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1. Marco de referencia.

De conformidad con los articulos 1, parrafo primero, 4, fraccion XLVII, 23, 24 y 25, de
la Ley General de Archivos; 1, 3, fraccidon V, 5, fraccién LI, 25, 26 y 27 de la Ley de Archivos
del Estado de Yucatdn; 349, de la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales del
Estado de Yucatan; 1, 3, 7, del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de
Yucatan; Acuerdo de Pleno del Tribunal Electoral del Estado de Yucatén, de fecha cinco
de junio de dos mil diecinueve, mediante el cual se constituye el Grupo Interdisciplinario
de Valoracion y Conservacion de Archivos y se designa provisionalmente como Titular del
Area Coordinadora de Archivos, a la Titular de la Direccién de Estudios, Investigacion,
Capacitacion y Desarrollo Institucional, el Tribunal Electoral del Estado de Yucatan, como
sujeto obligado debe cumplir con las disposiciones que garanticen la organizacion,
conservacion, administracién y preservacion de los archivos que posee.

Con fundamento en los articulos 23, 24, 25 y 28, fraccion lli, de la Ley General de
Archivos; 25, 26, 27 v 30, fraccidn Ill, de la Ley de Archivos del Estado de Yucatéan; 365,
fracciones I, V, VIII, X y XVI,; de la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales del
Estado de Yucatédn, el Abogado Fernando Javier Bolio Vales Magistrado Presidente del
Tribunal Electoral del Estado de Yucatén, en uso de sus atribuciones, participa con el
Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Conservacion de Archivos en |a consideracion,
andlisis, aprobacidn y publicacién en el portal electrénico de este drgano jurisdiccional el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, PADA, 2022, elaborado por la titular del Area
Coordinadora de Archivos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, PADA, 2022, contempla los elementos
establecidos por el Archivo General de la Nacién para su elaboracién ?, para coordinar la
organizacion y administracion de los documentos en los archivos de tramite y
concentracion en posesion de cada una de las areas que integran el Sistema Institucional
de Archivos del Tribunal; promover el uso eficiente de los archivos como fuente de
informacion de la funcién jurisdiccional y soporte en la transparencia y rendicidn de
cuentas.

lgualmente, se alinea al objetivo estratégico Ill. FORTALECER EL DESEMPERO
INSTITUCIONAL ¥ LOS MECANISMOS DE RENDICION DE CUENTAS, asi como en la linea
estratégica 2. Contar con mecanismos efectivos de instrumentacién de rendicion de
cuentas, transparencia y archivo, del Plan Estratégico Institucional del Tribunal Electoral
del Estado de Yucatan, 2019-2022¢.

L “Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, Coleccidn Guias e Instructivos/2,
versidn electrénica publicada por el Archivo General de la Nacidn.
2 Plan Estratégico Institucional del Tribunal Electoral del Estado de Yucatdn 2019-2022.
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Con el presente programa, la Direccién de Estudios, Investigacion, Capacitacion vy
Desarrollo Institucional, como responsable provisional del Area Coordinadora de
Archivos, da continuidad a las acciones emprendidas en 2019 para regularizar los
procesos de organizacion y conservacion documental del Tribunal y realiza la
programacion del presente ejercicio fiscal, asi como las acciones que permitan mejorar
los servicios documentales y archivisticos a nivel institucional obligatorios a partir de la
entrada en vigor de las Ley General y estatal de Archivos.

Antecedentes y problematica en materia de archivos.

El quince de junio de dos mil dieciocho, fue promulgada la Ley General de
Archivos, cuya entrada en vigor, segun el Articulo Transitorio Primero de sus
disposiciones, decretd otorgar trescientos sesenta y cinco dias contados a partir de su
publicacién en el Diario Oficial de la Federacion, plazo que se cumplié el diecinueve de
junio de dos mil diecinueve.

Acorde con las responsabilidades y para el debido cumplimiento de estas
disposiciones, el Tribunal Electoral del Estado de Yucatdn, mediante Acuerdo de Pleno
aprobado en sesion privada del cinco de junio de dos mil diecinueve, y en virtud de que
se encuentra limitado en recursos materiales y humanos para el desarrollo de la actividad
archivistica, determind designar provisionalmente a la Direccién de Estudios,
Investigacidn, Capacitacidn y Desarrollo Institucional, representada por su titular, como
responsable del Area Coordinadora de Archivos, igualmente integré el Grupo
Interdisciplinario de Valoracién y Conservacion de Archivos con los titulares de la
Direccién de Proyectistas, la Direccion de Administracion, la propia Direccion de
Estudios, Investigacidn, Capacitacion y Desarrollo Institucional, la Oficina de Informatica,
el Organo de Control Interno y la Secretaria General de Acuerdos.

El veinticuatro de junio de dos mil veinte, fue promulgada la Ley de Archivos en el
Estado de Yucatan, la cual entrd en vigor a los ciento ochenta dias naturales de su
publicacion, tal como lo sefiala el articulo primero transitorio, plazo que fenecié el
veinticinco de diciembre de ese mismo afio.

Es importante tomar en cuenta que los espacios para el resguardo de los archivos,
tanto de tramite, como de concentracion continuaran a cargo de las propias areas
generadoras de la documentacion, hasta en tanto se resuelvan los aspectos
presupuestales que permitan adecuar el espacio con las caracteristicas establecidas para
proteger la documentacién producida en el ejercicio de sus atribuciones y funciones y se
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cumplan |os plazos establecidos en el Catalogo de Disposicién Documental, que al efecto
fue dispuesto para determinar el destino de los documentos.

2. Justificacidén

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, PADA, 2022, tiene por
objeto llevar a cabo acciones especificas encaminadas a mejorar la organizacién,
administracién y preservacion homogénea de los archivos en posesién del Tribunal
Electoral del Estado de Yucatan, sin menoscabo de lo establecido en el Cédigo Federal
de Procedimientos Civiles, de aplicacién supletoria en la Ley General de Archivos, en
lo correspondiente a la integracién de los expedientes jurisdiccionales.

Para tal efecto, se encuentra disefiado en tres niveles:

NIVEL ESTRUCTURAL. Fortalecer a través de la capacitacién continua en materia
archivistica y actualizacién permanente, el Sistema Institucional de Archivos (SIA), a cargo
del Area Coordinadora de Archivos, de los responsables de los archivos de tramite,
concentracion e historico, del responsable de la Oficialia de Partes, y demas areas
productoras de documentos.

Infraestructura inmueble: La proyeccién de contar con un espacio, mobiliario,
suministros y sistema de mitigacion de riesgos que permitan la preservacién y resguardo
apropiado de los documentos.

Recursos humanos: La proyeccion de disponer y/o profesionalizar al personal que se
dedique al cumplimiento de las funciones establecidas en la normatividad en materia de
archivos, con el objeto de que desarrollen esta actividad con eficacia y el debido cuidado
de la documentacion que se genera en este drgano jurisdiccional.

NIVEL DOCUMENTAL. Elaboracién, actualizacién y uso de los instrumentos de control y
consulta archivistica para propiciar la organizacion, administracién, conservacion v
localizacién expedita de los archivos.

» Cuadro General de Clasificacién Archivistica

» Catdlogo de Disposicién Documental

* Guia Simple de Archivos

* Inventarios

» Clasificacién de expedientes con base en el Cuadro general de clasificacion
archivistica.
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« Valoracidon documental y destino final de la documentacién.
«Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias documentales
establecidas en el Catdlogo de Disposicién Documental, CADIDO.

NIVEL NORMATIVO. Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad
vigente v aplicable en materia de archivos, tendentes a regular la produccion, uso y
control de los documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas
en la normatividad interna del Tribunal, las cuales estan vinculadas con la transparencia,
el acceso a la informacidn —y su clasificacién— y la proteccién de datos personales.

3. Obijetivos

General

Sistematizar los procesos archivisticos del Tribunal Electoral del Estado de Yucatan y
vigilar que los documentos cumplan con su ciclo vital, de acuerdo a la normatividad
archivistica; regularizar el registro, resguardo, conservacion y depuracion de los archivos
en tramite, concentracién y, en su caso, del archivo histérico; a fin de contar con
informacién Util, oportuna y expedita, favoreciendo el acceso a la informacion, la
transparencia y la rendicién de cuentas.

Especificos

¢ FElaboracién, actualizacidn y uso de los instrumentos de control y consulta
archivistica, a fin de garantizar su integridad y accesibilidad mediante la aplicacion
de los principios, metodologia y la normatividad en materia archivistica.

e Implementar el programa de capacitacién continua en materia archivistica al
personal encargado del Sistema Integral de Archivos, para fomentar una cultura
archivistica en las unidades productoras de la documentacién y promover el
orden de los expedientes y oficinas libres de papel.

e Elaboracién y difusién de los lineamientos para la organizacién, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacién de los documentos de los archivos del
Tribunal Electoral del Estado de Yucatan.
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4. Planeacion

El archivo institucional del Tribunal se conforma con todos los documentos de
archivo, tanto jurisdiccionales como administrativos generados y recibidos en cualquier
tiempo, asi como en cualquier soporte por las areas que lo conforman, derivadas del
ejercicio de sus funciones institucionales.

La organizacidn archivistica del Tribunal se basa en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica vy el Catélogo de Disposicion Documental, CADIDO; estos instrumentos de
control establecen |a agrupacion de expedientes de acuerdo a las funciones de las areas
que conforman el Tribunal y el segundo establece los plazos de conservacién en los
archivos de tramite, concentracion y disposicién final.

4.1. Alcance.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, PADA, 2022, contempla acciones de
alcance institucional para controlar adecuada vy sistematicamente el ciclo vital de los
documentos; ello es de observancia y aplicacién general para el personal involucrado en
la produccidn, organizacion y conservacién de los documentos de archivo en cualquier
soporte dentro de las unidades de archivo (tramite, concentracion o histérico, en su
caso), en las areas del Tribunal Electoral del Estado de Yucatan.

4.2. Entregables.
Primer objetivo.
Elaboracion, actualizacion y uso de los instrumentos de control y consulta archivistica,

a fin de garantizar la integridad y accesibilidad de los documentos mediante la aplicacion
de los principios, metodologia y la normatividad en materia archivistica.

v" Documentos de los instrumentos de control y consulta archivistica revisados y
actualizados.

Segundo objetivo.

Desarrollo del programa de capacitacion continua en materia de archivos para
fomentar una cultura archivistica en las unidades productoras de la documentacion.

PADA 2022 /7
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v' Solicitudes de las gestiones realizadas a instituciones especializadas en la materia
para la imparticidn de los cursos de capacitacion.
v Listas de asistencia a los cursos de capacitacion en materia archivistica.

TEEY DIRECCION DE ESTUDIOS, INVESTIGACION, CAPACITACION ¥

Tercer objetivo.

Elaboracion y difusion de los lineamientos para la organizacion, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacion de los documentos de los archivos.

v Lineamientos que contemplen los criterios para la organizacién, descripcion y
conservacion de la documentacion contenida y resguardada en las dreas del
Tribunal Electoral del Estado de Yucatan.

4.3. Actividades

Se definen las acciones especificas que llevaran a cabo las dreas responsables de cumplir
los objetivos establecidos en el PADA 2022,

Area Coordinadora de Archivos - Grupo Interdisciplinario.

v' Elaborar y actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica que
permitan garantizar la integridad y accesibilidad de los archivos del Tribunal.

v' Realizar la deteccién de necesidades de capacitacion para la implementacién del
programa de capacitacién continua en materia archivistica al personal del Sistema
Integral de Archivos del Tribunal Electoral del Estado de Yucatan.

v Proponer criterios y procedimientos archivisticos que permitan una
administracion homogénea y la mejora continua en el funcionamiento vy
operacion de los documentos producidos por las unidades administrativas.

v Elaborar el proyecto de lineamientos para la organizacion, conservacion,
disponibilidad, e integridad de los archivos del Tribunal.

4 ﬁ%’/.@

Area Coordinadora de Archivos-Responsables de Archivos de Trémite, de
Concentracién y, en su caso, Histérico.

v' Uso vy aplicacién de los instrumentos de control archivistico.

v" Desarrollar la integracién de los expedientes y archivo y vigilar su resguardo.

v" Coordinar y realizar los inventarios de archivos de tramite, concentracidn y, en su
caso, historico de las dreas productoras de archivos del Tribunal.

PADA 2022 /8
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Recursos

DIRECCION DE ESTUDIOS, INVESTIGACION, CAPACITACION Y
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Bajo una vision de austeridad, los trabajos que se desarrollen en materia archivistica
se realizaran con los recursos humanos y tecnoldgicos disponibles para la operacién de
los archivos en el presente ejercicio fiscal.

Debido a que el actual presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal 2022, ha sido
aprobado de forma restrictiva para el Tribunal, los recursos econémicos que se utilicen
seran sometidos a la disposicién del material con que cuente la Direccién de
Administracion.

4.4.1. Recursos humanos

o & N T W

Funcién Descripcion Responsabilidad Puesto Persona asignada
Asuntos Juridicos | Actuaciones ¥ | Direccion de Proyectistas Director Shirley Barahona Arroyo
representacion en  materia
legal.
Motificaciones
Planeacion  yfo | Administracidon de recursos | Director de Administracidn | Director Rebeca Adriana Marquez
mejora continua humanos y materiales Arcila
Coordinacidn de | Coordinacion, gestion | Direccidn  de  Estudios, | Directora Elizabeth Rodriguez lacome
Archivos documental y administracion | Investigacion, Capacitacion
de los archivos y Desarrollo Institucional
Tecnologias de la | Desarrolle, mantenimiento y | Oficina de Informadtica Jefede Oficina | Josué Roberto  Gonzélez
Informacian funcionamiento del sistema Contreras
informatico
Unidad de | Cumplimiento de la | Titular de la Unidad de | Jefe de Oficina | Ismael Puc Moo
Transparencia normatividad en materia de | Transparencia
transparencia
Organo Interno de | Auditoria interna Titular del Organo de | Titular de | Ana Maria Guerrero Aguilar
Control Control Interno Unidad
Areas productoras | Funciones jurisdiccionales Secretaria Gral. de | Secretaria José de Jesds Poot Cervantes
de documentos Acuerdos
Direccion de Estudios, Inv. | Directora Elizabeth Rodriguez ldcome
Capacitacién y Desarrollo
Institucional
Presidencia Magdo Lucy Marisol Sulub Suaste
Ponencias de | Presidente
Magistradas/fos Magistrada 1 Karla Ramos Pacheco
Magistrado 2 {sin designacidn)
Area productoras | Comunicacion social, | Oficina de Comunicacién | Jefatura de | Sin designacidn
de institucional y difusidn Social Oficina
documeantacion
Area receptora de | Oficialia de Partes Oficialia de Partes lefatura de | Roger Aupusto  Paredes
documentacion Oficina Irigoyen
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4.5 Tiempo de implementacién

DIRECCION DE ESTUDIOS, INVESTIGACION, CAPACITACION Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL, TITULAR PROVISIONAL DEL

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

El presente programa tiene un periodo de implementacién anual, que se describe en
el siguiente cronograma de actividades.

4.5.1. Cronograma de Actividades

Plazos de cada actividad

Meses

Actividad

Descripcidn

4

5

6

7

8 |9 /1011 |12

Actualizacidn de
instrumentos de control
archivistico.

Reuniones con el grupo
interdisciplinario y el ACA

Instrumentos de control
archivisticos actualizados
Grupo Interdisciplinario y
el ACA

Frograma de
capacitacion  continua
en materia de archivos

Gestiones ante
instituciones
especializadas en materia
de archivos realizadas por
la DEICDI

Cursos de capacitacion en
materia archivistica
gestionados vy recibidos
(personal responsable)

Elaboracion de
lineamientos

Froyecto de lineamientos

Proyecto de lineamientos
concluido ACA y OCI

Revision vy, en su caso,
aprobacidn de los
lineamientos por el Pleno
del TEEY

Publicacion y difusidn de
los lineamientos
Comunicacidn Social vy
Unidad de Informatica

D
\
A
\
N
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ADMINISTRACION DEL PADA 2022.

De conformidad con lo sefialado por la fraccion I, del Articulo 28, de la Ley General
de Archivos, y de acuerdo con instrucciones precisadas por el Magistrado Presidente
Abogado Fernando Javier Bolio Vales, se designa al Grupo Interdisciplinario de Valoracién
y Conservacion de Archivos de este Tribunal; la titular provisional del Area Coordinadora
de Archivos pone a consideracién del citado Grupo Interdisciplinario el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, PADA, 2022, para su anélisis y aprobacion.

5. Planificar las comunicaciones.

La comunicacion entre los integrantes del Sistema Institucional de Archivos (Area
Coordinadora de Archivos, Responsables de los Archivos de Tramite, Concentracidn y
Archivo Historico), se llevara a cabo mediante los canales institucionales establecidos,
oficios y/o correos electrénicos, asi como reuniones de trabajo, segun proceda.

5.1. Reportes de avances

Las dreas responsables de cumplir con los objetivos del PADA 2022, enviaran a la
Titular del Area Coordinadora de Archivos los reportes de control mediante los cuales
informarén los avances de las actividades, y en su caso, la deteccién de las desviaciones
en las actividades planificadas que requieran ser atendidas, en las siguientes fechas:

v" 30 de junio. Revisién de posibles adecuaciones,
v 15 de diciembre. Informe de resultados del PADA 2022

Los reportes de avance deberdn contener las actividades realizadas vy sus resultados,
los riesgos posibles y/o las problematicas presentadas, asi como las acciones a SEguir para
solucionarlas, las actividades siguientes y requerimientos.

5.2. Control de cambios

Como parte de la administracién del PADA 2022, se llevard a cabo una etapa de
control de cambios en el mes de agosto, con el objeto de revisar los avances reportados,
evaluar los resultados obtenidos y definir, en su caso, la necesidad de realizar ajustes en
el cronograma de actividades y en los recursos humanos, materiales v tecnolégicos de
cada una de las areas que permitan cumplir con los objetivos comprometidos en el
presente Programa.
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El control de cambios se llevarad a cabo mediante reuniones de trabajo con las areas
que intervienen en su desarrollo, a través de las siguientes actividades:

v Enviar solicitud al Area Coordinadora de Archivos, la cual analizara los cambios ¥
determinard su alcance.

v Se evaluara el impacto con las dreas involucradas, se definirén acuerdos Yy se
formaliza la solicitud.

v Se realizan los ajustes en el formato de control de cambios establecido Yy, en su
caso, rechaza formalmente la solicitud de cambios.

v" Se Informa a la magistratura que presida el Tribunal las acciones que permitieron
detectar dreas de oportunidad y efectuar los ajustes necesarios para obtener los
resultados programados.

6 Administrar la gestion de riesgos

La administracion de riesgos permite identificar, evaluar, analizar, catalogar, priorizar
y desarrollar respuestas que mitiguen el impacto a los eventos y amenazas que se puedan
presentar en el desarrollo de las actividades para cumplir con el logro de las metas y
objetivos del PADA 2022, por lo que a continuacién se identifican los factores de riesgo,
las posibles causas de desviacion del programa vy las acciones para su control.

6.1 Identificacidn de riesgos

v' Llas dreas productoras de documentos requieren orientacion para el manejo
de los documentos.

v" No existen condiciones materiales, técnicas y de seguridad idéneas para la
conservacion de los archivos.

v" No existen lineamientos especificos para la organizacién, administracién,
conservacion y disposicion final de los archivos.

6.2. Andlisis de riesgos

v' Falta de personal especializado en la materia que se dedique a la funcién
archivistica, actualmente la funcién se asignd de forma provisional a la
Direccion de Estudios, Investigacion, Capacitacion y Desarrollo Institucional.

v" Personal insuficiente para la elaboracién y revisién de la normatividad en
materia archivistica.
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6.3. Control de riesgos

v’ Gestion con instituciones para la imparticidn de cursos que profesionalicen al
personal responsable de archivos.

v’ Revision de los avances realizados en las actividades de capacitacion.

v’ Elaboracién de los lineamientos especificos para la administracién vy
conservacion de los archivos, a través de la creacién de grupos de trabajo con
los responsables de archivo, tramite, concentracidn y, en su caso, histérico.

MARCO NORMATIVO

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado de Yucatan

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en posesién de sujetos obligados
Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales

Ley General del Sistema de Medios de Impugnacién en Materia Electoral

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Yucatan

Ley del Sistema de Medios de Impugnacién en Materia Electoral en el Estado de
Yucatan

Ley de Archivos del Estado de Yucatan

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
Yucatan

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatén

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Yucatén

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de Yucatéan

Lineamientos para la Organizacién y Conservacidn de Archivos, aprobados por el
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a |a Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales, en lo que no se contraponga con la Ley
General de Archivos.

Demas disposiciones aplicables.
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Consideraciones finales.

Los instrumentos de planeacion y programacion estdn sujetos a modificaciones
durante el ejercicio fiscal por factores de indole presupuestal, la administracién de
riesgos sefialada en este programa, la coordinacién con otras instancias en materia de
archivos, o cambios en las prioridades que determine el Pleno del Tribunal Electoral del
Estado de Yucatan.

ELABORO APROBO
i
Y
LCDA. ELIZABETH RODRIGUEZ JACOME INTEGRANTES DEL GRUPO

DIRECTORA DE ESTUDIOS,  INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION Y
INVESTIGACION,  CAPACITACION Y CONSERVACION DE ARCHIVOS
DESARROLLO INSTITUCIONAL, TITULAR ACTA Num. TEEY/ACA/002/2022
PROVISIONAL DEL AREA COORDINADORA 20 de enero de 2022
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