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CG. Coordinacién de Género y Derechos Humanos del Tribunal Electoral del Estado.l
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GAD. Guia de Archivo Documental del Tribunal Electoral del Estado.
Gl. Grupo Interdisciplinario del Tribunal Electoral del Estado.

GRESMI: Guia para la remocién de elementos de sujecion metélicos y la inutilizacion del
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LGTAIP. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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ST. Secretaria Técnica del Tribunal Electoral del Estado. =~
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1. INTRODUCCION

El PADA es elaborado con sustento en las RGI, la LGA y la LGTAA, con los objetivos de la
regulacion de la gestién documental, administrativa de archivo y el adecuado manejo de la

informacion y datos personales; con el fin de darle operatividad al SIA del TEEMICH.

Al mismo tiempo, esta enfocado a la organizacion, conservacion, disposicion, preservacion
fisica y digital, acceso a la informacion y actualizacion de la documentacion ingresada al
archivo del TEEMICH; para lograr la identificacion, localizacién, conservacion vy

preservacion de la documentacion.

Este PADA es un instrumento de planeacién con actividades orientadas a la continuidad y
perfeccionamiento de la funcién archivistica del SIA, armonizado a la LGA, respecto a la
organizacion, conservacion, valoracion, descripcion y destino final de documentacion

administrativa y jurisdiccional; asf como de la transicién digital del archivo.

También, es de utilidad para privilegiar el acceso a la informacién, la proteccion de
derechos humanos, a la verdad y la transparencia; y, contribuir a la implementacion de
capacitacion del personal del TEEMICH, en materia archivistica. Con lo precedente, se

pronostica continuidad y mejora de actividades sustanciales, en los AT, ACO y AH.

Igualmente, se adiciona como beneficio del PADA el trabajar en la creacién de un sistema
de justicia electoral digital y transparente, concretamente en AT, ACO y AH, y la
digitalizacién de documentacion archivistica de conservaciéon a largo plazo; gestionar
control de condiciones ambientales del archivo; modificacién y creacién a instrumentos

archivisticos; y, por Gltimo, solicitud de una infraestructura con méas capacidad y muebles

pa

Por lo anterior, en términos de los articulos 23, 24 y 25 de la LGA; asi coma en el articulo l

archivisticos.

14, fraccion Il de las RGI, la CA elabora el presente PADA con la aprobaqjﬁiﬁ del Gl.

Vo
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2. FUNDAMENTACION

El articulo 6 apartado A, fracciones | y V, de la CPEUM, declara el ejercicio del derecho de
acceso a la informacion, como publica, debido a estar en posesion de cualquier autoridad,
y solo podra ser reservada temporalmente por razones de interés publico y seguridad
nacional; prevalece el principio de maxima publicidad; indica documentar todo acto
derivado del ejercicio de facultades, competencias o funciones:; y, la obligacion de

preservar documentos y su publicacién en medios electrénicos.

Ahora, los numerales 23, 24, 26, 28 fraccion I, 42, 43, 44 y 45 de la LGA y la fraccién |l
del articulo 14 de los LGI determinan la obligacién de elaborar el PADA, con inclusién de
elementos de planeacién, programacion y evaluacién para el desarrollo de archivos:
plantea una introduccion de enfoque de administracién de riesgos; establece la proteccion
a derechos humanos y apertura proactiva de informacién: ademas establece, contendra,
prioridades institucionales, programas de organizacién y capacitacion en materia
archivistica; planes de preservacion y conservacion de documentos de archivo electronico;

y, finalmente, mandata la emisién del informe anual.

Por su parte, los LIMA prevén, en los articulos 30 y 31, la facultad de la CA de promover
medidas para garantizar la proteccién y seguridad de documentacion, como espacios
adecuados y seguros para la conservacién integra; la obligacién de supervisar la
organizacion, descripcion, resguardo, disposicion, valoracién documental y conservacion,
dar seguimiento al cumplimiento de los instrumentos de control y consulta archivistica y
proponer adecuaciones, la elaboracién del el PADA con la aprobacion del Gl, someter al
Gl uninforme anual donde se detalle el cumplimiento del PADA: coordinar la modernizacion
y gestion de documentos electrénicos; brindar capacitacion y asesoria al personal; v,

mantener actualizado el registro de los RAT y RACO. \
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3. ELEMENTOS DEL PADA

El TEEMICH, al ser un organismo publico y auténomo de caracter estatal, tiene la calidad
de sujeto obligado respecto del cumplimiento de la LGA, y de ahi, la obligacion de contar
con un PADA, donde se instituyan acciones necesarias para el trato adecuado y seguro,
hasta su destino final, de la documentacion producida en todas las areas. Para cumplir con
la LGA, el TEEMICH ha realizado un avance significativo al fundar el Gl y SIA; y, la creacion

de instrumentos de control y consulta archivisticos.

De tal forma, para dar funcionalidad, operatividad y apreciacién a la documentacion
generada dentro del TEEM, el presente PADA establece objetivos a corto, mediano y largo

plazo.

A corto plazo:

a) Generacion y actualizacion del registro de RAT.
b) Designacion de RACO.
¢) Condiciones adecuadas y suficientes para conservar y preservar la documentacion,

de acuerdo con los instrumentos de control archivisticos.

A mediano plazo:

a) Capacitacion constante al personal del TEEMICH.

b) Realizar convenios de colaboracion con distintas instituciones, parala colaboracién,
capacitacion y profesionalizacion en materia de archivo.

¢) Implementacién de tecnologias de la informacién para la digitalizacion, el resguardo
y la comunicacion entre las areas del Tribunal para las obligaciones de archivo —/X

tales como el almacenamiento remoto a través de internet-.
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A largo plazo:
a) Instalaciones y mobiliario suficiente y eficiente.
b) Aplicacion de los instrumentos archivisticos.

c) Lainstalacion del AH.

3.2. Justificacion.

Para mantener la memoria archivistica del TEEMICH, patrimonio de la sociedad
Michoacana, en el PADA se planifican acciones concretas en la organizacion,
conservacion, preservacion, localizacion, identificacion, registro, clasificacion y valoracion
de documentos administrativos y jurisdiccionales, producidos en todas las areas de 6rgano

jurisdiccional.

Ademas, la misioén de ser comprendido por el personal del TEEMICH, de donde resulta
imperioso continuar y fundar nuevas acciones, para llegar a la adecuada manipulacion,

registro, conservacién y preservacion de documentos de archivo.

3.3. Diagnéstico.

Antes de iniciar, se resalta, no es objeto del PADA detallar hallazgos del siguiente
diagnostico, sino perfeccionar los descubrimientos e implementar acciones necesarias
para consolidar en la vida institucional del TEEMICH un archivo armonizado a las leyes e
instrumentos de control y consulta archivisticos con predominio de respeto a derechos

humanos.
Cabe mencionar, al momento de la elaboracion del PADA, se diagnéstica:

" Un acervo documental existente, con subsistencia atribuible a acciones positivas

%
desplegadas en beneficio del derecho humano a la verdad, especificamente:

- Creacion de |la CA. \
- Designacion de RAT. \
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- Mejora de instalaciones de la CA.

- Iniciacion de aplicacion de la LGA.
- Creacién de instrumentos de control y consulta archivisticos.

- Conservacion de documentacion de archivo.

Las acciones positivas enunciadas, surgieron con la creacién de la CA como lo establece
la LGA, pero, actualmente, no son suficientes para operar normativamente; debido a la no

materializacién de acciones establecidas en la normativa.

De continuar asi, el archivo seguira en peligro inminente de producirse dafios irreparables,
con afeccién al derecho humano a la verdad, al estar en presencia de documentos

considerados bienes muebles patrimonio de la sociedad Michoacana.

Por consiguiente, con este PADA se pretende:

- Mejorar las instalaciones; asi como su sanitizacién y libres de contaminantes y
plagas.

- Creacion del AH.

- Mejoramiento de bienes muebles para conservacion.

- Creacion de instrumentos archivisticos.

- Implementar tecnologias de la informacién para hacer mas eficientes los

procedimientos del archivo

Por esto, para continuar en el camino a concretar un archivo adecuado al 100% a la

normativa, se plantea dejar cimentadas las responsabilidades del sujeto obligado.

3.4. Planeacion.

A continuacién, con el propésito de cumplir los objetivos en el PADA 2025, este debe ser

comprendido y aplicado por las personas servidoras publicas del TEE ICH; por tanto, su
planeacion esta tazada en tres objetivos: %
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Adecuado desempefio de operadores archivisticos.

2. Organizacion, identificacion, registro, clasificacién, valoracion,
localizacion, conservacion y preservacion de documentacion archivistica.

3. La preservacion digital y fisica de la documentacion archivistica.

Es preciso indicar, al estipularse aqui las acciones archivisticas a realizar, estas tienen

como periodo de cumplimiento el 2025.

3.5. Objetivos.

3.5.1. General:

- Consolidar el funcionamiento del SIA.
- Prevenir la saturacion de espacios fisicos y riesgos a la documentacion archivistica.
- Garantizar derechos humanos, con la conservacion y localizacion de documentos

de archivo.
3.5.2. Especificos:

- Proponer la actualizacion de instrumentos de control y consulta archivisticos.

- Iniciar la organizacion en el ACO, para optimizar espacios y localizacién.

- Implementar el AH con un RAH.

- Gestionar cursos y asesorias para las personas servidoras publicas del TEEMICH,
especialmente a operadores archivisticos.

- Implementar informaticas para la eficacia en los procesos de archivo.
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4, ALCANCE

El PADA se elabora en apego a la CPEUM, LGA y LGTAA, sera de observancia y aplicacion
para todas las areas del TEEMICH, con el objetivo de lograr avanzar en la adecuada

manipulacion documental y la correcta administracion de archivos.

Asimismo, se desarrolla con los recursos materiales, tecnolégicos, econémicos y humanos,
previstos a la CA, derivado del presupuesto autorizado para el TEEMICH en 2025; con

sugerencia de la minima aplicacion de recursos econdémicos, cuya meta es operar en

cumplimiento a la LGA.

4.1. Periodo.

El plazo de accion y cumplimiento del PADA es programado de junio a diciembre 2025.

4.2. Capital humano.

Con la finalidad de cumplir las acciones propuestas en el PADA, es necesaria la

participacién responsable de los operadores archivisticos, esencialmente:

Funcion Area de adscripcion
SGA
SA
CA
Gl olc
cJ
JT
us
Coordinadora de archivo CA
RACO CA
RAT Distintas areas del TEEM
RAH CA |
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4.3. Recursos materiales.

A efecto de cumplir los requerimientos derivados del PADA, la CA tiene a su disposicion

los siguientes bienes muebles:

Cantidad Descripeion
2 Escritorios
2 Sillas
1 Mesa de trabajo
40 Anaqueles
1 Teléfono
1 Credenza

4.4 Recursos tecnoloégicos.

Para el desempefio de las actividades archivisticas, la CA dispone de:

Cantidad Descripcion

Equipos de computo
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Para lograr una actuacion acorde a la LGA y a los LIMA, en este PADA se establecen

PADA 2025
5. PROGRAMA

acciones conforme a la normativa; con base en los criterios de organizacion, capacitacion,
conservacion y preservacion documental; y, con aplicacién de los principios de la LGA; por

tanto, se proyectan los siguientes ejes medulares:

¢ Capaéitacién en materia archivistica.

° Creacién del sistema de justicia electoral digital y transparente.
® Infraestructura.

¢ Inventario.

° Proteccion de derechos humanos.

Para el acatamiento de los objetivos del PADA, los distintos operadores deben tener una
participacién proactiva, profesional y responsable, siempre con el propésito de culminar el

cumplimiento del PADA.
5:1%: Capacitacion.

Al hablar de capacitacion en materia archivistica, el TEEMICH tiene la responsabilidad de

mantener actualizado al personal, esencialmente a la CA, RAT, RACO y RH.

La importancia de esta capacitacion surge a partir de la necesidad de establecer, en el

TEEMICH, una CA funcional a la LGA e instrumentos de control y consulta archivistica.

" Los operadores y los responsables del archivo del TEEMICH deberan realizar sus

funciones conforme a la normativa. ‘ >< |
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5.1.1. Visita guiada al Archivo General de la Nacion.

Para tener una nocion general de un archivo y replicarlo, dentro de su parametro, se
sugiere:
Visita guiada al Archivo General de la Nacion, con domicilio en Molina 113, colonia

Penitenciaria, alcaldia Venustiano Carranza, Ciudad de México, C.P. 15350; a la

cual deben asistir, como minimo, los integrantes del GI, RAT y RACO.

Para esta visita, la fecha se propone acordarla con el area correspondiente del Archivo

General de la Nacion.

5.1.2. Convenios.

En observancia a la LGA, para promover la capacitacion archivistica en el TEEMICH se
propone solicitar a dependencias publicas del interior de la Republica Mexicana, con un
archivo central en funcionamiento, la celebracién de convenios para capacitar a personal
del TEEMICH en materia de archivo.

Las acciones para realizar, con el fin de culminar la meta sefialada, se iniciaran en el mes

de septierﬁbre.
5.1.3. Cursos virtuales y presenciales.

Para obtener una capacitacién constante y adecuada del personal del TEEMICH, se

propiciara;

Cursos presenciales: Un minimo de tres en materia de archivo;|\brindados por

personal de dependencias de gobierno con residencia en Morelia.
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Virtuales: Un minimo de dos; impartidos por conocedores en la materia de archivo.

Como parte de la capacitacion, especificamente del Gl, CA, RAT, RACO y RH, cada mes

se sugerira la inscripcion a asesorias archivisticas virtuales del Archivo General de la

Nacion, ya calendarizadas; consistentes en:

Modalidad Horario F;Zg?;rge ies(:;i g:
10:00
1 Instrumentos de control y consulta archivistica Virtual a gg,{gggggg 09/06/2025
11:30
10:00
2 Archivo de concentracion Virtual a :gigggggg 23/06/2025
11:30
: : . 10:00
Dictamen de destino final: bajas documentales y : 30/06/2025
3 transferencias secundarias Virtual 11?30 01/07/2025 Orf0ri2025
10:00
v o . i 14/07/2025
4 Archivo historico Virtual a 21/07/2025
11:30 15/07/2025
10:00
5 Conservacion de archivos y administracién de riesgos Virtual a %i';%g’:é%zzi 11/08/2025
11:30
10:00
6 Gestion de documentos electrénicos Virtual a :g;gggggg 25/08/2025
11:30
10:00
7 | Cumplimiento normativo de la LGA Virtual a g;{ggﬁg;g 08/09/2025
11:30
10:00
8 Unidad de correspondencia Virtual a :giggﬁgggg 23/09/2025
11:30
10:00
. : 06/10/2025
9 Archivo de tramite Virtual 11&30 07/10/2025 13/10/2025
10.00
10 | Instrumentos de control y consulta archivisticos Virtual a e 27/10/2025
. 11:30 21/10/2025
10:00
11 | Archivo de concentracién Virtual a R Lis0<s 10/11/2025
04/11/2025
11:30
; . : . 10:00
Dictamen de destino final: bajas documentales y i 18/11/2025
12 transferencias secundarias Midual 1 1?30 19/11/2025 2202
10:00
13 | Archivo histérico Virtual a 1i1212055 08/12/2025
11:30 02/12/2025
10:00
14 | Conservacién de archivos y administracion de riesgos Virtual a mﬂzgggg 09/12/2025
11:30 N

Las asesorias indicadas, no implican utilizacién tecnologica, economic

=

y humana extras.
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5.2. Infraestructura.

La documentacion del archivo del TEEMICH debe estar organizada, administrada,
conservada y preservada, al tratarse de documentacién en posesién de esta autoridad; de
ahi, propiciar instalaciones con espacios adecuados y suficientes para la manipulacion y

conservacion de la documentacion, en la CA.

5.2.1. Inmueble.
Las instalaciones del TEEM deben cumplir con pardmetros minimos para garantizar la
accesibilidad, proteccion y seguridad de los documentos; como lo es, espacios adecuados
y suficientes, para anticipar la conservacion de documentacion de hechos de la naturaleza,

polvo, insectos y plagas, por citar algunos.

Actualmente, las condiciones de la CA son insuficientes y no cumplen con la normativa,
debido al limitado espacio, lugar de ubicacion y errénea forma de recibir y guardar
documentacion; de ahi se origina la necesidad de, a largo plazo, se busque reubicar la CA,
a un espacio con area destinada al ACO, otra al AH, otra para maniobra y trabajo de
documentacidn, y una mas para equipos tecnolédgicos, con capacidad de un minimo de 4

personas; todos funcionales y suficientes.

Asi, resulta necesario realizar un proyecto integral donde se plantee la reubicacion y disefio
de la CA, remitirse con anticipacion a la SA y al Pleno del TEEMICH, con el fin de
considerarse en el Presupuesto del Ejercicio 2026; de manera enunciativa mas no limitativa

este proyecto debera considerar instalaciones eficientes y funcionales.
5.2.1.1. Control de limpieza.

Las instalaciones destinadas a la guarda de documentacion archivistica, debe estar libre

de insectos, roedores, polvo, material particulado y contaminantes de dafio c‘ocumental; de

\

no ser asi, la puesta en peligro a la conservacion documental es latente. \
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De donde resulta necesario un control de las condiciones ambientales de las areas y de
los espacios de almacenamiento documental, como lo es, realizar procesos de
organizacién de archivos de donde se derive la limpieza, y lograr espacios limpios y

saneados, para evitar fumigaciones constantes.

5.2.1.2. Saneamiento ambiental.

La CA, es el lugar fisico donde se resguarda y trabaja la documentacion archivistica, donde
la limpieza y saneamiento ambiental (desinfeccion, desratizacién y desinsectacion), son

esenciales para lograr una conservacion y preservacion de documentacion.

Ahora, ante la presencia visual, en las instalaciones de la CA, de blatodeos, roedores,

araneae, bicho del polvo y mas insectos, es primordial exterminarse.

Como resultado, la CA solicitara a la DRMySG:
a) Tres fumigaciones, distribuidas entre los meses de agosto, octubre y diciembre.

b) Sanitizacién mensual de julio a diciembre.

No pasa inadvertido, el proceso de fumigacion debe realizarse con ausencia de personas,
en las instalaciones del domicilio de la CA, previo aviso a todas las areas con instalaciones

en el mismo domicilio de la CA, y en viernes por la tarde.

No se pierde de vista, cualquier fumigacion en un archivo, debe incluir la exterminacion de
roedores e insectos rastreros, debe ser realizada por una empresa o institucion con
personal técnico, con aplicacion de protocolos como la evacuacion de personal y el
' recubrimiento de equipos, estantes y escritorios; ejecutarse en el marco del Sistema
Integrado de Conservacion, a partir de lo establecido en el Acuerdo 006 dg 2014 respecto

al manejo y almacenamiento de materiales y condiciones de seguridad y salyd en el trabajo.X
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522 Muebles.

La CA para su ACE dispone de cuarenta anaqueles, los cuales se componen de cinco
bandejas destinadas a la colocacion de dos cajas, de la multiplicacion resultan diez cajas

por anaquel y un total de cuatrocientas cajas.

Luego, dentro del ACE existe documentacién agrupada en tomos, un aproximado de
quinientos, entre expedientes jurisdiccionales y administrativos, sin resguardo y proteccion

de donde resulta una necesidad de, un minimo de, ciento cincuenta cajas.

Del total mencionado, se advierte la insuficiencia de anaqueles, al necesitarse ordenar
aproximadamente ciento cincuenta cajas, de donde resultan quince anaqueles minimos

obligatorios para el almacenaje de la documentacion referida.

De las necesidades planteadas, es necesario el uso de recursos econdmicos; y seran
gestionadas por la CA al DRMySG, las primeras durante todos los meses de aplicacion de

este PADA; y los segundos, a partir del dia siguiente de su aprobacion en sesion.
5.2.2.1. Analisis de bienes muebles en uso.

Los bienes muebles destinados a la guarda y conservacién de la documentacién
archivistica, en su mayoria se encuentra en condiciones de uso; sin embargo, hay un
anaquel incompleto, con necesidades de dejarlo funcional o de ser reemplazado; por tanto,

la CA hara del conocimiento a la DRM y SG para su sustitucién o se deje funcional.

El requerimiento se hara a la DRMySG al dia siguiente de la aprobacion del PADA.
\

\
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5.3. Modificaciones a instrumentos de control y consulta archivisticos.

Este punto trata de observar la LGA, tomando en consideracion la aplicacion general y
contenido normativo minimo y comun para la regulacién en materia de archivo; actualmente
en el TEEMICH se tienen distintos instrumentos de control archivistico y de consulta, de

los cuales se proponen las modificaciones siguientes:

Con la finalidad minima de incluir a la defensoria juridica y a la US, otorgandoles las
mismas facultades archivisticas de las distintas areas del TEEMICH; se propone realizar

las modificaciones pertinentes a:

CADIDO.
LIMA.
CGCA.
GA.

B S

Las propuestas de modificaciéon a los instrumentos de control y consulta archivisticos

deberan presentarse al Gl en la sesion ordinara de octubre.

5.4. Creacion de instrumentos de consulta.

Para lograr un archivo conforme a la LGA, primero, se deben tener los instrumentos de
consulta archivisticos necesarios; y como se advirtié la ausencia de distintos instrumentos

se propone la creacion de:
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54.1. FT

Un modelo de FT, con caracteristicas suficientes para su facil comprensién y
funcionamiento; con miras a su aprobacién por el Gl e implementacién en todas las areas

del TEEM generadoras y receptoras de documentacién con destino final de conservacién.

5.4.2. GRESMLI.

Un instrumento donde se establezcan las directrices para evitar la existencia de elementos
metalicos y aditamentos adheribles en documentacién archivistica, con la finalidad de evitar
0 prevenir dafios a largo plazo; por tanto, se propone formular la GRESMI con finalidad de
conservacion y preservacion de la documentacion; y con implementacién en todas las

areas del TEEM q generadoras y receptoras de documentacion de conservacion.

Ahora, respecto a los siguientes instrumentos de consulta archivistica, precisamente:

5.4.3. PROLIS.
5.4.4. MEPCA.
5.4.5. LIOCA.
5.4.6. MAPRAC.

Los mencionados instrumentos de consulta archivistica, deben llegar a la vida institucional
del TEEMICH, especificamente en lo relacionado con el archivo, para ser una directriz en

su operatividad:

Las acciones citadas en este apartado, deben ser propuestas al Gl en la sesion ordinaria

de octubre.

5.5. SIA

De acuerdo con la LGA, el SIA debe existir en cada sujeto obligado, y es el conjunto de

registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funcianes
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desarrolladas por cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con

los procesos de gestion documental.
El SIA, esta conformado por:
Il La CA.

Il El area de correspondencia (SG).

1. El AT, por area.

Iv. EIACO
V. El AH.
5.51. ACE

El TEEMICH cuenta con un ACE, el cual es la etapa intermedia del ciclo vital de la
documentacién; espacio donde se almacenan y organizan los documentos de uso
esporadico producidos por la entidad productora, pero con informacién relevante, y de
conservacion o preservacion por un periodo especifico. Ademas, con funciones de
recepcion y organizaciéon documental; de conservacion o preservacion; facilitar su

localizacion y consulta; y, primordialmente, procesarlos para la transferencia (a historico o

eliminacién).
Por tanto, este ACE debe contar con un espacio en las instalaciones de la CA, con area de

trabajo para la separacion, clasificacion y manipulacién de la documentacion archivistica,

la cual, una vez procesada, debera destinarse a los AT, ACO y AH correspondientes.

Para lograr el objetivo, la CA debe contar y dividir las areas destinadas a cada archivo, de

‘ la siguiente manera: X
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AH
B Documentacion Documentacion Documentacion
Documentacion . .
. necesaria para la seleccionada para considerada
DESCRIPCION recibida en la CA L ) o
gestion diaria conservacion historica
[fase semiactival] . o .
(fase activa) (fase semiactiva) (fase inactiva)
2 CADA AREA CA CA
UBICACION CA
AT ACO AH
' RESPONSABLE RACE RAT RACO RAH

Para el cumplimiento de estas acciones, se requiere de una CA con un minimo de cuatro

areas, consistentes en ACE, ACO, AH y la de personal y equipos de trabajo; asi como la

adscripcion de, minimo, dos personas mas, a quienes se les nombrara RACO y RAH.

Se indica, esta adaptacion no fue presupuestada para el presente ejercicio fiscal y como

se requiere la aplicacion de recurso econdmico, se realizara, como se expreso, poner a

consideracion del Pleno del TEEMICH un proyecto integral, para ser tomado en

consideracién en el Presupuesto 2026.

5.5.2. AT

El TEEMICH tiene en funcionamiento el AT, el cual tiene el objetivo de, en cada area

productora de documentos, se les de trato acorde a la LGA e instrumentos de consulta y

control.

5.8.21. RAT

Cada area del TEEM debe contar con un RAT, nombramiento a recaer en persona

designada por el titular de cada area, con las funciones establecidas en la normativa.

\]} 8
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La CA tiene la funcién de mantener actualizado el registro del RAT; por tanto, cada area

tiene designado a un RAT, a la fecha, este nombramiento recae en una persona por area,

precisamente:

P
Ponencia ARBV
Ponencia YAM
Ponencia AHP
Ponencia ELV
Ponencia AGNL
SGA

SA

oIC

CA

cJ

cC

CCS

uTt

us

| o N O G B W N =

-
o

-
-

-
N

-
w

—_
B

-
(&)

La designacion de los RAT podra realizarse en cualquier momento, informéandose a la CA.

La LGA delimita las funciones de los RAT al especificar la integracién y organizacion de
produccion, uso y recibo de expedientes en su drea, entre ellas: la elaboracion de
inventarios documentales, para asegurar ‘la localizacion y consulta de expedientes,
resguardo de informacion con caracter de reservada, colaborar conla CAenla elaboracion
de instrumentos de control archivistico, desempefiar sus funciones en concordancia a los

criterios y recomendaciones dictados en la CA y, efectuar transferencias primarias.

De lo precedente, es indispensable la capacitacion de los RAT y supervisar por parte de la
CA para el desempefio de sus actividades como se indica, es decir, tepgan en su area lo

siguiente:

)



TEEMICH

TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO
MICHOAGCAN

s

Objetivo

Integracion de expedientes | Cada expediente esté organizado con sus documentos

Libro de registro documental | Para ordenar e identificar los archivos

Inventario documental Donde se puedan localizar y consultar los archivos

Informacion reservada Identificar y clasificar la informacion reservada y asegurar su

resguardo durante el tiempo de conservacién ese caracter

Instrumentos de control Coadyuvar con la CA a modificar los instrumentos de control

archivistico

Desempefio de funciones Conocer, prevalecer, aplicar y capacitarse en materia archivistica

para el diligente ejercicio de sus funciones

Transferencias primarias Realizar transferencias primarias.

En consecuencia, la CA debera realizar un diagnostico de cada AT para recabar

informacion respecto a las funciones y sugerir las acciones a ejecutar.

Para lograr el diagnoéstico, la CA solicitara al titular de cada area autorizacién de
presentarse en sus instalaciones, coordinarse en la fecha y hora, y en colaboracion con su
RAT, ingresar y revisar el AT, estas actividades deben ser solicitadas dentro de los
siguientes quince dias naturales, después de aprobarse el PADA, en la sesién

extraordinaria de junio.
5.56.2.2. Transferencias primarias

EI ABC de términos archivisticos del Archivo General de la Nacion sefiala, la transferencia
primaria es entendida como el traslado controlado y sistematico de asuntos concluidos,

cuando cumplieron su plazo de guarda en el AT y puedan transferirse al ACO.

La documentacion de transferencia primaria al ACO debe ser tratada y enviada conforme
al CADIDO, CGCA vy leyes aplicables; con la intencion de mantener su organizacion y

cumplir con la normativa; contrario a ello, no podra ser recibida en la CA. @
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Para concluir, es deber de cada RAT realizar el envio de los expedientes resguardados o
concluidos al ACE, una vez agotado su plazo de cuidado en su archivo ((os afios) como lo
establece el CADIDO, y se realizar4 el traslado vigilando el cumplimiento de ingreso al

ACE, actividad a iniciarse en octubre y concluir antes de diciembre.

5.5.2.3. La defensoria juridica y la US

La defensoria juridica del TEEMICH y la US no se encuentran considerados dentro de los
instrumentos de consulta y control del TEEM en materia de archivo; por tanto, al tratarse
de areas integradas a la estructura del TEEMICH, manejan documentacion con motivo del
gjercicio de sus funciones y atribuciones, la cual constituye evidencia del actuar
institucional, resulta necesario la instalacién del AT en esas dos éreas y el nombramiento

de un RAT en cada area.

En definitiva, una vez modificados los instrumentos de consulta y control archivisticos del
TEEMICH, procede requerir a la titular de la defensoria juridica y al US para la designacion

de su RAT, quien debera satisfacer las necesidades de ley.

5.5.3. ACO

55.3.1. RACO

Dentro de las actividades de la CA, especificamente respecto al ACO, éste debe estar
lidereado con un responsable, quien debe reunir perfil de conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acordes a su responsabilidad, denominado RACO. K
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Objetivo

Realizar los fondos de los expedientes

Prestamo y consulta de expedientes

Localizar y prestar los expedientes solicitados; y, emitir y
autorizar, con anuencia de quien titule la CA el préstamo de

expedientes

Transferencia primaria

Acordar y recibir la transferencia primaria con los EAT

Vigencia documental

Mantener la conservacion de expedientes durante la vigencia

Instrumentos de control

Coadyuvar con la CA a modificar los instrumentos de control

archivistico

Valoracion y disposicién documental

Participar con la CA en elaborar criterios de valoracion vy

disposicion

Baja documental

Relacionar los expedientes con cumplimiento a su vigencia para

eliminacion

Disposicién documental

Integracion de expedientes el registro de disposicién documental

Dictamenes y actas de baja documental

Publicarlo al final del afio y conservarlos por siete afios

A efecto de dar operatividad eficaz al ACO, la CA requerird a quien funja como RACO,

inicie un inventario regresivo por afio; con las caracteristicas minimas siguientes:

N O N =

Guarde la documentacion en cajas.

Marcar con numeracion consecutiva las cajas.

Designar lugar fisico (pasillo, anaquel y bandeja) para guarda de cajas.
Colocar las cajas siempre de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha.
No encimar cajas, cuidando su conservacion.

Anotar digitalmente, el contenido de cada caja.

El contenido de cada caja debe ser por afios, progresivamente.

El principal objetivo en la realizacién del inventario de manera regresiva es para tener,

primero, organizada, identificada, localizable y de facil acceso aquella documentacion

producida recientemente.
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Ahora, la documentaciéon de se transfiera al ACO debe ser tratada conforme las leyes
aplicables, para lo cual, el RACO revisara se haga la transferencia conforme a la ley, de
ser asi, recibira y después, ejecutara las acciones para su guarda; sin olvidar mantener la

organizacion y cuidado.

En tal virtud, la titular de la CA debe nombrar un RACO, una vez aprobado el PADA (junio),

quien desempefiara las funciones indicadas en la LGA e iniciara el inventario regresivo.

5.5.4. AD

Para fortalecer la maxima publicidad, es imprescindible el desarrollo de un servicio de
almacenamiento en la nube para registro, consulta y accesibilidad de la documentacion,
donde la documentacién archivistica socialmente relevante e histérica, sea incorporada y

quede almacenada de manera electronica.

Por tanto, como medida a implementar en este programa, se propone la adopcion de
sistemas de almacenamiento remoto a través de internet, donde se pueda almacenar la
documentacién de archivo, pero de manera digital; con funciones de organizacion y
preservacion, como realizar consultas, registro, blisqueda, localizacion, ciclo de vida,

evidencia de cada documento y el contenido integro de la documentacion (digitalizacion).

La finalidad de dichas herramientas es, el almacenamiento, registro y consulta de la
documentacion archivistica en la vida interna del TEEMICH; con acceso solo de los RAT,
RACO, RACE, RAH y la CA.

x

Una vez implementadas, se pondra en operacion y se iniciara con su alimgntacion por cada

RAT, RAH y RACO quienes ingresaran toda la informacion archivistica sefialada en la
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normativa, hasta lograr un registro y control de los documentos originales, incluida la

reproduccion, organizacién, acceso, localizacion, consulta, valoracién documental,

disposicién documental, vigencia, preservacion y conservacion.

La CA en colaboracién con la US, a mas tardar el quince de julio, iniciaran con la propuesta
de disefio de organizacion de las herramientas previamente sefialadas, donde se
almacenara la documentacién producida o recibida en los ACE, ACO, AT y AH; misma que

debe ser operada con base en la LGA y los instrumentos de control y consulta archivistica.

Antes de concluir dicha propuesta, la CA presentara la propuesta al Gl en reunién de
trabajo (articulo 51 de LGA y 10 fraccion Il de las RGI) previa calendarizacion, las cuales
podran realizarse hasta en tres ocasiones, pero todas antes del quince de octubre; para,
enlistar la aprobacién de su implementacion en el orden del dia de la sesién ordinaria de
octubre, donde el Gl aprobara la propuesta y al dia siguiente habil, se presentara a la P del
TEEM para el procedimiento de andlisis y, en su caso, aprobacién por el Pleno de este

organo jurisdiccional.

Estas herramientas deberan usarse hasta en tanto se esté en condiciones de la creaciéon
e implementacion de un sistema de justicia electoral digital, lo cual, podra ser considerado

como una meta para otro ejercicio anual del PADA.

55.5. AH.

El AH es la memoria del TEEMICH, fundamental para la construcciéon del futuro y
comprension del pasado; con la caracteristica de permitir a personas interesadas acceder

a informacion trascedente en la vida del TEEMICH.

Por tanto, es el espacio de preservacioén de documentacion de valor para la historia, la

cultura y la investigacion, organizada de forma normativa y con técnicas arch visticas, para
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garantizar la localizacién y preservacion de documentos; seleccionada por el area

productora y el RAH, con observancia a su valor informativo, y se conservan a largo plazo

en fase inactiva.

Los AH se organizan siguiendo normas y técnicas archivisticas, con la finalidad de
garantizar la clasificacion, descripcion y preservacion de documentos y, estan

contemplados en la LGA.

Es asi como nace la necesidad de la creacion del AH, lo cual se planteara al Gl, en la
sesion ordinaria programada para octubre, donde de aprobarse se presentara a la P del
TEEMICH.

5.5.5.1. Difusién

Como acciones de fransparencia, el SIA tiene la responsabilidad de divulgar la
documentacién conservada y preservada, concerniente a la vida y memoria del TEEMICH
seleccionada como material histérico o relevante, por su valor y trascendencia, a efecto de

ser conocida por la vida institucional o estatal.

Entonces, surge la necesidad de plantear la creacion de un perfil de Facebook,
denominado “Coordinacién de archivo del TEEMICH", donde se publiquen actividades
realizadas en la CA del TEEM y el material histérico y relevante seleccionado como

consultable.

Para materializar lo anterior, se realizaran las gestiones establecidas en el articulo 9 de los
Lineamientos para el uso Institucional de Redes Sociales del Tribunal Electoral del Estado

de Michoacan por parte de la CA.

\
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Esto se pretende, a partir de septiembre; por tanto, se solicitara la realizacion de la actividad
antes de dieciocho de julio, con un tiempo de ocho dias naturales para su creacion y la CA
iniciara publicaciones una vez se haya aprobado la creacién de dicho perfil en las redes

sociales.

5.6. Informe anual.

La CA elaborara un informe anual, el cual, presentard al Gl en sesion extraordinaria de
diciembre y una vez aprobado, se presentara a la P del TEEMICH, a efecto de ser esta
quien lo autorice y publique en el portal electronico antes del treinta y uno de enero de

2026, tal y como lo establece el numeral 26 de la LGA.

5.7. Programa anual de desarrollo archivistico 2026.

Se considera la elaboracion del PADA 2026 para presentarse ante el Gl para su
aprobacién, previo hasta tres reuniones de trabajo para adecuaciones, en sesion
extraordinaria a celebrarse en diciembre y presentarlo para autorizacion de quien presida
el TEEMICH al dia siguiente habil; emitida la autorizacién se publicara en el portal

electrénico, antes del treinta y uno de enero, 2026.
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6. CRONOGRAMA

1. Capacitaciones

1.1 Visita guiada
1.2 convenios
1.3 Virtuales y presenciales
1.4 Asesorias
2. Infraestructura
2.1 Control de limpieza
2.2 Fumigacién
2.3 Sanitizacién
2.4 Cajas
2.5 Anaqueles
2.6 Restauracion de mueble
3. Instrumentos archivisticos

CADIDO, LIMA, CGCA, GAD

FT

GRESMI

PROLIS

MEPCA

LIOCA

MAPRACO

4. SIA
4.1 ACE
4.2 AT
4.3 TP
4.4 Defensoria y US
4.5 Raco
4.6 AD
4.7 AH
4.8 | Difusion |
4.9 Informe anual
410 | Pada 2026
5. Administracion de PADA

5.1 Reportes
5.2 Control de cambio
5.3 | Aprobacion |
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7. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

7.1. Comunicaciones.

La CA es el area técnica especializada en mantener la gestion documental y administracion
de archivo y quien generara las comunicaciones con cada area del TEEMICH con
injerencia en la planeacion y ejecucion de las actividades planificadas en el PADA, a través

de oficios fisicos o digitales o cualquier medio de comunicacion eficaz.
7.2 Reportes.
Los funcionarios responsables de cumplir las acciones del PADA informaran a la CA:

- Actividades ejecutadas.

- Problematicas advertidas.

- Sugerencias para solucionar obstaculos.
- Riesgos advertidos.

- Acciones para implementar.

La informacién mencionada debera hacerse del conocimiento a la CA dentro de los
siguientes tres dias habiles al nacimiento de la situacién. Y de ser, pertinente, CA,
convocara a reunion de trabajo con el Gl para tratar el reporte; y de ser necesario, incluirlo
en la siguiente sesi6n ordinario, de no haber en un lapso breve, convocar a sesion

extraordinaria.
i
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7.3. Control de cambios.

Al término de septiembre, de ser necesario, se verificara la necesidad de realizar algun
cambio en el presente PADA vy existir, se modificara el cronograma, los cuales seran en

observancia a cumplir objetivos planteados.

7.4. Planificacién de riesgos.

La CA realizara todas las diligencias y tareas necesarias a fin de cumplir el PADA; sin
embargo, al ser una Coordinacion, podrian presentarse factores originados al interior del

TEEM, ajenos a la CA, los cuales impidan el cumplimento del PADA, como seria:

- Escasez de personal con experiencia archivistica en cada area.

- Resistencia al cambio.

- Inaplicacion de los instrumentos de control.

- Inasistencia a las dapacitaciones.

- Comunicacion deficiente o nula de los EAT con el personal del CA.

- No implementacion del AH y adscripcion del RACO y RAT.

Ante ese panorama, es necesaria la identificacion y establecer posibles soluciones:
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Responsabilidad

S - Solucion
Primaria | Secundaria

Modificaciones a instrumentos Si_no se presentan las modificaciones, el Gl exhortara a la
archivisticos CA a hacerlo.

. - CA Gl . L
Creacion de instrumentos Al presentarse en sesién, el Gl aprobara las modificaciones:
archivisticos de no ser asi, la CA lo sometera en la siguiente sesion.

AT

La CA informara a los titulares de area:

RAT Titulares .
. . Ajustar el AT a la ley
Transferencias primarias de dreas
CA Nombrar RAT
Defensoria y US
ACO CA Nombrar a RACO y revisar avance del registro progresivo
AD us Solicitar avance del SIEL
P .
&5 & La CA en oficio solicitara a P y CC la celebraciéon de
Capacitacion capacitaciones y convenios
RAT CA )
) La CA informara al titular del area de la ausencia de su RAT
Titulares

Infraestructura P

La CA en oficio pedirda a P y SA un lugar mas adecuado

Inmueble Gl SA
- La CA solicitara en oficio a la DRMySG, de no hacerlo, se
Muebles y analisis CA DRMySG )
daré vista a P.
Control de limpieza La CA solicitara en oficio a la DRMySG, de no hacerlo, se
i CA DRMySG
Fumigaciones dara vista a P.

9. APROBACION

Como lo establecen los articulos 23, 24 y 26 de la LGA y 14 fraccion Il de las RGI, el
presente PADA fue elaborado por la CA y cuenta con la aprobacion de los integrantes del

Gl, quienes firman el mismo.
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Responsabilidad

Riesgo : s Solucion
Primaria’ = Secundaria
Modificaciones a instrumentos Si_no se presentan las modificaciones, el Gl exhortara a la
archivisticos CA ol CA a hacerlo.
Creacion de instrumentos Al presentarse en sesion, el Gl aprobara las modificaciones;
archivisticos de no ser asl, la CA lo sometera en la siguiente sesion,
AT . !
La CA informara a los titulares de area:
RAT Titulares
. . Ajustar el AT a la ley
Transferencias primarias de areas
. CA Nombrar RAT
Defensoriay US
ACO CA Nombrar a RACO y revisar avance del registro progresivo

Infraestructura

bl : AD us Solicitar avance del SIEL

P
A & La CA en oficio solicitara a P y CC la celebracién de
Capacitacién capacitaciones y convenios
RAT CA
. La CA informara al titular del area de la ausencia de su RAT
Titulares

P

La CA en oficio pedird a P y SA un lugar mas adecuado

Inmueble Gl SA
e La CA solicitara en oficio a la DRMySG, de no hacerlo, se
Muebles y analisis CA DRMySG .
dara vista a P.
Control de limpieza La CA solicitara en oficio a la DRMySG, de no hacerlo, se
CA DRMySG

daravistaa P.

Fumigaciones

9. APROBACION

Como lo establecen los articulos 23, 24 y 26 de la LGA y 14 fraccion Il de las RGI, el
presente PADA fue elaborado por la CA y cuenta con la aprobacion de los integrantes del

Gl, quienes firman el mismo.
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El suscrito licenciado Gerardo Maldonado Tadeo, Secretario General de Acuerdos del Tribunal Electoral del Estado, €
ejercicio de las facultades que me confieren los articulos 69, fracciones VII y VIl del Cédigo Electoral del Estado d¢
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