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Presentacion

El Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion (TEPJF), en su caracter de
maxima autoridad jurisdiccional en materia electoral, genera y resguarda un acervo
documental de alto valor juridico e histérico. Dichos documentos constituyen
testimonio fehaciente de las resoluciones y actuaciones que sustentan la vida
democratica del pais, ademas de ser fuente de consulta para la investigacion
académica, la rendicion de cuentas y la consolidacion del principio de transparencia

que rige la funcién publica.

En este contexto, la implementacion de un Plan de Preservacion Digital y
Conservacion Fisica de Expedientes Judiciales del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion (Plan) resulta imprescindible para garantizar la
permanencia, accesibilidad e integridad de los documentos judiciales que
conforman el patrimonio institucional del TEPJF. Este Plan no sélo responde a las
exigencias normativas en materia archivistica y de gestion documental, sino que
también establece un marco técnico y metodologico que permite anticipar riesgos,
aprovisionar recursos y asegurar la continuidad del acceso a la informacion en el

mediano y largo plazo.

Su relevancia radica en su enfoque integral, que contempla acciones preventivas
para evitar el deterioro fisico y digital de los documentos, medidas de intervencion
para la estabilizacién y restauracion de aquellos en riesgo, asi como estrategias de
digitalizacién que garantizan tanto la proteccion del soporte original como la
disponibilidad del contenido. A ello se suma la capacitacion continua del personal y
la incorporacion de tecnologias emergentes, elementos que fortalecen la gestion

documental frente a los retos derivados de la transformacion digital.

De esta forma, el Plan se erige como un instrumento estratégico para la proteccion
de la memoria institucional y del acervo documental electoral de la nacién, su
implementacion asegura no solo la conservacién técnica y juridica de los fondos
documentales, sino también el cumplimiento del mandato constitucional de

garantizar certeza, legalidad y transparencia en los procesos electorales,



consolidando al TEPJF como custodio del patrimonio documental democratico de

México.

Direcciéon de Archivos



Objetivo general

El Plan tiene como objetivo garantizar la conservacion y preservacion a largo plazo
de los documentos, tanto en soporte fisico como en formato digital, asegurando en

todo momento su autenticidad, integridad, fiabilidad y legibilidad.

DOCUMENTOS ELECTRONICOS DOCUMENTF?SS;cfg SOPORTE

Implementar estrategias especificas | Establecer condiciones 6ptimas de
que respondan a la rapida | resguardo que eviten su deterioro y
obsolescencia de equipos, programas y | permitan que el contenido que
formatos, de manera que continden | contienen mantenga su valor
siendo utilizables. informativo.

En conjunto: Vision amplia que conjuga la preservacion tecnoldgica y
conservacion fisica, con el fin de salvaguardar el patrimonio documental en sus
distintas manifestaciones y asegurar sus valores secundarios tales como,
informativos, evidenciales y testimoniales.




El propdsito fundamental de este Plan es asegurar la continuidad, integridad,
autenticidad y accesibilidad del patrimonio documental institucional del TEPJF, tanto
en soportes fisicos como digitales. Por ello, en un entorno donde los riesgos son
crecientes desde el deterioro fisico hasta la obsolescencia tecnoldgica, contar con
un Plan estructurado resulta indispensable para garantizar la permanencia de la
memoria judicial que da soporte a las funciones sustantivas de este o6rgano
jurisdiccional electoral: la imparticion de justicia electoral, la defensa de los derechos

politico-electorales de la ciudadania y la consolidacién de la democracia.

La preservaciéon documental es un compromiso institucional que trasciende lo
operativo y se vincula directamente con la responsabilidad social y democratica de
resguardar la informacion para las generaciones presentes y futuras. En el caso del
TEPJF, este compromiso es aun mas relevante, pues sus resoluciones y
expedientes jurisdiccionales constituyen testimonios juridicos de valor historico y
probatorio, fundamentales para la legitimidad de los procesos electorales y para la

confianza ciudadana en las instituciones del Estado.

En ese contexto, preservar la memoria institucional es esencial porque sus
documentos son evidencias de las decisiones judiciales, de los criterios
jurisprudenciales y de los procesos administrativos que han marcado la vida
democratica de México. Sin un Plan, esta memoria corre el riesgo de fragmentarse
0 incluso desaparecer, lo cual afectaria la continuidad de los procesos
institucionales y debilitaria la legitimidad de las decisiones del propio 6rgano

jurisdiccional.

Asimismo, la preservacién documental debe estar guiada por el cumplimiento
normativo y por estadndares nacionales e internacionales reconocidos que aseguren
la autenticidad, fiabilidad e integridad de los documentos a lo largo del tiempo, los
cuales ofrecen marcos solidos que permiten dar seguridad juridica y técnica a las
acciones de conservacion. Cumplir con estas disposiciones no sélo eleva la calidad

del trabajo archivistico, sino que también coloca al TEPJF en una posicion sélida



frente a auditorias, procesos de fiscalizacion y exigencias de transparencia,

demostrando que actua conforme a los marcos normativos vigentes.

Un aspecto central de la preservacion es la mitigacion de riesgos, por lo que se
deben disefiar estrategias de control ambiental, programas de migracion
tecnologica, planes de respaldo electronico y medidas de conservacion, lo anterior
evita intervenciones futuras mas costosas de restauracion o recuperacion de datos.

Con el plan de preservacion digital se garantiza que:

¢ : | o
i Se reafirme el papel del
Los documentos estén  Las personas cuentan Se fortalezca la " TEPJF como érgano
disponibles, accesibles, con informacion confianza publica y la garante de la justicia
integros y verificables.  confiable y accesible. transparencia. electoral y defensor de

los derechos politico-
electorales.

Con este Plan, se reconoce su historia y fomenta una cultura de preservaciéon entre
las personas servidoras publicas y publico en general para cuidar la memoria
democratica de la Nacién, integrando lo técnico con lo humano en una vision de

largo alcance.

En este sentido, este instrumento se convierte en una necesidad impostergable,
mas alla de conservar expedientes o archivos digitales, o que esta en juego es la
proteccion de la evidencia material de los procesos jurisdiccionales que sostienen
la existencia, credibilidad y legitimidad. Su aplicacion asegura que la memoria no se
pierda, que el conocimiento se mantenga accesible y que cumpla cabalmente con
sus responsabilidades éticas, legales y sociales, en aras de una transicion efectiva

a la era digital.



Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 6°,
apartado A, fraccidén V, sobre acceso a la informacion, dispone que los sujetos
obligados deberan preservar sus documentos en archivos administrativos
actualizados y publicaran, a través de los medios electronicos disponibles la

informacion completa.

Ley General de Archivos

La Ley General de Archivos establece los principios y bases generales para la
organizacion y conservacion, administracion y preservacion homogénea de los
archivos en posesion de cualquier autoridad y determina las bases de organizacion
y funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos y fomenta el resguardo, difusion
y acceso publico de archivos de relevancia histérica, social, cultural, cientifica y

técnica de la Nacion.

Esta Ley en el articulo 4, fraccion VIII, define al Archivo Histérico como la coleccion
de documentos, tanto publicos como privados, que tienen valor permanente para la
investigacion y la memoria institucional. Estos documentos, que pueden ser de
diversas tipologias (textos, imagenes, mapas, etc.), se conservan y preservan para
su consulta y estudio por parte de investigadores, estudiantes y el publico en
general. También se destaca que son fuentes de acceso publico. En su fracciéon
XXV del articulo ya citado, dispone que los documentos histéricos son los que se
preservan permanentemente porque poseen valores evidenciales, testimoniales e
informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte integra para el

conocimiento de la historia nacional, regional o local.



Asimismo, el articulo 12 expresa que los sujetos obligados deberan mantener los
documentos contenidos en sus archivos en el orden original en que fueron
producidos, conforme a los procesos de gestion documental que incluyen la
produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental, disposicion
documental y conservacion, en los términos que establezcan el Consejo Nacional y

las disposiciones juridicas aplicables.

Sobre el tema de preservacion digital, el articulo 41 sehala que se debera

contemplar para la gestion documental electrénica los siguientes principios:

¢ Incorporacién

e Asignacion de acceso
e Seguridad

¢ Almacenamiento

e Uso

e Trazabilidad

Asi, el Tribunal Electoral en su Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2026 establecera los procedimientos para la generacion, administracién, uso,
control y migracion de formatos electronicos y digitalizados, asi como las Estrategias
de preservacion que contemplen la migracién, la emulacion o cualquier otro método
de preservacion y conservacion de los documentos de archivo electronicos,

apoyandose en las disposiciones emanadas del Consejo Nacional de Archivos.

Ley Federal sobre Monumentos, Zonas Arqueoldégicos, Artisticos
e Historicos

La Ley Federal de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histdricos tiene
como objetivo la proteccion, conservacion, restauracion y recuperaciéon del

patrimonio cultural de México, incluyendo monumentos historicos. Dicha Ley en el



articulo 2 sefiala que: es de utilidad publica, la investigacion, proteccion,
conservacion, restauracion y recuperacion de los monumentos arqueoldgicos,

artisticos e histéricos y de las zonas de monumentos.

En adiciéon, en su articulo 36, fraccion Il se establece que, son monumentos
historicos, los documentos y expedientes que pertenezcan o hayan pertenecido a
las oficinas y archivos de la Federacion, de los Estados o de los Municipios y de las

casas curiales.

Asi, la proteccion juridica de los documentos de archivo es el elemento fundamental
en el resguardo y preservacion de nuestra memoria, por otro lado, los archivos,
como instituciones deben ser regulados juridicamente, se les debe dotar de
recursos presupuestales, materiales y humanos, para un correcto desempefio, al
erigirse como garantes de la informacién publica porque se cuenta con documentos

debidamente organizados y clasificados.

Normas Oficiales Mexicanas

En México, las Normas Oficiales Mexicanas (NOM) en materia de archivos son
reguladas por Secretaria de Economia, a través del Archivo General de la Nacion
(AGN) y, son regulaciones técnicas emitidas por estas dependencias con el objetivo
de establecer los requisitos minimos de seguimiento en el resguardo y preservacion

documental, tales como:

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Orienta a las instituciones mexicanas que resguardan
acervos documentales al establecer lineamientos de
NMX-R-100-SCF1-2018 preservacion utiles que garanticen la permanencia fisica

ACERVOS de los documentos y la informacién contenida en los

DOCUMENTALES — | Mismos.

LINEAMIENTOS PARA Se definen los principales conceptos relacionados con
SU PRESERVACION la preservacion y se estipulan directrices para el
establecimiento de politicas institucionales
encaminadas a la preservacion documental,




considerando las caracteristicas ideales que debe tener
el inmueble, asi como las areas de almacenamiento y
las condiciones ambientales que deben de guardar para
asegurar su permanencia a largo plazo.

Por otro lado, incluye diversas consideraciones
referentes al mantenimiento, uso y manipulacién de los
documentos, no sélo durante su resguardo, sino
también para su organizacién y difusion. Por ultimo, se
retoma la importancia de elaborar protocolos para la
prevencion, respuesta y recuperaciéon ante emergencias
que podrian poner en riesgo inminente la permanencia
de los documentos.

NOM-151-SCFI-2016
REQUISITOS QUE
DEBEN OBSERVARSE
PARA LA
CONSERVACION DE
MENSAJES DE DATOS
Y DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS

Esta norma proporciona lineamientos técnicos para la
digitalizacion y gestion de documentos electrénicos,
pero no esta directamente relacionada con la gestion de
archivos fisicos o la administracion documental en el
sentido tradicional, es una norma mexicana emitida por
la Secretaria de Economia que establece Ilas
caracteristicas y especificaciones técnicas para la
reproduccién de documentos electrénicos mediante
tecnologias de la informacion y comunicacion.

Su enfoque esta relacionado en definir los criterios de
digitalizacion y  conservacibn de documentos
electrénicos con el objetivo de garantizar su
autenticidad, integridad, disponibilidad y legibilidad a lo
largo del tiempo. Ademas, establece criterios para el
escaneo, almacenamiento, manipulacién y consulta de
documentos digitalizados, asi como para la seguridad y
preservacion de la informacion electronica.

Organizaciones Internacionales para la Normalizacion y

Practicas del sistema de datos espaciales: modelo de referencia para un
sistema de informacién de archivo abierto (OAIS), cuyo objeto es establecer un
modelo de referencia para un OAIS y proporcionar un marco comun para

comprender y desarrollar sistemas responsables de preservar informacion digital a

Estandarizacion

largo plazo, asegurando su accesibilidad futura.




La norma:

1) Define los conceptos y terminologia esenciales para la preservacion digital.

2) Describe las funciones clave que un sistema OAIS debe cumplir: ingestion,
almacenamiento, gestion de datos, preservacion, acceso y administracion.

3) No se limita a archivos espaciales, a pesar de su origen, sino que es aplicable
a cualquier organizacion que necesite preservar informacion digital a largo
plazo.

4) Establece los roles de los participantes en el proceso de preservacion:

productores, gestores del archivo (OAIS) y consumidores de la informacion.

El modelo OAIS tiene como objetivos:

1) Preservacion a largo plazo de informacion digital, garantizando su integridad
y accesibilidad incluso con el paso del tiempo y los cambios tecnolégicos.

2) Facilitar la interoperabilidad entre diferentes sistemas de archivo mediante
un marco comun de referencia.

3) Guiar el diseno y evaluacion de sistemas de archivo y repositorios digitales
confiables.

4) Apoyar a las organizaciones en la implementacion de buenas practicas de

preservacion digital.

ISO TR 18492:2005 Conservacion a largo plazo de informacién basada en
documentos electrénicos, cuyo objeto es proporcionar una guia metodolégica
practica para la preservacion y recuperacion a largo plazo de informacion auténtica
basada en documentos electronicos, cuando el periodo de retencion excede la vida
util esperada de la tecnologia (hardware y software) utilizada para crear y mantener

la informaciodn.

La norma:



1)

Establece un marco metodoldgico para que las organizaciones desarrollen
estrategias de preservacion adaptadas a sus necesidades especificas.

Se enfoca en la planificacion de preservacion digital en lugar de soluciones
tecnologicas especificas.

Proporciona guias para la evaluacion y analisis de riesgos relacionados con
la preservacion de datos digitales, abarcando desde formatos hasta medios
de almacenamiento.

Aplica a cualquier tipo de organizacion que maneje grandes volumenes de
informacion digital y necesite preservarla de manera efectiva a lo largo del
tiempo (archivos, bibliotecas, instituciones académicas, organismos
gubernamentales, etc.). En el caso del TEPJF, aplica por ser un organismo
gubernamental con acervo histérico que requiere preservarse a través del

tiempo.

Los fines son:

1)

Guiar la creacioén de estrategias de preservacion digital que aseguren que la
informacion se mantenga accesible y usable a lo largo del tiempo, a pesar de
la evolucidn tecnoldgica.

Proporcionar un enfoque integral para la gestion de la preservacién digital
que tenga en cuenta no solo aspectos técnicos, sino también
organizacionales y financieros.

Evaluar y mitigar los riesgos que pueden afectar a la integridad de los
archivos digitales, como la obsolescencia de formatos, la degradacion de
medios, o la falta de personal capacitado.

Promover la sostenibilidad de las estrategias a largo plazo mediante la

planificacion y la asignacion de recursos adecuados.



Ambito de Aplicacion del Plan

La Direccién de Archivos, que funge como Area Coordinadora de Archivos, es la
encargada de coordinar las actividades de gestion documental y administracion de
archivos judiciales en soporte fisico, hibrido y electronicos, en las que participen la
Sala Superior y las Salas Regionales que conforman el Sistema Institucional de

Archivos del Tribunal Electoral.

Abarca desde la evaluacion inicial del estado de los documentos y las condiciones
ambientales de las instalaciones, asi como de los equipos de computo vy
repositorios, pasando por la implementacion de medidas preventivas, hasta el
monitoreo continuo de las estrategias de conservacion y preservacion, el cual se
extiende a la Sala Superior y a todas las Salas Regionales que integran a este
organo jurisdiccional electoral, en donde se manejan, almacenan y preservan
documentos, garantizando su proteccion, disponibilidad, usabilidad y accesibilidad
a largo plazo, y se aplica tanto a la conservacion de documentos fisicos como a la

preservacion digital.

Asi, el Plan tiene una cobertura integral, lo que significa que se aplica a los acervos
judiciales historicos bajo custodia de la institucion, sin importar su soporte, ya sea
papel, audio, video, imagen o digital, su formato en fisico o electrénico, su fecha de
creacion o su ubicacién fisica. Esto incluye los archivos jurisdiccionales, que
documentan la actividad cotidiana, como el Archivo de Concentracién y del Archivo
Histérico, que resguardan documentos con valor permanente. También abarca
colecciones especiales y registros en diversos formatos: fotograficos, audiovisuales,
cartograficos, sonoros y recursos digitales, tanto los nacidos digitales como los

obtenidos mediante procesos de digitalizacion.

Sin embargo, hay que recordar que a partir de que son preservados se establecera
su criterio de integridad y cualquier cambio debe ser documentado. En cuanto al
ambito informatico, los registros deben respetar estrictamente los formatos

seleccionados, pero, el contenido que muestran puede variar.



Asimismo, el Plan comprende al TEPJF en su conjunto, lo que asegura que la
conservacion de documentos judiciales no dependa de esfuerzos aislados, sino que
forme parte de un proceso transversal y articulado, en el que cada area aplica

medidas de preservacion durante el ciclo el vital del documento.

Para lograrlo, la Sala Superior y las Salas Regionales deberan coordinarse con la
Direccion de Archivos, la cual funge como eje rector y érgano de apoyo técnico en
materia de conservacion y preservacion, pues tiene la responsabilidad de darle
seguimiento, asi como, capacitar al personal y supervisar la correcta aplicacion de

las medidas, garantizando que exista coherencia en las practicas institucionales.

Ahora bien, es importante destacar el alcance institucional contempla también la
necesidad de recursos humanos, técnicos y financieros, por lo que requiere una
inversion constante en infraestructura tecnoldgica, software actualizado,
almacenamiento seguro, asi como en la formacion y actualizacion de los
nombramientos de las personas Titulares de los Archivos Jurisdiccionales. La
asignacion de recursos debe planearse de manera estratégica, entendiendo que la
preservacion no es un gasto inmediato, sino una inversion a largo plazo que asegura

la permanencia del patrimonio documental.

Otro aspecto clave del alcance es la colaboracién interinstitucional, es decir,
trasciende a la capacidad de una sola autoridad, por lo que resulta indispensable
trabajar en conjunto con el Archivo General de la Nacion, asi como con otras
instituciones de resguardo documental, bibliotecas, archivos nacionales e
internacionales, en aras de compartir buenas practicas, participar en proyectos
conjuntos y sumarse a programas de cooperacion que permitan fortalecer las
capacidades locales y alinearse con estandares de mayor escala. De esta manera,
el esfuerzo institucional se integra a un marco normativo que reconoce a la
preservacion documental como una responsabilidad compartida. También en el
ambito internacional, el TEPJF cuenta con relaciones estratégicas como el
International Council of Archives (ICA) y la Asociacion Latinoamericana de Archivos
(ALA).



Finalmente, el alcance institucional se concibe como un proceso dinamico y en
constante evolucion, por ello, el Plan establece la necesidad de revisiones
periddicas para actualizar cada dos afnos sus directrices frente a los cambios
tecnologicos, metodologicos y normativos de la mano con el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA), ya que, el avance de las tecnologias digitales, la
aparicion de nuevos formatos de archivo, la evolucion de estandares internacionales
y la modificacién de marcos legales obligan a mantener una revision constante. Este
caracter dinamico garantiza que el Plan se mantenga vigente, adaptable y eficaz en

la salvaguarda del patrimonio documental institucional.

Colaboracidn y capacitacién Se Inicia desde la evaluacién
con otras instituciones, como del estado de los documentos
el Archivo General de la judiciales y las condiciones
Nacién (AGN), Asociacidn ___ambientales de las
Latincamericana de Archivos '”5tﬁl-’=‘5_|°n9§. e=loomo de los
(ALA), International Council equipos de cémputoy
of Archives (ICA) academia, repositorios pasando por la
organizaciones de la implementacion de medidas
sociedad civil, etc preventivas, hasta el monitoreo
T continuo.

Programa Anual de archivo judiciales.
Desarrollo Arc)hnnstlca
DA

Se complementa con el & ‘\ / ﬁ Se incluyen documentos de

La Direccion de
_ Archivos y sualcance
S e mento e, P institucional en el
sea fisico o electronico Plan \ L.

durante su FIZES" por el humanos, técnicos y

Archivo de Tramite, el 0 1
Archivo de Concentracion y financieros.
finalmente, el Archivo
Histrico. \
Abarca tanto a la
conservacion de Se involucra a la Sala
documentos fisicos como a Superior y a las Salas
la preservacion digital de Regionales del TEPJF.

documentos electronicos, en
el émbito judicial.




De la Conservacion de los Archivos Fisicos

Introduccion

La conservacion de los archivos fisicos se entiende como un conjunto de acciones
planificadas y sostenidas que buscan garantizar que materiales como papeles,
pergaminos, fotografias o cintas magnéticas se mantengan en condiciones 6ptimas
y accesibles a lo largo del tiempo. Para ello, resulta esencial controlar factores
ambientales como temperatura, humedad e iluminacién, asi como aplicar medidas

preventivas que reduzcan los riesgos de deterioro.

Asi, la conservacion es fundamental e imprescindible, ya que el Archivo Histérico
alberga documentos judiciales que sirven como fuentes primarias para la
investigacion y la preservacion de la identidad y unidad institucional, lo que implica
la aplicacion de un conjunto de medidas preventivas en ejes de relevancia,
principalmente, en el control del medio ambiente, la supervisién de las condiciones
de almacenamiento y la formacién del personal para manejar correctamente los

documentos.

Objetivos especificos

Los objetivos especificos de la conservacion del acervo documental fisico se
orientan a garantizar la proteccion efectiva de los documentos judiciales, a través

de acciones concretas y operativas que puedan aplicarse en la practica cotidiana:
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Establecer reglas
claras para la
manipulacion de
documentos y
capacitar al personal
para evitar danos
durante su consulta.

Detectar y reportar
signos de deterioro
para aplicar
intervenciones
inmediatas desde el
area técnica
especializada.

Brindar formacion
periédica sobre

conservacion
preventiva y

protocolos ante

emergencias.
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Monitorear
temperatura y
humedad en dreas de
archivo para prevenir
hongos, plagas y
deterioro fisico.

Realizar limpieza
periddica de
documentos y dreas de
resguardo con
materiales adecuados,
documentando todo en

Usar materiales libres
de acido y mobiliario
adecuado para
garantizar una
conservacion fisica
dptima y prevenir

Digitalizar expedientes
consultados
frecuentemente para
reducir la manipulacién
de originales y
asegurar el acceso a la

reportes. dafos por compresion. informacion.
| | | |
Controles Limpieza Almacenamiento Digitalizacién
Ambientales Preventiva Seguro para Preservacion
Permanentes Programada y Estructurado y Acceso

Conservacion documental

En materia archivistica, la conservacion documental consiste en un conjunto de
acciones y técnicas orientadas a extender la durabilidad de los documentos de
archivo y mantener su integridad tanto fisica como funcional. Este proceso abarca
medidas tanto preventivas como correctivas, y su propadsito principal es asegurar
que los documentos permanezcan en condiciones Optimas para su consulta actual
y futura. Por lo tanto, resulta fundamental para resguardar el patrimonio documental

y garantizar el acceso permanente a la informacién que contienen los archivos.

De esta manera, la relevancia de la conservacion documental, la podemos

identificar en:
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La conservacion de los archivos histéricos del TEPJF es
clave para salvaguardar su legado institucional. Estos
documentos reflejan la evolucion de la justicia
electoral y son parte fundamental de la memoria
colectiva del pais.

INFORMACION _—

A través de la conservacién documental se asegura
que expedientes y resoluciones puedan ser
consultados.

Aplicar medidas preventivas en los archivos permite
evitar el dano fisico y funcional de los documentos,
minimizando la necesidad de restauraciones costosas
o intervenciones correctivas en el futuro.

La conservacion documental permite al TEPJF cumplir
con la normativa aplicable, que exige el cuidado y
organizacién de los archivos bajo su resguardo.

Conservacion Preventiva

La conservacion preventiva tiene como finalidad, identificar, controlar y mitigar los
riesgos que amenazan la estabilidad fisica, quimica y biolégica en la gestion
documental, garantizando condiciones éptimas durante el mayor tiempo posible, a

través de acciones y estrategias disefiadas para evitar el dafio o deterioro de los

documentos fisicos antes de que ocurra.

Este tipo de conservacion actua de

documentos lleguen a un estado critico que requiera intervencién costosa o

irreversible.

En consecuencia, estas medidas se enfocan a controlar y mejorar el entorno y las

condiciones en las que se almacenan y manejan los documentos judiciales como

se explica en el siguiente cuadro:

manera anticipada, evitando que los

FACTORES INTERNOS

FACTORES EXTERNOS
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Factores internos

Almacenamiento

El almacenamiento constituye uno de los ejes centrales de la conservacion
preventiva en los archivos ya que facilita su localizacion y consulta, igualmente,
representa una barrera protectora frente a los principales agentes de deterioro, tales

como, la luz, el polvo, la humedad, las plagas y el manejo inadecuado.

Asi las cosas, es un sistema integral de proteccion, en el que intervienen factores

como:

a
b
Cc
d

) Eleccidon de mobiliario metalico resistente y ventilado.
) Utilizacién de cajas y carpetas libres de acido y con reserva alcalina.
) Correcta separacion de los documentos del suelo y de los muros.

Disposicion logica y sistematica de los expedientes.

Dichos factores permiten generar un entorno de resguardo estable y seguro, que
prolonga la vida de los materiales y reduce la necesidad de intervenciones de

conservacion curativa en el futuro.

En ese contexto, las guardas son los materiales de proteccidén que se utilizan para
envolver o contener los documentos, con el fin de aislarlos de agentes externos de
deterioro, su funcion principal es crear barreras fisicas sucesivas que reduzcan el

impacto del polvo, la luz, la humedad, la manipulacion y los cambios ambientales.

Estas guardas se clasifican en tres niveles, de acuerdo con el grado de proteccion

que ofrecen, como se detalla a continuacion:



PRIMERA ETAPA DE
PROTECCION
L
Papel libre de &cido con
MATERIALES INERTES Y [] reserva alcalina, cartulinas
DE CALIDAD DE neutras o fundas de
CONVERSACION poliéster, polietileno o
GUARDAS DE T polipropileno.
PRIMER NIVEL .
SUFUNCION ES
RESGUARDAR EL H
DOCUMENTO INDIVIDUAL Un expediente histérico
DE LA ABRASION, EL puede colocarse en una
ROCE MECANICO Y LA carpeta de papel alcalino.
SUCIEDAD
I
L |
CONTENEDOR INTERMEDIO
I
SE UTILIZAN CAJAS, CARPETAS DE [
CONSERVACION O SOBRES DE
MAYOR RESISTENCIA
I
GUARDAS DE

.

SEGUNDO NIVEL

= Polvo ambiental, luz y
| PROTECCION CONTRA | | ]

PERMITE ORGANIZAR LOS -
FONDOS DOCUMENTALES
SIGUIENDO CRITERIOS

L ARCHIVISTICOS.




Mobiliario en donde se
colocan las cajas del

PROTECCION )
segundo nivel.

BARRA EXTERNA DE .|

—_——

TERCER NIVEL GABINETES CERRADOS O

ESTANTERIAS METALICAS CON
GUARDAS DE RECUBRIMIENTO ANTICORROSIVO,
DEPOSITOS CLIMATIZADOS

Golpes, polvo ambiental, plagas,

I PROTECCION CONTRA u variaciones de temperatura y humedad,
asi como de goteos o filtraciones.

L L L

Ahora bien, en el Archivo Histérico del TEPJF, el sistema de guardas se aplica de
acuerdo con la naturaleza y caracteristicas fisicas de los expedientes judiciales que

integran la memoria institucional y jurisdiccional.

De esta manera, asegura un esquema de proteccion en capas sucesivas: primero
el expediente en folder o empastado (guarda de primer nivel), después el conjunto
en cajas de polipropileno (guarda de segundo nivel) y finalmente el resguardo en
estanteria metalica en depdsitos climatizados (guarda de tercer nivel). Este sistema
integral responde a los estandares internacionales de conservacion y se adapta a

sus necesidades propias.
Manejo y Manipulacion
La manipulacion de documentos constituye una etapa fundamental dentro de la
conservacion preventiva, ya que un manejo inadecuado puede generar danos

irreversibles, como rasgaduras, deformaciones, pérdida de tinta 0 manchas.

En ese sentido, el personal encargado de la manipulacién debe cumplir con lo

siguiente:



1) Recibir capacitacion especializada sobre la naturaleza de los documentos.
2) lIdentificar los expedientes fragiles, actas antiguas, planos, mapas o
documentos con tinta soluble.
) Lavarse y secarse las manos.

) Evitar el contacto directo con alimentos, liquidos o sustancias quimicas.
5) Usar guantes de algodon o nitrilo libre de polvo.

) Sostener el material desde los bordes, evitando doblar las hojas, arrugar los
margenes o aplicar presion excesiva sobre el soporte.

7) Trabajar en superficies limpias y planas, cubiertas con papel o tela sin acido.

El manejo adecuado de los documentos es una funcion fundamental de la
conservacion preventiva, ya que la interaccion humana es una de las principales

causas de dainos mecanicos.

A continuacién, se explican 3 aspectos fundamentales para la manipulacion

adecuada de los expedientes en el TEPJF:
1) Reglas para la Manipulacién de los Archivos
En este apartado se encuentran las medidas necesarias para garantizar que los

documentos no sufran dafos, las reglas deben ser claras y detalladas para que el

personal que maneja los archivos las siga rigurosamente.
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USO DE GUANTES:

Todo el personal encargado de
manipular los documentos debe
utilizar guantes de algodon o nitrilo
para evitar que los aceites o sudor de
las manos entren en contacto con el
papel, ademas de poder evitar un
incremento en la temperatura de
estos.

A ) J
MANIPULACION ESPECIFICA:

Los documentos nunca deben ser doblados o
forzados a entrar en lugares pequenos, tienen que
manipularse con suavidad y ser colocados en
mesas de trabajo limpias y planas, se
almacenaran sin pliegues sueltos y en soportes
adecuados, que proporcionen estabilidad y
proteccion donde se encontraran en una posicion
comoda para evitar que con el transcurso del
tiempo su composicion sea curva.

PROHIBICION DE ALIMENTOS Y
BEBIDAS:

Esta prohibido consumir alimentos o
bebidas dentro de las zonas de
archivo para evitar derrames,
generacion de basura o restos que
provoquen la aparicion de plagas o
contaminacién de los documentos.

{_Cuarto ) 4

------------------- Caunto)

Prohibir el uso de boligrafos, plumones,

en riesgo la documentacion.

{
H
i
H
i marcadores o materiales que puedan poner
i
H
H
H
H
H
H

Sy
CAPACITACION CONTINUA:

Todo el personal debe recibir formacion regular y
especifica de las mejores practicas para la manipulacion
de archivos y garantizar la integridad del material
archivistico, asimismo designar al personal capacitado en

la manipulacion, control, extraccion y mantenimiento de
los diferentes archivos contenidos dentro del complejo.

2) Técnicas especificas de manipulacion

.............. {_Primero }

¥ — >

PAPEL DOCUMENTOS:

Pasar las paginas con cuidado,
sosteniéndolas por los bordes
para evitar arrugas, evite doblar o
enrollar documentos; En su lugar,
use almacenamiento plano.

{_Segundo )
VOLUMENES ENCUADERNADOS:

Abrir los libros con cuidado, evitando forzar
el lomo para evitar que se agriete, use
soportes para libros o soportes de espuma
para sostener los libros en un angulo
seguro, evite colocar objetos pesados
sobre libros abiertos o apilar volimenes.

FOTOGRAFIAS Y MEDIOS FRAGILES:

Manipular las fotografias por sus
bordes, usando guantes para evitar
huellas dactilares, almacenar en
fundas protectoras hechas de
materiales de calidad de archivo, evite
tocar las superficies de emulsion para

3) Cartas Responsivas

evitar aranazos o reacciones quimicas.

El TEPJF comprometido con la importancia de la conservacion y preservacion del

patrimonio documental cuenta con dos cartas responsivas de uso de expedientes

del Archivo Histérico, con el objeto de establecer mecanismos para que las personas

Responsables de Archivo de Tramite, las personas Titulares de los Archivos

Jurisdiccionales, personas servidoras publicas de este 6rgano jurisdiccional y el

publico en general pueda acceder a la informacion contenida en los documentos de

archivos que son patrimonio documental de la Nacion.

Transporte



El traslado de documentos de archivo es una actividad critica que requiere medidas
especificas para garantizar la integridad fisica y la conservacion de los archivos, ya
sea dentro de las instalaciones o hacia depdsitos externos, dado que, estan
expuestos a riesgos de golpes, vibraciones, cambios de temperatura y humedad,

asi como a posibles caidas o aplastamientos.

Para tal fin, se deben utilizar contenedores resistentes y apropiados para el formato
y fragilidad de cada material, por ejemplo, las cajas de polipropileno, recomendadas
para el Archivo Historico, proporcionan una proteccion superior frente a impactos,
humedad y contaminantes ambientales. Cada caja debe cerrarse correctamente vy,
si es necesario, asegurarse con cintas de conservacion que no contengan

adhesivos, acidos ni solventes.

El transporte debe realizarse en diablitos de carga con superficies planas y estables,
evitando apilar demasiadas cajas en altura para prevenir caidas o deformaciones,
en el caso de transporte externo. Y el vehiculo debe estar limpio, seco y protegido
de vibraciones excesivas; ademas, se recomienda controlar la temperatura y la
humedad en la medida de lo posible, sin exponer los documentos a cambios bruscos

que puedan afectar su integridad.

Cada contenedor debe ir debidamente etiquetado, indicando su contenido,
precauciones de manejo y orientacion de la carga (“arriba” o “fragil”’), de manera que
cualquier persona que manipule los documentos conozca las precauciones

necesarias.
Finalmente, es recomendable mantener un registro de traslado, documentando qué
cajas se transportan, su destino, fecha y personal responsable, garantizando el

control sobre los movimientos del acervo.

Embalaje



El embalaje es el conjunto de materiales y técnicas utilizadas para proteger,
conservar y facilitar el almacenamiento o transporte de documentos, asegurando su

integridad frente a dafios fisicos, quimicos o ambientales.

De igual manera, actia como primera barrera frente a factores como polvo,
humedad, luz, impactos y otras condiciones que podrian comprometer la integridad
de los documentos. Ademas, minimiza la necesidad de intervenciones futuras vy
contribuye a mantener la conservacion preventiva de los expedientes, planos, actas
y otros registros, asegurando que lleguen en condiciones 6ptimas al Archivo de

Concentracion y posteriormente al Archivo Historico.
Para lo anterior, se debe considerar lo siguiente:

) Caracteristicas especificas de cada tipo de documento.
) Tiempo de almacenamiento.
c) Condiciones ambientales.
) Frecuencia de consulta.
) Materiales inertes, libres de acido y no generen deterioro quimico o fisico.
f) Utilizar cajas de polipropileno en el Archivo Histérico.
g) No sobrecargar las cajas.
h) Cada contenedor debe llenarse hasta un 80 % de su capacidad.
i) Los documentos deben colocarse en posicion vertical o horizontal segun su
formato, utilizando rellenos de cartén o papel libre de acido para estabilizar

su contenido.

El embalaje debe revisarse periddicamente, sustituyendo cajas, fundas o
separadores que presenten signos de deterioro fisico o quimico, la combinacién de
materiales inertes, técnicas de colocacion estandarizadas y etiquetado detallado, lo
que asegura que los documentos historicos permanezcan protegidos, accesibles y

en condiciones Optimas.



Factores externos

Medio Ambiente

El control del medio ambiente es un eje fundamental en la conservacién preventiva
de los archivos, ya que las condiciones fisicas del entorno influyen directamente en
la durabilidad de los documentos fisicos. Asi, los factores como la temperatura, la
humedad relativa, la iluminacién, la ventilacion y la presencia de contaminantes o
plagas pueden acelerar el deterioro del papel y otros soportes. Por ello, el Archivo
Institucional del TEPJF cuenta con parametros ambientales estables y adecuados

para la conservacion de los expedientes.

Las condiciones climaticas, la humedad relativa, la temperatura, la iluminacién y la
calidad del aire inciden directamente en la durabilidad de los documentos. El control
de estos elementos permite prevenir el deterioro natural de los materiales, evitando
procesos como la acidificacion del papel, la corrosion de tintas, la proliferacion de
hongos o la fragilidad de soportes. Los aspectos por considerarse son los

siguientes:

1) Temperatura y humedad

Uno de los elementos mas relevantes en los depdsitos documentales, es el

equilibrio entre temperatura y humedad relativa.

Temperatura Humedad

Entre los 18 y 22 grados. Rango de 45 al 55 por ciento.

Estos valores son reconocidos internacionalmente como parametros seguros que

permiten prolongar la vida util del acervo y evitar riesgos innecesarios de deterioro




Las fluctuaciones extremas, provocan la contraccién y expansion de las fibras del
papel, debilitando su estructura y generando condiciones propicias para la
proliferacion de hongos. Para asegurar la estabilidad, es necesario implementar
sistemas de control ambiental, asi como el uso de termohigrometros con registro

continuo que permitan monitorear el entorno en todo momento.

Para garantizar este control ambiental, es necesario llevar un registro periodico
semanal de las condiciones de temperatura y humedad relativa mediante equipos
de monitoreo confiables, lo cual permite detectar variaciones a tiempo y aplicar

medidas correctivas.

En casos extraordinarios, como fallas en el sistema de climatizacién o fenémenos
meteorolégicos que afecten el microclima interior, puede recurrirse al uso de
deshumidificadores o humidificadores portatiles para estabilizar los niveles

ambientales y evitar que el acervo sufra dafos.

Por ultimo, la adecuada conservacion ambiental requiere de un monitoreo constante
y de la capacitacion del personal, el factor humano se convierte en parte esencial
del “medio ambiente” que rodea a los documentos, pues la disciplina en los habitos

de trabajo puede significar la diferencia entre preservar o deteriorar un acervo.

2) Luz, iluminacion y radiacion

La luz y la radiacion constituyen factores ambientales de gran relevancia en la
conservacion de documentos historicos, debido a que su exposicion puede provocar
danos irreversibles en los materiales. La radiacion ultravioleta, la luz visible de alta
intensidad y el calor asociado pueden acelerar procesos de decoloracion,
fragilizacion del papel, oxidacién de tintas y deterioro de otros soportes. Por ello, el
control adecuado de la iluminacion es un componente esencial de la conservacion

preventiva.



Acciones:

a) Control de la luz natural:

I.  Evitar al maximo la entrada de luz solar directa en los depdsitos de
archivo.

b) En el caso de salas de consulta, se deben colocar los documentos en mesas
alejadas de ventanas y con exposicion limitada. Sin embargo, en las
instalaciones del Archivo Histérico del TEPJF, se ha disefado Ila
infraestructura de manera que no existe exposicién directa a la luz solar, ni
en los depodsitos de almacenamiento ni en la sala de consulta. Uso de
iluminacion artificial adecuada:

I.  Sustituir lamparas fluorescentes o incandescentes por luz LED de baja
intensidad, que genera menos radiacion y calor.

[I.  Mantener niveles maximos de 50 lux en depdsitos de almacenamiento
y hasta 200 lux en areas de consulta o exhibicion.

lll. Instalar lamparas indirectas o con difusores, para evitar que la luz
incida directamente sobre los documentos.

c) Reduccion de radiacion ultravioleta (UV) e infrarroja (IR):

I.  Evitar el uso de focos halégenos o de alta intensidad que generan
radiacion infrarroja y calor.

[I.  Ultilizar pantallas de policarbonato o acrilico con filtros incorporados en
areas de exposicion prolongada.

d) Tiempo de exposicion controlado:

I. Limitar al maximo el tiempo en que los documentos permanecen
expuestos a la luz, especialmente en actividades de exhibicion o
consulta publica.

[I.  Utilizar sensores de movimiento o temporizadores en depdsitos, para
que la luz permanezca encendida solo cuando sea necesario.

e) Monitoreo y control de niveles de luz y radiacion:



I.  Medir periddicamente con luxdmetros (para intensidad de luz) y
radiometros UV (para radiacion ultravioleta).
[I.  Establecer registros de control para asegurar que los valores se

mantengan en los rangos recomendados.

La iluminacién constituye otro factor critico, ya que, la exposicién prolongada a la

luz natural y artificial acelera la decoloracién de tintas y la oxidacion del papel.

ACCIONES
Luz Natural Directa Luz Artificial
1. Debe ser bloqueada. 1. Emplear lamparas LED de baja
intensidad, encendidas solo durante
el tiempo de uso en las areas.
2. Utilizar cortinas opacas o filtros 2. No superar los 50 lux en espacios
ultravioleta instalados en ventana. de almacenamiento y en areas de
consulta o exhibicion los 200 lux.

3) Calidad del Aire

La calidad del aire desempefia un papel esencial en la conservacion, para evitar

factores que deterioran el papel y favorecen la aparicién de plagas, a saber:

a) Polvo.
b) Contaminantes quimicos.

c) Particulas en suspension.

Acciones para mantener buena calidad del aire:

a) Sistemas de ventilacién equipados con filtros de aire HEPA, el cual Es un
filtro de aire que captura al menos el 99.97% de particulas de hasta 0.3
micras de diametro, incluyendo alérgenos como polvo, polen, acaros, moho,
caspa de mascotas, bacterias y virus, mediante tres mecanismos:

intercepcién, impactacion y difusion.



b) Purificadores de aire en zonas cerradas.

c) La limpieza debe ser frecuente y realizada con productos neutros, sin cloro
ni solventes, utilizando aspiradoras con filtros especiales y pafios de
microfibra que no liberen pelusa.

d) Instalacién de tapetes atrapa polvo en los accesos para limitar la entrada de

particulas.

4) Infraestructura Fisica

Las condiciones de la infraestructura y la ubicacion de los depdsitos son

determinantes, para una adecuada conservacion documental.

Espacios Mobiliario

Estanterias metalicas son recubrimiento
anticorrosivo.
Estanterias elevadas a 10 cm del suelo y
separadas de las paredes.

Areas seguras.

Ventiladas.

Aisladas de riesgos externos como
sétanos y azoteas.
Sin problemas de humedad e
inundaciones.

Cajas de cartdn con reserva alcalina.

Cajas de polipropileno.

Plan de Contingencia Archivistico

De acuerdo con las situaciones de emergencia o desastres naturales que puedan
presentarse con la documentacion judicial custodiada, resguardada y producida por
el TEPJF se establecen diversas acciones para prevenir y actuar de manera

oportuna, eficiente y eficaz.

Asi, el TEPJF cuenta con un Plan de Contingencia Archivistico, que es un conjunto
de procedimientos operativos, destinados para dar una respuesta especifica, para
proteger los documentos archivisticos, ante emergencias como incendios,
inundaciones, terremotos o0 robos, mediante la preparacion, respuesta y

recuperacion efectiva de acciones establecidas. Asi, los procedimientos son:



Plan de Contingencia Archivistico

1. Evaluacion de
riesgos Q /Q

Realizar un anélisis de riesgos de las
instalaciones, identificando amenazas
como:

« |nundaciones (proximidad a fuentes de
agua, tuberias defectuosas).

« Incendios (sistemas eléctricos
obsoletos, materiales inflamables).

* Terremotos o robos.

« Clasificar los riesgos segln
probabilidad e impacto en un registro
de evaluacién de riesgos con la
intencion de evaluar las préximas
medidas.

3. Respuesta ante
emergencias

Evacuacion: Priorizar la seguridad del
personal, sefialando y siguiendo las
rutas de evacuacién preestablecidas.
Notificacién: Contactar a los servicios
de emergencia (bomberos, policia, etc.)
de inmediato.

* Rescate de documentos:

- Activar al equipo de proteccion civil
capacitado y designado por el area.

- En caso de inundacién, congelar
documentos himedos dentro de las
primeras 48 horas para prevenir moho.
- En caso de incendio, evitar intentos de
rescate sin autorizacion profesional.

- Uso de equipos de emergencia
(extintores, alarmas).

- Procedimientos de evacuacién y
rescate de documentos.

- Coordinador de emergencias.

- Responsable de comunicacién.

- Equipo de rescate de documentos.

Limpieza y Control del Plagas

2. Medidas
preventivas

» Instalar y mantener detectores de
humo, sistemas de control de
incendios, extintores y alarmas contra
intrusos, con revisiones trimestrales.

* Generar y almacenar un respaldo
digital de los documentos y las copias
en servidores seguros fuera del sitio.

* Guardar copias fisicas de documentos
de alta relevancia en una ubicacidn
secundaria segura.

« Elevar los materiales de archivo a
estanterias a al menos 30 cm del suelo
en zonas propensas a inundaciones.

4. Recuperaciony |,
restauracion "

» Evaluar el dano a los documentos y
clasificarlos en un inventario:
Recuperables, parcialmente dafados o
perdidos.

» Congelar documentos himedos en
contenedores herméticos para su
traslado a especialistas.

« Documentar los danos con fotografias
y un informe detallado.

» Actualizar el plan de contingencia tras
cada incidente, incorporando lecciones
aprendidas y nuevas medidas de
implementacion.

/
/ 5. Capacitaciony
simulacros

3

» Realizar simulacros anuales de
emergencias (incendios, inundaciones,
robos).

» Capacitacion al personal en cursos de
proteccion civil.




El control de plagas es una parte crucial en la conservacion de los documentos e
instrumentos archivisticos, dado que, pueden dafar de manera irreversible los
documentos, provocando pérdida de informacion, deterioro de la estructura del

papel y la aparicién de manchas.

Acciones:

a) Inspecciones periddicas:

I.  Supervision en todas las areas donde se encuentran los archivos,
especialmente en lugares susceptibles como estantes y zonas
poco ventiladas.

Il.  Identificar cualquier signo de infestacion, como agujeros en los
papeles, acumulacion de polvos, excrementos de roedores o
telaranas, entre otros.

. Control oportuno de la humedad y la temperatura, ya que estos
factores determinan la proliferacion de plagas o acumulacion de
polvo y otros residuos que puedan atraer insectos.

b) Sellado de entradas: Se debe garantizar que los accesos estén en buen
estado y las rendijas o grietas de los muros estén cerradas o resanadas.

c) El personal encargado de la limpieza y el mantenimiento debe recibir
capacitacion sobre coémo tratar y manipular los documentos archivisticos sin
causarles dafo, esto incluye su manipulacién, limpieza, control oportuno e

inventario.

En caso de presencia de plagas:

a) Intervencion profesional:
I.  Contactar a personas expertas en control de plagas que cuente con
experiencia en la manipulacion de archivos.

ll.  No utilizar métodos invasivos para los documentos y el personal.



. Evitar el uso de pesticidas agresivos.
b) Métodos integrales: Utilizar practicas de manejo integrado de plagas que
involucren monitoreo, prevencion y control biolégico de plagas.
c) Revision periddica: A medida que se toman medidas de control de plagas,
deben realizarse inspecciones mas frecuentes hasta asegurarse que, la
infestacion ha sido erradicada completamente, asi como las posibles causas

que originaron su presencia.

Ahora bien, el Archivo Institucional con el fin de mantener un entorno adecuado para
la conservacion de los archivos, evitando la proliferacion de plagas y asegurando la

higiene del espacio de trabajo, da continuidad a las siguientes acciones de limpieza:

a) Establecer un programa de limpieza con las siguientes frecuencias:
|.  Areas de almacenamiento, consulta y trabajo: diario.
II.  Zonas de menor uso: mensual.
lll.  Limpieza de estanterias, superficies, pisos y sistemas de ventilacion:
diario.
b) Ejecucion de la limpieza:
I.  Utilizar aspiradora y cepillos suaves para eliminar polvo de estanterias
y superficies.
[I.  Limpiar pisos con mopas humedas (no empapadas) para evitar
exceso de humedad.
[ll.  Limpiar documentos con cepillos de cerdas suaves o aspiradoras de
baja potencia, evitando agua o quimicos.
IV.  Usar productos de limpieza no téxicos y sin fragancias.
c) Control de contaminantes:
I.  Prohibir alimentos y bebidas en las areas de almacenamiento y
procesos técnicos, asi como en la sala de consulta de expedientes.
II.  Revisary reemplazar los filtros de los sistemas de ventilacion.
d) Mantenimiento de las instalaciones:

I.  Inspeccionar tuberias para detectar y reparar fugas.



Il.  Revisar techos y paredes para identificar humedades.
[ll.  Verificar el sellado de ventanas y puertas.
IV. Mantener los sistemas de climatizacion en condiciones optimas, con
revisiones frecuentes.
e) Documentacion y supervision:
I. Registrar las actividades de limpieza en un formulario que incluya:

Fecha, area limpiada, productos utilizados.

Restauracion

En el ambito archivistico y de conservacion, la restauracién es el conjunto de
procedimientos técnicos aplicados directamente sobre un documento dafado, con
la finalidad de recuperar su estabilidad fisica, detener el deterioro y, en lo posible,
devolverle su legibilidad y funcionalidad, sin alterar su autenticidad ni su valor

historico.

La restauracion se lleva a cabo mediante un proceso técnico y especializado que
debe iniciar siempre con un diagndstico detallado del estado de conservacion del

documento.

Este diagndstico no solo consiste en identificar los dafios visibles como roturas,
manchas, decoloracion, acidez, pérdida de soporte, ataques de hongos o insectos,
sino también en analizar la naturaleza del papel, la composicion de las tintas, el tipo

de encuadernacion y el historial de manipulacion del expediente.

A partir de esta evaluacion, el restaurador determina si la intervencion es realmente
necesaria o si puede resolverse con acciones de conservacion preventiva, evitando
asi tratamientos innecesarios o invasivos. Cuando se concluye que la restauracién
es indispensable, los procedimientos aplicados buscan detener el proceso de
deterioro, devolver estabilidad estructural al documento y prolongar su vida util,



siempre bajo los principios de minima intervencion, reversibilidad y respeto por la

autenticidad.

De esta manera, la restauracion no pretende “devolver al documento su apariencia
original”, sino garantizar que siga siendo legible, accesible y funcional como

testimonio histoérico y juridico.

En suma, la restauracion en el TEPJF debe entenderse como una intervencion
selectiva y estratégica, destinada a salvaguardar aquellos documentos cuyo valor

histdrico, juridico o testimonial el cual justifica un tratamiento especializado, con los

siguientes aspectos:
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Ahora bien, los materiales para una restauraciéon adecuada son los siguientes:



Papel japonés

Adhesivos neutros 'y '
reversibles 4

Es un papel delgado, flexible y de gran
resistencia

+ Se utiliza para reparar roturas, reforzar
bordes debilitados o reintegrar zonas
faltantes.

« Sutransparencia permite que no oculte
el texto ni altere la lectura, y su pH
neutro asegura estabilidad a largo
plazo.

Se emplean para fijar injertos de papel
japonés o reintegrar fibras, ya que no
generan manchas, no amarillean y pueden
retirarse sin danar el soporte.

« Los mas usados son el almiddn de trigo
o arroz y la carboximetilcelulosa.

+ Son materiales compatibles con el
papel y con el principio de
reversibilidad en restauracion.

Brochas y pinceles / /
depelosuave g g

+ Se utilizan para limpieza mecanica y
aplicacion de adhesivos.

« Susuavidad evita rasgar orayar la
superficie del papel.

Gomas de borrado
especiales

Gomas blandas, libres de abrasivos, como la
goma vinilica o la goma en polvo.

« Permiten eliminar suciedad localizada
sin dafar las fibras del papel.

Tamices 0
cedazos de fibras

Se utilizan en la reintegracion de papel,
permitiendo depositar fibras nuevas en las
areas dafadas y fijarlas con adhesivos
neutros.

« Facilitan la recuperacion de zonas
faltantes de forma homogénea.

-~

~ Soluciones de
desacidificacion

Neutralizan la acidez del papel y depositan
una reserva alcalina que protege frente al
envejecimiento.

« Generalmente compuestas por
carbonato de calcio o magnesio.

* Se aplican Unicamente bajo condiciones
controladas y por especialistas.

Bisturis y espatulas .
metalicas /.f

Herramientas finas y de precision.

+ Se utilizan para levantar cintas
adhesivas danfinas, retirar restos de
materiales inapropiados o realizar
cortes controlados durante el
tratamiento.

* Deben manejarse con sumo cuidado
para no producir pérdidas adicionales.

Prensasy
pesos

Sirven para aplanar documentos después
de procesos de humidificacién controlada o
reparaciones con adhesivos.

« Garantizan que las hojas recuperen
estabilidad y queden sin ondulaciones.

Materiales de
encapsulado

« Se emplean cuando un documento es
demasiado fragil para ser manipulado
directamente.

+ Laminas de poliéster transparente.

Instrumental de s
humidificacion y secado

Se usan para devolver flexibilidad al papel
quebradizo y para estabilizar documentos
afectados por humedad, evitando
deformaciones o adherencias.

e Camaras de humidificacién controlada,
papeles secantes y fieltros.




Factores de Deterioro del Papel

El papel, siendo el medio principal de uso en la mayoria de los archivos, es muy

susceptible al deterioro debido a su composicion organica.

DETERIORO DEL PAPEL

Humedad Alta: Absorbe agua, lo que provoca
hinchazén, deformacién o crecimiento de
moho.

Baja: Se vuelve quebradizo al secar sus
fibras.

Temperatura Elevada: Acelera las reacciones quimicas,
duplicando el deterioro por cada aumento
de 10 °C.

Mantener entre 18 y 21°C para que los
archivos se mantengan sin grietas o
deformaciones.

Manejo inadecuado Las arrugas o el plegado pueden causar
rasgaduras, pliegues o} pérdidas,
especialmente en papel quebradizo.

Danos Frecuentes en el papel

Los archivos judiciales son susceptibles de sufrir diversos tipos de dafios, cada uno

con causas especificas vinculadas a factores de deterioro internos o externos:

Daios en el Papel Descripcion

Se vuelve quebradizo debido a la hidrdlisis
acida, donde las fibras de celulosa se
descomponen, esto es comun en los
documentos que contienen materiales
derivados de la pulpa de madera, ya que
aceleran la descomposicidon quimica,
especialmente a altas temperaturas o
humedad.

La exposicién a la luz o al alto contenido de
lignina hace que se vuelva amarillo o
marrén, ademas las tintas pueden
desvanecerse debido a reacciones

Fragilidad

Decoloracién y amarilleo




quimicas por los materiales utilizados,
fluctuaciones de temperatura y humedad,
la luz excesiva o inadecuada, e incluso la
mala calidad del aire.

Rasgaduras y pérdidas

El exceso de manipulacién, traslado o
almacenamiento deficiente puede causar
rasgaduras o secciones faltantes, esto
debido al manejo inadecuado de los
archivos, como el uso de materiales ajenos,
por ejemplo, bandas elasticas o cinta
adhesiva.

Recuperacion de documentos por contacto con el Agua

Los riesgos asociados a desastres naturales no se limitan al derrumbe o desplome

de edificios, sino también a la afectacion de instalaciones que pueden ocasionar

dafos a los documentos, ya sea por riesgos de incendios por fugas de gas, corto

circuito en los sistemas eléctricos, inundaciones y filtraciones por dafios a tuberias.

Entonces, una vez que la Direccién General de Proteccion Institucional haya

revisado el inmueble y determinado los dafos y la seguridad, conforme a los

protocolos de proteccion civil, se debera verificar las condiciones de los acervos

documentales y se realizara una evaluacién de los danos:

a) ldentificacion de los documentos afectados.

b) Evaluacién rapida en casos de inundacion o derrame, para determinar

el tipo de dafio y la extension de este.

c) Acciones después de la Evaluacion:

I.  Desacoplar documentos: Si el agua ha penetrado en los

documentos archivados, se debe separar cada pieza de manera

cuidadosa para evitar que se adhieran entre si.

ll.  Refrigeracion de los documentos: Congelacion de los documentos

danados, es decir, colocarlos en bolsas plasticas individuales y

almacenarlos en congeladores industriales de ser posible.



d) Secado de los documentos:

I. Secado al aire: Colocar los documentos en un espacio seco y
ventilado, evitando la exposicion directa al sol.

[I.  Deshumidificacion controlada: Se puede emplear un
deshumidificador en un entorno controlado para acelerar el
secado sin comprometer la calidad del papel.

e) Restauracion profesional:

I.  Una vez que los documentos estén completamente secos, se
debe acudir a personas especialistas, ya que pueden ser
restaurados con técnicas de limpieza, reestructuracion vy
reintegracion de materiales, dependiendo del grado de dafo.

f) Prevencion futura:

I.  Revision de sistemas de drenaje: Inspeccion exhaustiva de las
instalaciones para detectar posibles filtraciones de agua.

[I.  Implementacién de medidas preventivas:

e |Instalacion de sistemas de alerta temprana contra
inundaciones.
e Uso de protecciones impermeables.

e Aseguramiento adecuado de los archivos.

Técnicas de conservacion

Las técnicas de conservacion son las acciones y estrategias, ya sean preventivas o
correctivas, que buscan asegurar la estabilidad fisica, tecnoldgica y la permanencia
de la informacion de los documentos judiciales digitales y fisicos, protegiendo asi el
contenido intelectual a lo largo del tiempo. Al respecto, se debe tomar en cuenta el

axioma que dice: “siempre sera mejor preservar que restaurar”.

Las técnicas de conservacién de documentos judiciales se dividen, de manera

general, en dos grandes categorias: conservacion preventiva y restauracion. El



desarrollo de estas técnicas requiere no solo conocimientos especializados sobre
los materiales y soportes documentales, sino también una planificacién estratégica
que considere las caracteristicas especificas del acervo, la frecuencia de consulta,
la disponibilidad de recursos y las prioridades institucionales. En este sentido, el
objetivo principal de las técnicas de conservacion es prolongar la vida util de los
documentos, garantizar su accesibilidad futura y reducir la necesidad de

intervenciones mas invasivas o costosas en el largo plazo.

En el Archivo Histérico del TEPJF, la aplicacion de estas técnicas permite mantener
los expedientes y volumenes en condiciones Optimas, protegiéndolos del deterioro
causado por el paso del tiempo, las variaciones ambientales y la manipulacién

cotidiana, asegurando asi la preservacion de la memoria institucional.

TECNICA DESCRIPCION

Mantener condiciones ambientales estables vy
adecuadas en términos de temperatura, humedad
Control Ambiental relativa, luz y contaminacion del aire. Esto incluye el uso
de sistemas de climatizacion filtros de aire e iluminacién
controlada.

Utilizar materiales y equipos de almacenamiento que no
Almacenamiento Adecuado | sean perjudiciales para los documentos, como cajas de
archivo de calidad archivistica y estanterias adecuadas.
Establecer procedimientos y practicas de manejo que
minimicen el riesgo de dafo fisico a los documentos.
Esto incluye la capacitacion del personal en técnicas
adecuadas de manipulacion.

Desarrollar y mantener planes de emergencia y
recuperacion ante desastres que puedan afectar los
documentos, como incendios, inundaciones y otros
eventos catastroéficos.

Implementar programas de monitoreo continuo para
evaluar el estado de los documentos y las condiciones
de almacenamiento, y realizar ajustes segun sea
necesario.

Manejo y Manipulacion

Proteccién contra Desastres

Monitoreo y Evaluacion




Conservacion en el TEPJF

En el caso del TEPJF, la conservacion de los archivos judiciales adquiere una
relevancia particular, ya que se trata de documentacion con alto valor juridico,
administrativo e histérico, cuya integridad es indispensable para la imparticion de
justicia electoral, la transparencia y la construccion de la memoria institucional. Por
lo que, el Archivo Histérico tiene bajo resguardo expedientes relacionados a
elecciones presidenciales, renovaciones del congreso federal, elecciones de
gobernadores, asi como también sentencias historicas en materia de derechos
humanos. Asi, es indispensable proteger y mantener en condiciones 6ptimas los
expedientes y documentos que conforman la memoria institucional y jurisdiccional,
garantizando su integridad, legibilidad y disponibilidad para las generaciones

presentes y futuras.

Este odrgano jurisdiccional asume la responsabilidad de generar un entorno
adecuado para el resguardo de los documentos, implementando controles
ambientales, técnicas de manipulacién seguras y programas permanentes de
limpieza y monitoreo. Al mismo tiempo, se busca que el personal a cargo cuente
con la capacitacion y los recursos necesarios para desempenar sus tareas con

criterios técnicos especializados.

Acciones de Conservacion en el Archivo Institucional del TEPJF

Con el fin de materializar la conservacion en acciones practicas y operativas, se
presentan a continuacion una serie de acciones concretas que establecen medidas
especificas y pasos a seguir, tanto en el Archivo de Concentracion como en el
Archivo Histérico del TEPJF:

ARCHIVO DE CONCENTRACION ARCHIVO HISTORICO

Diagndstico inicial del acervo.




Elaborar y mantener actualizado el inventario general por expediente.

Guardar expedientes en cajas libres de
acido debidamente rotuladas.

Descripcion archivistica.

Usar estanteria metalica con separacién
de al menos 10 cm del suelo y 5 cm de
las paredes.

Identificar documentos en riesgo por
deterioro fisico o quimico.

Mantener temperatura constante entre 18—-22 °C y humedad relativa entre 45-55%

Evitar exposicion directa a la luz solar.

Instalar sensores y registradores para
monitoreo continuo de microclima.

Manejo de documentos con el material
adecuado:
o Guantes de algodén o de
nitrilo.
Cubrebocas.
Soportes de carton libre de
acido: carpetas, guardas y
cajas de conservacion con
reserva alcalina.
o Separadores de
libre de acido.
o Nunca usar clips metalicos
ni gomas elasticas.
o Lapiz de grafito.

papel

Resguardar documentos en cajas de
polipropileno:
o Guantes de algodén o de
nitrilo.
Cubrebocas.
Separadores
libre de acido.
o Nunca usar clips metalicos
ni gomas elasticas.

de papel

Lapiz de grafito.
Colocar documentos
fragiles en fundas de

poliéster transparente.

Capacitacion del personal.

Evitar cambios bruscos de ambiente.

Limpieza de estanterias.

Proteccidn fisica de documentos.

Implementar trampas de monitoreo para
detectar plagas.

Control de iluminacion.

Revisar periddicamente instalaciones

eléctricas e hidraulicas.

Limitar el tiempo de exposicion al
consultar o exhibir documentos.

Instalar detectores de humo y extintores
de polvo quimico seco. (Gas FM200)

Acceso restringido y solo con previa cita.

Prohibir alimentos y bebidas.

Fomentar el uso de copias digitales.

Revisar semestralmente los depositos
para detectar signos de hongos, insectos
0 manchas de oxidacion.

Priorizar la digitalizacion de expedientes
mas consultados y los que presenten
mayor riesgo de deterioro.

Programa de Contingencia Archivistico,
pues se deben disefiar protocolos
especificos para resguardar expedientes
en caso de incendio, sismo o inundacion.




Diferencia entre Conservacion y Preservacion

Si bien los términos conservacion y preservacion suelen utilizarse de manera

indistinta en el ambito archivistico, en realidad poseen alcances y enfoques distintos

gue se complementan en la gestion del acervo documental.

CONSERVACION

PRESERVACION

Documentos fisicos.

Documentos de archivo electronicos.

Medidas practicas y directas que se aplican
sobre los documentos fisicos.

Estrategias y acciones de caracter general
que buscan garantizar la permanencia a
largo plazo de los documentos digitales

Acciones especificas como el control de
temperatura y humedad en los depdsitos.

Enfoque preventivo y global.

Limpieza periddica de documentos vy
estanterias.

Mantenimiento de soportes tecnoldgicos.

Integridad material de los expedientes.

Actualizacion tecnoldgica

Ejecucion cotidiana y técnica de las
medidas necesarias para proteger los
documentos

Creacion de respaldos.




De la Preservacion de los Archivos Digitales

Introduccion

La preservacion digital busca asegurar que los documentos electrénicos judiciales,
ya sean creados directamente en formato electrénico o resultado de procesos de
digitalizacién, mantengan su autenticidad, integridad, accesibilidad y confiabilidad a
través de los afos. Esto significa que un archivo digital debe conservarse tal como
fue creado, sin alteraciones no autorizadas, y que pueda seguir siendo consultado

incluso cuando la tecnologia haya cambiado.

Los archivos digitales pueden perderse de manera repentina debido a fallas en los
soportes, dafos en los equipos o por la rapida obsolescencia tecnologica de
programas y formatos. Por ello, se requieren estrategias bien planificadas que
comiencen desde el momento mismo en que se genera el documento; asi, el ciclo

vital del documento electronico es:

.|| cAPTURA

Implica la incorporacién
formal de documentos
digitales en los sistemaos de
gestidn documental.

GESTION

Abarcao todas las actividades
relacionadas con el
mantenimiento, uso y control
de los documentos digitales.

_ CREACION

Refiere a la generacidn inicial
de documentaos digitales. Esto
puede incluir redaccién de
texto, la captura de imagenes
o videos, entre otros.

PRESERVACION DIGITALJ—<

' N '

DISPOSICION FINAL | | [ —
' " PRESERVACION

/-ALMACENAMIENTOJ

Refiere a la fase en la que se J Refiere a la conservacion fisica de

determina el destino de los
documentos digitales.

Son las acciones y estrategias

necesarias para mantener la

accesibilidad y usabilidad de

los documentos digitales a lo
largo del tiempo.

los documentos digitales en
medios de almacenamiento
adecuado,




En ese sentido, es necesario planificar migraciones periddicas, que consisten en
trasladar la informacion a nuevos soportes o formatos mas actuales antes de que
los anteriores dejen de ser utilizables, considerando el tiempo de vida de cada medio
de almacenamiento seleccionado. Otra estrategia complementaria es la emulacion,
que busca recrear el ambiente original, por ejemplo, un sistema operativo antiguo

para poder acceder a archivos creados con tecnologias obsoletas.

Mediante una buena organizaciéon y confinamiento adecuado se reduce este
impacto al hacerlo independiente de sistema operativo con los indices y metadatos
de la informacion en formato legible como texto (o HTML para la presentacién de

los indices).

Otro componente esencial es la existencia de copias de seguridad confiables, no
basta con guardar los archivos en un solo lugar, pues cualquier accidente, error
humano o ataque informatico puede ocasionar pérdidas definitivas. El objetivo del
confinamiento es alejarlo del riesgo del uso recurrente, por eso se preserva aislado
y en caso necesario se consulta. La utilizacion de réplicas debe contener las

medidas de integridad para reconocerlo como copia fiel.

La gestion de metadatos es igualmente fundamental, un archivo digital no puede
considerarse completo si no esta acompafado de informacidén que explique su
origen, los procesos a los que ha sido sometido, los cambios de formato que ha
experimentado y los controles que garantizan su autenticidad. Los metadatos
cumplen esta funcion, pues permiten reconstruir la historia del archivo, asegurar su
contexto y mantener su valor probatorio. De esta manera, no s6lo se conserva el
contenido, sino también la confianza en que el documento es el mismo que fue

creado originalmente.



¢Qué son los metadatos
para la Preservacion
Digital?

e Son metadatos necesarios para
asegurar la accesibilidad a largo plazo
de los recursos digitales pensando en
su uso a futuro.

Permitiendo a los objetos digitales ser
autodescriptivos.

« Deben de existir de manera
independiente del sistema que los
cred.

Finalmente, todo plan debe contemplar medidas de seguridad informatica y politicas
de acceso, es necesario regular el acceso, garantizando que la informacioén pueda
consultarse, pero también proteger aquellos datos sensibles o confidenciales que
podrian generar riesgos si se difunden sin control. Encontrar el equilibrio entre
disponibilidad y seguridad es un aspecto clave para que los archivos digitales

cumplan su funcién.

En conjunto, estas acciones convierten al Plan en un instrumento indispensable
para la gestion documental en la era tecnoldgica. Se busca disefar un sistema que
acomparfe a los archivos a lo largo de su vida util, anticipando los cambios
tecnoldgicos y asegurando que la memoria digital de la institucion no se pierda con

el paso del tiempo.

La preservacion digital precisa de la planeacién, la descripcion y los modos de

acceso adecuados.



Objetivos Especificos

1) Realizar un analisis documental para identificar, diagnosticar y caracterizar
los documentos electrénicos judiciales, de conformidad con los instrumentos
archivisticos del TEPJF que requieren preservacion.

2) Identificar y seleccionar los formatos estandar y abiertos adecuados para la
preservacion a largo plazo de los documentos electronicos, promoviendo su
adopcion en toda la entidad.

3) Evaluar y documentar las estrategias técnicas para preservar los
documentos electronicos de archivo, asegurando su autenticidad, integridad
y accesibilidad a largo plazo.

4) Disenar y establecer un cronograma de implementacion, asegurando una
transicion eficiente y efectiva hacia las practicas de preservacién documental.

5) Adecuar el Sistema de Administracion del Archivo Institucional (SADAI), para
que sea el repositorio de los recursos digitales que se preservaran a largo
plazo. EI SADAI es un archivo vivo (aun con transacciones y movimientos) es
preciso un sistema que contenga la elaboracion de los metadatos y el

confinamiento definitivo.

Principios de la Preservacion Digital

Los principios de preservacion digital se refieren a un conjunto de conceptos y
practicas que aseguran el acceso a largo plazo, la integridad y autenticidad de los
documentos digitales, y asi también guian la creacion de planes y programas para

la gestion de la informacién digital a lo largo del tiempo.

Para el TEPJF, los principios que rigen las acciones de preservacién digital son los

siguientes:



1)

2)

Integridad: Mantener la informacion en su estado original, sin modificaciones
ni alteraciones no autorizadas. Utilizacion de Hash.

Autenticidad: Asegurar que la informaciéon sea genuina y que se pueda
verificar su origen y procedencia, y dar seguimiento a los metadatos.
Fiabilidad: Asegurar que la informacion sea confiable. Sdlo verificable con el
origen de la informacién contenida (firmas electronicas).

Adaptabilidad: Implementar estrategias que permitan su armonia con los
cambios tecnologicos y a nuevas necesidades de acceso y uso. Realizar el
cambio de formato de documento cuando amerite.

Equivalencia: Consiste en modificar los archivos que fueron digitalizados,
esto unicamente se realizara cuando exista algun impedimento para el
acceso a la informaciéon; en este sentido, se trata de una medida para
enfrentar la obsolescencia tecnoldgica o ciertos problemas para la consulta.
Cambio en la ficha de metadatos cuando el formato sea modificado o el
documento sea modificado

Economia: Consiste en aplicar diversos procedimientos, métodos y técnicas
para asegurar la conservacion de los archivos digitales, es decir, desarrollar
lo necesario para hacer viable la sostenibilidad técnica y econdmica de la
preservacion digital. Asimismo, buenas practicas de creacion de documentos
para mayor compresion sin perder calidad, eleccién de contenidos adecuado
y tasas de crecimiento del acervo delimitadas correctamente.

Actualidad: Evolucionar al ritmo de la tecnologia y utilizar los medios
disponibles. Se debe seleccionar la tecnologia que perdurara en el tiempo
hasta que sea necesario un cambio en todo el acervo.

Colaboracion: Suscribir Convenios con el Archivo General de la Nacion y con
Memdrica para compartir diversos métodos o soluciones que se tengan y
apliquen para el desarrollo y preservacion de los archivos digitales, sobre
todo de procesos centralizados.

Sostenibilidad: Las actividades de preservacion digital se planificaran e
implementaran, de forma que se gestionen O&ptimamente los recursos

actuales de la universidad y se puedan mantener en el futuro. El acceso



futuro a los recursos digitales no puede garantizarse sin el compromiso

institucional con los recursos necesarios.

Principios de la Preservacion Digital en la Ley General de

Archivos

En adicion a lo expuesto con anterioridad, la misma Ley General de Archivos

establece otros principios:

1) Conservacion: Los sujetos obligados deben establecer e implementar
diversas técnicas administrativas y tecnolégicas para preservar los
documentos en su formato digital, conservar la informacién original y evitar
la obsolescencia tecnoldgica.

2) Accesibilidad: El medio electrénico empleado para la preservacion digital,
debe ser accesible para su consulta, por lo cual, los sujetos obligados tienen
la responsabilidad de que dicho medio pueda garantizar la difusiéon de los

archivos historicos.

Proposiciones de la Preservacion Digital

Las tradiciones divergentes de la preservacion ayudan a establecer las nociones en
competencia que estan en juego para definir, ; Qué cuenta como preservacion y en

qué contextos? Por lo anterior, se sefialan algunas proposiciones sobre el tema:

1) Un repositorio no es un software.

2) Las instituciones hacen posible la preservacion, la cual se habilita a través
de las funciones que realiza.

3) Las herramientas pueden estorbar tanto como ayudar. En muchos casos, es

mas facil comenzar con poco e implementar herramientas y practicas simples



y discretas para realizar un seguimiento de la informacion digital utilizando
Sistemas de Administracién de Archivos.

4) Nada ha sido preservado, so6lo hay cosas que se estan preservando. La
preservacion es el resultado del esfuerzo continuo de las personas y la
disponibilidad de recursos.

5) La acumulacién no es preservacion.

6) La copia de seguridad de datos no es preservacion digital.

7) La preservacion digital es un proceso continuo en el que se deben
comprender y mitigar los riesgos que pueden llevar a la pérdida del contenido
o de la capacidad para reproducir la informacion.

8) La respuesta a casi cualquier pregunta sobre la preservacion digital es
“depende”, es decir, cual pueda ser su uso futuro.

9) Las definiciones demasiado técnicas de la preservacion digital son complices
de silenciar el pasado.

10)Las posibilidades de los medios digitales generan la necesidad de que la
preservacion digital esté involucrada en el desarrollo de sistemas
automatizados.

11)Si bien es necesario aceptar el hecho de que no se puede recopilar y
preservar todo, también se debe reconocer que, en muchos casos, el tiempo
y los recursos necesarios para tomar decisiones sobre cosas individuales
podrian utilizarse mejor en otros lugares.

12)El oficio de la preservacion digital requiere pensar a futuro, es decir, estar al

tanto de las tendencias en el desarrollo de las tecnologias digitales.

Beneficios de la Preservacion Digital

1) Contribuir al medio ambiente y en la disminucién de la contaminacién
ambiental generada por el consumo de papel.

2) Adoptar estandares internacionales para la gestién de la informacion.



3) Lograr la integridad y autenticidad de la informacion a preservar a largo
plazo.

4) Garantizar la disponibilidad de la informacién durante el ciclo vital de los
documentos.

5) Reducir progresivamente el espacio fisico que ocupa el almacenamiento de
los archivos en papel y archivos en formato analogo.

6) Salvaguardar la informacion frente los cambios tecnoldgicos, evitando su

obsolescencia durante el tiempo de retencién estipulado.

Patrimonio Documental como Bien Publico

El patrimonio documental constituye el conjunto de documentos judiciales que
guardan valor histérico, cultural, juridico, administrativo o social para una comunidad
0 nacién, que pueden ser manuscritos, impresos, audiovisuales o digitales, son la
memoria viva de la sociedad, permitiendo reconstruir el pasado, comprender el
presente y proyectar el futuro. Como tal, se configura como un bien publico, un
recurso colectivo que debe ser protegido y gestionado para beneficio de toda la

sociedad.

Al reconocer el patrimonio documental como bien publico, se establecen varias

obligaciones para el Estado y la sociedad:

1) Garantizar su preservacion y proteccion, asegurando que los documentos no
se pierdan, deterioren o destruyan.

2) Facilitar el acceso a la informacién contenida en esos documentos,
respetando los limites legales para la privacidad o seguridad.

3) Promover politicas publicas y normativas que aseguren la conservacion y
gestion adecuada de los archivos.

4) Fomentar la participacién ciudadana y la conciencia social respecto a la

importancia del patrimonio documental.



Se debe verificar por el grupo interdisciplinario, en nuestro caso por el Comité de
Comité de Valoracion de los Expedientes Judiciales, aquellos documentos judiciales
fisicos, hibridos o electronicos que son de trascendencia histérica y que se

consideran como Patrimonio Documental de la Nacion para su preservacion.

Lo anterior se logra, al analizar el contexto, contenido y utilizacion de los
documentos, para disponer si poseen valores evidenciales, testimoniales e
informativos relevantes para la sociedad. Es decir, esta accidén de identificacion la
debe hacer el TEPJF, de manera que, primero realice un analisis y estudio preciso
de la informacion que tiene el archivo, esto con el objetivo de que se examine su
contenido y se conozca si es muy relevante para su conservacion histoérica, por
ende, al haber identificado y aprobado el archivo, se debe de categorizar el
documento a “archivos histéricos” o que se consideren Patrimonio Documental de
la Nacion. Derivado de lo anterior, se iniciara con su proceso de digitalizacion

conservando su informacion original, para que sean consultables y accesibles.

Patrimonio Documental del TEPJF

Se compone de un conjunto de documentos judiciales fisicos y digitales, sentencias,
expedientes administrativos, constancias, audios, planos, maquetas, fotografias,

videos, imagenes, peridédicos y mapas, entre otros.
Los objetivos primordiales de mantener el patrimonio documental son:

1) Mantener la estabilidad e integridad de los documentos.

2) Asegurar que los documentos puedan ser accesibles a todo el publico.

3) Garantizar la conservacién y preservacion de cada documento, para
promover el conocimiento y la divulgacion del desarrollo y evolucion histérica
del TEPJF.

Procesos técnicos en el Archivo Historico del TEPJF



Los procesos técnicos del Archivo Historico del TEPJF constituyen el conjunto de

actividades archivisticas sistematicas y normadas que garantizan la correcta

identificacion, organizacion, descripcion, resguardo y acceso a los expedientes

judiciales y administrativos de valor historico. Estos procesos tienen como finalidad

asegurar la preservacion fisica y digital de los documentos, asi como optimizar los

instrumentos de control y consulta para garantizar la continuidad de la memoria

institucional y la disponibilidad de la informacion a largo plazo.

1)

La persona Titular del Archivo Jurisdiccional debera identificar, revisar y
asignar, en su caso, la clasificacion archivistica a los expedientes de acuerdo
con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Proteger los expedientes judiciales histéricos mediante el empleo de guardas
de primer, de segundo y de tercer nivel, segun se requiera, elaboradas con
materiales de calidad que los aislen, en lo posible, de factores externos que
puedan ocasionar algun dafo al soporte documental o a la informacién que
contienen.

Ordenar fisicamente los expedientes judiciales y elaborar su inventario
general en el SADAI. ElI Sistema como archivo vivo tiene muchas
dependencias tecnoldégicas (Sistema operativo, lenguajes, etc.), la
preservacion corresponde a la seleccion sobre el inventario para un
almacenamiento posterior, asi como la creacidon de sus metadatos e indices.
Realizar la descripcion de los expedientes judiciales y administrativos
historicos a fin de complementar la informacién que permita su identificaciéon
con apoyo en el SADAI y actualizar los instrumentos de control y consulta
archivisticos correspondientes; para lo cual, procedera a identificar los datos
y metadatos que faciliten su localizacion y consulta, apoyandose en los
instrumentos linguisticos que permitan normalizar u homologar el uso de los
descriptores (voces, términos o temas) que se les asignen. Creacién de
Metadatos y resumenes breves “abstract’s”.

Digitalizar los expedientes administrativos y judiciales, cuando asi se
requiera, con el objeto de facilitar y potenciar el acceso a su contenido,

preservar los documentos originales que los integran evitando su excesiva



manipulacion, y mantener las reproducciones exactas de los originales como

medida de seguridad institucional.

Los procesos que se llevan a cabo en el Archivo Histérico son tanto de
conservacion, como de preservacion y restauracion. Uno de los principales
tratamientos es la limpieza, la cual se realiza a cada documento con el fin de quitar

la suciedad acumulada sobre la superficie.

Igualmente, se realiza la operacion del expurgo, el cual es necesario para eliminar
documentos de apoyo informativo tales como: borradores, versiones preliminares,
ejemplares multiples de un documento, copias fotostaticas, duplicados de
expedientes originales; elementos perjudiciales para el papel, es decir, clips, grapas
y broches; impresiones y documentos no oficiales que no presenten firma autografa

o digital, sellos originales, acuses de recibo, fecha y lugar.

En suma, el TEPJF esta comprometido en la aplicacion de los protocolos y de la
normatividad de preservacion digital, junto con las acciones sustentables y de largo
plazo que permitan exhibir las representaciones digitales de objetos resguardados
en los repositorios publicos, asi como apoyarse en la labor del acervo para ofrecer
paulatinamente un acceso libre y universal a los expedientes. Es decir, la
preservacion es un proyecto vivo, es una herramienta contra el olvido, es como un
espacio que ve a los archivos historicos como objetos de estudio potenciales en la
aplicacién de practicas de trabajo decisivas para el resguardo del patrimonio, en

todos los soportes posibles.



Estrategias de Preservacion Digital

La preservacion digital implica un conjunto de estrategias dinamicas que deben
aplicarse de manera sistematica para enfrentar riesgos como la obsolescencia
tecnologica, la corrupcion de datos, el deterioro de los soportes o la pérdida de
metadatos. Estas estrategias han sido desarrolladas y perfeccionadas a lo largo de
las ultimas décadas por organismos internacionales (UNESCO, ICA, [SO),
proyectos de investigacion (InterPARES) y politicas nacionales de archivos, como

la Ley General de Archivos en México.

A continuacion, se detallan las principales estrategias de preservacion digital que

garantizan la sostenibilidad de los acervos electronicos:

Migracion y Conversion de Formatos

La migracion es la estrategia mas extendida en la preservacion digital y consiste en
transferir objetos digitales de un formato o plataforma tecnoldgica a otro mas actual,
con el fin de garantizar su accesibilidad. La conversion de formatos, aunque
relacionada, se refiere al cambio de un archivo de un tipo especifico a otro distinto
(por ejemplo, de un archivo .doc a un PDF/A), lo que permite su normalizacién y
acceso a futuro (Cuadernillo 5, TEPJF, 2025).

Sin embargo, usualmente recomiendan formatos abiertos, para evitar paqueterias
como Adobe Acrobat o Microsoft Word, que requieren una licencia y su cambio de

versiones puede impedir la consulta.

Esta estrategia responde a la obsolescencia tecnoldgica, fenémeno descrito por la
UNESCO (2003) como el mayor riesgo del patrimonio digital. Los formatos digitales,
asi como los programas y sistemas que los leen, suelen tener una vida util muy
corta. Basta recordar que hace apenas dos décadas eran comunes soportes como
los disquetes o formatos como WordPerfect, hoy practicamente inaccesibles.



En el caso del TEPJF, la migracion ha sido aplicada en la digitalizacion de
expedientes historicos, donde los archivos escaneados originalmente en formatos
JPEG se han transformado a TIFF y PDF/A, formatos abiertos reconocidos
internacionalmente para preservacion a largo plazo. Asimismo, las bases de datos
antiguas se han convertido a XML o CSV, con el fin de asegurar su interoperabilidad

entre sistemas actuales.

Replicacién y Redundancia

Otra estrategia clave para el uso de un archivo regular, es la replicacién de objetos
digitales, es decir, la creacion de multiples copias de un mismo documento para
almacenarlas en repositorios distintos. La redundancia, por su parte, se refiere a la
duplicacion no solo de archivos, sino también de la infraestructura tecnologica que

los soporta (servidores, discos  duros, nubes hibridas).

En el ambito del TEPJF, la replicacion se aplica mediante respaldos automaticos en
diferentes servidores institucionales y la creacion de repositorios espejo. Ademas,
se contempla la posibilidad de implementar esquemas de redundancia en nubes
hibridas (mezcla de almacenamiento local y en la nube), lo que permite mantener la

informacion accesible incluso en caso de fallas de hardware o ciberataques.

Encapsulamiento y Normalizacion

El encapsulamiento se define como la estrategia de preservar un objeto digital junto
con todos los elementos necesarios para su interpretacion futura: metadatos,
documentacion técnica, especificaciones de software y, en algunos casos, incluso

versiones emuladas del hardware  original.

Ahora bien, la normalizacién, por su parte, busca estandarizar los formatos y

procedimientos de preservacion, privilegiando aquellos abiertos y ampliamente



reconocidos (ej. PDF/A, TIFF, XML). En el TEPJF, se promueve la normalizacion
como parte de la politica de “cero-papel”’, donde los oficios y resoluciones se
conservan en formatos estandarizados que aseguran su interoperabilidad y consulta

a futuro

Ambas estrategias son complementarias: mientras el encapsulamiento asegura que
el objeto digital pueda ser entendido en su contexto, la normalizacion garantiza que

pueda ser procesado en cualquier sistema.

Metadatos

Los metadatos son la piedra angular de la preservacion digital. Sin metadatos
adecuados, los documentos digitales carecen de contexto, trazabilidad y, en muchos

casos, de valor probatorio.

Existen diversos tipos de metadatos, pero en preservacion digital destacan dos

estandares:

1) Dublin Core: creado en 1995, es el estandar internacional mas usado para la
descripcion basica de recursos digitales. Incluye 15 elementos principales
(autor, titulo, materia, fecha, formato, etc.), lo que permite la interoperabilidad
entre sistemas de distintos paises e instituciones.

2) PREMIS (Preservation Metadata Implementation Strategies): disefiado
especificamente para documentar procesos de preservacion. Permite
registrar acciones de migracién, conversion, cambios de soporte,
verificaciones de integridad (checksums), responsables de modificaciones y

software utilizado.

El TEPJF ha incorporado la importancia de los metadatos en su gestidn archivistica

digital, pues garantizan la autenticidad, integridad y confiabilidad de los expedientes



electronicos, en cumplimiento con la Ley General de Archivos y con normas

internacionales como la ISO 15489 y la ISO 30301 sobre gestion documental.

Actualizaciéon (Refreshing)

El refreshing consiste en transferir periodicamente los objetos digitales a nuevos
soportes de almacenamiento, antes de que los anteriores queden obsoletos o sufran
degradacion fisica. A diferencia de la migracion, el refreshing no cambia el formato
del archivo, sino unicamente el medio fisico en el que esta contenido.
Por ejemplo, trasladar datos almacenados en un CD-ROM de 2005 a un disco duro

de ultima generacién, o de un servidor fisico a un repositorio en la nube.

En el TEPJF, el refreshing se realiza al migrar respaldos de expedientes electrénicos
a nuevos servidores institucionales cada cierto numero de anos, ademas de

mantener copias en sistemas de nube segura.



Infraestructura y Tecnologia en la Preservacién Digital

La infraestructura y tecnologia en la preservacion digital son fundamentales para

garantizar la conservacion a largo plazo de archivos, documentos, recursos digitales

y metadatos:

Infraestructura:

a)

Almacenamiento: Recursos de almacenamiento escalables y seguros, como
servidores locales, almacenamiento en la nube y sistemas de copia de

seguridad redundantes.

b) Redes: Redes confiables y rapidas que faciliten el acceso y la transferencia
eficiente de gran volumen de datos.

c) Seguridad fisica y digital: Control de accesos, proteccion contra desastres
naturales, firewalls, cifrado y sistemas anti-malware.

d) Centros de datos: Instalaciones disefiadas para mantener condiciones
ambientales controladas y seguridad fisica avanzada.

Tecnologia:

1) Formatos abiertos y estandares: Uso de formatos reconocidos y sostenibles
para garantizar la accesibilidad futura.

2) Software de gestion de archivos: Sistemas de gestion digital (DAM,
institutional repositories) que ayudan en la catalogacién, busqueda y
mantenimiento.

3) Sistemas de migracion: Herramientas para transferir datos y formatos
obsoletos a otros mas sostenibles y accesibles.

4) Bitacoras y metadatos: Registro detallado de la informacion técnica vy
contextual para facilitar la recuperacién y comprension futura.

5) Tecnologias de copia de seguridad y recuperacion: Soluciones automaticas

y escalables para prevenir la pérdida de datos.



Repositorios Institucionales

Un repositorio institucional es un sistema disefiado para recopilar, preservar y
difundir la produccién documental de una organizacion. En universidades vy
organismos publicos, este tipo de repositorios funciona como una memoria

institucional.

El TEPJF conforme a su normativa interna, cuenta con el Sistema de Informacion
de la Secretaria General de Acuerdos (SISGA) donde se permite registrar, dar
seguimiento, publicar y obtener reportes estadisticos de la informacion de los
medios de impugnacion que se reciben, instruyen y resuelven en las salas de este
organo jurisdiccional, esto para dar cumplimiento con las funciones de las

Secretarias Generales de Acuerdos

Este sistema es operado por personal de las referidas Secretarias Generales de
Acuerdos de la Sala Superior y Salas Regionales y sus respectivas areas de apoyo,

a través de la pagina https://sisga.te.gob.mx/

Es importante destacar que el SISGA permite contar con mecanismos de difusion
automatizada y oportuna en los portales de intranet e internet, de reportes
informativos y estadisticos, abonando a la transparencia y certeza juridica, asi como
facilitar y agilizar las comunicaciones procesales entre la Sala Superior y las Salas
Regionales, logrando con ello la consolidacién de una cultura de uso de los medios

electrénicos como parte del quehacer juridico electoral.

Las Secretarias Generales de Acuerdos por conducto la personas Titulares de los
Archivos Jurisdiccionales y con la asesoria del Area de Tecnologias de la
Informacién, realizaran el escaneo de los documentos que componen los
expedientes de archivo y se hara el registro de la informacién correspondiente en el
SISGA para, posteriormente, se migre al SADAI, cuando se realice la transferencia
al Archivo de Concentracion, distinguiendo los que consideren con valores

secundarios de aquellos susceptibles de baja documental.



Los expedientes se escanean aplicando los criterios para la digitalizacion,

resguardo y preservacion del archivo electronico judicial del Tribunal Electoral.

Asimismo, es importante sefialar que un expediente judicial podra dividirse en tomos
separados si su naturaleza y el volumen de documentos asi lo requieren, supuesto
en el cual debera asignarseles una numeracion progresiva respetando la

clasificacion archivistica.

Cabe destacar que seran parte de dicho expediente los cuadernos accesorios,
incidentales, de proteccidon de datos, anexos o cualquier otro vinculados al asunto,
y todo ello se asentara en su constancia de integracion y debera adjuntarse en el
SISGA.

Ahora bien, el TEPJF cuenta con un repositorio denominado Sistema de
Administracion del Archivo Institucional (SADAI) que, en el ambito del Archivo

Historico, contiene:
1) Resoluciones historicas.
2) Documentacidn histérica administrativa.
3) Documentacion relevante para la historia politica y social de México.
4) Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

De igual forma, el éxito de estas plataformas depende de la correcta implementacion
de metadatos estandarizados. En el caso del TEPJF, se describe en diversos

campos, entre otros:
1) Titulo.
2) Autoridad emisora.
3) Fecha de emision.
4) Tipo de recurso (resolucién, imagen, video, articulo).

5) Palabras clave.



Esto no sélo facilita la busqueda, sino que asegura que el archivo sea interoperable
con otros repositorios nacionales e internacionales, fortaleciendo la visibilidad

institucional.

En el Archivo Histoérico, el SADAI permite que se accedan a los documentos de
forma organizada, segura y confiable. Ademas, contribuye a consolidar la identidad

histérica de este 6rgano garante de la justicia electoral.

El repositorio institucional constituye una inversion estratégica para el Archivo
Historico del TEPJF. Su implementacion no sélo responde a necesidades técnicas
de preservacion, sino que también refuerza valores institucionales como la
transparencia, el acceso a la informacién y la rendicibn de cuentas. La
implementacion de estas tecnologias consolida al TEPJF como una institucion
moderna, comprometida con la preservacion de su memoria historica y con el

servicio a la ciudadania.

Capacidad de Almacenamiento

En el ambito de la gestidn archivistica digital, la capacidad de almacenamiento y la
renovacion de medios tecnoldgicos son ejes fundamentales para garantizar la

preservacion de documentos judiciales en el tiempo.

Tal es el caso del Archivo Histérico del TEPJF que enfrenta el desafio de custodiar
grandes volumenes de informacién digital: resoluciones, actas, constancias,

sentencias, planos, registros audiovisuales y fotografias.

La informacidn digital es fragil si no se gestiona adecuadamente: los soportes fisicos
(discos, cintas magnéticas, CDs, DVDs) se deterioran; los formatos se vuelven
obsoletos; y las demandas de espacio crecen exponencialmente. Mas aun, el
crecimiento de datos a escala global implica que las instituciones deben adoptar
soluciones hibridas de almacenamiento combinando infraestructura local con

servicios en la nube y establecer politicas claras de migracion tecnoldgica.

En este contexto, el TEPJF realiza las siguientes actividades:



1) Localizar soportes fisicos obsoletos (CD, DVD, discos duros externos,
cintas).

2) Medir la tasa de crecimiento de los documentos digitalizados.

Renovacion tecnoldgica peridédica

Los soportes digitales tienen una vida util limitada. Un disco duro puede fallar
después de 5 a 7 anos, un DVD puede degradarse en menos de 10 afos y las cintas
magnéticas requieren condiciones muy especificas de conservacion. Por ello, es

indispensable establecer una migracién de datos hacia tecnologias actuales.
Pasos recomendados:

1) Inventario de soportes obsoletos.

2) Migracion de datos a nuevos formatos y servidores.

3) Documentacion del proceso de migracion para asegurar trazabilidad.

Un almacenamiento solido debe incluir respaldos y recuperacién ante desastres:
1) Respaldos automaticos programados (diarios 0 semanales).
2) Redundancia geografica: copias en diferentes ubicaciones fisicas.

3) Protocolos de recuperacién simulada: pruebas periddicas de restauracion

para asegurar que los respaldos son funcionales.



Diagnéstico Inicial

En la elaboracion del presente Plan, se tuvo que verificar lo siguiente:

1
2
3
4

) Cantidad de recursos histéricos digitalizados.

) Que los documentos historicos digitalizados se mantengan auténticos.
) Deberan permanecer utilizables a pesar de los cambios tecnolégicos.
)

Cumplir con la normativa aplicable y las buenas practicas archivisticas.

Archivo Histérico del TEPJF

El Archivo Histérico resguarda documentacion con valor permanente, derivada de

su funcion jurisdiccional y administrativa.

En el ambito jurisdiccional, el acervo histérico del TEPJF se integra principalmente
por documentacion vinculada con los procesos electorales, asi como por las
sentencias, resoluciones y actuaciones procesales que se derivan de los mismos.

Entre los documentos mas relevantes destacan:

1) Medios de impugnacion y sus sentencias: Incluyen las demandas, pruebas,
alegatos y demas actuaciones procesales propias de los juicios electorales.
Dentro de esta tipologia se encuentran los juicios de revision constitucional
electoral, los juicios para la proteccidn de los derechos politico-electorales de
la ciudadania, los juicios electorales, los recursos de apelacién y de
reconsideracion, los procedimientos especiales sancionadores, asi como
contradicciones de criterios, entre otros.

2) Informes y dictamenes: Documentos de caracter técnico y juridico
elaborados en el marco de los juicios, que contienen analisis, evaluaciones

e informes sobre el cumplimiento de la normatividad electoral.



3) Actas de sesiones y resoluciones plenarias: Registros oficiales de las
deliberaciones y acuerdos tomados en las sesiones del Pleno del TEPJF
Electoral, que recogen las decisiones adoptadas en casos de relevancia

judicial.

Estos documentos poseen un valor juridico fundamental, ya que garantizan la
transparencia, la rendicion de cuentas y la correcta administracion de justicia
electoral. Su preservacion digital, acompafiada de procesos de descripcion y
metadatos adecuados, asegura tanto el acceso publico a la informacién como la
conservacion del patrimonio documental a largo plazo para fines de consulta e

investigacion.

En el ambito administrativo, el acervo se compone de documentacion generada en

el ejercicio de la gestidn interna del TEPJF:

1) Documentacién administrativa y organizacional: Registros relacionados con
la estructura y operacion interna, que incluyen reglamentos, acuerdos del
entonces Consejo de la Judicatura Electoral, protocolos y procedimientos de
caracter administrativo.

2) Actas y resoluciones de 6rganos colegiados: Testimonios de las decisiones
adoptadas en los distintos érganos colegiados del TEPJF.

3) Contratos, acuerdos y convenios: Documentos que establecen relaciones
juridicas, técnicas y de cooperaciéon entre el TEPJF y otras instituciones
nacionales o internacionales, orientadas al fortalecimiento de la justicia

electoral y al desarrollo de alianzas estratégicas.

En cuanto a la normativa interna de este drgano jurisdiccional electoral, el Acuerdo
General 1/2020, relativo a la organizacion, descripcidon, conservacion, valoracion y
destino final de los expedientes judiciales que forman parte del Sistema Institucional

de Archivos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion senala que, la



Direccion de Archivos gestionara y coordinara la integracion, organizacion,

preservacion, registro, difusion y consulta del Archivo Histérico del TEPJF.

Por lo tanto, el Plan permite la gestion adecuada de los objetos digitales producto
de la digitalizacion de documentos historicos judiciales y de toda la documentacion

de origen digital, con lo que se asegura su acceso y disponibilidad de la informacién.

Tipologia y volumen de Archivos Fisicos y Digitales Histoéricos del
Acervo Historico del TEPJF Electoral del Poder Judicial de la

Federacion

La tipologia documental constituye una rama de la archivistica que se ocupa del
estudio y analisis de los diferentes tipos de documentos producidos por las
instituciones, su finalidad es identificar y clasificar de acuerdo con su forma,
estructura y contenido, estableciendo relaciones entre ellas a partir de afinidades en

sus sistemas de escritura, caracteristicas morfologicas, sintacticas o funcionales.

Este enfoque permite no sélo reconocer las particularidades formales de los
documentos, sino también comprender su valor y funciéon dentro de los procesos
que los originan; en consecuencia, se convierte en una herramienta esencial para

la organizacion, valoracion y conservacion de la documentacion institucional.

En el marco de nuestro Plan, la tipologia adquiere una dimension mas amplia al
considerar tanto los archivos fisicos como los digitales, cada uno con necesidades

especificas:

1) Archivos fisicos: expedientes judiciales impresos, actas de sesion, planos,
acuerdos, dictamenes y maquetas.
2) Archivos digitales: expedientes electronicos, sentencias, actas digitalizadas,

dictamenes, audios y videos.



La identificacidon tipologica en ambos soportes permite disefiar medidas de
preservacion que aseguren la continuidad, autenticidad y accesibilidad de los
documentos. Mientras que en los archivos fisicos se prioriza la correcta
conservacion del papel, la restauracion y el control ambiental, en los archivos
digitales se requieren estrategias de migracion, respaldo, metadatos y uso de

formatos estandarizados.

De esta manera, el analisis tipolégico constituye un pilar fundamental para
garantizar la preservacion del patrimonio documental institucional en el transito
entre lo analdgico y lo digital, asegurando que los documentos del TEPJF Electoral
del Poder Judicial de la Federacion conserven su valor juridico, administrativo e

historico en el tiempo.

En ese orden de ideas, se deben identificar los recursos fisicos y electronicos del

Archivo Histérico del TEPJF que se deben conservar y preservar, respectivamente:

Tipologia Fisica

Cajas Cantidad Metros Lineales

1,911 17,208 expedientes 1,309.67
Tipologia Digital

Carpetas Cantidad Terabytes

331,071 recursos

36,456 1.74

digitalizados

Para los documentos digitalizados que se consideran a preservar, se recomienda
desarrollar un inventario con los siguientes campos: Nombre, Fecha, Dependencia,
Fondo, Seccién, Serie, Recurso, Numero de imagenes digitalizadas, Formato de
captura master, Profundidad de Bites master, Resolucion master, Tamafo,

Ubicacion digital y Observaciones.



Infraestructura fisica y tecnolégica existente

El Archivo Institucional, como inmueble a cargo del TEPJF, toma en cuenta aspectos

como los siguientes:

No hay edificios contiguos que puedan generar contingencias como
gasolinerias, gaseras u otros inmuebles con actividades riesgosas;

No se tienen antecedentes de inundaciones graves en la zona;

Existen elementos de medicion y control de factores como humedad,
iluminacion y temperatura;

Se advierte el correcto funcionamiento de instalaciones eléctricas e
hidraulicas;

Se cuenta con servicio de guardia de seguridad de ingreso al inmueble;
Periddicamente se realiza el servicio de fumigacion y desinfeccion;

Se mantienen las areas limpias;

Se realizan recorridos diarios para identificar escenarios que pongan en
riesgo las instalaciones;

Se tienen areas delimitadas para el personal administrativo y las

correspondientes al resguardo de documentos;

10) Se advierten sistemas de deteccion y alarma contra humo, y

11) Se cuenta con sistemas de extincion de incendios, asi como sefalamientos

en materia de Protecciéon Civil, incluyendo salidas de emergencia, rutas de

evacuacion, entre otros.

Por lo que hace a las condiciones de almacenamiento:

1)

2)

Se advierte la realizacion de acciones adecuadas de conservacion para
garantizar la permanencia fisica de los acervos documentales y la
informacion contenida en ellos;

No se detectaron documentos que requieran acciones de estabilizacion o

restauracion;



3) Se cuenta con mobiliario en buenas condiciones y guardas adecuadas, y
4) Los expedientes del Archivo Histérico se resguardan en cajas de
polipropileno y se encuentran debidamente identificadas bajo un proceso de

inventariado y etiquetado permanente.

Ahora bien, el Archivo Historico cuenta con 11 estantes dobles y 2 estantes
sencillos, de los cuales 3 son fijos y 10 son moviles, cada estante doble tiene una
capacidad para 420 cajas y 3 estantes de los cuales son 2 sencillos y uno doble,
asi, solo tienen capacidad para 189 cada sencillo y 378 cajas, lo que hace una

capacidad de resguardo de 4,956 cajas.
Repositorios institucionales.

En el aspecto electronico, el TEPJF cuenta con el Sistema de Administracion de
Archivo Institucional (SADAI), que se entiende como un conjunto de menus que
trabajan interactivamente para llevar el registro de procesos de informacion y se
encarga de organizar y administrar los expedientes y documentos, incluyendo la
consulta por diversos criterios de busqueda de los mismos y sus imagenes,
igualmente se encuentra dotado de herramientas que permiten visualizar, de
manera sencilla, la imagen del documento digitalizado y, en caso de requerirlo,
obtener una impresién, teniendo control y seguridad en los préstamos, devoluciones

y consulta de los expedientes.

También permite el manejo y resguardo de todos los documentos administrativos y
jurisdiccionales del TEPJF, tanto en fisico como en version electrénica, preservando

con ella la memoria del quehacer institucional.

Por lo tanto, SADAI nos hace referencia al acervo tal como se va conformando, es
decir como un archivo vivo y en cambios permanentes. La preservacion digital se
realiza en el grupo de documentos seleccionados y que no van a recibir cambios en
un plazo largo. Depende de las necesidades es se debe optar el tipo de documento

mas adecuado del acervo:



1) Usualmente se aceptan textos (*.txt ) en lugar de documentos *.docx de
Microsoft Word

2) Documentos separados por comas (*.csv) en lugar de documentos *.xIsx en
lugar de Microsoft Excel.

3) En el caso de XML usualmente se usan para los metadatos de los
documentos que quieren conservar, es decir que los describen como ficha

bibliografica.

En consecuencia, si se tienen muchos documentos *.PDF soélo hay que revisar si
aceptan esos documentos e ir elaborando sus fichas de metadatos en *.XML. El
objetivo final es ofrecer un repositorio con los archivos que no requieran una

paqueteria pagada para poderlos leer (es decir en formatos abiertos).

Evaluacion de riesgos y amenazas (obsolescencia, deterioro,
seguridad)

La gestion documental requiere de un enfoque basado en riesgos que impida la
pérdida irreversible de registros histéricos, el manejo inadecuado de expedientes,
asi como el incumplimiento de la normativa. De ocurrir estas situaciones se
compromete la operatividad institucional y se generan vulnerabilidades, que pueden

resultar criticas en su conservacion y preservacion.

Por ello, el Tribunal Electoral cuenta con un modelo archivistico basado en riesgos
asociados con la preservacion y manejo de los archivos en cualquier formato, que
es el proceso de identificarlos, evaluarlos, controlarlos, mitigarlos y minimizarlos de

forma permanente:



Identificacion de riesgos. - .. Mitigacién de riesgos

Evaluar las condiciones
ambientales del lugar y la
vulnerabilidad de los edificios.

Identificar y enumerar los
factores geograficos, climaticos
como desastres naturales,
humanos y otros riesgos como
danos por fuego, el agua o ataque
bioldgico.

Contar con un plan de
preservacion digital.

Mantener actualizado el
Inventario General por
Expediente.

Resguardar los expedientes en
repositorios digitales.

' -

O * Establecer un plan de contencidn

gue contenga metas y recursos

‘ identificables; ademdas de un

esquema de acciones para

eliminar o disminuir la mayor
cantidad de riesgos posibles.

e Un plan de inspeccién vy
mantenimiento de los edificios.

* Contar con equipos de mitigacion
de incendios, alarmas de fugas
de agua, sistemas de medicion de
temperatura y humedad.

’(‘ﬁ ﬁ- Respaldo de documentacion.
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Conservacion: Es el conjunto de medidas directas e indirectas orientadas a
retardar el deterioro de los documentos y garantizar su integridad fisica, formal y
funcional. Estas medidas buscan mantener las caracteristicas originales del

documento en la mayor medida posible, sin alterar su naturaleza o contenido.

Conservacion preventiva: Es el conjunto de medidas indirectas que actuan sobre
las causas de deterioro, especialmente aquellas derivadas del entorno y del uso,
con el objetivo de prevenir dafios antes de que ocurran. Esto implica intervenir en
factores externos como temperatura, humedad relativa, iluminacién, calidad del aire,
presencia de contaminantes, asi como en el manejo y transporte de los documentos.
Se trata de un enfoque proactivo que busca prolongar la vida util de los documentos

reduciendo la necesidad de intervenciones directas mas costosas y riesgosas.

Conservacion Documental: Es el conjunto de procedimientos y medidas
destinadas a prolongar la vida util de los documentos de archivo y preservar su
integridad fisica y funcional. Este proceso incluye tanto acciones preventivas como
correctivas y tiene como objetivo asegurar que los documentos se mantengan en
condiciones adecuadas para su uso presente y futuro. La conservacion documental
es esencial para proteger el patrimonio documental y garantizar el acceso continuo

a la informacion contenida en los documentos.

Restauracion: Es la intervencion directa sobre un documento que ha sufrido
deterioro, con el objetivo de recuperar su integridad material y funcional, respetando
su valor histérico, formal y simbdlico. A diferencia de la conservacion preventiva que
evita el dafno y la estabilizacion que detiene el deterioro, la restauracion busca

revertir parcialmente los efectos del dafo ya ocurrido.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su

valor sustantivo, histérico o cultural.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte

material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o



privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la
institucion que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la

investigacion y la cultura.

Archivo Electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura-organico funcional del productor,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada,

en el transcurso de su gestion.

Autenticidad: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje
de datos, el cual es conservado en condiciones que permitan garantizar su
integridad, para preservar la seguridad de la informacion que busca asegurar su
validez en tiempo, forma y distribucién. Asi mismo, garantiza el origen de la
informacion, validando el emisor para evitar suplantacion de identidades. Que
pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha sido creado o
enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido creado

o enviado en el momento que se afirma.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los

documentos desde su produccion o recepcién, hasta su disposicion final.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas de conservacion preventiva
y conservacion — restauracion, adoptadas para asegurar la integridad fisica y

funcional de los documentos analégicos de archivo.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de ordenacion por la cual se retiran
documentos duplicados o documentos en blanco, para su posterior eliminacion.
Accidén de retirar de los documentos material metalico y abrasivo tales como
ganchos de cosedora, ganchos metalicos y cualquier otro elemento que pueda

ocasionar deterioro a los soportes documentales fisicos.



Descripcion Documental: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo

resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

Deterioro de Documento: Alteracién o degradacion de las propiedades fisicas,
quimicas y/o mecanicas del documento, causada por envejecimiento natural u otros

factores.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analégica (papel, video, casettes, cinta, pelicula,
microfilm y otros) en una que soélo puede leerse o interpretarse por sistemas de

informacion.

Disponibilidad: Que se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su
presentacion debe mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los
documentos debe ser suficientemente claro y contener la informacién necesaria
para la comprension de las operaciones que los crearon y usaron. Debe ser posible
identificar un documento en el contexto amplio de las actividades y las funciones de
la organizacién. Se deben mantener los vinculos existentes entre los documentos
que reflejan una secuencia de actividades. Propiedad de que la informacion sea

accesible y utilizable por solicitud de una entidad autorizada.

Disposicién Final de Documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencion y/o Tablas de Valoracion Documental, con miras a su conservacion total,

eliminacion o seleccion.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio

utilizado.

Documento Electréonico de Archivo: Registro de informacién generada, producida
o recibida o comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada
electrénicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona o

entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal,



legal, o valor cientifico, historico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme

a los principios y procesos archivisticos.

Encuadernacion: Técnica mediante la cual se cosen uno o varios cuadernillos de
formato uniforme y se cubren con tapas y lomo para su protecciéon. La unidad

producto de la encuadernacién se llama “libro”.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo
de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o
unidad administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan
manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta

su resolucion definitiva.

Expediente Electrénico: Conjunto de documentos electrénicos correspondientes
a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que
contengan. El expediente electronico debera garantizar condiciones de

autenticidad, integridad y disponibilidad.

Fiabilidad: Condicion técnica de un sistema de informacion de garantizar la
integridad de los datos. Su contenido representa exactamente lo que se quiso decir
en él. Es una representacion completa y precisa de lo que da testimonio y se puede
recurrir a él para demostrarlo. Los documentos de archivo deben ser creados en el
momento o0 poco después en que tiene lugar la operacion o actividad que reflejan,
por individuos que dispongan de un conocimiento directo de los hechos o
automaticamente por los instrumentos que se usen habitualmente para realizar las

operaciones.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de

facilitar su utilizacion y conservacion.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se

salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de



procesamiento asociados a la misma. Condicion que garantiza que la informacion

consignada en un mensaje de datos ha permanecido completa e inalterada.

Metadatos: Se define como la informacidon adicional que se utiliza para clasificar,
ordenar, describir y gestionar otros datos. Los metadatos son datos que
proporcionan informacion sobre otros datos. Los metadatos ayudan a los sistemas
de busqueda y recuperacion de informacion a encontrar y filtrar los datos de manera
eficiente, desempefiando un rol fundamental en la interoperabilidad y la

preservacion a largo plazo de los documentos de archivo.

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
histérico o cultural. También se refiere a los bienes documentales de naturaleza
archivistica declarados como Bien de Interés Cultural de Caracter Documental

Archivistico.

Preservacion Digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los
datos, la permanencia y el acceso de la informacion de los documentos digitales y
proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere

necesario.

Sistema de Informacion de la Secretaria General de Acuerdos (SISGA). Es una
herramienta que permite registrar, dar seguimiento, publicar y obtener reportes
estadisticos de la informacion de los medios de impugnacion que se reciben,
instruyen y resuelven en cada una de las Salas de Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion y con ello dar cumplimiento a las diferentes funciones que

tienen encomendadas, de acuerdo con la normatividad aplicable.
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