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Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 (PADA)
Tribunal Electoral del Estado de México

1. Presentacion

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 23, 24, 25, 26 y 28,
fraccion lll, de la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, el
Tribunal Electoral del Estado de México (TEEM), presenta el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2024 encaminado a implementar los
principios y bases para la organizacion, administracion y preservacion
de los archivos. Ello, con la finalidad de contribuir al desarrollo y
consolidacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA). Sin omitir el
marco regulatorio que pueda incidiren tutelar el acceso a la informacion
publica, la transparencia, rendicidon de cuentas, proteccion de datos
personales y el reconocimiento del derecho humano a la informacion.

Las acciones de mejora y fortalecimiento del SIA y del PADA 2024
se encuentran alineadas al Programa Anual de Actividades (PAA)
2024 de la Coordinacion de Archivo (CA), por lo que ambos proyectos
salvaguardan la gestion,organizaciony preservacion de losdocumentos
gue el TEEM produce, recibe y conserva en el ejercicio de sus funciones
y atribuciones.
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2. Marco Normativo

Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Archivos
Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacion
Publica
Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados

Local
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México
Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios
Ley de Transparencia y Acceso de la Informacién Publica
del Estado de México y Municipios
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.
Cdodigo Electoral de Estado de México

Especifico
TEEM/AG/2/2020, Acuerdo General del Pleno del Tribunal
Electoral del Estado de México, por el que se modifica la
estructura organica del Tribunal Electoral del Estado de
México, con base en el presupuesto de egresos asignado
a este organismo autdnomo para el ejercicio fiscal 2020.

TEEM/AG/4/2022, Acuerdo General del Pleno, por el que
se aprueba la implementaciéon y estructura del Sistema
Institucional de Archivos del Tribunal Electoral del Estado
de México.
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2.1. Abreviaturas y Siglas

CA. Coordinacion de Archivo

CADIDO. Catalogo de Disposicion Documental

CGCA. Cuadro General de Clasificacion Archivistica

EOSIA. Estructura Operativa del Sistema Institucional de Archivo
Gl. Grupo Interdisciplinario

GSA. Guia Simple de Archivo

ICCA. Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos
LAADEMyYM. Ley de Archivos y Administracion de Documentos
del Estado de México y Municipios

LGA. Ley General de Archivos

PADA. Programa Anual de Desarrollo Archivistico

PCG. Programa de Capacitacion en Gestion Documental y
Administracion de Archivos

POG. Programa de Organizacion en Gestion Documental y

Administracion de Archivos
SIA. Sistema Institucional de Archivo
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3. Marco de referencia

El TEEM en el gjercicio de sus funciones y atribuciones produce
documentos de caracter jurisdiccional y administrativo, los
cuales deben identificarse, registrarse, clasificarse, organizarse
y preservarse de acuerdo a lo establecido por la normatividad
vigente en la materia y a las buenas practicas archivisticas.

Derivado de la publicacion de la LGA en 2018 y de la LAADEMyM
en 2020:; el Pleno del TEEM mediante Acuerdo General TEEM/
AG/2/2020 modificé su estructura orgdnica; se aprobd la
creacion de la CA, con el propdsito de gestionar y administrar los
documentos de la institucion y con el Acuerdo General TEEM/
AG/4/2022 se aprobé la implementacion de la estructura del SIA.

De lo anterior, se establecieron lar reglas de operacion del Gl
y el presente programa. Asi mismo, se elaboraron distintos
instrumentosy procedimientos archivisticos de control y consulta,
con impacto operativo en distintas areas administrativas del
Tribunal.

En noviembre de 2023, la CA realizé un diagndstico integral del
estado que guarda TEEM en materia de archivos, con el cual se
identificaron areas de oportunidad y acciones que son base del
presente programa.

En ese sentido, el PADA 2024 pretende actualizar a corto plazo, las
actividades, instrumentos y procedimientos con los programas
encaminados a la optimizacion de la gestion de documentos y
administracion de archivos del TEEM; cubriendo los siguientes
niveles:
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Analisis

estructural

Analisis
documental

Analisis

normativo
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Actualizar y consolidar las funciones del SIA.
Actualizar y consolidar las funciones del Gl.

Gestionar espacio, muebles y equipamiento para archivo de
concentracion y archivo histérico.

Actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos:
CGCA
CADIDO
GSA
Inventarios documentales
Elaborarypublicarlosinstrumentosde planeaciénarchivistica:
PADA 2024.
Informe de Cumplimiento del PADA 2023.

Elaborar el manual de funcionamiento del SIA.

Actualizar las reglas de operaciéon del Gl.

Actualizar los procedimientos archivisticos:
Cestion de correspondencia interna.
Cestion de archivo de tramite y transferencias primarias.
Gestion de archivo de concentracion y transferencias
secundarias

11
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4. Justificacion

Las Leyes federal y estatal de archivos, en sus articulos 23 y 28,
fraccion Il disponen que los sujetos obligados deben elaborar un
programa anual en materia archivistica, mismo que contara con
los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el
desarrollo de los Archivos.

Asi, el PADA 2024 implementa actividades y acciones disefhadas
para mejorar la gestion documental y administracion de archivos
del Tribunal, a través del POG y del PCG mismos que tienen
fundamento en el articulo 25 de legislacion referida.

La CA del TEEM considera fundamental actualizar y consolidar
el funcionamiento del SIA y del Gl, a fin de propiciar y promover
la organizacion, administracion, valoracion, preservacion,
conservacion y localizacion expedita de los documentos, a través
del cumplimiento de los programas citados.
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5. Objetivos

5.1. General

Consolidar el funcionamiento de la EOSIA del TEEM, mediante
el tratamiento integral de los documentos a lo largo del ciclo
vital, con el fin de facilitar su produccion, organizacion, gestion y
administracion, para promover la apertura proactiva' y seguridad
de la informacion, administracion de riesgos y proteccion a los
derechos humanos.

5.2 Especificos

1. Fortalecer la EOSIA, para garantizar su adecuada
operatividad.

2. Actualizar los instrumentosy procedimientos de control
y consulta archivisticos; asi como supervisar su correcta
aplicacion.

3. Consolidar las acciones del Gl, con el fin de coadyuvar a
las areas productoras de la documentacion en términos
de valoracion documental.

4. Brindar capacitacion a las areas productoras de
documentos, con el propodsito de ampliar sus
conocimientos y habilidades en la materia.

1En términos del articulo 24 de LCA y de la LAADEMyM.
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6. Planeacion

6.1. Requisitos

Para el cumplimiento del PADA 2024, las unidades de correspondencia
y de archivo de tramite del TEEM deben contar con las herramientas,
muebles y equipamiento necesarios para realizar sus actividades
documentales. En funcion de lo anterior, la CA sugerira los recursos
minimos que deberan ser solicitados por la instancia correspondiente.

La CA promovera acciones en materia archivistica, esto es, gestionar
los espacios, muebles y equipamiento adecuados con el fin de
resguardar los documentos de uso y consulta esporadica para archivo
de concentraciéony, en su caso, para archivo histoérico.

6.2. Alcance

El PADA 2024 del TEEM establece las acciones archivisticas a desarrollar
por la CA, con el apoyo del Gl, las personas titulares de cada area
administrativa, las responsables de correspondencia y las de archivo
de tramite, para consolidar las acciones de gestién documental y
administracion de archivos del SIA.

6.3. Actividades
Las actividades del PADA 2024 tienen como fin definir las prioridades

institucionales en materia archivistica del TEEM, de conformidad con el
articulo 25 de las Leyes de archivos federal y local.
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 (PADA)

Elaborar, someter a aprobacion del Pleno del TEEMy
publicar el Informe Anual del PADA 2023

Elaborar, someter a aprobacion del Pleno del TEEM y
publicar el PADA 2024

Tribunal Electoral del Estado de México

Coordinacion de Archivo

Actualizar los nombramientos de las personas
responsables de Correspondencia y Archivo de
Tramite del TEEM

Coordinacién de Archivoy personas
titulares de areas administrativas

Realizar reuniones de trabajo del Gl del TEEM

Coordinaciéon de Archivoy personas
integrantes del Gl

Realizar el Manual de Funcionamiento del SIA del
TEEM

Actualizar los instrumentos y procedimientos en
materia de archivos del TEEM (CGCA, CADIDO, GSA,
procedimientos de gestion de correspondencia
interna, de archivo de tramite y transferencias
primarias y de archivo de concentracion vy
transferencias secundarias)

Actualizar las Reglas de Operacion del Gl del TEEM

Coordinaciéon de Archivo

Actualizar las Fichas Técnicas de Valoracion

Documental

Coordinacion de Archivoy personas
titulares de areas administrativas
productoras de documentos

Gestionar el traslado controlado y sistematico de
expedientes de consulta esporadica de los archivos
de tramite del TEEM (primera etapa)

Coordinacion de Archivo, persona
responsable de &area operativa
de Archivo de Concentracion vy
personasresponsablesde unidades
de correspondencia y archivo de
tramite.

HEI
documentacion semiactiva”

Archivo de concentracion. Gestion de la

“Principios técnicos para la produccion y manejo de
las comunicaciones administrativas”

“Estrategias de trabajo para la elaboracion de las
Fichas Técnicas de Valoracion de Serie Documental”

Asesorar en materia archivistica a las areas

generadoras de documentos

Difundir temas de cultura archivistica

Coordinacion de Archivo
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6.4. Recursos

Los recursos indispensables para el cumplimiento estructural,
documental y normativo del PADA 2024, se dividen de la siguiente
forma:

Los equipos de codmputo con software de procesamiento
y almacenamiento de datos, impresora y scanner para
cada miembro del SIA.

Las personas servidoras publicas y sus respectivos
iNsuMos.

Las personas que conforman la Coordinacién de Archivoy
sus areas operativas, las personas titulares de cada unidad
administrativa del Tribunal y sus respectivas personas
responsables de correspondencia y archivo de tramite.

Los muebles, equipamiento electréonico, herramientas
e insumos necesarios para desarrollar las acciones
de correspondencia, archivo de tramite, de archivo
de concentracién, de archivo histérico, histérico y
capacitacion, asi como para la actualizacion y elaboracion
deinstrumentosy procedimientos archivisticos de control
y consulta.

Los espacios adecuados y suficientes para resguardar
los documentos, realizar los procesos técnicos de
organizacion, seleccion y disposicion documental, asi
como para proporcionar servicios archivisticos de consulta.
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7. Programacion

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 (PADA)

Tribunal Electoral del Estado de México

La programacion de PADA 2024 del TEEM se desarrollara de acuerdo a

los cronogramas siguientes:

7). Programa de Organizacion en Gestion Documental y

Administracion de Archivos

Elaborar, someter a la aprobacion
del Pleno del TEEM y publicar el
Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024

Elaborar, someter a la aprobacion
del Pleno del TEEM y publicar el
Informe Anual de Actividades 2023
de la Coordinacién de Archivo

Actualizar los nombramientos
de las personas responsables de
Correspondencia y Archivo de
Tramite del TEEM

Realizar reuniones de trabajo del
Grupo Interdisciplinario del TEEM

Realizar el Manual de
Funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos del TEEM

Actualizar los instrumentos vy
procedimientos en materia de
archivos del TEEM

Actualizar las Reglas de Operaciéon
del Grupo Interdisciplinario del
TEEM

Actualizar las Fichas Técnicas de
Valoracion Documental

Gestionar el traslado controlado
y sistematico de expedientes de
consulta esporadica de los archivos
de tramite del TEEM (primera
etapa)

17




Tribunal Electoral del Estado de México

7.2. Programa de Capacitacion en Gestion Documental y
Administracion de Archivos

“El Archivo de concentracion.
1 Gestion de la documentacion
semiactiva”

“Principios técnicos para
2 la produccion 'y  manejo
de las comunicaciones
administrativas”

“Estrategias de trabajo para
la elaboracién de las Fichas
Técnicas de Valoracién de Serie
Documental”

Asesorar en materia archivistica
4 a las areas productoras de
documentos

5 Difundir temas de cultura
archivistica
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 (PADA)
Tribunal Electoral del Estado de México

8. Evaluacion

La CA realiz6 trabajos durante 2023 con el Cl, elaboré instrumentos y
procedimientos de controly consulta archivistica, gestioné diagndsticos
y capacitaciones, proporciond asesorias y reviso la normativa interna en
la materia.

Derivado del diagndstico del estado que guarda este TEEM en materia
de archivos (elaborado en noviembre de 2023), se encontraron areas de
oportunidad tanto a nivel estructural, como documental y normativo;
principalmente, en términos de optimizacion sustancial de volumen
documental, necesidades de capacitacion y recursos necesarios para
la gestion documental de las unidades de correspondencia, archivo de
tramite y archivo de concentracion.

Lo anterior aunado al analisis minucioso de la legislacion y practicas
aplicables, cuyo resultado son las actividades evaluables del PADA 2024.

8.1. Plan de comunicaciones

8.1.1. Reporte de avances

La Coordinacién de Archivo solicitara reporte de avances en materia
archivisticaalaspersonasresponsablesde unidadesde correspondencia
y archivos de tramite del tribunal, con la finalidad de identificar:

a. Actividades realizadas y resultados;
b. Necesidades y requerimientos;y,
C. Problematica y acciones de mejora.

Al término de 2024, se revisara el nivel de cumplimiento del PADA, para

determinar las necesidades y requerimientos archivisticos que daran
origen al PADA 2025.

Este documento fue aprobado por el Pleno del Tribunal Electoral del Estado de México,
el 24 de enero de 2024.
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