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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.

Este programa ademas de dar cumplimiento a las disposiciones juridicas en materia de
archivo, también salvaguarda los derechos fundamentales de acceso a la informacion

publica y de proteccion de datos personales.

Por lo anterior, anualmente se plantean los objetivos, estrategias y proyectos y
actividades que se llevaran a cabo para dar cumplimiento a lo previsto en la normativa

que rige a la Coordinacion de Archivo.




2. Marco normativo

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

2. Coddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México;

3. Ley de Archivos del Distrito Federal;

4. Reglamento Interior del Tribunal Electoral de la Ciudad de México;

5. Manual de Organizacion y funcionamiento del Tribunal Electoral de la Ciudad de México;

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

7. Reglamento de Operaciones del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
del Tribunal Electoral de la Ciudad de México;

8. Manual de procedimientos Administrativos en Materia Documental y Archivistica del Tribunal
Electoral de la Ciudad de México; y

9. Manual de procedimientos administrativos para el Tramite y Control de Bajas Documentales

del Tribunal Electoral de la Ciudad de México.




3. Objetivo General

Establecer los programas, estrategias y proyectos encaminados a la organizacion y
preservacion de la informacion institucional, la permanente capacitacion, la
implementacion de tecnologias de la informacion y la difusion de la cultura
archivistica otorgando certeza en la administracion de la documentacion, garantizar
el derecho de acceso a la informacion y la proteccion de los datos personales, a corto,
mediano y largo plazo, y dar cumplimiento con las disposiciones emanadas de la Ley

de Archivos del Distrito Federal, que rige a la Coordinacion de Archivo.



4. Estrategias del Programa Institucional
de Desarrollo Archivistico para el ejercicio 2018




4.1 Desarrollo e instrumentacion de normativa archivistica

VINCULACION

Coordinacion y desarrollo de

los Proyectos:

v" Coordinacion de Archivo

Areas Coadyuvantes:

Todos los 6rganos y areas
que conforman el TECDMX
y el

Comité Técnico Interno de
Administracion de
Documentos (COTECIAD).

ACTIVIDAD

l.  Actualizacion permanente de la Normativa y de los Instrumentos
Archivisticos del Tribunal Electoral de la Ciudad de México.

Meta proyectada. Revision y actualizacion constante, de ser necesario,
del marco normativo en la materia y de los instrumentos archivisticos,
para lograr una adecuada administracion de la documentacion a lo largo
de su ciclo vital.

Acciones para el cumplimiento de esta meta
O Actualizar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
O Actualizar el Catalogo de Disposicion Documental.

O Actualizar la Guia de Archivo Documental.




4.2 Capacitacion en materia de archivistica

VINCULACION ACTIVIDAD

I.  Impartir el Curso Taller sobre la Administracion de Documentos para la
identificacion, organizacion y control de los expedientes de archivo,
dirigido al personal vinculado a las labores de archivos en los 6rganos y

dreas del TECDMX.
Coordinacion y desarrollo de

los proyectos: Il.  Capacitacion continua al personal que conforma la Coordinacion de
Archivo, para reforzar el perfil profesional.

LD E DG SV VTR |||, Establecer un Convenio de Colaboracion con la Escuela Nacional de
Biblioteconomia y Archivonomia, para que alumnos de esa institucion
educativa que cursen entre el 5° a 9° semestre realicen su servicio social
y prdcticas profesionales en el TECDMX.

Areas coadyuvantes:

Instituto de Formacion . .
£ Meta proyectada: Que el personal responsable de los archivos adquiera los

Capacitacion conocimientos tedricos y practicos en materia de clasificacion, organizacion,
(oo e i) ordenacion documental y destino final de la documentacion generada en los
de organos y areas del TECDMX. Asimismo contar con recursos humanos

de Administracién e i ) i = -
especializados y reforzar el perfil profesional de la Coordinacion de Archivo.

Documentos (COTECIAD)
Acciones para el cumplimiento de esta meta
O La Coordinacion de Archivo, con apoyo del Instituto de Formacion vy

Capacitacion, realizara los tramites conducentes para que se impartan los
cursos en materia archivistica.




4.3 Adquisicion, acorde a la disposicion presupuestal recursos
materiales para los archivos del TECDMX, para el ejercicio 2018

VINCULACION ACTIVIDAD

e b | Elaboracion del proyecto para contar con un area para el Archivo
proyecto: Institucional

v Coordinacion de Para el cumplimiento de la Ley de Archivos del Distrito Federal y

Archivo. solventar la necesidad de contar con un drea fisica para concentrar el
Archivo Institucional, a fin de llevar a cabo el ciclo vital del documento y
evitar la saturacion de los archivos de tramite de la institucion.

Areas coadyuvantes:

v’ Secretaria
Administrativa. q q q . .

Dicho Proyecto se incorporo al POA para el ejercicio 2018.

Comité Técnico Interno

de Administracion de . . .
Documentos » Resultado: Contar con un Archivo Institucional que cumpla con los

(COTECIAD) requerimientos adecuados para el resguardo de la informacion
documental.

e Condicionante: La realizacion de este proyecto se encuentra sujeto a
la asignacion del presupuesto para el ejercicio 2018, con que cuente
el TECDMX.




4.4 Proyecto “Sistema Electronico de Gestion y
Administracion de Documentos”.

VINCULACION ACTIVIDAD

I. Implementacion del Sistema Electronico de Gestion y Administracion de
Documentos.

La Coordinacion de Archivo de forma conjunta con la Unidad de Servicios Informaticos,
(Lol e A e e continuara en la implementacion del Proyecto del Sistema para la  Gestion y
proyecto: Administracion de Documentos.
Meta proyectada: Contar con un Sistema que permita llevar acabo el proceso de
gestion documental y la incorporacion de documentos electronicos a través de la
firma electronica avanzada.

v" Coordinacion de Archivo

Areas coadyuvantes:

Fundamento: De conformidad con la Ley General de Transparencia Acceso a la
Informacion Pudblica, los lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los
Archivos emitidos por el Consejo Nacional de Transparencia, todas las dependencias

y organos autonomos debemos contar con un sistema de gestion antes del 4 de
v' Secretaria Administrativa mayo de 2018

v" Unidad de Servicios

Informaticos

Acciones para el cumplimiento de esta meta

O Colaborar con la Unidad de Servicios Informaticos en la implementacion del
Sistema.
U Presentar a las y los integrantes del COTECIAD el prototipo del sistema.




4.5 Acciones de difusion y divulgacion para el fomento de una
cultura institucional en materia de archivos

VINCULACION

Coordinacion y desarrollo del
proyecto:

v"  Coordinacion de Archivo.

Areas coadyuvantes:

v' Coordinacion de Difusién y
Publicacion.
Coordinacion de
Comunicacion Social.
Comité Técnico Interno de
Administracion de
Documentos (COTECIAD).

ACTIVIDAD

I.  Difusion y divulgacion archivistica para el fomento de una cultura
institucional.

La edicién de boletines, tripticos, carteles y todo tipo de material informativo
relacionado con el tema de archivos y su conservacion, que se realizaran
trimestralmente en formato electronico, que sera difundido a través del correo
institucional y en el micro sitio del Sistema Institucional de Archivos del Tribunal,
asi como de forma impresa.

= 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.

Acciones para el cumplimiento de esta meta

Q Elaboracidn de boletines, tripticos, carteles o diverso material de difusion.

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

Q Una vez aprobado el material de difusion, se distribuira a través de correo
electronico a las personas servidoras publicas de este organo jurisdiccional,
logrando el uso sustentable de los recursos materiales para dar cumplimiento a
las medidas de austeridad del Tribunal y, en su caso, por medios impresos.




\
4.6 Medidas para la preservacion de la informacion archivistica

VINCULACION ACTIVIDAD

I. Cumplimiento de las "Medidas para la conservacion y preservacion de la
informacion de los archivos de tramite del Tribunal Electoral de la Ciudad de
Coordinacion y desarrollo g%}

del proyecto:

Meta proyectada: Que el personal responsable de los archivos atienda las
practicas contenidas en las "Medidas para la conservacion y preservacion de la
informacion de los archivos de tramite del Tribunal Electoral de la Ciudad de
México, y con ello coadyuvar con las areas para la implementacion de las
Areas coadyuvantes: acciones necesarias para ello.

v" Coordinacion de

Archivo

v'  Secretaria

o . Acciones para el cumplimiento de esta meta
Administrativa

el e e O Elaboracion de una ficha técnica que contenga los indicadores de

Interno de cumplimiento de las Medidas.
Administracién de O Presentar la ficha técnica a consideracion de las y los integrantes del
COTECIAD.
Documentos : L o :
O Una vez aprobada la ficha técnica se distribuira a traves de correo
(COTECIAD) 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.




4.7 Acciones preventivas que permitan enfrentar
situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes

VINCULACION ACTIVIDAD

l. Inclusion del Plan Preventivo para Enfrentar Situaciones de

LI CIRERIDRRCEENCICE Fmergencia, Riesgo o Catdstrofes en los Archivos del Tribunal Electoral
del proyecto: de la Ciudad de México en el Manual del Comité Interno de Proteccion

Civil.
v" Coordinacion de
Archivo Meta proyectada: Prevenir que los archivos no pongan en estado de
vulnerabilidad la integridad de las personas servidoras publicas del
Areas coadyuvantes: TECDMX, asi mismo salvaguardar el patrimonio documental del Tribunal
Electoral.

v"  Comité Técnico

Interno de
Administracion de
Documentos
(COTECIAD).
Comité Interno de
G ROV RGBS [ Presentar la propuesta a las y los integrantes del Comité de
TECDMX. Proteccion Civil.

Acciones para el cumplimiento de esta meta

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




4.8 Programa de organizacion, valoracion y digitalizacion
documental de los archivos administrativo y jurisdiccional.

VINCULACION ACTIVIDAD

l. Proyecto: Organizacién, valoracién y digitalizacion documental de

los archivos jurisdiccional y administrativo del Tribunal Electoral de la
Ciudad de México.

Meta proyectada: Mediante la realizacion de este proyecto se ofrece la
LI LIRERIDRRCECIEE oolucion al problema existente de la identificacién, organizacion y
del proyecto: valoracion documental de los archivos jurisdiccional y administrativo
que conforman el Tribunal Electoral de la Ciudad de México, para lo
cual se divide en dos etapas: la primera organizativa y de valoracion, la

v' Coordinacion de - SRS e
segunda en digitalizacion.

Archivo

Acciones para el cumplimiento de esta meta

Areas coadyuvantes:

Q Analizar, valorar y revisar detalladamente la documentacion a ser

v Organos y areas que susceptible de baja documental.
conforman el O Organizar en cajas de archivo la documentacion que permanecera
TECDMX en resguardo precaucional, por area y dictaminada como historica.

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

Q Elaborar un mapa de ordenacion topografica para la ubicacion y
localizacion de los expedientes y caja.

O Programa de actividades para la digitalizacion.
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