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PRESENTACION

El informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
tiene por objeto dar a conocer los resultados obtenidos por el Area Coordinadora
de Archivos, en el marco de la implementacion del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024, del Tribunal Electoral de Tlaxcala (TET).

El informe contempla la revision de las actividades ejecutadas a nivel Institucional
para alcanzar los objetivos planteados en el PADA, asimismo se asegura la correcta
operacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA) del Tribunal Electoral de
Tlaxcala para su mejoramiento, y automatizacién de la gestién documental y

administracion de archivos.

El programa Anual de Desarrollo archivistico 2024 tuvo como objetivo fortalecer el
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, mediante la actualizacion y
aplicacion de los instrumentos archivisticos, para lograr la adecuada
administracion y gestion documental, y de esta manera facilitar el acceso, consulta

y conservacion de los documentos a través de los procesos archivisticos.

En razén de lo anterior y conforme al articulo 26 de la Ley General de Archivos, se

emite el Informe Anual de Cumplimiento al PADA 2024.



CUMPLIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DEL PROGRAMA
ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2024

Actualizacion de los Instrumentos Archivisticos

Es una atribucion del Area Coordinadora de Archivos del TET, plantear las
modificaciones y propuestas de normatividad en materia archivistica y
documental, ademas de dar cumplimiento al articulo 14 de la Ley General de
Archivos, en ese sentido en el periodo que se informa se realizo la actualizacidon de

los Instrumentos de control y consulta archivistica siguientes:

Cuadro General de Clasificacion Archivistica https://transparencia.tetlax.org.mx/wp-

(CGCA) content/uploads/2025/07/Cuadro-de-Clasificacion-
Archivistica-2024.pdf

https://transparencia.tetlax.org.mx/wp-
Catélogo de Disposicién Documental (CADIDO) content/uploads/2024/07/CATALOGO-DE-
DISPOSICION-DOCUMENTAL-DEL-TET-2024.pdf

Se publicaron en la pagina institucional del TET para dar cumplimiento a las
obligaciones de Transparencia.
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https://transparencia.tetlax.org.mx/
wp- content/uploads/2024/01/Guia-

Inventario general documental )
de- Archivo-Documental-2023.pdf

https://transparencia.tetlax.org.mx/wp-
content/uploads/2024/01/Guia-de-
Guia de archivo documental Archivo-Documental-2023.pdf

Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA)

Se llevo a cabo la integracidon del Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA),
siendo este el conjunto de personas que en el ambito de sus atribuciones
contribuiran en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que
dan origen a la documentacion que integran los expedientes de cada serie
documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades administrativas
productoras de la documentacién en el establecimiento de: valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental.
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Actualizacion de Instrumentos Archivisticos
Se revisaron y ajustaron los siguientes instrumentos clave:

+ Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Se ajustaron las
categorias de clasificacién para asegurar una organizacion
adecuada.

+ Catalogo de Disposicion Documental: Se optimizaron los
lineamientos para la disposicién y eliminacion de documentos
conforme a su ciclo de vida.

+ Inventarios y Guias Documentales: Se actualizaron para
mejorar la accesibilidad y manejo de los archivos.

Archivolurisdiccional y Acervo Bibliografico

Para garantizar una adecuada gestion y organizacién de la documentacién, asi
como cumplir con las normativas archivisticas, durante el periodo se llevaron

a cabo diversas acciones en el ambito del archivo jurisdiccional y el acervo

bibliografico, que se detallan a continuacion:




Actualizacion en el Registro Nacional de Archivos: Se actualizé la inscripcién en el
Registro Nacional de Archivos, cumpliendo con los requisitos legales y normativos
nacionales.

Transferencia al Archivo de Concentracidon: Se realizé la transferencia de 155
expedientes (232,224 fojas, 8 cajas) al Archivo de Concentracidon, con un inventario
detallado y un informe sobre el estado de los documentos, facilitando futuras consultas.

Regularizacion y actualizacion del Archivo de Concentracion:
Se continué con la actualizacibn y ordenamiento del archivo, asegurando el
cumplimiento de las normativas aplicables.

Seguimiento de solicitudes de préstamo y consulta: Se atendieron solicitudes de
consulta y préstamo de expedientes por diferentes areas.

Convenio con el AGHET: Se formalizd un convenio con el Archivo General e Historico
del Estado de Tlaxcala (AGHET), promoviendo la colaboracion y el intercambio de
recursos en materia archivistica.

Organizacion del acervo bibliografico: Se continud con la creacidon de fichas para la
catalogacidn y organizacion del acervo bibliografico, lo que facilitd el acceso al material.
Ademads, se incorporaron nuevos ejemplares y se realizaron acciones de conservacién,

como limpieza, organizacion y verificacién del estado fisico de los libros.

Actualizacion del Archivo Jurisdiccional en la pagina web: Se actualizé el apartado
del archivo jurisdiccional en la pagina web del Tribunal, mejorando la accesibilidad y

promoviendo la transparencia de la informacién para los usuarios externos.






1. Transferencias Primarias

Con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 11, fracciéon I, VII y X, 30, fraccién
VI y 31, fraccidn II, de la Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala, las Unidades
Administrativas de los Sujetos Obligados como lo es el TET, tienen la atribucién de
llevar a cabo transferencias primarias del archivo de Tramite al Archivo de
Concentracion, derivado de esto durante el segundo trimestre del ejercicio que se
informa, una unidad administrativa de este Organo Jurisdiccional solicito la
transferencia primaria de expedientes al archivo de concentracidon para su
resguardo y consulta esporadica; toda vez que los asuntos de los expedientes
han finalizado su tramitacién jurisdiccional y administrativa, estan cerrados y han
concluido la vigencia documental y/o plazo de conservacidon establecido en el

Catalogo de disposicién documental.

El proceso de transferencia se realizé de acuerdo a lo estipulado en la Ley General
de Archivos, al Manual para la Organizacion y Conservacién de Archivos y
Expedientes Judiciales del Tribunal Electoral de Tlaxcala, al Cuadro de Clasificacién

Archivistica y el Catalogo de disposicion documental.

Derivado de esto se realizaron las siguientes actividades para atender la
logistica de transferencia:



% Se ejecutd la transferencia primaria al archivo de concentracién de 155
expedientes con 232,224 fojas, contenidos en 8 cajas con un peso
aproximado de 174.62 Kkilos.

v' Se realizd un ckeck list con las observaciones de los 155
expedientes transferidos por el area de oficialia de partes.

v Se realizd el inventario final de los 155 expedientes
transferidos por el area de oficialia de partes.

v Se realizé el informe de los 155 expedientes transferidos por el
area de oficialia de partes.

v Se elaboré las caratulas de las cajas en el Archivo de
Concentracion, referentes a la transferencia de oficialia de
partes.

e Expurgacion de Expedientes
El expurgo como parte de los procesos técnicos archivisticos consiste en “retirar las
copias conocidas como inutiles, asi como los objetos que pueden dafiar la
integridad fisica de los documentos, como son: clips, broches, ligas, grapas, en la
realizacién del expurgo el beneficio es con doble intensién, el primero la
recuperacion de espacios al interior de los archivos y retirar copias innecesarias, al
expurgar se contara con un porcentaje importante de espacio recuperado, en

consecuencia los objetos retirados se pueden reciclar, por lo tanto se puede

alargar la vida util de este tipo de recursos asignados a la unidad archivistica.




e Revisar que los expedientes fisicos correspondan a los expedientes descritos
en el inventario de transferencia.

e Requisitar el formato de expurgacion de cada uno de los expedientes.
e Asignar la ubicacion de los expedientes en cajas.

® Obtener el peso y los metros lineales de cada una de las cajas.

e Actualizar el inventario de concentracion con las observaciones.

e Elaborar las caratulas que contienen las cajas.

e Notificar la aprobacion de transferencia.

® Ordenar las cajas en el espacio fisico del archivo de concentracion.
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De lo anterior se desprenden los siguientes datos:
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INVENTARIOS DE TRANSFERENCIAS

1 https://tetlax.org.mx/wp-content/uploads/2025/08/oficio-de-

tranferencia-primaria-del-area-de-oficialia-de-partes.pdf

2 https://tetlax.org.mx/wp-content/uploads/2025/08/Inventario-de-
transferencia-primaria-del-area-de-oficialia-de-partes.pdf

No. Transferencia

3  https://tetlax.org.mx/wp-content/uploads/2025/08/oficio-de-tranferencia-
primaria-del-area-de-oficialia-de-partes.pdf

De lo anterior se desprenden los siguientes datos:

TRANSFERENCIA PRIMARIA

UNIDAD OFICIO NUMERO DE = NUMERO Ejercicio
ADMINISTRATIVA EXPEDIENTES DE
CAJAS
TET/SA/OP/13C.6/014/2024 155 8 cajas

Oficialia de partes Primera Transferencia Ejercicio fiscal 2021
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Total: 30,834 fojas y ampara la cantidad de 155 expedientes del ano 2021 contenidos en 8 cajas, con un

peso aproximado de 174.62 kilos.

Se concluye que es vital realizar transferencias documentales a nivel Institucional ya
gue con estas acciones se permite garantizar a los ciudadanos el acceso a la
informacién, evitar la produccién y acumulacion de documentos de manera
irracional en las areas productoras administrativas y jurisdiccionales de este
Tribunal, se asegura y facilita el control efectivo y ordenado de la
documentacion de manera fisica y funcional, se concentra la informacion Uutil
para su manejo administrativo, resguardo precaucional o en su caso definitivo en

las mejores condiciones de conservacion.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)

El Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada
sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos
de gestién documental. Es importante sefalar que la LGA establece que, las
instituciones deben tener un sistema institucional para la administracion de sus

archivos, razon por la cual, resulta necesario la implementacion del SIA.

En cumplimiento a lo consignado en el Libro Primero “De la Organizacion y
Administracion de Archivos”, Capitulo II “De las Obligaciones”, articulo 11, fraccion
II, 20, 21, 50, 51, 52 y articulo transitorio décimo primero, de la Ley General de

Archivos; los articulos 20, 21, 49, 50, 51 y 52, de la Ley de Archivos del Estado de
Tlaxcala y articulo 44, parrafo cuarto, del reglamento Interno del Tribunal Electoral
de Tlaxcala, el veintinueve de septiembre del afio que se informa mediante acta
de sesidon ordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivos se llevé a cabo la”

instalacion del Sistema Institucional de Archivos del Tribunal Electoral de Tlaxcala”.


https://sesaech.gob.mx/views/docs/normatividad/marco-juridico-nacional/otras-leyes/ley-general-de-archivos.pdf

Asimismo, se nombré a los responsables de archivo de tramite (RAT) por area

administrativa y jurisdiccional del Tribunal Electoral de Tlaxcala.

Para quedar conformado de la siguiente manera:
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1. Area Coordinadora de Archivos

El Area Coordinadora de Archivos es la instancia encargada de promover y vigilar
el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos, promovera que las areas operativas lleven a cabo las
acciones de gestion documental y administracion de los archivos, de manera
conjunta con las unidades administrativas o areas competentes de cada sujeto
obligado. De lo anterior y para dar cumplimiento a los articulos 28 y 30 de la Ley

General de Archivos se llevd a cabo las siguientes acciones:

o Se verifico que en cada unidad administrativa los archivos de
tramite respecto a la documentacion producida en el ejercicio de
sus funciones o atribuciones estuviera debidamente identificada y

organizada, e igual manera se verifico la correcta aplicacion del

Cuadro de Clasificacion Archivistica (CGCA) y el Catalogo de
Disposicion Documental (CADIDO).




o De conformidad con el articulo 31 fraccién II de la Ley General
de Archivos, en el ejercicio que se informa brindé el servicio de
préstamo y consulta de expedientes del Archivo de Concentracion.
como parte de las funciones del Archivo de Concentracién, el
préstamo de expedientes a las dareas administrativas vy
jurisdiccionales se ha mejorado en la medida de lo posible por la
implementacion del vale de préstamo, de igual forma el servicio de
préstamo se ha aprovechado para revisar la conservacion de los
expedientes, tomando en cuenta la frecuencia de consulta y

cambios fisicos de los mismos.

Vale de préstamo de expedientes.
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HECTORA!
LAXCALA

FORMATO DE PRESTAMO Y CONSIULTA DEL ARCHIVO DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE TLAXCALA

Fecha de préstamo: Fecha de devolucion: Folio:
Area soliitante:
Tipo de préstamo Clasiicacion de la Informacion
Intema: Externo: Plblica Resevada | Confidencial
Comeo Hechonica: Telefono y exfension:

DATOS DEL EXPEDIENTE SOLICITADO

No. Total de fojas del

Serie Documental del Expediente Descripcion del Expediente expedienie

OBSERVACIONES

DATOS DEL USUARIO Y AUTORIZACION DEL PRESTAMO

Nombre, firma y cargo del Personal que solicita

expedienies Nombre, fima y cargo del Personal que autoriza el prestame




o Capacitacion

La capacitacion al ser una actividad planeada en el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA), favorece en cuanto a preparacion y
formacion del ente y del individuo, fortalece las destrezas y aptitudes
adquiridas perfeccionado el trabajo. Mientras mas capacitado esté un
servidor publico, mas facilmente tendrd una mejor movilidad laboral
sabiendo contribuir a una correcta gestion de los archivos. Asi, la
capacitacion es un importante factor de motivacion y profesionalizacion del
personal pues se adquieren: nuevos conocimientos (saber), nuevas

herramientas (saber hacer) e inspiracion (querer hacer).

Foro sobre archivos como evidencia en el Tribunal Electoral del Estado de Puebla.
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MESA 1. “RETOS NORMATIVOS Y DE COORDINACION”

MTRA. GUADALUPE PEREZ VARGAS

DIRECTORA DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE PUEBLA

SEPTIEMBRE 3. 2024 Foro sobre archivos como evidencia en el Tribunal Electoral del Estado de Puebla.
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2.- Registro Nacional de Archivos

o Es obligacién de los sujetos obligados como lo es este Tribunal

Electoral, la inscripcidn al Registro Nacional de Archivos y es el

Area Coordinadora de Archivos quien debe de llevar a cabo este
registro.

El registro al Sistema Nacional de Archivos tiene como objeto obtener y

concentrar informacion sobre los sistemas institucionales y difundir el

patrimonio documental resguardado en sus archivos, informacidon que se debera

actualizar anualmente, sera de acceso publico y de consulta a través del portal
electrénico del Archivo General.

‘ Registro Nacional
aria O Archivos

Constancia de inscripciéon al
Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga a:

Tribunali Electoral del Estado de Tlaxcala

Archivo de Concentracioe:

Cédigo de Registro

MX/1689/21M2023

3.- Administracion y Servicios de Biblioteca

Se continud con la elaboracion de fichas y tejuelos de los libros de reciente
incorporacion, se actualizé el inventario de la biblioteca, el vale de préstamo se

instauro como un requisito eficaz para llevar un control sobre los préstamos de
libros y expedientes.

) DE DERECHO

DE LA INFORMACION
DE DERECHO

| DE LA INFORMACION




Conclusion:

Este documento, constituye el informe de cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024, en el que se da cuenta del cumplimiento de proyectos
encaminados al mejoramiento de los procesos archivisticos, por medio de los
cuales se logré mantener un avance en el desarrollo archivistico de este Organo

Jurisdiccional, en administracion documental.
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