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Presentacion

Uno de los ejes institucionales del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion es consolidarse como un tribunal abierto, incluyente,
colaborativo y transparente, a través de un modelo eficiente de gestion
documental y de archivos, que garantice y contribuya al adecuado tra-
tamiento, conservacidn, acceso y control de documentos que derivan
de las atribuciones de las dreas administrativas y jurisdiccionales de
este 6rgano judicial.

Por ello, el Diccionario archivistico del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion representa una guia didactica tendente a ex-
plicar a las personas servidoras publicas los términos mas utilizados
para el cumplimiento de la normativa archivistica que representa la
observancia de la Ley General de Archivos, asi como de los dos acuer-
dos generales que establecieron las bases de la organizacion archi-
vistica en el &mbito administrativo y jurisdiccional, en los cuales se
reconoce que la informacién representada en expedientes fisicos, hi-
bridos o electrénicos constituye la memoria de nuestro quehacer y un
elemento esencial en la rendicion de cuentas.

La visién del Tribunal Electoral es que los archivos requieren mo-
dernizarse y contar con las mejores condiciones para renovar su me-
todologia, crear estructuras acordes a los tiempos y necesidades
institucionales, desarrollar esquemas coordinados entre las distintas
areas, definir sus atribuciones e integracion, incrementar su eficiencia

y disminuir sus costos de operacion.



Presentacion

La gestion documental implica aplicar principios, procedimientos
y métodos administrativos orientados a la economia y eficiencia del
manejo de los recursos en actividades destinadas a la conservacion,
uso y localizacién de los documentos, asi como a la produccidn, circu-
lacidn, seleccién y disposicién final de los mismos.

Finalmente, este Diccionario archivistico fortalecerd los cuadros
profesionales del Tribunal Electoral con el conocimiento de términos
y conceptos en materia archivistica que contribuirdan a una adecua-
da gestion documental, que facilitara el acceso a la informacion y su
disposicién al publico en general, lo que coadyuva a desarrollar la
transparencia proactiva, es decir, brindar informacién bajo un princi-
pio de maxima publicidad. Y es importante destacar que una gestion
documental adecuada se traduce en una justicia electoral digital més
abierta y transparente.

Magistrado presidente
Reyes Rodriguez Mondragén



Introduccion

El Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, como sujeto
obligado de la Ley General de Archivos, reitera su compromiso con
la obligacién de una constante capacitacion archivistica para las per-
sonas servidoras publicas, las personas Responsables del Archivo de
Tramite y las personas Titulares de los Archivos Jurisdiccionales que
laboran en las dreas administrativas y jurisdiccionales, respectivamen-
te, y, de esa manera, contribuir al conocimiento y la implementacion
de la Ley en la materia.

Por ello, el Diccionario archivistico es una herramienta para enten-
der el vocabulario archivistico por parte de las personas servidoras pu-
blicas encargadas de las obligaciones que establece la Ley, de la gestion
documental y la administracion de archivos, fisicos, hibridos y elec-
tréonicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

Asimismo, este diccionario facilita la identificacién y familiariza-
cion de los términos archivisticos que se encuentran contenidos en
la normativa interna de este 6rgano jurisdiccional electoral y también
sirve para identificar las diferencias que existen entre los conceptos
que son utilizados en el Sistema Institucional de Archivos, asi como
sus tecnicismos, y, al mismo tiempo, fortalece la cultura archivistica.

Magistrado Felipe A. Fuentes Barrera






Justificacion

La elaboracion de un diccionario archivistico pensado desde la pers-
pectiva de un archivista brinda beneficios significativos en la claridad
terminoldgica, en la formacion profesional y en la eficiencia en la or-
ganizacion de los expedientes administrativos y judiciales, por lo que
representa un material de referencia esencial para el desarrollo y forta-
lecimiento del Sistema Institucional de Archivos del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

En esa tesitura, el campo de la archivistica tiene una gran canti-
dad de términos técnicos y conceptos especificos, por lo que esta he-
rramienta de consulta permite conocer el significado de las palabras y
ampliar el vocabulario en materia de archivos, al brindar no sélo la de-
finicion de la palabra, sino también proporciona un uso adecuado de
la terminologia archivistica.

Finalmente, el Diccionario archivistico apoya a mejorar las practi-
cas en la gestiéon documental y de archivos, asi como en la consolida-
cion de una Justicia Electoral Digital.






Objetivo

El Diccionario archivistico del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacién es una obra especializada de ficil consulta para las
personas Responsables del Archivo de Tramite, personas Titulares del
Archivo Jurisdiccional y demds personas interesadas en el tema, que
constituye un repertorio de palabras o expresiones archivisticas or-
ganizadas alfabéticamente para dar a conocer el significado de los
conceptos rectores de la Ley General de Archivos y de la normativa in-
terna de este 6rgano electoral jurisdiccional.






Objetivos Especificos

Generar un material didactico que facilite el entendimiento de la
labor archivistica.

Compilar las definiciones esenciales en materia archivistica.
Contar con una herramienta que facilite el conocimiento de los
procesos archivisticos en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion.

Conocer claramente los significados de las definiciones que rodean
la labor archivistica.

Promover la cultura archivistica y la adecuada gestién documental,
de conformidad con la Ley General de Archivos.

Divulgar al interior de las dreas administrativas y jurisdiccionales
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién los con-
ceptos mas relevantes en materia archivistica, desde la perspectiva
de los derechos politico-electorales.

Promover la capacitacién autodidacta de las personas servidoras
publicas, de las personas Responsables del Archivo de Tramite, asi
como personas Titulares de Archivos Jurisdiccionales que laboran
en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.






Lista de siglas y acronimos

AG Asuntos Generales.

AGN Archivo General de la Nacion.

ASA Apelacién por Imposicion de Sanciones Administrativas.

CADIDO Catalogo de disposicién documental

cbC Contradiccién de Criterios.

CGCA Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

CPEUM Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

cT Comité de Transparencia y Acceso a la Informacién.

CUA Cuaderno de Antecedentes.

CcvD Comité de Valoracién Documental.

CVE]) Comité de Valoracién de los Expedientes Judiciales.

DA Direccion de Archivos.

DGTAIPDP Direccién. ,General de Transparencia, Acceso a la Informacion
y Protecciéon de Datos Personales.

DPDP Direccion de Proteccion de Datos Personales.

DTAI Direccion de Transparencia y Acceso a la informacion.

EEP Expediente de Eleccién Presidencial.

FIREL Firma Electrénica Certificada del Poder Judicial de la Federacion.

GAD Guia de Archivo Documental.

IMP Impedimentos.

INAI Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién

y Protecciéon de Datos Personales.




Lista de siglasy acronimos

Juicio para la proteccion de los derechos politico-electorales

Jpc del ciudadano.
JE Juicio electoral.
JIN Juicio de Inconformidad.
L Juicio para dirimir los conflictos o diferencias laborales de los
servidores del Instituto Nacional Electoral.
JRC Juicio de Revision Constitucional Electoral.
LFTAIP Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
LGA Ley General de Archivos.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion
LGPDPPSO ) .
de Sujetos Obligados.
LGTAIP Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Magda. Magistrada.
Magdo. Magistrado.
0G Organos Garantes.
Opiniones Solicitadas por la Suprema Corte de Justicia de la Nacion
oP R L. .
respecto de Acciones de Inconstitucionalidad.
PADA Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
PES Procedimiento Especial Sancionador.
Plataforma Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
PNT 2
y Proteccion de Datos Personales.
P-QRA Quejas por Responsabilidad Administrativa competencia
de la Presidencia del Tribunal Electoral.
PRM Proceso de Revocacion de Mandato.
Quejas por Responsabilidad Administrativa competencia
QRA .
de la Sala Superior.
RAP Recurso de Apelacion.
RAT Personas Responsables del Archivo de Tramite.
RD) Ratificaciéon de Jurisprudencia planteada por Sala Regional.
REC Recurso de Reconsideracion.
RNA Registro Nacional de Archivos.
RRV Recurso de Revision.
SA Secretaria Administrativa.
SADAI Sistema de Administracion del Archivo Institucional.
SCGI Sistema de Control de Gestion Institucional.
SCM Sala Regional Ciudad de México.
SFA Solicitud de Ejercicio de la Facultad de Atraccidn de la Sala Superior.
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SG Sala Regional Guadalajara.

SIA Sistema Institucional de Archivo.

SIPOT Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.
SISAI Sistema de Solicitud de Acceso a la Informacién.

SM Sala Regional Monterrey.

SO Sujeto Obligado.

SRE Sala Regional Especializada.

ST Sala Regional Toluca.

SuP Sala Superior.

SX Sala Regional Xalapa.

TA) Personas Titulares de los Archivos Jurisdiccionales.
TEPJF Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
ut Unidad de Transparencia.







Accesibilidad

Conjunto de medidas pertinentes para asegurar el derecho de acce-
so a la informacién y de proteccion de datos personales a todas las
personas en igualdad de condiciones e independientemente de sus
capacidades técnicas, fisicas, cognitivas o de lenguaje; por lo que com-
prenderdn el entorno fisico de las instalaciones, la informacion y las
comunicaciones e inclusive los sistemas y las tecnologias de la infor-
macidn, asi como las telecomunicaciones y otros servicios e instalacio-
nes abiertos al publico o de uso general, tanto en zonas urbanas como
en rurales.

Acceso

Es el permiso que se otorga a una persona servidora publica del Tri-
bunal Electoral para ingresar a los repositorios de los documentos de
archivo electrdénico, de acuerdo con las responsabilidades vinculadas
a sus atribuciones.

Acervo

Totalidad de colecciones, fondos y documentos que custodia un archi-
vo, biblioteca, museo, centro de documentacidn, fototeca, fonoteca,
hemeroteca, videoteca y demas instituciones y organismos afines.



Acta

Documento escrito que certifica un acto o acuerdo de un hecho.

Acta Administrativa Circunstanciada

Es un documento en el que se hace constar un hecho o acto determi-
nado, en el cual se especifica modo, tiempo y lugar de una situacion
en concreto.

Acta de Baja Documental

Es el documento formalizado que emite el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién, por medio del cual se hace constar la
desintegracién material de expedientes fisicos o la eliminacién de ex-
pedientes electrénicos que fueron desincorporados por el Comité de
Valoracion Documental y el Comité de Valoracion de los Expedientes
Judiciales, segin corresponda, y, a su vez, se finaliza el procedimiento
de valoracion secundaria respecto de los expedientes propuestos para
causar baja.

Acta de Revision

Es el documento en el que se hacen constar las circunstancias particu-
lares del procedimiento de transferencia primaria, asi como los datos
que servirdn para su identificaciéon, como son: el drea que integré
los expedientes, la fecha, hora y lugar; fundamento; nimero de iden-
tificacidon de transferencia; cantidad de expedientes y cajas; nombres
y firmas de quienes intervienen, principalmente.

Acta de Transferencia Primaria

Es el documento formalizado que emite el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, por medio del cual se hace constar la transfe-
rencia de los expedientes; del Archivo de Tramite al Archivo de Con-
centracién (entrega-recepcion).

Acta de Transferencia Secundaria

Es el documento formalizado que emite el Tribunal Electoral del Po-
der Judicial de la Federacién, por medio del cual se hace constar la
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entrega-recepcidn de los expedientes, fisicos, hibridos y electrénicos,
del Archivo de Concentracion al Archivo Histérico.

Acta de Valoracion Secundaria

Es el documento en el que se hacen constar las actividades que se reali-
zan en el procedimiento de valoracién secundaria para determinar sus
valores secundarios o si carecen de ellos, y proponer su destino final.

Acuerdo General

Acuerdo General relativo a la organizacion, descripcion, conserva-
cion, valoracion y destino final de los expedientes que, en el ambito
administrativo, forman parte del Sistema Institucional de Archivos del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

Acuerdo General 1/2020

Acuerdo General 1/2020, relativo a la organizacién, descripcion, con-
servacion, valoracién y destino final de los expedientes judiciales que
forman parte del Sistema Institucional de Archivos del Tribunal Elec-
toral del Poder Judicial de la Federacién.

Ajustes Razonables

Modificaciones y adaptaciones necesarias y adecuadas que no impon-
gan una carga desproporcionada o indebida, cuando se requieran en
un caso particular, para garantizar a las personas en situaciéon de vul-
nerabilidad el goce y ejercicio de los derechos humanos de acceso a la
informacion y proteccién de datos personales, en igualdad de condi-
ciones.

Apelacion por imposicion

de sanciones administrativas

Son las resoluciones emitidas por los Tribunales que pueden ser im-
pugnadas por las personas responsables o por las terceras o los terce-
ros, mediante el recurso de apelacién, ante la instancia y conforme a
los medios que determinen las leyes organicas de los Tribunales. Asi-
mismo, procederd contra las resoluciones en las que se determine im-



poner sanciones por la comisién de faltas administrativas graves o
faltas de particulares y en las que se determine que no existe responsa-
bilidad administrativa por alguna presunta infraccién, ya sea por per-
sonas servidoras publicas o particulares.

Aplicacion Web

Herramienta que las personas usuarias pueden utilizar accediendo
a un servidor web, a través de internet o de una intranet, mediante un
navegador.

Archivistica

Es la practica constante y sistemdtica de la organizacién y conserva-
cion de documentos bajo los lineamientos de clasificacion y valoracion
que marca la normatividad vigente.

Archivo

Es el conjunto organico de documentos, en cualquier soporte, que son
producidos o recibidos por los sujetos obligados o las personas particu-
lares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus acti-
vidades.

Archivo de Concentracion

Es el acervo conformado por los expedientes fisicos, hibridos y electré-
nicos, generados en los ambitos administrativo y judicial, de asuntos
concluidos y cuya consulta es esporadica, por lo que se encuentra a
cargo del drea responsable de la administracién de documentos en
etapa semiactiva y permanece en ésta hasta su transferencia secunda-
ria o baja documental.

Archivo de Tramite

Es el acervo conformado por los expedientes fisicos, hibridos y elec-
tronicos generados en el ambito administrativo y judicial, de uso co-
tidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de las areas
responsables de la administracién de documentos en etapa activa, los
cuales permanecen en ésta hasta su transferencia primaria.
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Archivo Electronico

Es aquel cuyo contenido se crea o registra en un sistema informatico
o es digitalizado en algtin punto de su tratamiento y necesita de la tec-
nologia de un equipo de cémputo para su almacenamiento, acceso,
uso, lectura, transmision, respaldo y preservacidn.

Archivo General de la Nacion

Es un organismo publico descentralizado de la Administracién Publi-
ca Federal, con personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia
técnica y de gestidn; y se concibe como la unidad especializada en la
materia de archivos.

Archivo Historico

Es el acervo integrado por los expedientes fisicos, hibridos y electréni-
cos generados en los ambitos administrativo y judicial que, se ha deter-
minado, son de relevancia para la memoria institucional y nacional, por
contener valores testimoniales, evidenciales o informativos, independien-
temente de su soporte documental, por lo que su conservacién es perma-
nente y se encuentra a cargo del area responsable de la administraciéon de
los expedientes en etapa inactiva.

Archivo Institucional

Inmueble destinado al resguardo y custodia de los expedientes que, en
los dmbitos administrativo y judicial, genere o reciba el Tribunal Elec-
toral del Poder Judicial de la Federacion en el ejercicio de sus funcio-
nes y atribuciones, durante sus etapas semiactiva e inactiva, el cual
esta a cargo de la Direcciéon General de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Protecciéon de Datos Personales, por conducto de la Di-
reccién de Archivos.

Archivologia

Es la ciencia humanista que se ocupa de estudiar el inicio de la adminis-
tracién, organizacion, creacién y desarrollo de los archivos, sus elemen-
tos legales y juridicos, asi como sus problemas tedrico-histéricos.

A
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Archivos Jurisdiccionales

Sondreas deapoyo de las Secretarias Generales de Acuerdos delas Salas
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, que tienen
a su cargo el registro, control y conservacién de los expedientes judi-
ciales durante su fase activa, asi como su resguardo, una vez que se re-
suelven como asuntos definitivamente concluidos.

Area o Areas

Sala Superior, Presidencia, Ponencias, Salas Regionales, Sala Especia-
lizada, Secretaria de la Presidencia, Secretarias Generales de Acuer-
dos, Secretaria Administrativa, Coordinacién General de la Oficina de
la Presidencia, Subsecretaria General de Acuerdos, Comisién Sustan-
ciadora, Comisiones, Comités de Sala Superior, 6rganos auxiliares de
la Comisién de Administracién, dreas adscritas a la Presidencia, areas
de apoyo administrativo adscritas a la Secretaria Administrativa, asi
como las demés que llevan a cabo actividades para el cumplimiento
de los objetivos, tareas, programas y politicas del Tribunal Electoral.

Asuntos Generales

Son todos aquellos asuntos carentes de una via especifica regulada le-
galmente, conforme a las reglas previstas para los medios de impug-
nacion competencia del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.



Baja Documental

Eliminacién de la documentacion fisica o electrénica generada o re-
cibida durante la integracion de los expedientes, en los ambitos ad-
ministrativo y judicial, cuyos valores administrativos, legales, fiscales
o contables han prescrito y carecen de valores testimoniales, eviden-
ciales o informativos que permitan atribuirle un cardcter histdrico,
siempre que hayan sido previamente desincorporados del régimen del
dominio publico de la Federacidn.

Base de datos

Herramienta electrénica para recopilar y organizar informacién; ade-
mas, se puede utilizar para métodos de busqueda o extraccidn de datos.

Basura digital

Son hojas en blanco con frases “sin texto” o duplicadas dentro de los
documentos electrdnicos o digitalizados, y que utilizan capacidad de
almacenamiento en espacios de red, la nube o en diversos repositorios
electrdnicos.

Biodeterioro

Alteracién negativa de los materiales de un documento ocasionada
por agentes bioldgicos, tales como microrganismos, roedores, plantas,



por mencionar algunos, derivada de sus procesos metabdlicos, asi co-
mo de la aclimatacién de espacios para habitar.

Bitacora de Transferencia

Base de datos en formato Excel o similar, el cual contiene el registro
con los datos de la entrega-recepcién de expedientes fisicos, hibridos
y electrénicos que realizan las areas a la Direccién de Archivos del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.



Caja Archivadora

Recipiente de carton, con tapa, que sirve para resguardar los expedien-
tes en el Archivo de Concentracidn, el cual tiene las siguientes medidas:
42 x 35 x 30 cm.

Caja de Polipropileno

Es el recipiente en el que se resguardan los expedientes judiciales o del
dmbito administrativo que conforman el Archivo Histdrico, en virtud
de que el material de polipropileno brinda mayor proteccién contra
la humedad, radiacidén, polvo y cualquier otro dafo, es decir, es id6-
neo para la preservacién y conservacion de los expedientes historicos.

Calendario de Caducidades

Es la herramienta de control para realizar las transferencias primarias
y valoraciones secundarias, que contiene las vigencias y plazos de con-
servacion de los expedientes fisicos, hibridos y electrénicos generados
en las areas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

Carpeta Electrénica

Espacio de almacenamiento que se encuentra contenido en un reposi-
torio, con el fin especifico de agrupar, ordenar y resguardar la informa-
cion en formato electrénico.



Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)

Instrumento archivistico a través del cual se establecen los criterios
relativos a los valores documentales, plazos de conservacidn, vigencia
documental, clasificacién de reserva o confidencialidad y destino fi-
nal de los expedientes fisicos, hibridos y electrénicos generados en los
ambitos administrativo y judicial, de acuerdo con las series documen-
tales establecidas en el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica.

Cero Papel

Politica implementada por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion para utilizar de forma gradual y, después, permanente
las herramientas tecnoldgicas de las que se dispone.

Ciclo Vital

Son las etapas sucesivas por las que transitan los documentos, des-
de su creacidn o recepcion hasta la determinacion de su destino final,
bien sea su eliminacién o su conservaciéon permanente.

Clasificacion Archivistica

Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes fisicos, hibridos
y electrénicos generados en el ambito administrativo y judicial, con
base en la estructura funcional del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, representada en el Cuadro General de Clasifi-
cacién Archivistica.

Clasificacion de la Informacion

Proceso mediante el cual se determina que la informacién que resguar-
da el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion se ubica en
alguno de los supuestos de reserva o confidencialidad, de conformidad
con las disposiciones legales aplicables.

Comision de Administracion

Es el 6rgano colegiado que se encarga de la administracion, vigilancia,
disciplina y carrera judicial del Tribunal Electoral, asi como de velar
por su autonomia, en todo momento y en el ambito de su competencia.
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Comité de Valoracion de los Expedientes Judiciales

Esel grupo interdisciplinario del Tribunal Electoral que tiene a su cargo
dictaminar las propuestas de valoracién de los expedientes judiciales,
aprobar su destino final, asi como cumplir las atribuciones que le sean
aplicables.

Comité de Valoracion Documental

Esel grupo interdisciplinario del Tribunal Electoral que tiene a su cargo
dictaminar las propuestas de valoracién de los expedientes del ambito
administrativo, aprobar su destino final, asi como cumplir las atribu-
ciones que le sean aplicables.

Comunicaciones Oficiales entre las Areas

Son mensajes para el tramite y desahogo de asuntos, a través de do-
cumentos fisicos o del correo electrdnico institucional, con acuse de
recepcién, como herramienta de comunicacién con plena validez.

Conservacion

Acciones directas e indirectas que tienen por objeto garantizar la
transmision del documento con el mismo formato e idéntico conteni-
do en que este se produjo, evitando la alteracidon de sus materiales y su
funcién. Se trata de medidas para disminuir y retardar el deterioro en
los acervos documentales.

Conservacion Preventiva

Parte de la conservaciéon que comprende a las acciones y medidas in-
directas para identificar, evaluar, detectar y controlar los riesgos de
deterioro de los acervos documentales. Su objetivo fundamental es eli-
minar o minimizar dichos riesgos, actuando sobre las causas de dete-
rioro, que generalmente se encuentran en los factores externos de los
propios acervos.

Constancia de integracion del expediente judicial

Es el documento en el cual la persona Titular del Archivo Jurisdiccio-
nal, al quedar completamente concluido e integrado un expediente,



hace constar la manera en que se conforma, describiendo el nimero
de fojas que constituyen el cuaderno principal, cuadernos accesorios, in-
cidentales, de protecciéon de datos o anexos, firmando al calce el mismo.

Contradiccion de Criterios

Tiene lugar cuando dos érganos jurisdiccionales terminales emiten
sentencias o resoluciones divergentes sobre un mismo punto de dere-
cho, aun cuando las particularidades de cada asunto no sean idénticas,
pues lo realmente relevante para su debida conformacién y resolucién
por una instancia superior es que haya interpretaciones judiciales dis-
crepantes sobre un mismo problema juridico a resolver.

Correo Electronico Institucional

Herramienta de trabajo que constituye un sistema de comunicacién y
transmision de mensajes de computadora u otro dispositivo electré-
nico, a través de redes informaticas, la cual es proporcionada por la
Direccién General de Sistemas a la persona servidora publica, areas
administrativas y jurisdiccionales para el desempefio de sus faculta-
des, competencias o funciones en el Tribunal Electoral del Poder de la
Federacion.

Cotejo

Es la revision de los datos de los expedientes que se entregan contra el
inventario generado del Sistema de Administracién del Archivo Insti-
tucional (SADAI).

Criterios de Digitalizacion de Expedientes Administrativos

Es la norma que contiene estindares respecto de la obligaciéon de las
areas que integran el Tribunal Electoral para la clasificacién oportuna
y correcta del archivo electrénico en el ambito administrativo, a fin de
preservar a largo plazo su seguridad, disponibilidad, integridad, loca-
lizacion expedita, consulta y uso.
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Criterios de Digitalizacion de Expedientes Judiciales

Es la norma que contiene estandares respecto de la obligacién de las
salas que integran el Tribunal Electoral para la clasificaciéon oportuna
y correcta del archivo electrénico en el ambito judicial, a fin de preser-
var a largo plazo su seguridad, disponibilidad, integridad, localizacién
expedita, consulta y uso.

Cuaderno de Antecedentes

Es un expediente de cardcter auxiliar, cuyo objetivo principal es la co-
rrecta integracion y tramite de los asuntos recibidos en la Secretaria
General de Acuerdos.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Instrumento técnico para la identificacion y agrupacién de los expe-
dientes fisicos, hibridos y electrénicos en forma homogénea, de acuer-
do con la estructura jerarquica y las funciones del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

Custodia

Es el procedimiento de la gestion documental que implica la existencia
de una persona que se responsabiliza de salvaguardar, con garantias
técnicas y legales, los expedientes fisicos, hibridos y electrdnicos.






Datos Abiertos

Son los datos digitales de cardcter publico que son accesibles en linea,
que pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos por cualquier
interesado y se caracterizan por ser accesibles, integrales.

Depuracion de documentos electronicos del archivo

Consiste en retirar todo aquel documento electrénico que estd duplica-
do, es innecesario, sin firma, etc., con el fin de dar espacio a documenta-
cién reciente, con mayor relevancia y que cumpla con las caracteristicas
de dichos documentos.

Descripcion Archivistica

Elaboracion de una representacién exacta de la unidad de descripcion
y, en su caso, de las partes que la componen mediante la recopilacion,
analisis, organizacion y registro de la informacién que sirve para iden-
tificar, gestionar, localizar y explicar los expedientes fisicos, hibridos y
electrénicos, asi como su contexto y el sistema que los ha producido.

Desincorporacion

Acto en virtud del cual se separan del régimen del dominio publico
aquellos expedientes generados en el ambito administrativo y judicial,



en formato fisico o electrénico, cuyo plazo de resguardo precautorio
ha concluido, sus valores primarios han prescrito y que carezcan de
valores testimoniales, evidenciales o informativos que justifiquen su
conservacion permanente, por su caracter histérico; o bien se dictami-
ne su pérdida total a causa de algtn siniestro o, por su avanzado grado
de deterioro, no puedan ser utilizados ni aprovechada la informacién
que contienen, por lo que procede su baja documental.

Deterioro

Conjunto de mecanismos que interactian con los documentos, oca-
sionando cambios quimicos y fisicos que promueven su degradacion
y modifican sus valores o funciones, y que, en un estado avanzado,
ponen en riesgo la permanencia de los materiales o la informacién
del documento. Alteracion de los elementos fisicos o quimicos de los
materiales que constituyen un documento y que ponen en riesgo la
permanencia de los materiales o la informacién del documento.

Dictamen

Documento que presentan las dreas administrativas o jurisdicciona-
les, en colaboracién con la Direccion de Archivos, a la consideracion
del Comité de Valoracién Documental o del Comité de Valoracion de
los Expedientes Judiciales, en que se propone, por cada transferencia,
el destino final de los expedientes fisicos, hibridos y electrénicos que
la integran, esto es, causar baja o transferirse al Archivo Histérico,
previa valoracién secundaria.

Digitalizacion
Técnica que permite la migracion de la informacién que se encuentre
guardada de manera analdgica (soportes en papel, video, casetes, cin-

ta, pelicula, microfilm u otros) a una que sélo puede leerse o interpre-
tarse por una infraestructura informaética.

Direccion de Archivos

Es el area encargada de coordinar las actividades de gestion documen-
tal y administracion de archivos en las que participen las dreas que
conforman el Sistema Institucional de Archivos del Tribunal Electoral.
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Direccion General de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales

Es el drea encargada de gestionar las solicitudes de acceso a la infor-
macioén y proteccion de datos personales, de vigilar el cumplimiento
de sus obligaciones y de coordinar la organizacién, conservacion, ad-
ministracién y preservacion homogénea de los archivos que resguar-
da el Tribunal Electoral.

Disposicion Documental

Es la seleccion sistematica de los expedientes fisicos, hibridos y elec-
tronicos de los archivos de tramite o concentracién cuya vigencia
documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias or-
denadas o bajas documentales.

Documento

Unidad conformada por un soporte fisico, hibrido o electrénico y un
contenido informativo.

Documentos de Acceso Piblico

Aquellos documentos de archivo que, por poseer valores informativos,
testimoniales o evidenciales, se resguardan en el Archivo Histérico y
que pueden ser objeto de libre consulta, sin mayores restricciones que
aquellas que sefiale la normativa en materia de transparencia, acceso a
la informacién publica y proteccion de datos personales.

Documento de Archivo

Aquel que registra un hecho o acto administrativo, técnico, juridico, fis-
cal o contable, creado, recibido o usado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones del Tribunal Electoral, con independencia de
su fuente, soporte documental, formato o fecha de elaboracién.

Documentos de Archivo Electronico

Aquellos que registran un acto administrativo, juridico, fiscal o conta-
ble, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades



y actividades del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
que requiere de un dispositivo para su registro, almacenamiento, acce-
$0, uso, lectura, transmision, respaldo y preservacion.

Documentos Historicos

Aquellos que poseen valores evidenciales, testimoniales o informati-
vos relevantes para la sociedad, que forman parte de la memoria co-
lectiva del pais y que son fundamentales para el conocimiento de la
historia nacional, regional o local.

Documentos Originales

Aquellos soportes impresos que contienen un rasgo distintivo o signo
de puno y letra que sea insustituible y aquellos que son firmados de
forma electroénica.



Espacio Electronico de Almacenamiento

Capacidad volumétrica electrénica del equipo informatico destinado
para almacenar archivos electrénicos de trabajo, la cual se puede me-
dir en las siguientes unidades: MB (megabytes), GB (gigabytes) y TB
(terabytes).

Estabilizacion

Parte de la conservacién que comprende las acciones aplicadas de
manera directa sobre los materiales documentales con objeto de dis-
minuir y retardar el deterioro presente, y mantener condiciones
favorables para su permanencia.

Estanteria Fija

Mobiliario con estructura metalica fija para resguardar la documen-
tacion por un periodo breve de tiempo, antes de que ésta ingrese al
acervo, lo que evita cualquier ingreso de fauna nociva vy, elemental-
mente, la buena conservacién de la documentacion resguardada en el
Archivo de Concentracién.



Estanteria Movil

Sistema de mobiliario para el almacenamiento dispuesto sobre rieles, lo
que permite desplazarlo en médulos, de manera manual o eléctrica.
Se utiliza para optimizar el aprovechamiento de espacios de almacena-
miento. También se le conoce como estanteria compacta.

Etapa Activa

Fase del ciclo vital del archivo en la que se encuentran los expedientes
fisicos, hibridos y electrénicos que se generan en el ambito adminis-
trativo y judicial, de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de las dreas del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacidn; cuya administraciéon corresponde a su res-
pectivo Archivo de Tramite.

Etapa Inactiva

Fase del ciclo vital del archivo en la que se encuentran los expedientes
fisicos, hibridos y electrénicos generados en el ambito administrativo
y judicial, de conservacién permanente por razén de su relevancia pa-
ra la memoria institucional y nacional, y que son de caracter publico;
cuya administracidn corresponde al Archivo Histdrico.

Etapa Semiactiva

Fase del ciclo vital del archivo en la que se encuentran los expedientes
fisicos, hibridos y electrénicos, generados en los dmbitos administra-
tivo y judicial, de asuntos concluidos, por lo que han sido cerrados y
no podrd incorpordrseles nuevos documentos ni seran sujetos a elimi-
nacioén, de acuerdo con el Catalogo de Disposiciéon Documental; cuya
administracién corresponde al Archivo de Concentracién, en coordi-
nacién con el Archivo de Tramite.

Expediente

Unidad documental constituida por uno o varios documentos de ar-
chivo generados en los dmbitos administrativo o judicial, ordenados
y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite, derivado de
la realizacidn de las funciones y atribuciones de las areas.
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Expediente de Eleccion Presidencial

Es la determinacién que contiene el computo final y las declaraciones
de validez de la eleccion y de presidente electo, la cual emite la Sala Su-
perior del Tribunal Electoral. Este dictamen se elabora considerando
las actuaciones que ha realizado el Instituto Nacional Electoral (INE)
para preparar la eleccion y con el desahogo de los medios de impugna-
cién que se hubiesen interpuesto en contra de esta eleccidn.

Expediente Electronico

Es el integrado por uno o varios documentos electrénicos generados,
ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite, con-
forme a las atribuciones de las areas jurisdiccionales y administrativas.

Expediente Hibrido

Unidad documental que se constituye por documentos fisicos y elec-
trénicos que corresponden a un mismo asunto, conservados en sus so-
portes nativos y mantienen su vinculo archivistico.

Expediente Historico

Es aquel que posee valores evidenciales, testimoniales o informativos
relevantes para la sociedad, que forman parte de la memoria colectiva
del pais y que son fundamentales para el conocimiento del desarrollo
de la democracia nacional, regional o local.

Expediente Judicial

Unidad documental que recoge las promociones o actuaciones judi-
ciales que dan origen o se generan dentro de un procedimiento judicial
hasta su resolucion, ordenados y relacionados con un mismo asunto,
por lo que acreditan lo actuado por las partes y por el Tribunal Electo-
ral del Poder Judicial de la Federacidn.

Expediente Judicial Electronico

Unidad documental que integra las promociones y actuaciones judi-
ciales, en formato electrénico, que dan origen o se generan dentro de
un procedimiento judicial hasta su resolucién, ordenados, relaciona-
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dos e identificados bajo una misma clave alfanumérica, propia de los
medios de impugnacién que se forman en el Tribunal Electoral del Po-
der Judicial de la Federacién.

Expurgo

Operacion por la que se identifican, seleccionan y retiran de manera
diligente y cuidadosa los documentos sin valor o papeles de apoyo, a
fin de conservar s6lo aquellos que retinen las mejores condiciones de
testimonio, evidencia o informacidn, para que pasen a la siguiente eta-
pa documental.



Ficha Técnica de Valoracion Documental

Instrumento que permite identificar, analizar y establecer el contexto
y valoracién de una serie documental.

Firma Electronica Certificada del Poder Judicial
de la Federacion (FIREL)

Al conjunto de datos y caracteres que permite la identificacion del fir-
mante, que ha sido creado por medios electrénicos bajo su exclusi-
vo control, de manera que esta vinculada iinicamente al mismo y a los
datos a los que se refiere, lo que permite que sea detectable cualquier
modificacion ulterior de éstos, la cual produce los mismos efectos ju-
ridicos que la firma autégrafa.

Foliacion
Es la accién de numerar de forma continua y en orden todas las fojas de
la unidad documental en formato fisico, permitiendo su identificacion.

Fondo

Referencia relativa al conjunto de documentos producidos orgénica-
mente o recibidos, en el ejercicio de sus funciones, por el Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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Formato Abierto

Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentaciéon que correspon-
den a la estructura légica usada para almacenar datos en un archivo
digital, cuyas especificaciones técnicas estan disponibles publica-
mente, que no suponen una dificultad de acceso y que su aplicacion y
reproduccién no estén condicionadas a contraprestacion alguna.

Formato Accesible

Cualquier manera o forma alternativa que dé acceso a las personas
solicitantes de informacién; que sea viable, cémoda y que facilite el
acceso a cualquier texto impreso o cualquier otro formato convencio-
nal en el que la informacién pueda encontrarse.

Formato de Archivo Nativo

Son los documentos del archivo que desde el inicio fueron creados
en medios electrénicos y que una aplicacion usa para crear o guardar
archivos (.docx, .txt, .pdf, .pst, .rtf, etc.).



Gestion Documental

Tratamiento integral de la documentacidn a lo largo de su ciclo vital, a
través de la ejecucién de procesos de produccién, organizacidn, acce-
so, consulta, valoracién documental y conservacidn.

Grupos Vulnerables

Grupos sociales en situacion de vulnerabilidad, es decir, aquellos ni-
cleos de poblacién o personas que, por diferentes factores o la combi-
nacioén de ellos, enfrentan situaciones de riesgo o discriminacién que
les impiden ejercer, en igualdad de condiciones, los derechos huma-
nos de acceso a la informacién y proteccién de datos personales, y,
por lo tanto, requieren de la atencién e implementacién de acciones,
medidas y politicas por parte de los sujetos obligados. Entre éstos se
encuentran las personas pertenecientes a los pueblos indigenas, afro-
descendientes, personas con discapacidad, mujeres, nifias, nifios, ado-
lescentes, personas adultas mayores y migrantes.

Guardas de Proteccion de Primer,
Segundo y Tercer Nivel

Elementos que contienen y protegen al documento de las condiciones
que lo rodean durante su almacenamiento, manejo y uso.



Guia de Archivo Documental (GAD)

Instrumento técnico que proporciona informaciéon general sobre el
fondo documental del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Fede-
racion, de conformidad con las secciones y series documentales conte-
nidas en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, asi como los
datos de la persona responsable de su resguardo, que orienta de mane-
ra global sobre las caracteristicas del Sistema Institucional de Archivos
y auxilia en la busqueda de informacién.



Identificacion institucional
para correos electrénicos

Conjunto de datos y caracteres que permiten la identificacion de las per-
sonas servidoras publicas generadoras de un correo electrénico, cuyo
formato contiene datos como logotipo institucional, nombre, puesto,
correo electrénico institucional, nimero telefénico institucional y di-
reccion.

Impedimentos

Es cuando una magistrada o magistrado electoral no puede conocer
de aquellos asuntos en los que tengan parentesco en linea recta, sin
limitacion de grado, tener amistad intima o enemistad manifiesta,
tener interés personal en el asunto, entre otros.

Informacion

Es aquélla contenida en los documentos que el Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion genere, obtenga, adquiera, transforme
o conserve, por cualquier titulo, o bien aquella que por una obligacion
legal o administrativa deba generar o conservar.
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Informacion Confidencial

Es aquella que contiene datos personales concernientes a una persona
identificada o identificable, directa o indirectamente. La informacién
confidencial no estard sujeta a temporalidad alguna y sélo podran te-
ner acceso a ésta las personas titulares de la misma, sus representantes
y las personas servidoras publicas facultadas para tales efectos.

Informacion de Interés Pablico

Informacién que resulta relevante o beneficiosa para la sociedad y no
simplemente de interés individual, cuya divulgacién resulta ttil para
que el publico comprenda las actividades que llevan a cabo los suje-
tos obligados.

Informacion Reservada

Aquella informacién que se encuentra temporalmente fuera del acceso
publico por actualizar alguna de las hipdtesis establecidas en la nor-
matividad aplicable.

Instrumentos de Consulta Archivisticos

Soninstrumentos técnicos que describen las series, expedientes o docu-
mentos de archivo y que permiten la localizacién, transferencia o baja
documental.

Instrumentos de Control Archivisticos

Son instrumentos técnicos que propician la organizacién, control y
conservacion de los documentos del archivo a lo largo de su ciclo vital,
que son el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catdlogo
de Disposicidn.

Interoperabilidad

La capacidad de los sistemas de informacién de compartir datos, me-
tadatos y recursos digitales, para posibilitar el intercambio entre los
repositorios digitales.



Diccionario archivistico...

Inventario de Baja Documental

Instrumento de consulta que contiene los datos de los expedientes
que, de conformidad con su valoracién secundaria, carezcan de rele-
vancia documental, su vigencia documental haya prescrito y no po-
sean valores evidenciales, testimoniales o informativos.

Inventario de Transferencia Primaria

Instrumento de consulta que contiene los datos de identificacion de
expedientes de asuntos concluidos susceptibles de enviarse al Archi-
vo de Concentracidon, de conformidad con los plazos establecidos en el
Catélogo de Disposicién Documental.

Inventario de Transferencia Secundaria

Instrumento de consulta que contiene los datos de los expedientes que
poseen al menos un valor secundario, bien sea testimonial, evidencial
o informativo, por lo que pueden transferirse al Archivo Histérico del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

Inventario Documental

Es el instrumento de consulta que enlista los expedientes de un archivo,
sirve para su localizacién; existen inventarios generales para realizar
transferencias primarias o secundarias y los de baja documental.

Inventario General por Expediente

Instrumento de consulta que describe las series de expedientes y que
permiten su localizacién. Se actualizard permanentemente cada vez
que se registre un nuevo expediente y cuando se transfiera al Archivo
de Concentracion.






Juicio de Inconformidad (Jin)

Es un medio de impugnacién por el cual los partidos politicos vy,
de manera excepcional, las candidaturas pueden reclamar la nulidad de
los resultados de una eleccion, ya sea por nulidad del voto recibido en
casilla, por error aritmético en el computo, por causas que afecten toda
la eleccion o por la inelegibilidad de la persona candidata ganadora.

Juicio de Revision Constitucional Electoral (JrRC)

Es el medio de defensa para impugnar actos o resoluciones definitivos
y firmes de las autoridades electorales de las entidades federativas, que
puedan resultar determinantes para el desarrollo del proceso electo-
ral o el resultado final de las elecciones. Es decir, pueden impugnarse
exclusivamente determinaciones de las autoridades electorales locales
de cada entidad federativa.

Juicio Electoral (JE)

Es el medio de impugnacién por medio del cual se garantiza la lega-
lidad de actos y resoluciones de la autoridad nacional electoral y del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, asi como la pro-
teccion de los derechos politico-electorales de la ciudadania.
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Juicio para Dirimir los Conflictos o Diferencias Laborales
de los Servidores del Instituto Nacional Electoral (jL1)

Es un medio de impugnaciéon que sirve para resolver las diferencias
laborales entre el INE y sus servidores publicos, tales como sanciones,
destituciones, afectaciones a los derechos y prestaciones laborales;
cuya competencia atiende a la naturaleza de la materia electoral; es
decir, son las relaciones que, podria afirmarse, son diferentes a las con-
tenidas en los apartados A y B del articulo 123 constitucional.

Juicio para la Proteccion de los Derechos
Politico-Electorales del Ciudadano (Jpc)

Es un medio de impugnaciéon en materia electoral a través del cual
los ciudadanos pueden solicitar la proteccion de sus derechos politico-
-electorales, asi como de todos aquellos derechos fundamentales
estrechamente vinculados con éstos.



Ley General de Archivos

Es una Ley de orden publico y de observancia general en todo el terri-
torio nacional, y que tiene por objeto establecer los principios y bases
generales para la organizacion y conservacién, administracion y pre-
servaciéon homogénea de los archivos en posesidn de cualquier autori-
dad, entidad, érgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo
y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindi-
cato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad
de la Federacion, las entidades federativas y los municipios.

Ley General de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados

Es una Ley de orden publico y de observancia general en toda la rept-
blica, reglamentaria de los articulos 6, base A, y 16, segundo parrafo, de
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia
de proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados; y
tiene por objeto establecer las bases, principios y procedimientos para
garantizar el derecho que tiene toda persona a la proteccion de sus
datos personales en posesion de sujetos obligados.
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Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Piblica

Es una Ley de orden publico y de observancia general en toda la
republica, es reglamentaria del articulo 6 de la Constitucidn Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de transparencia y acce-
so a la informacién. Tiene por objeto establecer los principios, bases
generales y procedimientos para garantizar el derecho de acceso a la
informacién en posesién de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y
organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos au-
téonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como
de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad de la Federacidn, las
entidades federativas y los municipios.

Lista de distribucion

Envio de un mensaje de correo electrénico, en forma colectiva y simul-
tdnea, a varias personas usuarias.



Medios Electronicos

La Firma Electrdnica Certificada del Poder Judicial de la Federacién,
el correo electrdnico, el Sistema de Control de Gestion Institucional, el
Sistema de Administraciéon del Archivo Institucional de la Direccion
de Archivos y el Sistema de Informacién de la Secretaria General de
Acuerdos (s1sGA), asi como la infraestructura tecnoldgica que permite
efectuar la transmision y recepcion de mensaje de datos, documentos
electrénicos, audio y video.

Metadatos

Conjunto de datos que describen la estructura, el contenido y el con-
texto de los expedientes, tanto en formato fisico como electrénico, y
que sirven para identificarlos, facilitar su busqueda y recuperacién
eficaz, administrarlos y controlar su acceso y consulta a lo largo de su
ciclo vital.

Migracion
Procedimiento controlado que permite trasladar registros, documen-
tos del archivo o expedientes completos, en formato electrénico, de

un sistema informético a otro, a fin de que conserven sus atributos
de autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad.



Muestreo

Técnica de seleccion deliberada de determinados expedientes fisicos,
hibridos y electrénicos, volimenes o cualquier otro formato de una se-
rie documental, que sirva como ejemplo representativo (copia simple
digitalizada), y con fines de conservacién y preservacion.



Obsolescencia tecnolégica

Proceso que ocurre cuando se crea un nuevo producto informatico para
reemplazar una version anterior.

OneDrive

Es el servicio en la nube de Microsoft que conecta diversos archivos, lo
que permite almacenarlos y compartirlos con otros usuarios y acceder
a ellos desde varios dispositivos.

Opiniones Solicitadas por la Suprema Corte
de Justicia de la Nacion respecto de Acciones
de Inconstitucionalidad

Las opiniones de la Sala Superior del Tribunal Electoral de Poder Judi-
cial de la Federacion, respecto de las acciones de inconstitucionalidad
en las cuales se impugna el contenido de alguna disposicion de carac-
ter general en materia electoral, se realizan en respuesta a la consulta
que, en su caso, formule el ministro instructor de la Suprema Cor-
te de Justicia de la Nacién, con fundamento en el articulo 68, parrafo
segundo, dela Ley Reglamentaria de las Fracciones Iy Il del Articulo 105
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.






Papeles de Apoyo y Comprobacion
en Materia Administrativa

Documentos creados o recibidos por las dreas administrativas y juris-
diccionales, tales como los comprobantes de la realizacién de un acto
administrativo, la entrega de bienes o servicios, vales de fotocopias, fi-
chas de control de correspondencia, registros de visitantes, listados de
envios diversos, facturas de correspondencia de entrada y salida, tarje-
tas de asistencia, copias de conocimiento, documentos que se manejan
por medio de formatos, entre otros, y sélo se conservan para consulta
interna del drea durante un afio.

Periodo de permanencia del correo electronico

Periodo en el que permaneceran, hasta por tres meses, en la aplica-
cion de correo electrénico, los correos enviados y recibidos por las
personas servidoras publicas o areas administrativas y jurisdiccionales
usuarias de la cuenta de correo electrénico institucional.

Personas Responsables del Archivo del Tramite (RAT)

Las personas titulares de las areas designaran a quienes seran responsa-
bles del Archivo de Tramite, titulares y suplentes; asimismo, informa-
ran de su sustituciéon o cambio mediante oficio dirigido a la Direccién
General y tendran a su cargo el registro, control, resguardo, conser-
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vacidn y clasificaciéon documental de los expedientes concluidos, asi
como la preparacién de las transferencias primarias al Archivo de
Concentracién y la validacion de los inventarios de las transferencias
secundarias al Archivo Histérico.

Personas Servidoras Pablicas

Personas que desempenan un empleo, cargo o comisién en la Sala
Superior, las salas y areas administrativas del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

Personas Titulares de los Archivos Jurisdiccionales (TA))

Las Secretarias Generales de Acuerdos, para realizar los procesos del
Archivo de Tramite, cuentan con el apoyo de las personas titulares
de los Archivos Jurisdiccionales, quienes tienen a su cargo el registro,
control, resguardo, conservacién y clasificaciéon documental de los
expedientes judiciales resueltos por las salas, asi como la preparacion
de las transferencias primarias al Archivo de Concentracién y la vali-
dacién de los inventarios de las transferencias secundarias al Archivo
Histérico.

Plano Topografico

Es la representacion esquemdtica o a escala que sirve de apoyo para
localizar en la estanteria los expedientes, contenidos en cajas archiva-
doras, transferidos al Archivo de Concentracién y al Archivo Histdrico.

Plazo de Conservacion

Es el periodo de guarda de los expedientes en los Archivos de Tramite
y Concentracién, que consiste en la combinacién de la vigencia docu-
mental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que
se establezca de conformidad con la normatividad aplicable.

Plazo de Reserva

Es el periodo en el cual los sujetos obligados clasifican la informacion
como reservada, mientras subsisten las causas que dieron origen a di-
cha clasificacion, conforme la normatividad aplicable.



Diccionario archivistico...

Politicas y Estrategias de Preservacion

Se refieren a los principios fundamentales que rigen las actividades de
prevencion, para evitar dafos en los acervos que se resguardan en una
institucion, tomando en cuenta sus caracteristicas particulares.

Preservacion

Acciones y consideraciones administrativas y financieras, incluyendo
estipulaciones sobre politicas, recursos humanos, instalaciones, al-
macenamiento, técnicas y métodos tendientes a cuidar y garantizar la
permanencia fisica de los acervos documentales y la informacién con-
tenida en éstos.

Preservacion Digital

Acciones especificas cuyo fin dltimo y a largo plazo es asegurar la
permanencia y acceso del contenido de documentos electrénicos y
digitales a lo largo del tiempo y las tecnologias, independientemente
de su soporte, formato o sistema.

Principio de orden original

Principio archivistico que indica que no debe alterarse la organizacion
dada al fondo documental por el ente productor, ya que ésta debe re-
flejar sus funciones y actividades. Asimismo, aplica para los expedien-
tes, segun el orden que le haya dado la unidad generadora, conforme
con la produccion o recepcién de los documentos durante la gestion
del tramite o asunto referente.

Principio de procedencia

Principio archivistico que sefnala la importancia de conservar el origen
de cada fondo documental para distinguirlo de otros fondos y respetar
el orden interno en el que la institucién registré sus series documen-
tales, ya que esto permite el conocimiento del organismo creador, sus
competencias, funciones, actividades, funcionamiento interno y otros
factores de la informacién contenida en los documentos.
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Procedimiento Especial Sancionador

En materia electoral, constituye un pilar fundamental para proteger
los principios del Estado democrético constitucional, ya que tiene por
objeto garantizar el correcto desarrollo de los procesos comiciales, el
libre ejercicio de los derechos politico-electorales de la ciudadania y la
adecuada utilizacién de los medios de comunicacién social para pre-
servar la competencia equitativa entre los partidos politicos y los can-
didatos.

Proceso de Revocacion de Mandato

Es el instrumento de participacién solicitado por la ciudadania para
determinar la conclusidn anticipada en el desempeno del cargo de una
persona funcionaria publica, a partir de la pérdida de confianza.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

Es el instrumento de planeacion orientado a establecer los objetivos y
metas a alcanzar en relacién con la administracion de los archivos, en
el que se definen las prioridades institucionales en la materia, asi co-
mo los requerimientos para su ejecucion, cumplimiento y evaluacién.



Quejas por Responsabilidad Administrativa
competencia de la Presidencia del Tribunal Electoral

El procedimiento de responsabilidad administrativa, desde la investi-
gacion hasta el cumplimiento y ejecucién de la sancidn, se instaura-
ra conforme a los principios y reglas previstas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y en la Ley Orgéanica del Poder
Judicial de la Federaciéon para faltas graves y no graves, segin co-
rresponda. En lo no previsto, se aplicaran los acuerdos generales que
correspondan. Las investigaciones podran iniciar como consecuencia
de quejas presentadas por particulares o por autoridades, pertene-
cientes o no al Poder Judicial de la Federacién, en estos casos, co-
rresponde a la Presidencia de la Sala Superior del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacidn pronunciarse sobre la admisibili-
dad de la queja, a partir de la propuesta que formule el 6rgano que los
acuerdos generales definan para tal efecto.

Quejas por Responsabilidad Administrativa
competencia de la Sala Superior

La Sala Superior serd competente para conocer y aplicar las sancio-
nes derivadas de las responsabilidades por faltas de las magistra-
das y los magistrados adscritos a ella; asimismo, serd competente



para las cuestiones que le confiera el Reglamento Interno; también
sera competente para ordenar la investigacién y, en su caso, aplicar
las sanciones que correspondan por conductas que pudieran deri-
var en alguna responsabilidad por parte del personal del Tribunal
Electoral.



Ratificacion de Jurisprudencia
planteada por Sala Regional

Una forma de creacidn de jurisprudencia es la ratificacién, por la Sala
Superior, de las propuestas de las salas regionales respecto del criterio
de aplicacidn, interpretacion o integracién de una norma que hayan
sostenido en cinco sentencias no interrumpidas por otra en contra-
rio. La ratificacién es un acto formal y constitutivo que realiza de for-
ma colegiada el pleno de la Sala Superior y que da como resultado que
un criterio se constituya como obligatorio.

Recurso de Apelacion

Es un medio de impugnacién ordinario y vertical, mediante el cual los
sujetos normativamente autorizados someten a escrutinio jurisdiccio-
nal la validez de un acto o una resolucion de un 6rgano del INE, contra
el cual no procede otro medio de impugnacion diverso, por considerar-
lo violatorio de los principios de constitucionalidad y de legalidad, con
la pretensién de que el Tribunal (por lo regular, de manera definitiva e
inatacable) anule, revoque o modifique dicho acto o resolucién.

Recurso de Reconsideracion

Es un medio de impugnacién en materia electoral a través del cual se
pueden controvertir, en determinados supuestos, las resoluciones dic-



tadas por las salas regionales, asi como la asignacion de diputados y se-
nadores por el principio de representacidn proporcional, realizada por
el Consejo General del INE.

Recurso de Revision

Medio de impugnacién de cardcter administrativo que procede en
contra de actos y resoluciones de diversos 6rganos del INE. Su objeto
es garantizar que todos los actos y resoluciones de la autoridad elec-
toral administrativa federal se sujeten invariablemente al principio de
legalidad. Su resolucién corresponde a los distintos érganos del INE.

Recurso de Revision del Procedimiento
Especial Sancionador

Medio de impugnacién de cardcter jurisdiccional que procede en con-
tra de las resoluciones y sentencias emitidas en los procedimientos
especiales sancionadores para garantizar la constitucionalidad y lega-
lidad de actos y resoluciones de la Sala Regional Especializada y su re-
solucion corresponde a la Sala Superior del TEPJE.

Redes Sociales

Son plataformas en linea que permiten a los usuarios interactuar y
compartir informacidn, ideas, intereses y contenido con otras perso-
nas en una comunidad virtual. Estas plataformas facilitan la conexién
y comunicacion entre personas de todo el mundo, lo que ha transfor-
mado la forma en que las personas se relacionan y se comunican.

Registro Nacional de Archivos (RNA)

Es una aplicacién informatica administrada por el Archivo General de la
Nacién, cuyo objeto es obtener y concentrar informacién sobre los sis-
temas institucionales y de los archivos privados de interés publico, asi
como difundir el patrimonio documental resguardado en sus archivos.

Repositorio de Archivos Electrénicos

Equipo de computo en el que se realiza el almacenamiento centraliza-
do de los archivos electrénicos del Tribunal Electoral.



Diccionario archivistico...

Reprografia

Proceso que permite reproducir documentos mediante técnicas como
la fotografia o la digitalizacion.

Respaldo

Copia fiel de los archivos electréonicos, que se realiza con el fin de dis-
poner de un medio para recuperarlos en caso de pérdida del original.

Restauracion

Intervencidn directa de los documentos, mediante técnicas y métodos,
para el tratamiento de su deterioro, con el objetivo de recuperar su
integridad fisica y funcional.






Sala Superior

Es la dltima instancia jurisdiccional en materia electoral que conoce y
resuelve en forma definitiva e inatacable las controversias electorales
presentadas por la ciudadania, candidaturas, partidos politicos y de-
mads actores politicos.

Salas Regionales

El Tribunal Electoral cuenta con cinco salas regionales, cada una
integrada por tres magistrados elegidos por el Senado de la Republi-
ca, a propuesta de la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn, y cuyo
cargo ejercen por un periodo de nueve afos. La sede de cada sala
regional es la ciudad designada como cabecera de las circunscripciones
plurinominales en que se divide el pais: Guadalajara, Monterrey, Xa-
lapa, Ciudad de México y Toluca. Asimismo, existe una Sala Regional
Especializada, con sede en Ciudad de México, que atiende asuntos
relacionados con la fiscalizacién de los recursos de los partidos, la pro-
paganda y los actos anticipados de campaia.

Seccion

Cada una de las divisiones del Fondo documental que corresponde
a las facultades, atribuciones y funciones del Tribunal Electoral, de
conformidad con el marco normativo que lo rige, asi como con su es-
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tructura orgdanica, y que atiende a los principios de procedencia y res-
peto al orden original.

Sello Digital

Es el método de verificacidon de autenticidad de los documentos elec-

trénicos.

Serie

Cada una de las divisiones de la Seccion que corresponden al conjunto
de documentos producidos o recibidos en el desarrollo de una funcién
o en cumplimiento de una atribucién y que se integran en expedientes
fisicos, hibridos y electrénicos de conformidad con un asunto, activi-
dad o tramite especifico.

Servicios Informaticos

Conjunto de infraestructura que proporciona red inalimbrica, mensaje-
ria instantanea, correo electrdnico, internet, entre otros, que son utiliza-
dos por las personas usuarias del Tribunal Electoral para el desempeno
de sus funciones.

Signatura Topografica

Ubicacidn fisica que tendran las cajas archivadoras de los expedientes
dentro del area del acervo del Archivo Institucional, cuyo detalle com-
prende el nimero de transferencia, médulo, pasillo, estante, entrepa-
no y numero de cajas, a fin de facilitar su localizacién.

Sistema de Administracion
del Archivo Institucional (SADAI)

Es un programa de computo que administra de manera automatica to-
dos los procesos del archivo, lo cual contribuye al control de cada una
de las fases de la gestion archivistica.

Sistema de Control de Gestion Institucional (scal)

Es el sistema informatico mediante el cual las dreas llevan a cabo el
registro, control y seguimiento de los asuntos de su competencia;
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asimismo, permite clasificar y vincular los registros y trasladarlos, como
un documento de archivo, a un expediente previamente generado en
el SADAL

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 informacién de los medios de
impugnacién que se reciben, instruyen y resuelven en cada una de las
salas de Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién y con
ello dar cumplimiento a las diferentes funciones que tienen encomen-
dadas, de acuerdo con la normatividad aplicable.

Sistema de Solicitudes de Acceso
a la Informacion (sisAr)

Es el sistema para ingresar, gestionar y obtener respuesta sobre solici-
tudes de informacion publica y de datos personales de acceso, rectifi-
cacion, cancelacion, oposicion y portabilidad (ArRcop).

Sistema Institucional de Archivos (SIA)

Es el conjunto de documentos, expedientes, registros, procesos, proce-
dimientos, criterios, autoridades, estructuras, herramientas y funcio-
nes que se desarrollan en el Tribunal Electoral y sustentan la actividad
archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

Sistematizacion

Es el proceso mediante el cual se organizan, de forma controlada, los
procedimientos de la gestion documental en el Sistema Institucional
de Archivos.

Solicitud de Acceso a la Informacion Pablica

Es un escrito que las personas presentan ante las Unidades de Trans-
parencia de los Sujetos Obligados, por el que pueden requerir el acceso
a informacién publica que se encuentra en documentos que generen,
obtengan, adquieran, transformen o conserven en sus archivos.
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Solicitud de Datos Personales

Formato impreso, electrénico o escrito libre que utilizan los titulares
de los datos personales o, en su caso, sus representantes legales para
describir los datos personales respecto a los cuales desean tener acce-
so, rectificar, cancelar, oponerse a su tratamiento y a la portabilidad de
su informacion.

Solicitud de Ejercicio de la Facultad
de Atraccion de la Sala Superior

Se podra ejercer la facultad de atracciéon por causa fundada o motiva-
da, ya sea de oficio, o bien a peticidn de parte o de alguna de las salas
regionales, para conocer de aquellos asuntos que, por su importan-
cia y trascendencia, asi lo ameriten; o cuando se trate de medios de
impugnacién que, a juicio de la Sala Superior, por su importancia y
trascendencia, asi lo determine; y, cuando exista solicitud razonada
y por escrito de alguna de las partes, fundamentando la importancia y
trascendencia del caso, y cuando la sala regional que conozca del me-
dio de impugnacion lo solicite.

Soporte Documental

Medio que contiene la informacion, el cual varia segiin los materiales
o la tecnologia que se emplee. Asi, ademads del papel, existen en forma-
to electrdnico, digital, audiovisual, sonoro, entre otros.

Subfondo

Es cada una de las divisiones del Fondo, relativa al conjunto de docu-
mentos producidos o recibidos por el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién en relacién con su estructura organica, es
decir, administrativa y judicial.

Subseccion

Cada una de las divisiones de la Seccidon que corresponde a las facul-
tades, atribuciones y funciones del Tribunal Electoral, asi como a su
estructura organica, y que atiende a los principios de procedencia y
respeto al orden original, de conformidad con la normativa aplicable.
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Subserie

Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y
se jerarquizan e identifican en forma separada por los tipos de expe-
dientes, que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

Sujeto Obligado

Término juridico usado para referirse a las instituciones publicas, de
los tres poderes, de los tres 6rdenes de gobierno, asi como a cualquier
persona juridica que reciba recursos ptblicos o realice actos de auto-
ridad, a quienes van dirigidas las disposiciones que establece la Ley
General de Archivos.






Testar

La omision o supresién de la informacidn clasificada como reservada
o confidencial, empleando sistemas o medios que impidan la recupe-
racion o visualizacidn de ésta.

Transparencia Proactiva

Es el conjunto de actividades e iniciativas ordenadas que van mas alld
de las obligaciones que marca la Ley General de Transparencia y Ac-
ceso a la Informacién Publica, es decir, los sujetos obligados ponen de
manera voluntaria informacién publica a disposicién de la ciudadania.

Transferencia Hibrida

Procedimiento mediante el cual, de manera controlada y sistemadtica, las
areas entregan, por medio de las personas Responsables de los Archivos
de Tramite o las personas Titulares de los Archivos Jurisdiccionales,
los expedientes fisicos y electrénicos que se encuentran en etapa
semiactiva para su resguardo en el Archivo de Concentracion.

Transferencia Primaria

Procedimiento mediante el cual, de manera controlada y sistematica,
las areas entregan al Archivo Institucional, a través de las personas



Responsables de Archivos de Tramite o las personas Titulares de los
Archivos Jurisdiccionales, los expedientes fisicos, hibridos y electro-
nicos que han generado y que se encuentran en etapa semiactiva para
su resguardo en el Archivo de Concentracion, de conformidad con la
normativa aplicable.

Transferencia Secundaria

Procedimiento mediante el cual el Archivo de Concentracién entre-
ga al Archivo Histdrico, con el apoyo de las personas Responsables
de Archivos de Tramite o las personas Titulares de los Archivos Ju-
risdiccionales, los expedientes fisicos, hibridos y electrénicos que se
encuentran en etapa inactiva y deban conservarse de manera perma-
nente, de conformidad con la normativa aplicable.

Trazabilidad

A la cualidad que permite, a través de un sistema automatizado para la
gestion documental y administracion de archivos, identificar el acceso
y la modificacién de documentos electrénicos.

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion

Organo especializado del Poder Judicial de la Federacién encargado
de resolver controversias en materia electoral, proteger los derechos
politico-electorales de las y los ciudadanos e impartir justicia en el
ambito electoral.



Unidad de Red

Recurso o espacio de almacenamiento centralizado que se otorga via
red, asignado por drea de adscripcion; las unidades de red se asignan U
usualmente por la Direcciéon General de Sistemas. —






Vale de Consulta

Formato preestablecido para la consulta interna, en las instalaciones
del Archivo Institucional, de los expedientes que se encuentran res-
guardados en los Archivos de Concentracién y del Histérico.

Vale de Préstamo

Formato preestablecido para controlar la salida y entrada de los expe-
dientes que se encuentran resguardados en los archivos de Concentra-
cién e Historico.

Valoracion

Actividad que consiste en el andlisis de la informacién contenida en
los expedientes fisicos, hibridos y electrdnicos, a fin de identificar sus
atributos y establecer la pertinencia de su conservacién, disposiciéon y
acciones de transferencia, de conformidad con la normativa aplicable.

Valoracion Documental

La actividad que consiste en el andlisis e identificacién de los valores
documentales, es decir, es el andlisis de la condicién de los documen-
tos que les confiere caracteristicas administrativas, legales y fiscales en
los archivos de tramite o concentracion, o evidenciales, testimoniales



e informativos en los archivos histéricos, con la finalidad de estable-
cer criterios y plazos de vigencia, asi como de disposicién documental.

Valoracion Secundaria

Consiste en el andlisis de la informacidn contenida en los expedientes
fisicos, hibridos y electrénicos, a fin de identificar sus atributos y es-
tablecer la pertinencia de su conservacion, disposicion y acciones de
transferencia al Archivo Histdrico, de conformidad con los criterios
establecidos en el Cuadro General y en el Catélogo de Disposicién Do-
cumental.

Version Pablica

Documento a partir del cual se otorga acceso a la informacion, en el
que se testan partes o secciones clasificadas, indicando el contenido
de éstas de manera genérica, fundando y motivando la reserva o con-
fidencialidad, a través de la resolucion que para tal efecto emita el Co-
mité de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Vigencia Documental

Periodo durante el cual un documento de archivo o un expediente
mantiene sus valores administrativos, juridicos, legales, fiscales o con-
tables.
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