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AC. Archivo de concentración.
APD. Área productora de documentación.
AT. Archivo de trámite.
CADIDO. Catálogo de Disposición Documental.
DA, Dirección de Archivos.
GIA. Grupo Interdisciplinario de Archivos.
IICE. Insttuto de Investigación y Capacitación Electoral.
LAGTO. Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.
Lineamientos. Lineamientos en materia de organización y conservación de archivos del
TEEG.

+ LGA. Ley General de Archivos.
+ LGTAIP. Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública,
+ LTAIPGTO. Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de EñGuanajuato.

PAC. Programa Anual de Capacitación 2025.
PADA. Programa Anual de Desarrollo Archivístico.
RAT. Responsables de Archivo de Trámite,
RAC. Responsable de Archivo de Concentración.
SIA. Sistema institucional de archivos.
TEEG. Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato,
UCS, Unidad de Comunicación social,
UT. Unidad de Transparencia.

Acrónimos y siglas

Marco de referencia

El artículo 18 de la LGTAIP y su correlativo de la LTAIPGTO, establecen que los sujetos obligados
deberán documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones,
mientras que, el numeral 24 fracción IV y el 25 fracción IV respectivamente, disponen que los sujetos
obligados deben constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestión documental, de
conformidad con la normativa aplicable.
La LGA y su correlativa local, la LAGTO indica que la norma tiene como objeto establecer los principios
y bases generales para la organización y conservación, administración y preservación homogénea de
los archivos en posesión [...] de cualquier órgano y organismo del Estado, así como de cualquier
persona moral que reciba y ejerza recursos públicos o realice actos de autoridad del Estado y los
municipios.

En este tenor, los Lineamientos señalan en su articulo 3ro, que las personas servidoras públicas
Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato, están obligadas a velar por la organización, conservación
administración, preservación y destino final de los documentos que, por razón de su función
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institucional, cargo o comisión, generen, reciban o tengan bajo responsabilidad, aplicando las medidas
que aquí se establecen para evitar su mal uso, sustracción, ocultamiento y/o destrucción o cualquie;
otra acción indebida.
Puntualmente el Título Segundo, Capítulo V de la LGA y su correlativo en LAGTO, establecen
aspectos relativos a la planeación en materia archivística en el que obliga a los entes públicos a
establecer su SÍA e instrumentos que lo nutran, entre ellos un PADA, mismo que:

+ Deberá publicarse en los primeros 30 días naturales del ejercicio fiscal correspondiente;
+ Contenga los elementos de planeación, programación y evaluación para el desarrollo de los

archivos y un enfoque de administración de riesgos y protección a los derechos humanos;
+  Defina las prioridades institucionales integrando los recursos económicos, tecnologías al

alcance y operativos disponibles, programas de organización y capacitación en gestión
documental y administración de archivos que incluyan mecanismos para su consulta,
seguridad de la información y procedimientos para la generación, administración, uso, control,
migración de formatos electrónicos y preservación a largo plazo de los documentos.

En materia de archivistica se lograron avances significativos durante el ejercicio correspondient;
año 2024, entre otros, la propuesta, estudio y análisis de los instrumentos de control y consulta, por
parte de las personas integrantes del GIA, así como la aprobación del Pleno de este Tribunal Electoral.

Por lo antes referido, resulta de particular relevancia dar continuidad a las prácticas archivisticas
desarrolladas, y en su caso, modificar y/o generar aquellas que sean idóneas, y que permitan dar
cumplimiento al marco normativo aplicable.

A fin de dar cumplimiento a lo previsto por el Archivo General de la Nación y las guías e instrumentos
emitidos, el presente PADA se desarrolla en tres niveles: m7

+ Estructural. Corresponde al Sistema Institucional de Archivos, su infraestructura y recursos.
+ Documental. Corresponde a los instrumentos de control y consulta.
+ Normativo. Corresponde al cumplimiento de las disposiciones vigentes.

A partir de cada uno de los niveles referidos, se presentan objetivos específicos, y a su vez estos
conllevan actividades particulares con elementos definidos:



Av. Santa Fa 127 Gb ATS 7329897 | 473732 0091cala (OEA mr] pletinaa TT A
TRIDUNAL ESTATAL ELECTORALy% |

en
A raranaioDlls E airea El prprmidia ÑPeeja

Justificación.

El PADA es una herramienta de planeación en materia de archivística, que permite diseñar de manera
lara y precisa objetivos y actividades en el rubro, a fin de dar cumplimiento a lo previsto en los
numerales 23, 24, 25 y 26 de la LGA y 25, 26 y 27 de su correlativa local, y, la fracción XLV de los
Lineamientos técnicos generales.

A partirde los niveles, así como los objetivos, actividades y elementos que corresponden a cada uno,
se dará seguimiento a las acciones que buscan consolidar el SIA, y en si caso, atender acciones de
mejora. es

Objetivo general

Consolidar el Sistema Institucional de Archivos del Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato, así como
dar seguimiento, y en su caso, implementar acciones de mejora.

* Lineamientos técnicos generales para la publicación, homologación y estandarización de la información de las obligaciones
establecidas en el íulo quinto y enla rección IV del atculo 31 dela Ley General de Transparencia y Acceso a la nformación Pública,
que deben de difundir ls sujetos obigados en los portales de Intenet y en la Pltafoma Nacional de Transparencia,
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Objetivo específico 1: Fortalecer la cultura archivistica institucional.

Niveles
Estructural

Actividad OE 1.1: Difusión intema de cultura archivística.

Área Periodo deDesarrolo — | rosmomsabje | Requisitos | Meta | Entregable | toga
Elaborar un
calendario de difusión
con al menos los
siguientes elementos:

eLineamientos
«Integración — del | DA 1 — | Calendario. | Febrero ySIA.
«Día intemacional

de los archivos Calendario de
«Día nacional del difusión
archivista Insumos por

emir información difundir pen
relacionada conlos | DA A lovónieo | Marzo- noviembre
elementos a difundir

Elaborar infografía a ndEp uOs 4 — | Infografía. | Marzo-noviembre
Remitir infografia . medA 4 — [Infografía — | Marzo-noviembre
Difundirinfografía.— | DA a Done eo | Marzo noviembre

Actividad OE 1.2: Capacitación en materia archivística
Área farcDesarrollo — | resronsate | Requisitos | Meta | Entregablo | Periodo de ejecución

Solicitar al ICE la
integración de Correo
capacitaciones al | DA Ainearconel |? — [electrónico | "ero NPAC PAC NS
Calendarizar elES 11CE 1 [Pac Enero
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Organizar Listas de ,
capacitaciones | DA 3 |asiotencia_ | Febrero - noviembre
Objetivo específico 2: Fortalecer el archivo de concentración.

Actividad OE 2.1: Adecuación del inmueble exprofeso para el archivo.

Área A Periodo deDesarrollo responsable | Requisitos | Meta | Entrogable ejecución”
Elaborar
propuesta técnica |. ,
de adecuación del | DA-UI Entregadel [1 | Proyecto [Marzo
espacio inmueble
Remitir proyecto a Oficio- abrila DGA DA 1 proyecto Marzo - abril

Actividad OE 2.2: Traslado del archivo jurisdiccional

Área Periodo deDesarrollo responsable Requisitos | Meta | Entregable ejecución?
Proponer el
procedimiento a
realizar para el
traslado del DA E Anteproyecto | Febrero - abril
archivo
jurisdiccional al
edificio nuevo
Analizar, y en su
caso, valdarel — | ya Entregado! — [y |Actade Abri
procedimiento inmueble sesión
referido
Aprobar el
procedimiento — | Pleno 1 pen Mayo
referido
Socializar entre el
GIA y las APD el Correo
procedimiento. — | 94 1 [electrónico | Mayo
aprobado

2 Sujeto a la entrega del inmueble.
3 Sujeto ala entrega del inmueble.
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Trasladar el
archivo DA - DGA 1 Inventarios — | Junio
jurisdiccional

Actividad OE 2.3: Transferencia primaria.

D Área => A "Jesarrollo responsable Requisitos | Meta | Entregable | Periodo de ejecución

Proponer el
procedimiento a
realizar para DA 1 Anteproyecto | Julio
transferencia
primaria
Analizar, y en su
caso, validar el Acta de
procedimiento. — | SA 1 [sesión Agosto
referido
Aprobar el Entrega del
procedimiento — | Pleno Jgnuehe: 1 |Actade Agosto NFeferido sesión
Socializar entre el Y
GIA y las APD el Correo
procedimiento. — | PA 1 [electrónico | A9SIo
aprobado
Realizar primera ici

transferencia APD-DA 1 1 Septiembre-noviembrebnivoria Inventarios

Documental e

Objetivo específico 3: Depuración de expedientes espejo, periodo (2019-2020)
Actividad OE 3,1: Eliminación de expedientes espejo jurisdiccionales y/o copias simples de

actuación (2019-2020).
ÁreaDesarrollo responsable Requisitos | Meta | Entregable | Periodo de ejecución

Proponerla NIgeneración y/o Proyecto dealzan DA alrnacón [1 | Anteproyecto | Febrero O
proyecto de
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eliminación de
expedientes
espejo
jurisdiccionales
y/o copias simples
de actuación
(2018-actual)
Analizar, y en su
caso, validar la
generación y/o
actualización del
proyecto referido

GIA Acta de
sesión Marzo

Aprobar la
generación y/o
actualización del
proyecto referido

Pleno Acta de
sesión Marzo

Socializar la
generación y/o
actualización del
proyecto referido

DA Correo
electrónico Abril

Ejecutar el
proyecto referidoDA - APD Formatos Abril

Objetivo específico 4: Analizar, y en su caso, actualizar los instrumentos de control (CGCA, CADIDO)
y consulta (formatos de guías, inventarios, etc.) del TEEG.

Actividad OE 4.1: Actualización de instrumentos de control y consulta.

Área

Ko

Y
, Desarrollo responsable Requisitos | Meta | Entregable | Periodo de ejecución
Proponer la
actualización de | DA 1 Anteproyecto | Febrero
los instrumentos
Analizar, y en su ia Recibircaso, validar la Acta de
actualización de | SA pt
los instrumentos
Aprobar la
actualización de | Pleno 1 [Acedo [memo
los instrumentos ds
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O
Socializar la
actualización de
los instrumentos e(entre las APD y DA 1 Instrumentos | Abril /
cargar formatos
en PNT)

Actividad OE 4.2: Actualización y/o generación de formatos de archivo.

Desarrollo dues Requisitos | Meta | Entregable | Periodo de ejecuciónresponsable ec
Proponer la
actualización y/ogeneración de. | DA 1 | Anteproyecto | Marzo
formatos
Analizar, y en su
caso, validar la
actualización ylo | GIA DN a
generación de >.
formatos dll
Aprobar la
actualización y/o Acta de .generación de — | Pero 1 pa Abril 4
formatos
Socializar la Correo
actualización de | DA 1 electrónico | Mayo

formatos Formatos

Objetivo especifico 5: Dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia en materia de archivos, .
en específico el rubro relacionado con la actualización de los inventarios y guías (obligación

semestral). >

Actividad OE 5.1: Actualización de los inventarios y guías de archivo.

Área . ADesarrollo — | responsapie | Requisitos | Meta | Entregable | Periodo de ejecución

ES El de Recibir Correo
actualización de DA inventarios de | 1 electrónico — | Abril

sus inventarios' iii Pies
Acorde con las obligaciones de transparencia en materia de archivos.
3 Determinar periodo a actualizar, se sugiere 2024,
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a
Remitir o
actualización de | APD 5 Mayo
inventarios Inventarios
Consolidar los >
inventarios DA 1 [Inventario — | Junio
Socializar la
actualización de | y ' plas A
formatos (cargar Esa na Julio

formatos en PNT) ormal

Normativo

Objetivo específico 6: Amonizar la normativa intema en materia de archivos acorde con la legislación
local y nacional.

Actividad OE 6,1: Actualización de normativa interna.

ÁreaDeo responsableRequisitos | Meta | Entregable | Periodo de ejecución».
Proponer la
revisión de la DA 1 Anteproyecto | Abril A
normativa interna
Analizar, y en su
caso, validar la
actualización de | GIA 1
la normativa
intema modificaciones

Acta de
sesión Mo

Revisar

star normativasanteproyecto de | DA 1 Anteproyecto | Junioactualización [els
Analizar, y en su
caso, validar
anteproyecto de
actualización de
la normativa
interna

Acta de
el 1 sesión Julio

Aprobar
actualización de | Pleno 1 Oficio Julio
normativa N

* Acorde con las obligaciones de transparencia en materia de archivos (publicación del segundotrimestre). S
“1
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Actividad OE 6.2: Actualización de normativa interna en el ámbito electrónico.

Desarrollo A Requisitos | Meta | Entregable | Periodo de ejecución
Proponer criterios | DA 1 —[ Anteproyecto | Junio
Analizar, y en su
caso, validar | GIA CN fa [Ocriterios
oir asesora lograr 1. | Anteproyecto | Agosto - septiembree Ta modificaciones
Caso, valer normelivas Acta deanoyeco da. | 91 locales CN fest Octubre
criterios
Aprobar criterios _ | Pleno 1 Oficio Noviembre

PE CorreoSocializar criterios | DA 1 electrónico Noviembre.

Objetivo específico 7: Dar continuidad al desarrollo de la cultura archivistica institucional.

Actividad OE 7.1: Convocar a sesiones del GÍA.

Área
Desarrollo responsable Requisitos | Meta | Entregable pa

Realizar ] Correo "convocalorias — | DA 4 [Someo | Enero-diciembre
para sesiones

Sesjonar GIA Realizar 4 [Ende Enero diciembresesiones
Informar sobre el Punto en

cucellmiente de: | 18 4 [actade | Enero-diciembrelos acuerdos Sesión”planteados

7 Reporte de avances.
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Reporte de avances y control de cambios.
La persona titular de la DA elaborará un reporte conforme se dé cumplimiento a los objetivos
especificos señalados, mismo que deberá presentase en sesión del GIA más próxima una vez que se
haya cumplimentado,

Adicionalmente, en caso de identificar la necesidad de realizar ajustes en tomo a los objetivos
específicos y las actividades referidas, la persona titular de la DA deberá hacerlo de conocimiento al
GIA en la sesión más próxima, a fin de realizar la evaluación y definición de acciones a seguir.

Gestión de riesgos

[———emifcació: Probabilidad» Controlte
Nivel estructural
Entrega tardía del inmueble ] Media [ Avance en actividades altemas
Nivel documental

Asesoría en la integración de
No se entrega información para Media expedientes
consolidación por parte de las APD Asesoría en el requisitado de

formatos
Nivel normativo
Postergación de reuniones por conficos [ yy; Establecer sesiones altemativas >
de agenda de las personas integrante en caso de falta de quórum

e

Ny
* Riesgo o amenaza.
*Baja, media, alta.
* Acciones para reducirel riesgo o amenaza.
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Actividades 112
Actividad OE 1.1:
Difusión interna de
cultura archivística.
Actividad OE 1.2:
Capacitación en
materia archivística.
Actividad OE 2.111:
Adecuación del
inmueble expreso
para el archivo.
Actividad OE 2.2:
Traslado del archivo
jurisdiccional*?,
Actividad OE 2.3:
Transferencia
rimaria.

Actividad 0E 3.1:
Eliminación de
expedientes espejo
de expedientes
espejo (...).
Actividad OE 4.1:
Actualización de
instrumentos de
control y consulta.
Actividad OE 4.2:
Actualización y/o
generación de
formatos de
archivo,

31415 6 7 41 12

Actividad OE 5.1:
Actualización de los
inventarios y guías
de archivo.

*1 Sujeto a la entrega del inmueble
* Sujeto ala entrega del inmueble
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Actividad OE 6.1:
Actualización de
normativa intema.
Actividad OE 6.2:
Actualización de
normativa interna
en el ámbito
electrónico,
Actividad OE 7.1:
Convocar a
sesiones del GÍA.

Fuentes de consulta

+ Guía para elaborar el Plan anual de desarrollo archivístico (PADA).
https://www.infoem.orq.mu/sites/defaultífiles/GuiaparaElaborar_PADA.pdf

+ Criterios para elaborar el Plan anual de desarrollo archivístico.
httos://www.gob.mx/ems/uploads/attachmentífile/326900/Criterios_para elaborar el Plan_a
nual de desarrollo _archivistico.pdf
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