera contener los recursos economicos, tecnoldgicos y operativos, asi como los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos.

Para lo anterior, es necesario contar con una adecuada conformacion del Sistema Institucional de Archivos del
Tribunal Electoral del Estado de México, elaborar los instrumentos de control y consulta archivistica, concientizar a los
servidores publicos del tribunal, asi como disponer de los adecuados recursos humanos, materiales, normativos y
financieros para realizar acciones concretas y alcanzables con el fin de propiciar la organizacion, administracion,
conservacion y localizacion expedita de los archivos en cumplimiento a las obligaciones establecidas en las diversas
disposiciones que rigen la funcién archivistica.

Por ende, el PADA 2023, tiene como propdsito contribuir a un adecuado control de la documentacion generada por
nuestro Tribunal Electoral y fomentar una cultura archivistica, reconociendo el derecho humano a la informacién y a la
proteccion de datos personales.

Ill.  Objetivo general

Crear un Sistema Institucional de Archivos que permita garantizar una adecuada administracion y gestion de la
documentacion e informacion que es generada por la realizacién de actividades comunes y sustantivas de las areas
administrativas y jurisdiccionales del Tribunal Electoral del Estado de México, garantizando el acceso a la informacion,
transparencia y rendicion de cuentas en apego a la normatividad aplicable.

IV. Objetivos especificos

1. Cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos y Administracién
de Documentos del Estado de México y Municipios, y demas normativa que resulte aplicable.

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx 23 GACETA
DEL GOBIERNO

legislacion.edomex.gob.mx Gobiermo del Estado Libre y Sober



Martes 17 de enero de 2023 Secciéon Primera Tomo: CCXV No. 9

2. Crear los instrumentos de Control y Consulta Archivisticos, asi como validar el uso correcto de los mismos.

3. Gestionar capacitacién permanente para las personas servidoras publicas del TEEM, en materia de archivo y
gestion documental.

4, Establecer los criterios y gestionar las acciones necesarias para contar con la infraestructura y equipamiento

necesarios para alcanzar el eficaz y eficiente funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del TEEM.
5. Actualizar la normatividad interna en la materia.
6. Supervisar los archivos de tramite.

V. Planeacién

Con base en los objetivos especificos y el andlisis de la situacion actual en materia archivistica del Tribunal Electoral
del Estado de México, a continuacién, se describen las acciones a realizar para el mejoramiento de los archivos y la
ejecucion de las actividades contempladas.

1. Actividades

No. Actividad Requerimiento y/o insumos Responsable
1 Publicacion del Programa Anual Ingresar al Sistema IPOMEX Coordinacion de Archivo
de Desarrollo Archivistico 2023
2 Designacion y/o ratificaciéon de los Elaborar oficios de nombramientos Titulares de las areas administrativas
integrantes del Sistema y jurisdiccionales
Institucional de Archivos
3 Designacion y/o ratificaciéon de los Elaborar oficios de nombramientos Coordinacion de Archivo
integrantes del Grupo
Interdisciplinario
4 Elaboracion y aprobacion de los | Elaborar los documentos archivisticos Coordinacion de Archivo
Instrumentos de  Control vy y aprobacion del Comité de Grupo Interdisciplinario
Consulta Archivisticos (ICCA) Transparencia Comité de Transparencia
5 Incorporacién de los Instrumentos Ingresar al Sistema IPOMEX Coordinacion de Archivo
de Control y Consulta
Archivisticos en el Sistema
Ipomex
6 Celebracién de reuniones para la Instalar sistema en equipos de Coordinacién de Archivo
instalacion de los modulos del computo
Sistema de Gestion Documental Subdireccion de Informatica
(SGD) y de archivo de tramite con
la Subdireccién de Informéatica
7 Supervisiébn a los Archivos de Visitas a las areas productoras de Coordinacién de Archivo
tramite documentacion
8 Capacitacion y asesoria en | Invitar a los ponentes y contar con los Coordinacién de Archivo
materia de Administracion de | espacios adecuados para realizar las
Archivos y Gestion Documental capacitaciones Coordinacién de Capacitacion
archivistica  dirigido a los
servidores publicos del TEEM
9 Revision de la normativa interna Revisar normativa en la materia Coordinacion de Archivo
del TEEM, en materia de archivos
para verificar la funcionalidad de Integrantes del Grupo
procesos para proponer mejoras Interdisciplinario
regulatorias
10 Celebracion de reuniones de | Informar actividades y seguimiento en Integrantes del Grupo
trabajo del Grupo Interdisciplinario materia de archivo Interdisciplinario
11 Elaboracion de calendario de Elaborar calendario Coordinacion de Archivo
transferencias primarias y en su Responsable  del  Archivo de
caso secundarias e histoéricas Concentracion
12 Elaboracion del proceso de bajas | Valorar y emitir recomendaciones para Coordinacién de Archivo
documentales el proceso de bajas
Titulares de las Unidades
Administrativas y Jurisdiccionales
Responsable de Archivo de Tramite
Integrantes del Grupo
Interdisciplinario
13 Elaboracion del Programa Anual Elaborar el Proyecto del PADA 2024 Coordinacion de Archivo
de Desarrollo Archivistico 2024
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1.1.Cronograma de actividades

2023
MESES
ENE | FEB MAR ABR MAY JUN JUL | AGO SEP OCT | Nov | DIC

# ACTIVIDAD

Publicacién del Programa
1 Anual de Desarrollo
Archivistico 2023
Designacion y/o ratificacion
de los integrantes del
2 Sistema Institucional de
Archivos

Designacion y/o ratificacion
3 de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario

Elaboracion y aprobacion
de los instrumentos de

4
control y consulta
archivisticos (ICCA)
Incorporacion de los

5 instrumentos de control y

consulta archivisticos en el
Sistema Ipomex
Celebracion de reuniones
para la instalacién de los
médulos del Sistema de
6 Gestion Documental (SGD)
y de archivo de tramite con
la Subdireccion de
Informética

Supervision a los Archivos
de tramite

Capacitacion y asesoria en
materia de Administracion
de Archivos y Gestion
Documental archivistica
dirigido a los servidores
publicos relacionados con la
gestion  documental  del
TEEM

Revision de la normativa
interna  del TEEM, en
materia de archivos para
verificar su funcionalidad de
procesos para proponer
mejoras regulatorias
Celebracion de reuniones
10 de trabajo del Grupo
Interdisciplinario
Elaboracion de calendario
de transferencias primarias

11 .
y en su caso secundarias e
histéricas

12 Elaboracion del proceso de

bajas documentales
Elaboracion del Programa
13 Anual de Desarrollo
Archivistico 2024

1.2. Recursos
Recursos Humanos

En el PADA 2023 se consideran diversas acciones relacionadas con la implementacion del Sistema Institucional de
Archivos, asi como la adopcion de buenas practicas archivisticas, y para el logro de lo establecido, en apego a lo
establecido en los articulos 21 y 27 de la Ley General de Archivos y su homdlogo en la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, es indispensable contar con la designaciéon de
servidores publicos para los siguientes cargos que realizaran las actividades archivisticas:
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Servidores Publicos

Director General del Sistema Institucional de Archivos Nombramiento otorgado por la
persona titular del TEEM

Responsable de la Unidad de Correspondencia Nombramiento otorgado por cada
titular de area administrativa vy
jurisdiccional

Responsable del Area de Archivo Histérico Nombramiento otorgado por la
persona titular del TEEM

Responsable del Area del Archivo de Tramite Nombramiento otorgado por cada
titular de é&rea administrativa vy
jurisdiccional

Responsable del Area de Archivo de Concentracion Nombramiento otorgado por la
persona titular del TEEM

Recursos Materiales

Una fase importante en el proceso de planeacion, organizacion y desarrollo de las actividades archivisticas
establecidas en la normatividad, es la determinacion de los recursos materiales necesarios para poder llevarla a
cabo, por lo que se considera de gran importancia contar con los siguientes insumos:

Equipos de computo y sus periféricos
Materiales de papeleria

Material de archivo

Implementacién de tecnologias
Infraestructura

Enfoque de Administracién de riesgos

Para mitigar el riesgo en la documentacion del TEEM, es primordial contar con los espacios, mobiliario suficiente y
adecuado para resguardar los archivos, asi como garantizar los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos
minimos indispensables.

VI. Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley General de Archivos.
Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Cédigo Electoral de Estado de México.
Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de México.

Lineamientos Técnicos para la Organizacién, Seleccion y Transferencia de Documentos al Archivo General del
Tribunal Electoral del Estado de México.

W oNOU A WD
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VII. Glosario de términos

Archivo: Conjunto organico de documentos y expedientes en cualquier soporte, producidos o recibidos en el ejercicio
de sus atribuciones por las distintas unidades administrativas y jurisdiccionales del Tribunal;

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo
uso y consulta es esporadica y que permanecen en él, hasta su Disposicién Documental;

Archivo historico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para la memoria
estatal o municipal de caracter publico;
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Archivo de tramite: Al integrado por Documentos de Archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de los Sujetos Obligados;

Area coordinadora de archivo: La Coordinacion de Archivo del Tribunal Electoral del Estado de México;

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que establece los valores, vigencias, plazos
de conservacion y la disposicion documental;

Conservacién: Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de
los documentos en papel y la preservacion de los documentos digitales a largo plazo;

Cuadro general clasificacion archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo, con base en
las atribuciones y funciones del Tribunal;

Disposicién documental: Seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion, cuya
vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias sistematizadas o de baja documental;

Documento: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable, producido, recibido y
utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones del Tribunal, con independencia de su soporte
documental;

Expediente: Conjunto de documentos generados o recibidos por las areas administrativas del Tribunal, los cuales
deberan estar ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite;

Instrumentos de control archivistico: Instrumentos técnicos que propician la organizacion, control y conservacién
de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el Cuadro general de clasificacion archivistica y el
catalogo de disposicion documental.

Organizacion: Proceso de planificacion, clasificacién, control y direccion de los distintos grupos documentales, con la
finalidad de consultar y recuperar oportunamente la informacion. Se divide en dos: intelectuales, que consisten en
identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido; por otro lado, las
operaciones mecdnicas, que son las actividades desarrolladas para la ubicacion fisica y traslado de los expedientes;

Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de estructuras, registros, procesos, procedimientos y criterios que
desarrollan las &reas administrativas a través de la gestién documental;

Transferencia de documentos: El paso de los documentos organizados e inventariados del archivo de tramite al de
concentracion, cuyo tramite ha finiquitado y su consulta es esporadico;

Tribunal: Tribunal Electoral del Estado de México;

VIIl.  Siglas y acrénimos
AGN. Archivo general de la nacion

ICCA. Instrumentos de control y consulta archivisticos
IPOMEX. Informacion Publica de Oficio Mexiquense
NE. Nivel documenta

NE. Nivel estructural

NN. Nivel normativo

PADA. Programa anual de desarrollo archivistico
SGD: Sistema de gestién documental

TEEM: Tribunal Electoral del Estado de México
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