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Acronimos y siglas

AC. Archivo de concentracion.

APD. Area productora de documentacin.

AT. Archivo de tramite.

CADIDO. Catalogo de Disposicion Documental.

DA. Direccion de Archivos.

GIA. Grupo Interdisciplinario de Archivos.

lICE. Instituto de Investigacion y Capacitacion Electoral.

LAGTO. Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.

Lineamientos. Lineamientos en materia de organizacion y conservacion de archivos del
TEEG.

*  LGA. Ley General de Archivos.

*  LGTAIP. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.
*  LTAIPGTO. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pblica para el Estado de
Guanajuato.

PAC. Programa Anual de Capacitacion 2025.
PADA. Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
RAT. Responsables de Archivo de Tramite.

RAC. Responsable de Archivo de Concentracion.
SIA. Sistema institucional de archivos.

TEEG. Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato.
UCS. Unidad de Comunicacion social.

UT. Unidad de Transparencia.

Marco de referencia

El articulo 18 de la LGTAIP y su correlativo de la LTAIPGTO, establecen que los sujetos obligados
deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones,
mientras que, el numeral 24 fraccion IV y el 25 fraccion |V respectivamente, disponen que los sujetos
obligados deben constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestion documental, de
conformidad con la normativa aplicable.

LaLGAy su correlativa local, la LAGTO indica que la norma tiene como objeto establecer los principios
y bases generales para la organizacion y conservacion, administracion y preservacion homogénea de
los archivos en posesion [...] de cualquier 6rgano y organismo del Estado, asi como de cualquier
persona moral que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad del Estado y. los
municipios.

En este tenor, los Lineamientos sefialan en su articulo 3ro, que las personas servidoras publicas dN
Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato, estan obligadas a velar por la organizacion, conservacion, '
administracion, preservacion y destino final de los documentos que, por razén de su funcion
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institucional, cargo o comision, generen, reciban o tengan bajo responsabilidad, aplicando las medidas
que aqui se establecen para evitar su mal uso, sustraccion, ocultamiento y/o destruccion o cualquie
otra accion indebida.

Puntualmente el Titulo Segundo, Capitulo V de la LGA y su correlativo en LAGTO, establecen
aspectos relativos a la planeacion en materia archivistica en el que obliga a los entes publicos a
establecer su SIA e instrumentos que lo nutran, entre ellos un PADA, mismo que:

*  Debera publicarse en los primeros 30 dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente;

*  Contenga los elementos de planeacion, programacion y evaluacién para el desarrollo de los
archivos y un enfoque de administracion de riesgos y proteccion a los derechos humanos;

* Defina las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnologias al
alcance y operativos disponibles, programas de organizacién y capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consult2y
seguridad de la informacion y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control,
migracion de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos.

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

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

A fin de dar cumplimiento a lo previsto por el Archivo General de la Nacion y las guias e instrumentos _\
emitidos, el presente PADA se desarrolla en tres niveles: \/\
<

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

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




Av. Santa Fe # 27 e 4737329597 | 473 732 8091
Col. Yerbabuena | C.P. 36250 11L 473732 2839
Guanajuato, Gto 11

www.teeqto.org.mx

. -

* Documental
* Normativo

Justificacioén,

EI PADA es una herramienta de planeacion en materia de archivistica, que permite disefiar de manera
clara 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 fraccion XLV de los
Lineamientos técnicos generales’.

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

Objetivo general

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

-

}‘

<

! Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacién y estandarizacion de la informacion de las obligaciones
establecidas en el titulo quinto y en la fraccion |V del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica,
que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Intemet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
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Objetivo especifico 1: Fortalecer la cultura archivistica institucional.

Actividad OE 1.1: Difusion interna de cultura archivistica.

Area Periodo de
Desarrollo responsable Requisitos | Meta | Entregable elecucion
Elaborar un
calendario de difusion
con al menos los
siguientes elementos:
e Lineamientos
eIntegracion  del | DA 1 Calendario | Febrero E
SIA.
eDia intemacional
de los archivos Calendario de ,
«Dia nacional del difusién /
archivista Insumos por
Remitir informacion difundir B
relacionada conlos | DA 4 lectrbii Marzo - noviembre
elementos a difundir i i
Silfi?\%ri?r infografia a ucs 4 Infografia | Marzo - noviembre
Eae::ig; igifggg:‘ia ucs 4 Infografia Marzo - noviembre
Difundir infografia DA 4 gggﬁ gnico Marzo - noviembre
Actividad OE 1.2: Capacitacion en materia archivistica.
Desarrollo S pﬁr:: bile Requisitos | Meta | Entregable | Periodo de ejecucion
Solicitar al IICE la
integracion de Correo
capacitaciones al S Alinear con el L electrénico Ener \
PAC PAC
gilgndanzar o IICE 1 PAC Enero
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Organizar
capacitaciones

DA

Listas de
asistencia

Febrero - noviembre

Objetivo especifico 2: Fortalecer el archivo de concentracion.

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

Area . Periodo de
Desarrollo responsable Requisitos | Meta | Entregable sjecucion?
Elaborar
propuesta técnica ’
de adecuacion del DA-Ul Entrega del 1 Figpecin a0
espacio inmueble
Remitir proyecto a Oficio- kot
la DGA DA 1 proyecto Marzo - abril
Actividad OE 2.2: Traslado del archivo jurisdiccional.
Area Periodo de
Desarrollo responsable Requisitos | Meta | Entregable elecucion® / :
Proponer el /
procedimiento a
realizar para el
traslado del DA 1 Anteproyecto | Febrero - abril
archivo
jurisdiccional al
edificio nuevo
Analizar, y en su \ -
caso, validar el GIA Entrega del 1 Acta de Abril ,::_\_,\-\--"
procedimiento inmueble sesion
referido
Aprobar el
procedimiento Pleno 1 ACt?Ode Mayo
referido e
Socializar entre el
GlAy las APD el Correo
procedimiento S L electrénico Mayo
aprobado

2 Sujeto a la entrega del inmueble.
3 Sujeto a la entrega del inmueble.
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Trasladar el

archivo DA -DGA 1 Inventarios | Junio

jurisdiccional

s /
Actividad OE 2.3: Transferencia primaria.
Desarrollo Area Requisitos | Meta | Entregable | Periodo de ejecucién
responsable

Proponer el

procedimiento a

realizar para DA 1 Anteproyecto | Julio

transferencia

primaria

Analizar, y en su

caso, validar el Acta de

procedimiento 2 L sesion Agosto

fefirklo Entrega del

Aprobar el inmrtfgble Acta de

procedimiento Pleno 1 saaiin Agosto

referido

Socializar entre el

GlAylas APD el Correo

procedimiento RA 1 electronico Agoeo

aprobado

Realizar primera Oficio

ngnsfqrencia APD - DA 1 eitirios Septiembre-noviembre
primaria

Documental

Objetivo especifico 3: Depuracion de expedientes espejo, periodo (2019-2020)

Actividad OE 3.1: Eliminacion de expedientes espejo jurisdiccionales y/o copias simples de

actuacion (2019-2020).
Desarrollo Area Requisitos | Meta | Entregable | Periodo de ejecucion
responsable 5
Proponer la ¥
generacion ylo Proyecto de
actualizacion DA eliminacion 1 Anteproyecto | Febrero
proyecto de
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eliminacion de
expedientes
espejo
jurisdiccionales
y/o copias simples
de actuacioén
2018-actual)

Analizar, y en su
caso, validar la
generacion yfo
actualizacion del
proyecto referido

GIA

Aprobar la
generacion ylo
actualizacion del
proyecto referido

Pleno

Socializar la
generacion y/o
actualizacion del
proyecto referido

DA

Ejecutar el
proyecto referido

DA - APD

Acta de
sesion

Marzo

Acta de
sesion

Marzo

Correo
electronico

Abril

Formatos

Abril

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

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

Area

Desarrolio responsable Requisitos | Meta | Entregable | Periodo de ejecucién
Proponer la
actualizacion de | DA 1 Anteproyecto | Febrero
los instrumentos
Analizar, y en su "
X Recibir

caso, validar la , Acta de
actualizacion de o gzsi:;vzggnes ! sesion Marzo
los instrumentos
Aprobar la

e Acta de
actualizacion de | Pleno 1 sealn Marzo ¥

los instrumentos

S

y |

///
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Socializar la
actualizacion de
los instrumentos .
(entre las APD y DA 1 Instrumentos | Abril* )
cargar formatos
en PNT)

Actividad OE 4.2: Actualizacion y/o generacion de formatos de archivo.

Desarrollo ; espér::abl ” Requisitos | Meta | Entregable | Periodo de ejecucién
Proponer la
;:t:: :;anignogglo DA 1 Anteproyecto | Marzo
formatos
Analizar, y en su
caso, validar la RO
actualizacion ylo | GIA 1 cadkin Abril
generacion de Bhrmakss
formatos
Aprobar la £ S
actualizacion y/o Acta de :
generacion de Pleno L sesion Ao
formatos
Socializar la Correo
actualizacionde | DA 1 electronico | Mayo
formatos Formatos
Objetivo especifico 5: Dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia en materia de archivos, ,
en especifico el rubro relacionado con la actualizacion de los inventarios y guias (obligacion "‘\
semestral). ==

Actividad OE 5.1: Actualizacion de los inventarios y guias de archivo.

Area . .
Desarrollo responsable Requisitos | Meta | Entregable | Periodo de ejecucion
igg ult:r slas Recibir : Correo . .
AT DA :::e:gg«os de |1 gﬁeg;;émco Abril
sus inventarioss

“ Acorde con las obligaciones de transparencia en materia de archivos.
* Determinar periodo a actualizar, se sugiere 2024.
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Remitir -
actualizacionde | APD 9 gggr?t —_ Mayo
inventarios /
ﬁggi?:gg; los DA 1 Inventario Junio
Socializar la .
f?rtr:zlt%:?c?anr::r DA 1 glectrénioo Julio®
formatos en PNT) omalos

Normativo

Objetivo especifico 6: Armonizar la normativa interna en materia de archivos acorde con la legislacion

local y nacional.

Actividad OE 6.1: Actualizacion de normativa interna.
Desarrollo Area Requisitos | Meta | Entregable | Periodo de ejecuciom.
responsable
Proponer la
revision de la DA 1 Anteproyecto | Abril
normativa interna
Analizar, y en su y
caso, validar la
actualizacion de | GIA 1 ::st?é:e Mayo
la normativa .
interna Revisar
: modificaciones

Realizar normativas
anteproyectode | DA locelos 1 Anteproyecto | Junio
actualizacion
Analizar, y en su
caso, validar
anteproyecto de Acta de ;
actualizacion de GIA 1 sesion Julio
la normativa
interna
Aprobar
actualizacion de | Pleno 1 Oficio Julio
normativa

® Acorde con las obligaciones de transparencia en materia de archivos (publicacién del segundo

trimestre).
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Socializar la ’ Erreo
actualizacionde | DA 1 alontrbnics Julio-Agosto
normativa interna

Actividad OE 6.2: Actualizacion de normativa interna en el ambito electrénico.

Area B . :
Desarrollo responsable Requisitos | Meta | Entregable | Periodo de ejecucion
Proponer criterios | DA 1 Anteproyecto | Junio
Analizar, y en su et do
caso, validar GIA 1 By Julio
criterios
tsé?:IrI:i:::t:r aseeor’a DA-UILUT Revisar 1 Anteproyecto | Agosto - septiembre
- modificaciones
Analizar, y en su .
caso, validar GIA lr:;r;?:;was 1 Acta de Octubre
anteproyecto de sesion
criterios
Aprobar criterios | Pleno 1 Oficio Noviembre
Faa G Correo :
Socializar criterios | DA 1 aSMraniaG Noviembre

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

Actividad OE 7.1: Convocar a sesiones del GIA.

Area B
Desarrollo responsable Requisitos | Meta | Entregable | Periodo de ejecucion /)
Realizar 3
convocatorias DA 4 Corre9 ) Enero - diciembre =
3 electrénico

ara sesiones

Sesionar GIA Realizar 4 ::;?ége Enero - diciembre
sesiones

Informar sobre el Puriic en
cumplimiento de DA 4 actade Enero - diciembre
los acuerdos sesion’
planteados

7 Reporte de avances.
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Reporte de avances y control de cambios.

La persona fitular de la DA elaborara un reporte conforme se dé cumplimiento a los objetivos
especificos sefialados, mismo que debera presentase en sesién del GIA mas proxima una vez que se
haya cumplimentado.

Adicionalmente, en caso de identificar la necesidad de realizar ajustes en torno a los objetivos
especificos y las actividades referidas, la persona titular de la DA debera hacerlo de conocimiento al
GlA en la sesion més proxima, a fin de realizar la evaluacion y definicién de acciones a sequir.

Gestion de riesgos
Identificacion® Probabilidad® Control'
Nivel estructural
Entrega tardia del inmueble [ Media | Avance en actividades alternas

Nivel documental

Asesoria en la integracion de
No se entrega informacion para Media expedientes
consolidacion por parte de las APD Asesoria en el requisitado de
formatos
Nivel normativo
Postergacion de reuniones por conflictos Media Establecer sesiones alternativas
de agenda de las personas integrante en caso de falta de quérum
S0
% Riesgo 0 amenaza,
 Baja, media, alta.
'® Acciones para reducir el riesgo 0 amenaza.
13



Av. Santa Fe # 27 4737329597 | 473732 8091

Col. Yerbabuena | C.P. 36250 JTTL 473732 2839
Guanajuato, Gto. 1 ER www teegto.org.mx
)
V
- 4/
N o«
e
Cronograma de actividades
Meses

Actividades 1 2 3 4 5 6 7 8 9 |10 | 11 | 12
Actividad OE 1.1:
Difusion interna de
cultura archivistica.
Actividad OE 1.2;
Capacitacion en
materia archivistica.
Actividad OE 2.111;
Adecuacion del
inmueble expreso

ara el archivo.
Actividad OE 2.2:
Traslado del archivo
jurisdiccional'2.
Actividad OE 2.3:
Transferencia

rimaria.
Actividad OE 3.1:
Eliminacion de
expedientes espejo
de expedientes
espejo (...).
Actividad OE 4.1:
Actualizacion de
instrumentos de
control y consulta.
Actividad OE 4.2:
Actualizacion y/o
generacion de
formatos de
archivo,
Actividad OE 5.1:
Actualizacion de los
inventarios y guias
de archivo.

" Sujeto a la entrega del inmueble
12 Sujeto a la entrega del inmueble
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Actividad OE 6.1:

Actualizacion de
normativa interna.
Actividad OE 6.2:
Actualizacion de
normativa interna
en el ambito
electrénico.
Actividad OE 7.1:
Convocar a
sesiones del GIA.

Fuentes de consulta

 Guia para elaborar el Plan anual de desarrollo archivistico (PADA).

https://www.infoem.org. my/sites/default/files/GuiaparaElaborar_PADA.pdf

e Criterios para elaborar el Plan anual de desarrollo archivistico.
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/326300/Criterios para elaborar el Plan a

nual de desarrollo_archivistico.pdf
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