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1. Presentacion

El presente programa expone los ejes fundamentales para la organizacion y operacion del Sistema
Institucional de Archivos del Tribunal (SIAT), para mejorar los procesos archivisticos y la correcta

administracion de los documentos a lo largo de su ciclo de vida.

Ademas de dar cumplimiento a las disposiciones juridicas en materia de archivo, este programa propicia el
ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica y promueve una adecuada rendicion de cuentas y

transparencia de la funcion institucional.

Por otra parte, el PIDA para el ejercicio 2016 esta dirigido a los componentes normativos y operativos del
SIAT, como medio de ejecucion, evaluacion y control, orienta la labor archivistica, cuyos alcances se pondran

a consideracion del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD).

Por ultimo, para su elaboracién se tomaron como base las directrices y proyectos sefialados en los articulos

41y 42 de la Ley de Archivos.



2. Referencia normativa

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

2. Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal;

3. Ley de Archivos del Distrito Federal,

4. Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Distrito Federal;

5. Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Tribunal Electoral del Distrito Federal;

6. Reglamento de Operaciones del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos del Tribunal Electoral del
Distrito Federal;

7. Manual de procedimientos Administrativos en Materia Documental y Archivistica y

8. Manual de procedimientos administrativos para el Tramite y Control de Bajas Documentales del Tribunal Electoral del

Distrito Federal.



3. Objetivo General

Establecer y desarrollar programas y proyectos que permitan que este Tribunal cumpla con la normativa
archivistica; para otorgar certeza en la administracion de los documentos y garantizar el derecho de acceso
a la informacion, la proteccion de los datos personales, con objetivos a corto y mediano plazo encaminados

a la organizacion y preservacion de la documentacion concentrada en las Unidades de Archivo de Tramite

de este 6rgano jurisdiccional.



4. Estrategias del Programa Institucional
de Desarrollo Archivistico para el ejercicio 2017



4.1 Desarrollo e instrumentacion de normatividad archivistica

Actualizacion permanente de la Normativa y de los Instrumentos Archivisticos del
Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Meta proyectada. Revision constante del marco normativo en la materia y de los
instrumentos archivisticos para lograr una adecuada ordenacion, clasificacion vy
organizacion de la documentacion.

Normatividad e Instrumentos Archivisticos

U0 Manual de procedimientos para el tramite y control de bajas documentales del Tribunal
Electoral del Distrito Federal.

O Cuadro general de Clasificacion Archivistica.
O Catalogo de Disposicion Documental.

O Guia de Archivo Documental.




4.2 Capacitacion especializada dirigida al personal encargado de los
archivos del Tribunal

|. Impartir, en coordinacién con el Centro de Capacitacion, cursos en materia archivistica
dirigidos a las personas servidoras publicas responsables de archivos de este Grgano
jurisdiccional.

Meta proyectada: Que el personal responsable de los archivos adquiera los
conocimientos teoricos y practicos en materia de clasificacion, organizacion, ordenacion
documental, baja documental y destino final de la documentacion generada en los 6rganos
y areas del TEDF.

Acciones para el cumplimiento de esta meta

Q Elaborar la estructura temética de cursos de capacitacion.

U0 Someter a consideracion de las y los integrantes del COTECIAD los temas.

U Con apoyo del Centro de Capacitacion la Coordinacién de Archivos impartird cursos en
materia archivistica.




4.3 Adquisicion, acorde a la disposicion presupuestal para el ejercicio
2015, de recursos materiales para los archivos del TEDF

I. Elaboracién del proyecto para la creacion del Archivo de Concentracion

Para el cumplimiento de la Ley de Archivos del Distrito Federal y solventar la necesidad de contar con un Archivo de
Concentracion, a fin de llevar a cabo el ciclo vital del documento y evitar la saturacién de las Unidades de Archivo de Tramite de la
institucion.

Dicho proyecto fue incorporado al POA para el ejercicio 2015.

o Meta esperada: Contar con una Unidad de Archivo de Concentracion que cumpla con los requerimientos adecuados para el
resguardo de la informacion documental.

. Condicionante: La realizacion de este proyecto se encuentra sujeto a la asignacion de recursos para el ejercicio 2015, con
los que cuente el TEDF.




4.4 Implementacion del proyecto “Sistema Electronico de Gestion y
Administracion de Documentos”.

|. Seguimiento al Sistema Electronico de Gestion y Administraciéon de Documentos

La Coordinacion de Archivos en conjunto con la Unidad de Tecnologias de la Informacion,
iniciaran el Sistema Electronico de Gestion y Administracion de Documentos

Meta proyectada: Automatizar la recepcion, el registro y el tramite de correspondencia y
unificar los criterios para la gestién documental en las Unidades de Archivo de Tramite

Acciones para el cumplimiento de esta meta

O Celebrar reuniones de Trabajo con la Unidad de Tecnologias de la Informacion.

O Colaborar con la Unidad de Tecnologias de la Informacién en el desarrollo del Sistema
Electronico de Gestion y Administracion de Documentos.

O Presentar alasy los integrantes del COTECIAD el prototipo del sistema.
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4.5 Acciones de difusion y divulgacion archivistica para el fomento de una
nueva cultura institucional en materia de archivos

I.  Difusiéon y divulgacion archivistica.

La edicion de boletines, tripticos, carteles. etc; se realizara trimestralmente en formato
electronico, y sera difundido a través del correo institucional y el micro sitio del Sistema
Institucional de Archivos del Tribunal.

= Meta esperada: Que todo el personal que realiza actividades de archivo adquiera el
conocimiento sobre la adecuada administracion de la informacion documental, asi como
las propuestas y proyectos aprobados por el COTECIAD y temas de interés archivistico.

Acciones para el cumplimiento de esta meta

O Elaboracion de boletines, tripticos, carteles o diverso material de difusion.

O Presentar el material a consideracion de las y los integrantes del COTECIAD.

O Una vez aprobado, el material de difusion, distribuirlo a través de correo electrénico a
las servidoras publicas y a los servidores publicos de este 6rgano jurisdiccional,
logrando el uso sustentable de los recursos materiales y dar cumplimiento a las
medidas de austeridad del Tribunal.




4.6 Medidas para la conservacion y preservacion de la informacion
archivistica

I. Cumplimiento de las "Medidas para la conservacion y preservacion de la informacion de
los archivos de tramite del Tribunal Electoral del Distrito Federal".

Meta proyectada: Que el personal responsable de los archivos atienda las préacticas
contenidas en las "Medidas para la conservacion y preservacion de la informacion de los
archivos de tramite del Tribunal Electoral del Distrito Federal".

Acciones para el cumplimiento de esta meta

U Elaboracion de una ficha técnica que contenga los indicadores de cumplimiento de las
Medidas.

U Presentar la ficha técnica a consideracion de las y los integrantes del COTECIAD.

O Una vez aprobada la ficha técnica se distribuir4, a través de correo electronico, a las y
los responsables de las Unidades de Archivo de Tramite a fin de vigilar el cumplimiento
de las Medias de Preservacion y Conservacion.
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4.7 Acciones Preventivas que permitan enfrentar situaciones de
emergencia, riesgo o catastrofes

|. Inclusién del Plan Preventivo para Enfrentar Situaciones de Emergencia, Riesgo o
Catastrofes en los Archivos del Tribunal Electoral del Distrito Federal en el Manual del
Comité Interno de Proteccion Civil.

Meta proyectada: Garantizar la salvaguarda del patrimonio documental del Tribunal
Electoral.

Acciones para el cumplimiento de esta meta

0 Mesas de trabajo para analizar los términos de inclusién en el Manual del Comité
Interno de Proteccion Civil.

O Presentar la propuesta a las y los integrantes del COTECIAD.
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6. Cronograma de Ejecucion 2017

Acciones de desarrollo e instrumentaciéon de normatividad
técnica.

Capacitacion, especializacion y desarrollo profesional del
personal archivistico.

Adquisicion, acorde a la disposicion presupuestal para el
ejercicio 2015, de recursos materiales para los archivos
del TEDF.

Estudios e investigaciones para la incorporacion ordenada
de tecnologias de informacion en el campo de los
archivos.

Acciones de difusion y divulgacion archivistica y para el
fomento de una nueva cultura institucional en la materia.

Continuidad en la elaboracion de una Guia Practica para la
conservacion y preservacion de la informacién archivistica.

Planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de
emergencia, riesgo o catastrofes.
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