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PRESENTACION

El Archivo General de la Nacidon define al Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA), como una herramienta de planeacion orientada a mejorar las
capacidades de administracién de archivos de las dependencias y entidades que
contemplan diversos programas o proyectos encaminados a la optimizaciéon de la

gestion documental.

Dispone en su articulo 23 la Ley General de Archivos, que todos los sujetos obligados
deben elaborar un plan anual en donde se lleve a cabo un diagndstico o un andlisis
de las fortalezas y debilidades alrededor de los archivos; brindard la informacion
para establecer prioridades de accidn a partir de los recursos disponibles,
detallando el cumplimiento del programa anual y deberd publicarlo en su portal
electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal

correspondiente.
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1.- MARCO DE REFERENCIA

Los derechos humanos de acceso a la informacién y de proteccion de datos
personales, no pueden ser ejercidos ni garantizados sin la adecuada gestion

documental y conservacién de archivos.

De igual modo, el derecho a la verdad y a la memoria, elementos indiscutibles en
toda democracia, no serian posibles, sin la conservacidén de los archivos, donde
precisamente son reflejados el ejercicio de facultades, competencias y funciones

de cualquier tipo de autoridad.

Tomando en consideracion lo establecido en la Ley General de Archivos y demds
legislacion vigente en la materia, es necesario implementar estrategias que
contengan las acciones necesarias para dar cumplimiento a la normatividad
vigente en materia archivistica. Asi mismo atendiendo a la situacion emergente
ante los nuevos retos que se presentan, como lo es el de la pandemia a nivel
mundial por la SARS-COV-2, se plantean y disenan estrategias y medidas necesarias
para implementaciéon de los instrumentos de control y consulta archivistica;
ademds de permitir la debida organizacién y capacitacion; con ello, la mejora en

gestion documental y administracion del archivo jurisdiccional institucional.
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2.- JUSTIFICACION

En publicacion de fecha 15 de junio de 2018, el Diario Oficial de la Federacion,
expide la Ley General de Archivo, la cual entré en vigor el 15 de junio de 2019 y
dispone que los sujetos obligados cuenten con un Sistema Institucional de Archivos,
con la obligaciéon de elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico, el cuall
tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la organizacion,
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos en
posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos
y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que
reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las
enfidades federativas y los municipios; quienes son considerados como sujetos

obligados.

2.1. Beneficios del PADA 2023

La utilidad de contar con este programa de trabajo en materia de archivos es con
el objeto de mejorar el Archivo del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo, y asi
eficientar la organizacién, administracién y conservacion del mismo, con acciones
encaminadas a la implementacion, actualizacién, aplicacion y observancia del

Sistema Institucional de Archivos, generando los siguientes beneficios:

» Favorecer y agilizar la tramitacion administrativa.
» Estimular la obligacion de documentar la actividad institucional.

» Posibilita el flujo de documentacion.
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Estimula la obligacion de contar con un archivo actualizado.

Consolida informacién fehaciente.

Propicia el cumplimiento al principio de acceso a la informacion, la
fransparencia y rendicién de cuentas.

Es coadyuvante a la proteccion de datos personales.

Facilita la preservacion del ciclo vital de los documentos.
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3.- OBJETIVO

3.1.- General

En concordancia a lo expuesto en el articulo 25 de la Ley General de Archivos, es
importante elaborar el programa anual, en el cual se lleve a cabo un diagndstico
o un andlisis de las fortalezas y debilidades alrededor de los archivos; ello, aunado
a que los objetivos institucionales brindardn la informacién para establecer

prioridades de accidn a partir de los recursos disponibles.

3.2.- Especifico

a).- Planeacion: establecer metas y acciones que se llevardn a cabo durante el
periodo 2023.

b).- Programacion: definir y planificar los recursos (financieros, humanos vy

materiales), de los responsables de las acciones y del cronograma de ejecucion.

c).- Evaluacién: establecer los indicadores de desempeno que permitirdn
monitorear el avance en los objetivos y metas a lo largo de la ejecucién, que al

final del periodo brindardn los porcentajes para la evaluacion del cumplimiento.
Asi como también:

» Cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos,
Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo y demds normativas que resulten
aplicables,

» Proponer integracioén e instalacion del Sistema Institucional de Archivo y la
creacién del grupo interdisciplinario del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.

» Proponer soluciones y acciones a desarrollarse en el ciclo vital de la

documentacion.
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Capacitaciéon a todo el personal del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo,
en materia archivistica y gestion documental, sin desatender el acceso a la
informacion y la proteccién de los datos personales.

Elaborar los instrumentos de control y consulta archivistica.

Implementar los procesos archivisticos y el modelo de gestion documental
al interior del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo, a fravés de la
normatividad establecida.

Garantizar la operacion del Sistema Institucional de Archivos, mediante la
actualizaciéon e implementacion de procedimientos.

Automatizar los procesos técnico-archivisticos, por medio de herramientas
informdticas y politicas de gestion documental electréonica y de proteccion

de dafos.
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4.-PLANEACION, ALCANCES Y TIEMPO DE IMPLEMENTACION
4.1.- PLANEACION

4.1.1.- Instalacion del Sistema Institucional de Archivo y del Grupo
Interdisciplinario del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo (SIA y Gl).

Meta:

» Implementar el Sistema institucional de Archivo y el Grupo Interdisciplinario.
Estrategia:

> Promover que las dreas operativas lleven a cabo las acciones de gestion
documental y administracion de los archivos.

» Coadyuvar en la valoracion documental.
Acciones:

» Gestionar la capacitacion en materia archivistica a los infegrantes del SIA y
del Gl.

» Proponer la adicién de la estructura del SIA al organigrama del Tribunal.

Entregable:

» Instalacién del Sistema Institucional de Archivo y del Grupo Interdisciplinario
en este Organo Jurisdiccional.

Tiempo de Implementacioén:

» Primer Trimestre del 2023
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4.1.2.- Mejorar el espacio y equipo del Area de Archivo.

Meta:

> Acrecentar el tratamiento integral de la documentacién que se encuentra
resguardada en el Archivo a lo largo de su ciclo vital, con la finalidad de

salvaguardar el patrimonio documental con el que se cuenta.
Estrategia:

» Implementar acciones encaminadas a mejorar el proceso de organizacion

y conservacion documental.
Acciones:

» Contar con un Sistemma de Archivo institucional que cumpla con los
requerimientos adecuados para el resguardo de la informacién
documental, de conformidad a lo que prevé la Ley General de Archivos y

demds legislacion aplicable.
Entregable:

> Mediante la Inspeccion del espacio que se encuentra destinado para
establecer el Sistema Instifucional de Archivo del Tribunal, y definir las
necesidades, en el momento que el presupuesto lo permita, habilitar el drea
con los equipos y muebles necesarios para llevar a cabo las funciones del

mismo.
Tiempo de implementacion:

> Indefinido
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4.1.3.- Generar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catdlogo de
Disposicion Documental, Guia de Archivo Documental e Inventarios
Documentales.

Meta:

> Elaboraciéon de los instrumentos de control y consulta archivistica.
Estrategia:

> Implementar reuniones de trabajo para la revision y seguimiento de la
informaciéon, que permita identificar, analizar, establecer el contexto y

valoracion de las series documentales.
Acciones:

» Unificacion de acciones técnicas y administrativas para agrupar los
documentos relacionados de forma jerdrquica, con criterios funcionales, en
relacidén a caracteristicas preestablecidas.

> lIdentificar las dreas de oportunidad de manera conjunta con los

responsables de los archivos de trdmite y del grupo interdisciplinario.

Entregable:

» Cotejar informaciéon con cada una de las dreas, para la realizacion de los
instrumentos de control y consulta archivistica.

> Integrar la documentacién que a lo largo de su ciclo vital, se ha generado
mediante los procesos de produccion, organizacién, acceso, consulta,
valoracién documental y conservacion.

» Homologacioén del acervo archivistico del Tribunal Electoral del Estado de

Hidalgo.
Tiempo de implementacion:

> Indefinido ya que se estd trabajando en concordancia con el Archivo

General del Estado.
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4.1.4.- Seguimiento a la estandarizaciéon de expedientes.
Meta:

> Supervision permanente para la correcta integraciéon de la documentacion
a lo largo de su ciclo vital mediante los instrumentos correspondientes de

gestion documental.
Estrategias:

> Impulsar el cumplimiento de las funciones de los archivos de tramite, para la

debida integracién de los expedientes.
Acciones:
» Promover que los expedientes se integren adecuadamente.

Entregable:

» Colaboracién con los responsables del Archivo de Trdmite de cada drea

para la supervision de la integracion completa de sus expedientes.
Tiempo de implementacion:

> Indefinido ya que es una actividad que se estd desarrollando con la revision

unitaria de los expedientes que obran en el Archivo de Trdmite.

4.1.5.- Transferencias de Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion.

Meta:

» Recepcionar, registrar e Integrar los expedientes que cada drea o unidad

haya producido.
Estrategia:

» Redlizar y vigilar las transferencias de Archivo de Tramite al de

concentracion.
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Acciones:

> Asegurar la localizaciéon y consulta de los expedientes mediante la
elaboracién de los inventarios documentales.
> Supervisar que las fransferencias cumplan con la integraciéon completa y

requerida de cada expediente.

Entregable:

> Recepcion de los expedientes mediante las transferencias primarias de las

dreas generadoras de Archivo de Trdmite al Archivo de Concentracion.
Tiempo de implementacion:

> Indefinido ya que el tiempo es de acuerdo con la entrega de cada drea y

la revision de los expedientes y es una actividad que se realiza permanente.

4.1.6- Depurar y reorganizar informacion del Archivo de Concentracion.

Meta:

» Realizar la clasificacion de la documentacion existente en el Archivo de

Concentracion.

Estrategias:

» Homologar los criterios respecto a la vida y seguimiento del acervo
archivistico.
> |dentificar dreas de oportunidad.

» Adecuar y mejorar el Archivo de Concentracion.
Acciones:

» Estimar el tiempo necesario para valorar, digitalizar, ordenar y clasificar los

expedientes existentes en el Archivo de Concentracion.
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Entregable:

> Redlizar la seleccién y expurgo de los archivos resguardados en el Sistema
Instifucional de Archivo.
Tiempo de implementacion:
» Indefinido por ser una actividad que se realiza de manera contfinua durante
el ano.
4.1.7- Establecer un Sistema de Archivos Electronicos.
Meta:

> Implementacion de un sistema integral de gestion de documentos

electrénicos para la preservacion a largo plazo.
Estrategias:

> Digitalizacion del Archivo de Concentracion del Tribunal.
» Conjuntar y homologar el proceso del archivo electronico.
» Establecer en las dreas de Archivo de Trdmite, el seguimiento y resguardo a

los archivos electréonicos.
Acciones:

» Revisar el conjunto de documentos electréonicos y seguir con la carga de
estos mismos.
» ldentificar los procesos que actualmente se le dan a los documentos de

archivo electronicos.

Entregable:

» Conjuntar y homologar el proceso de archivos electronicos.
Tiempo de implementacion:

> Indefinido ya que es una actividad que se estd realizando de manera

continua durante el ano.
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4.1.8- Readlizar las transferencias del Archivo de Concentracion al Archivo
Historico.

Meta:

» Seleccionar los documentos con valores secundarios, que pudieran

consolidar el Archivo Historico.
Estrategias:

» Contar con archivos identificados y organizados para formar parte del

Archivo Histdérico.
Acciones:

» Readlizar de manera conjunta con el Grupo Interdisciplinario la seleccion de

archivos que formaran parte del Archivo Histérico.

Entregable:

> Auxiliary supervisar la fransferencia del Archivo de Concentracion al Archivo

Historico.

Tiempo de implementacion:

» Indefinido hasta que se identifiquen expedientes que puedan ser

considerados historicos.

4.1.9.- Continuar con la capacitacién en materia de gestion archivistica.

Meta:

» La capacitacion nos impulsara a tener acciones planificadas y dirigidas all

mejoramiento del desempeno de las actividades en materia de archivo.
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Estrategia:

» El Area de Archivo, con apoyo del IIPCE realizard los trdmites conducentes
para que se impartan los cursos, talleres, conferencias y reuniones de trabajo

en materia archivistica.
Acciones:

> Implementar cursos bdsicos de archivos para el personal que genere y/o
maneje expedientes.

> Implementar cursos de actualizacion dirigidos a los responsables de los
archivos de trdmite y a los integrantes del grupo interdisciplinario.

» Elaborar manuales de procedimientos para el personal involucrado en las

tareas archivisticas.

Entregable:

> Gestionar la realizacion de cursos de capacitacion al personal involucrado,
para una mejora continua en la estandarizacion de los procesos

archivisticos.
Periodo de implementacion:

» Se fiene programado que sean 6 capacitaciones en materia de Archivo en
el presente ano ya que dependemos de la disponibilidad de las Instituciones

afines.

4.1.10.- Redlizar trimestralmente inventarios documentales.
Meta:

> Actualizacion trimestral del inventario de los archivos y expedientes que se

encuentran en el Archivo.
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Estrategia:

> Elaboracion de una base de datos con la finalidod de contar con la

informacién certera de la informacidén que existe.
Acciones:

> Actualizaciéon trimestral del inventario de la documentacidén existente, para
efectos de tener la informacién certera de lo que existe.

> Implementar la planeacién adecuada que asegure la aplicacion vy
homologacién de los procesos técnico — archivisticos, desde la produccioén
de un documento en un Archivo de Trdmite, pasando por su conservacion
precautoria en un Archivo de Concenfracion, hasta su destino final, con lo

cual se contribuye al ejercicio del derecho de acceso a la informacion.
Entregable:

> Actualizaciéon trimestral del inventario de los archivos que se encuentran en

existencia.

Periodo de implementacion:

> Se estd trabajando de manera continua en este rubro por ser de reciente

creacion el drea.

5- TIEMPO DE IMPLEMENTACION

Derivado de andlisis descrito con anterioridad para cada una de las actividades
contempladas en el ejercicio 2023, el presente programa tiene un tiempo estimado

de ejecucion, el cual se detalla a continuacion:
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RIBUNAL
TRESRY

E ACTIVIDADES

Instalacién del Sistema Institucional de Archivo del TEEH.

2 Instalacién del Grupo Interdisciplinario.

3 Sesiones del Grupo Interdisciplinario

4 Elaboracién del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental, Guia de
Archivo Documental e Inventarios Documentales.

5 Seguimiento a la estandarizacion de expedientes.

6 Llevar a cabo las fransferencias de Archivo de Tramite o [REEEEEEEEEREEE R
Archivo de Concentracion.

7 Depurar y reorganizar informacién de Archivo de [
Concentracién.

8 Realizar las transferencias del Archivo de Concentracion al
Archivo Histérico.

9 Capacitacion en materia archivistica.

10 Realizar timestralmente los inventarios documentales.

6.- MARCO JURIDICO

5.1.- Leyes Federales y Estatales

YV V VYV V V

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacioén PUblica para el Estado de

Hidalgo.
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» Codigo Electoral del Estado de Hidalgo.

> Ley Orgdnica del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo.

» Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo.

7.- RECURSOS

6.1.- Humanos y materiales

Actualmente se cuenta con un Titular del Area de Archivo, y se tiene la designacion

de los responsables del Archivo de Trdmite por drea, asi como del Grupo

Interdisciplinario por lo que los recursos humanos quedardn distribuidos de la

siguiente manera, a fin de cumplir el desarrollo de las actividades presentadas en

este Plan.

Recursos humanos

Nombramiento

Funciones

Cantidad

Titular del Area de Archivo

Coordinar, disenar y promover el conjunto de tareas
archivisticas, a fin de cumplir con las disposiciones de la
Ley General de Archivo, diseno del SIA, elaboracién de
manuales de procedimientos, promover cursos de
capacitacién, dar seguimiento, promover y gestionar las
acciones del PADA

Responsables del archivo de
frémite.
(funcionarios del TEEH)

Integracién y conservacién de documentaciéon de los
expedientes, coadyuvan con el drea de archivo, para la
redlizacién de los instrumentos de control y consulta
archivistica.

Infegrantes del grupo
interdisciplinario
(funcionarios del TEEH)

Coadyuvar en el andlisis de los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacién vy disposicion
documental.

En relacion a los recursos materiales, estos se dotardn cuando el presupuesto asi lo

permita.

Recursos materiales

ARCHIVO

Espacio suficiente para el drea de archivo

Area de consulta para archivo

Mobiliario de oficina

Estantes para archivo

papeleria afin al drea

fotocopiadora y escdner

Insumos para el manejo de archivo

Insumos de limpieza acordes al drea de archivo
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8.- ENFOQUE DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

A través del establecimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico de este
Organo Jurisdiccional, se seguird un proceso de andlisis y evaluacion, para
identificar y mitigar los riesgos que obstaculicen o impidan, el cumplimiento de los

proyectos y objetivos establecidos.

9.- DERECHOS HUMANOS

El Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo, a fravés del Sistema Institucional de
Archivos tiene la consigna de privilegiar el respeto irrestricto a los derechos
humanos, favoreciendo en todo tiempo la proteccion mds amplia a las personas y
el interés publico, asi como a todos los demds derechos humanos reconocidos en
la Constitucidn y en los Tratados Internacionales de los que el Estado Mexicano sea
parte, porlo que tenemos el compromiso de conservary preservar nuestra memoria
documental, asi como a respetar y garantizar el derecho de acceso a los mismos,
de conformidad con las disposiciones legales en materia de acceso a la
informaciéon publica 'y proteccion de datos personales.

10.- INFORMACION PROACTIVA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo, promoverd la identificacion, generacion, publicaciéon y difusion de
informaciéon, que permita la generacidn de conocimiento publico Util con un
enfoque claro, encaminado a la imparticién de una justicia pronta, completa e
imparcial que satisfaga las necesidades de los sectores de la sociedad intferesadas
en el quehacer de este Organo Jurisdiccional.

Elabord Revisd Aprobd

Magistrada Presidenta
Rosa Amparo Martinez Lechuga

Magistrado
Lic. Silvia Islas Medina Lic. Naim Villagdmez Manzur Leodegario Herndndez Cortez
Titular del Area de Archivo Secretario General Secretario General

Lic. Naim Villagdmez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo
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