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1. Marco de referencia

Dentro del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se encuentran
inmersas las prioridades institucionales integrando los recursos humanos,

materiales, tecnologicos y operativos con los que cuenta el TECDMX.

El presente contiene todas aquellas actividades encaminadas a dar cumplimiento
a los articulos 28, 29 y 30 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, el cual
prevé que se deberd elaborar un programa anual en el que se establezcan las

acciones para contribuir a la salvaguarda del acervo documental.

En ese sentido, la Coordinacion de Archivo presenta la proyeccion para el ejercicio
2023 en materia de archivo, la cual contiene programas de organizacion,
capacitacion en gestion documental y administracion de archivos y preservacion tal

como lo establecela normativa en la materia.

Por lo anterior, las acciones que se plantean en este programa van encaminadas a
contribuir a la defensa de los derechos humanos de acceso a la informacién publica,
proteccién de datos personales, proteccion del patrimonio documental y derecho a
la verdad.




2. Justificacion

Derivado de las conclusiones generales del Diagndéstico Archivistico realizado a las
Unidades de Archivo de Tramite, se detectaron &reas de oportunidad que se deben

llevar a cabo como parte de la mejora continua en la gestion documentacion.

Es por ello que, el Area Coordinadora de Archivos del Tribunal Electoral de la Ciudad
de México, acorde con la normatividad vigente y la necesidades operativas, ha
establecido como marco de actuacion para el ejercicio 2023, el siguiente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico PADA/2023, a fin de coadyuvar en la mejora de los
procesos para la administracion, organizacion y conservacion documental en las
Unidades de Archivo de Tramite, a través de las siguientes lineas de accion que se

describen a continuacion:

e Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del Tribunal (SIAT), a través
de la implementacion del programa de capacitacion continua en materia
archivistica y de gestion documental, para fomentar la cultura en la materia
en los 6rganos y areas productoras de la documentacion;

e Aplicar los instrumentos de control y consulta archivistica a los expedientes
que generen las Unidades de Archivo, para contar con una adecuada
organizacion documental que permitira la localizacién expedita de los
archivos;

e Elaborar e implementar politicas especificas para regular la produccién, uso,
control y disposicion de los documentos, en cumplimiento con la normatividad
vigente, y

e Fortalecer el Sistema de Gestion Documental (SGD), para eficientizar las
comunicaciones en el Tribunal Electoral a través del SGD en los procesos de
correspondencia de los diversos oOrganos y éareas de este Organo

Jurisdiccional.




En ese sentido el Programa Anual, constituye una herramienta que sera utilizada

para dar solucion a la problematica planteada, reforzando la sistematizacion de los

archivos del TECDMX, a través de acciones concretas, con estrategias y actividades
que, de forma integral, permitan la consecucién de los objetivos de este programa y

la finalidad especifica de cada una de las acciones.




3. Objetivos

General

Establecer mecanismos de accion que coadyuven a la organizacion y preservacion
del patrimonio documental institucional, garantizando el derecho a la verdad, el
acceso a la informacion y la proteccion de datos personales a corto, mediano y largo

plazo; asi mismo, dar cumplimiento con las disposiciones de la materia archivistica.

Especificos

e Actualizar los instrumentos normativos en la materia;

e Promocion de una cultura archivistica en el Tribunal,

e Capacitar en la materia a las personas servidoras publicas encargadas de
los archivos en las diversas areas y Ponencias que integran el Tribunal,

e Mantener actualizado el directorio de las personas Responsables de los
Archivos de Tramite;

e Integrar la Guia de Archivo Documental;

e Incorporar las tecnologias de la informacion a los procesos archivisticos;

e Seguimiento al Sistema de Gestion Documental, y

e Continuar el proceso de baja documental de expedientes, a fin de liberar

espacios en las areas de Archivo de Tramite y Concentracion.




4. Planeaci6n

Llevar a cabo la metodologia que permita fortalecer las acciones archivisticas, para

una adecuada organizacion e implementacion del Programa Anual y documentar

las actividades para la ejecucion de los objetivos planteados.

Desarrollo e instrumentacion de normativa técnica

Actividad:

Actualizacion de la normativa del &mbito de aplicacion del Tribunal Electoral
de la Ciudad de México
ACCIONES PARA EL

AREAS
OBJETIVO CUMPLIMIENTO DE LA META COADYUVANTES

I ——
e Actualizar el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Revisibn y actualizacion,
del marco normativo en la
materia y de los
instrumentos archivisticos,
para lograr una adecuada
administracion de la
documentacion a lo largo
desu ciclo vital.

Actualizar el Catalogo de Disposicion
Documental.

Actualizar la Guia de Archivo

Documental.

Actualizar el Manual de
Procedimientos Administrativos en
Materia Documental y Archivistica

Actualizar el Manual de
Procedimientos Administrativos para el
Control de Bajas Documentales

Coordinacién de Archivo.

Comité Técnico Interno de
Administracion de
Documentos (COTECIAD).

Todos los 6rganos y areas
que conforman el
TECDMX.

Capacitacién, especializacion vy desarrollo profesional del personal
encargado del archivo

Actividades:

Capacitar al personal para el uso del Sistema de Gestion Documental.

Capacitacion continua al personal que integran la Coordinacion de Archivo, para

fortalecer sus capacidades profesionales.

. Capacitar a las personas responsables de las Unidades de Archivo de Tramite.
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ACCIONES PARA EL AREAS
OBJETIVO CUMPLIMIENTO DE LA META COADYUVANTES

Contar con recursos humanos
especializados para fortalecer
el perfil profesional de las

personas que conforman la ® Solicitar al Instituto de Formacion y o |nstituto de Formacion y

Coordinacién de Archivo. Asi Capacitacioén, realizar I(_)s tramites Capacitacion
mismo gue las Dersonas conducentes para que seimpartan los L _
q P cursos en materia archivistica. e Coordinacion de Archivos

responsables de los archivos
adquiera los conocimientos en
la materia.

lll. Sistema de Gestién Documental

Actividades:

En coordinaciéon con la Unidad de Servicios Informaticos, efectuar las
acciones necesarias para dar continuidad y seguimiento, para el buen

funcionamiento del Sistema para la Gestiébn Documental.

ACCIONES PARA EL AREAS
OBJETIVO CUMPLIMIENTO DE LA META COADYUVANTES

Coadyuvar con la Unidad de
Servicios Informaticos, para atender

o las observaciones de los 6rganos y
Seguimiento del SGD para su arese clll el

adecuado funcionamiento, en Unidad de Servicios
su  caso, realizar las Colaborar con todas las é&reas y Informaticos.
modlflcac_lones en relacion con organos del TECDMX para la Coordinacién de
las necesidades de los 6rganos utilizacion del Sistema. Archivos

y areas de este Tribunal. ) )
Estas acciones estaran sujetas a la
disposicion presupuestal para el
ejercicio 2023.

IV. Acciones para el fomento de una cultura institucional en materia de
Archivos

Actividades:

|. Elaborar boletines, tripticos, carteles y todo tipo de material informativo

relacionado con el tema de archivos y su conservacion, en formato electronico
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y difundido a través del correo institucional, asi como en el micrositio del

Sistema Institucional de Archivos del Tribunal.

ACCIONES PARA EL AREAS

OEIEIY CUMPLIMIENTO DE LA META COADYUVANTES
e Elaboracién de boletines, tripticos,

carteles o diverso material de difusién,

en colaboracién con la Coordinacién de

Difusion y Publicacion.

Informar a las personas que
realizan  actividades de
archivo sobre la adecuada
administracién, conservacion Presentar el material a consideracion

y  preservacion de la de quienes integran el COTECIAD. e Coordinacion de Difusién

documentacion, a traves de Una vez aprobado el material de y Publicacion.

los materiales que se difusion, se distribuira a través de e Coordinacion de Archivos
publiquen en medios correo electrénico a las personas

electronicos, asi como las servidoras publicas de este drgano

jurisdiccional, logrando el uso

sustentable de los recursos materiales

para dar cumplimiento a las medidas de

austeridad del Tribunal.

propuestas y  proyectos
aprobados por el COTECIAD.

V. Conservaciony preservacion de lainformacién archivistica

Actividades:

Continuidad para el debido cumplimiento de los “Criterios para la

conservacion y preservacion de la informacion de los archivos de

tramite del Tribunal Electoral de la Ciudad de México”.

ACCIONES PARA EL AREAS
OBJETIVO CUMPLIMIENTO DE LA META COADYUVANTES

Que el personal responsable
de los archivos lleve a cabo

las practicas contenidas en ® Seguimiento a los criterios que , ~yordinacion de Archivo.
los “Criterios para la contengan los indicadores de

conservacion y preservacion conservacion 'y preservacion de ;o Todos los d6rganos y areas
informacion de los archivos.

de la informacion de los gue conforman el TECDMX.
archivos de tramite del
TECDMX”.




VI. Programa de organizacion, valoracion vy diqgitalizacion documental de
los archivos administrativo vy jurisdiccional

Actividades:

Organizacion y valoracion documental de los archivosjurisdiccional y

administrativo del Tribunal Electoral de la Ciudad de México.

OBJETIVO

ACCIONES PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LA META

AREAS
COADYUVANTES

¢ Revisar las vigencias documentales de

Contar con archivos
identificados, organizados y
con la valoracién documental
correspondiente.

conformidad con el Catalogo de
Disposicién Documental.

e Analizar, valorar y revisar
detalladamente la documentacion
susceptible de eliminacion.

eProponer a las areas la baja
documental correspondiente.

e Realizar el dictamen al que alude el
Manual de Procedimientos
Administrativos para el Tramite y
Control de Baja Documentales.

e Organizar en cajas de archivo la
documentacién que permanecera en
resguardo, por area y dictaminada
como histérica.

eOrganos y areas que
conforman el TECDMX

e Coordinacion de Archivos




4.1. Requisitos

Para la ejecucion de las actividades en materia de gestion documental y

administracion de archivos, se tiene considerado lo siguiente:

Revision y actualizacion, del marco normativo en la materia y de los
instrumentos archivisticos;

Solicitar al Instituto de Formacion y Capacitacion, realizar los tramites
conducentes para que se impartan los cursos en materia archivistica;
Adecuar el Sistema de Gestion Documental a las necesidades de las areas
y Ponencias de este Tribunal,

Requerir a la Coordinacion de Difusién y Publicacion la elaboracion de
boletines, tripticos, carteles o diverso material de difusion, para el fomento de
una cultura en la materia;

Establecer el seguimiento a las politicas y criterios que contengan los
indicadores de cumplimiento de las Medidas para la preservacion y
conservacion del acervo documental del Tribunal Electoral de la Ciudad de
México, y

Coadyuvar con los érganos y areas a través de las personas responsables
de las Unidades de Archivo de Tramite, para la depuracion organizacién,
valoracion de expedientes de los archivos jurisdiccional y administrativo del

Tribunal Electoral de la Ciudad de México.

4.2. Alcance

El Programa anual, es una herramienta util de planeacién estratégica de temas de

archivo y transparencia, que debe ser observada para: la adecuada actualizacién

de los instrumentos de control y consulta archivistica; liberacion de espacios a

través de las bajas documentales; capacitacion de las personas servidoras publicas

para dar a conocer los principios de conservacion, procedencia, integridad y

disponibilidad en materia archivistica.
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4.3. Entregables

Instrumentos archivisticos actualizados y aprobados por el COTECIAD;
Programa de capacitacion en materia archivistica;

Actualizacion del Sistema de Gestion Documental conforme a los
requerimientos solicitados;

Realizar el contenido para los materiales de difusion para el fomento de una
cultura institucional en materia de archivos;

Realizar los dictamenes y actas de baja documental derivados de las
solicitudes;

Informar trimestral y anualmente el cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico PADA/2023, e

Informar al personal de las Unidades de Archivo de Tramite, para que
participen en los foros, seminarios y congresos en materia de archivos,

transparencia y datos personales.

4.4. Actividades

No. ACTIVIDADES Descripcion
Instrumentos homogéneos y
_ _ _ actualizacion permanente de la
1. Desz.arrollo e instrumentacion de normativa normatividad, aplicable en la operacion
tecnica de los procesos archivisticos del
Tribunal.
- - Capacitacion a las personas
2 Capacitacion, especializacion y desarrollo del responsables de las Unidades de
personal encargado del archivo Archivo de Tramite.
Implementacion e integracion de
tecnologias de la informacion para la
3. Sistema de Gestibn Documental actualizacion y continuidad del buen
funcionamiento del Sistema de
Gestion Documental.
Acciones de difusién y divulgacion archivistica | Fomentar la cultura archivistica a partir
4. para el fomento de una cultura institucional en | delainformacion contenida a través de

la materia materiales de difusion.
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. ACTIVIDADES Descripcion

Observancia de las medidas para la
conservacion de la informacién
archivistica

Conservacion y Preservacién de la informacion
archivistica

Programa de organizacion, valoracion Y | mMantener un acervo documental
digitalizacion documental de los archivos | qasificado e identificado.

administrativo y jurisdiccional

4.5. Recursos

En todo plan se requieren los recursos presupuestales, materiales y el apoyo de las
personas servidoras publicas para el logro de las metas y objetivos, por tanto, esta

Coordinacion estima que los minimos son los siguientes:
4.5.1. Recursos humanos
Para cumplir con las actividades en el PADA/2023 se cuenta con seis personas

servidoras publicas adscritas a la Coordinacion Archivo.

45.2. Recursos materiales

Seran aquellos que sean asignados por el area administrativa de este Tribunal, con

forme a las necesidades y avances del presente proyecto.

4.6. Tiempo de implementacion

El tiempo estimado para cumplir los objetivos del presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, se establece en el siguiente Cronograma de actividades,
con un calendario establecido que cubre el periodo de enero a diciembre de 2023.




4.6.1 Cronograma de actividades

ACTIVIDADES

Desarrollo e instrumentacion
de normativa técnica

Capacitacion, especializacion
y desarrollo del personal
encargado del archivo

Sistema de Gestion

Documental

Acciones de difusion vy
divulgaciéon archivistica para
el fomento de una cultura
institucional en la materia

Conservacién y Preservacién
de lainformacion archivistica

Programa de organizacion,
valoracion y digitalizacién
documental de los archivos
administrativo Y
jurisdiccional

DESCRIPCION

Instrumentos homogéneos y
actualizacion de la
normatividad, aplicable en la
operacion de los procesos
archivisticos del Tribunal.

ENE

FEB

Capacitacion a las personas
responsables de las Unidades
de Archivo de Tramite.

Implementaciéon e integracion
de  tecnologias  de la
informacion para la
actualizacion y continuidad del
buen  funcionamiento  del
Sistema de Gestién
Documental.

Fomentar la cultura
archivistica a partir de la
informacién contenida a través
de materiales de difusion.

MAR

ABR | MAY

JUN

JUL

AGO | SEP

Observancia de las medidas
para la conservacion de la
informacion archivistica

Mantener un acervo
documental clasificado e
identificado.

OCT

NOV | DIC




4.7 Presupuesto

La determinacion para atender las necesidades y requerimientos de las actividades que se
destinen a los archivos se encuentra sujeta a la asignacion y suficiencia presupuestal para el

ejercicio 2023, con que cuente el Tribunal Electoral de la Ciudad de México.

5. Administracion del programa

La comunicacion entre las personas integrantes del Sistema Institucional de
Archivos (Area de Correspondencia, Responsables de las Unidades de Archivo de
Tramite) se llevara a cabo a través de la Coordinacion de Archivos, mediante el
establecimiento de canales institucionales, oficios y/o correos electrénicos; asi como
reuniones de trabajo ya sea presenciales o por medio de la Plataforma Institucional
Microsoft TEAMS, dependiendo a las condiciones que permita lacontingencia
sanitaria por COVID-19.

6. Reporte de avances

El Area Coordinadora de Archivos elaborara un informe trimestral y anual detallando
el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico y lo publicara en su
portal electronico, a mas tardar el dltimo dia del mes de enero del siguiente afio de
la ejecucion de dicho programa, de conformidad con los articulos 28, 29 y 30 de la

Ley de Archivos de la Ciudad de México.

7. Gestién deriesgos

La planificacion de riesgos es un proceso que permite identificar, evaluar, jerarquizar,
controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas que obstaculicen el desarrollo de las
actividades para cumplir con el logro de las metas y objetivos del Programa Anual 2023, por

lo que a continuacién se identifican.
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Factor de riesgo

Impacto

Objetivo Identificacion de riesgo

Revisiébn y actualizacién, del
marco normativo en la materia y
de los instrumentos
archivisticos.

No mantener actualizada la
normatividad aplicable en
la materia.

Contar con
instrumentos de control
no actualizados y falta
de personal en el
archivo para delegar
funciones especificas.

Alto

Que el personal responsable de
los archivos adquiera los
conocimientos tedricos y
practicos en materia
conservacion, clasificacion,
organizacion y destino final de
la documentacion generada en
los d6rganos y areas del
TECDMX.

Falta de conocimientos
archivisticos y gestién
documental en el personal
involucrado.

Falta de personal para
llevar a cabo el
programa de
capacitacion

Alto

Adecuacion del Sistema de
Gestion Documental a las
necesidades de las areas y
Ponencias de este Tribunal,
derivada de las diversas
observaciones que se han
recibido.

No contar con suficiencia
presupuestal para la
actualizacion del SGD

Falta de recursos

Bajo

Que todo el personal que realiza
actividades de archivo adquiera
el conocimiento sobre la
adecuada administracién de la
informacién  documental, a
través de la informacién en la
materia que se publique por
medios electronicos.

No contar con material de
difusibn en materia de
archivos

No contribuir al fomento
de la cultura en la
materia

Bajo

Que el personal responsable de
los archivos lleve a cabo las
practicas contenidas en las
"Medidas para la conservacion
y preservacion de la informacion
de los archivos de tramite del
TECDMX, y con ello coadyuvar
con las é&reas para la
implementacion de las acciones
necesarias.

No contar con politicas y
criterios para dar
cumplimiento a las
medidas de preservacion y
conservacion.

La falta de prevencion y
seguimiento para el
cumplimiento de las
medidas.

Medio

Contar con archivos
identificados, organizados y con
la  valoracion documental
correspondiente.

No Illevar a cabo los
procesos de organizacion
de archivos

La falta de asesoria
para llevar a cabo la
organizacion de los
archivos y la baja
documental.

Alto
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8. Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucion Politica de la Ciudad de México;
Ley General de Archivos;

Ley de Archivos de la Ciudad de México

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México;

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligado
de la Ciudad de México;

Caddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de
México;

Reglamento Interior del Tribunal Electoral de la Ciudad de México;
Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Tribunal Electoral de
la Ciudad de México;

Reglamento de Operaciones del Comité Técnico Interno de Administracion

de Documentos del Tribunal Electoral de la Ciudad de México;

Manual de Organizacion y Funcionamiento del Tribunal Electoral de la
Ciudad de México;

Manual de Procedimientos Administrativos en materia Documental y
Archivistica del Tribunal Electoral de la Ciudad de México;

Manual de Procedimientos Administrativos para el Tramite y Control de
Bajas Documentales del Tribunal Electoral de la Ciudad de México.
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9. Glosario de términos

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
organos y areas que conforman el Tribunal en el ejercicio de sus atribuciones y

funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de tramite: Al Integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los 6rganos y areas
del Tribunal.

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar
el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del

sistema institucional de archivos.

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las
cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de

concentracion y, en su caso, historico.

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito
Su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que
no posea valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas

aplicables.

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de

conservacion y la disposicion documental.

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde
su produccién o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo

histérico.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja
la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones del Tribunal

Electoral de la Ciudad de México
18




Disposicion documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los

archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito,

con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las
facultades, competencias o funciones, con independencia de su soporte

documental.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,

ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.

Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar,

analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion,

acceso, consulta, valoracion documental y conservacion;

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por
el area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; titulares de las areas
de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, 6érganos internos de control o
sus equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como quien sea
responsable del archivo historico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion

documental;

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician
la organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de
su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo

de disposicion documental.

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecéanicas destinadas a
la clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con

el propdsito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las
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operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de
documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las
operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la

ubicacion fisica de los expedientes.
Programa anual: Al Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacion
de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los documentos
que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o
concentracion; evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos
histdricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su

caso, plazos de conservacion, asi como para la disposiciéon documental.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de

conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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