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1. Presentacion

El presente Catalogo de Disposicion Documental es un instrumento de consulta y control archivistico en el que se establece la organizacion, los valores
documentales, los plazos de conservacién, la vigencia, el soporte de la informacion, las series vinculadas a los Sistemas de Datos Personales y el destino
final de la documentacién generada y/o recibida en los érganos y areas del Tribunal Electoral de la Ciudad de México, en concordancia con el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

Este instrumento se sustenta en el ciclo vital del documento y contempla las etapas por las que puede pasar el mismo, lo cual da lugar a los diferentes tipos
de archivos tales como: trdmite, concentracion e histérico. Su proposito es establecer el destino final del volumen documental, a fin de evitar conservar toda
la informacion que producen las areas de este Tribunal Electoral y que no son consideradas relevantes ni con valores histéricos, toda vez que de lo contrario,
se tendria una explosion documental descontrolada que saturaria los espacios fisicos destinados para el archivo; es necesario aclarar que el tiempo que se
debera conservar la documentacion en cada archivo esta en funcién de los requerimientos institucionales, es decir, hasta que la documentacién cumpla el fin
para lo cual fue creada y que, previamente es establecida por cada unidad administrativa que la genera, de conformidad con la norma que los regula y sus
funciones.

El uso de este instrumento permitira a las personas responsables de las Unidades de Archivo conocer los tiempos en que los expedientes deberan ser
transferidos de manera controlada y, en su caso, sea eliminada la documentacion que haya prescrito en sus valores (administrativos, legales, contables y
fiscales), y que no sean necesarios conservar.

La Coordinacion de Archivo coadyuva con el Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD), para implementar los
procedimientos de valoracion y destino final de la documentacion.

La valoracion documental involucra la identificacion de los valores primarios (administrativo, legal, fiscal y contable) y secundarios (informativo, evidencial
o testimonial) de los documentos institucionales, con la finalidad de favorecer el flujo de la documentacion, su conservacion, localizacién y disposicién final.

Coordinaciéon de Archivo 2



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL | Tribunal Electoral de la Ciudad de México
2. Objetivos

General

Identificar los elementos necesarios en materia archivistica para la adecuada organizacion de la documentacion, tales como: las series, los plazos de
conservacion, los valores documentales, el destino final y, en su caso, los Sistemas de Datos Personales.

Especificos

e Organizar la informacion que genera y recibe este Tribunal de manera homologada conforme a las series documentales.

e Establecer los plazos de conservacion, conforme al ciclo vital del documento y a las caracteristicas de la informacién contenida.
o Determinar los valores primarios, los Sistemas de Datos Personales y el destino final de los documentos.

o Estandarizar el tratamiento de la documentacion de comprobacion administrativa y apoyo informativo.

e Normar el procedimiento para el tramite y control de bajas documentales.
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3. Politicas de operacién

La vigencia completa es el tiempo maximo de conservacion de los documentos en soportes fisicos y electronicos de los archivos del Tribunal; sin embargo,
se podra realizar el procedimiento de baja o transferencia primaria de expedientes s6lo cuando su uso sea esporadico, nulo o haya cumplido con su tiempo
de conservacion en cada unidad de archivo (trdmite y/o conservacion).

La informacién de las series documentales es de caracter publico, con excepcion de aquella que, por su contenido, sea de acceso restringido en su modalidad
de confidencial.

Ningln documento original podra ser eliminado o destruido a criterio personal; el Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos del Tribunal
(COTECIAD), es el 6rgano competente, previa solicitud del area generadora de la documentacion y conforme al procedimiento de baja establecido en la
normatividad interna de este Tribunal.

Los documentos de comprobacion administrativa® se utilizan para el apoyo en el ejercicio de las atribuciones de las personas servidoras publicas, pero por
sus caracteristicas no pueden ser tratados como documento de archivo, ya que no son parte de un expediente y su baja debe darse de manera inmediata al
término de su utilidad o menor a un afio.

Los drganos y areas del Tribunal, en el &mbito de sus atribuciones y bajo su responsabilidad, podrén dar de baja las copias simples de documentos que no
sean Utiles en el apoyo de sus actividades, observando para ello lo previsto en el Programa Permanente de Identificacion y Eliminacion de Copias Simples.

La clasificacion de los expedientes de acceso restringido en su modalidad de reservada o confidencial, se realizara de conformidad a los procedimientos
establecidos por las leyes correspondientes.

Para los efectos del presente Catalogo, la vigencia esta determinada por los plazos de conservacion de la documentacion que cada area de este Tribunal
establecio, derivada de la normatividad aplicable y de sus atribuciones.

1 Documentos creados o recibidos por una institucion o las personas servidoras plblicas, para el desarrollo de tramites administrativos o ejecutivos y, que su periodo de conservacion no es mayor
a un afio.
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4. Estructura del Catalogo de Disposicién Documental

La estructura del Catalogo contiene los siguientes elementos para cada serie documental:

(1) FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México

Valor . . Disposicion | Soporte de la | Sistema de Datos Nivel de
Vigencia - hy .
documental documental | informacion Personales seguridad
Series y subseries del fondo
documental TECDMX

ASUNTOS Observaciones

JURISDICCIONALES

Eliminacion
Archivo Histérico
Muestreo

Contable/ fiscal

o
=
=

©

1S
+—
8D
=

=
o
<

Archivo de Tramite
Archivo de Concentracion
Vigencia Completa
Electronico

Nombre del Sistema

SERIE | SUBSERIE | DESCRIPCION

1S.1 JEL Juicio X X 3 3 6 X X X
Electoral
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5. Elementos del Catalogo de Disposicion Documental

FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México

1.
2. CODIGO DE CLASIFICACION: Esta compuesto por letras y nimeros que identifican a la serie o subserie

CONTEXTO DOCUMENTAL en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
. SECCION/SERIE: Refiere el nombre de las funciones sustantivas y comunes, serie y subseries (actividades y

e T el e e e o Tt ol s dlalsa?

VALOR DOCUMENTAL e e
: 0.
7.
9.

Contable/fiscal

Corresponde al periodo de tiempo que deberén resguardarse los Archivo e Tl
VIGENCIA P P : Podg 9 8. Archivo de Concentracion
documentos en cada archivo. : :
Vigencia Completa

DISPOSICION Establece el destino que tendran los documentos que previamente 1(1) iI:$:32CS|2térico
DOCUMENTAL fueron valorados. '

12. Muestreo

SOPORTE DE LA Corresponde al medio de almacenamiento en que se encuentra la
INFORMACION informacion. 14. Electrénico

15. Nombre del sistema
SISTEMA DE DATOS Corresponde a las series documentales que se relacionan con 16 Bl\:élls\ii:EL BEEECURIDAD
PERSONALES algln Sistema de Datos Personales. 17' Medio

18. Alto

OBSERVACIONES 19. En este apartado se colocan las notas adicionales si es el caso.

()] ‘
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FONDO:

ntos Jurisdiccionales

Serie

1S.2

1S3

1S4

1S5

6. Catalogo de Disposicion Documental

ribunal Electoral de la Ciudad de México

Series del fondo documental TECDMX

Subserie

Descripcion

JEL Juicio Electoral

JLDC Juicio para la Proteccion de los
Derechos Politico-Electorales de la
Ciudadania

JIAl  Juicio de  Inconformidad
Administrativa promovido por personas
servidoras  publicas del Instituto
Electoral de la Ciudad de México

JIAT  Juicio de Inconformidad
Administrativa promovido por personas
servidoras publicas del  Tribunal
Electoral de la Ciudad de México

JLI Juicio para dirimir conflictos o
diferencias laborales entre el Instituto

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL | Tribunal Electoral de la Ciudad de México

Valor . . Dispos Sopor la Sistema de Datos Nivel de
Vigencia 2 .
cumental documental Informacion Personales seguridad

Administrativo

Contable/ fiscal

Archivo de
Concentracion

Vigencia completa

Eliminacion

ivo Histoérico

Muestreo

Electroénico

Nombre del sistema

Sistema de Datos Personales
para la Sustanciacion de Juicios
Electorales, Controversias
Laborales y Administrativas,
asi como  Procedimientos
Paraprocesales, Especiales
Sancionadores 'y  Asuntos
Generales.

Sistema de Datos Personales
para la Sustanciacion de Juicios
Electorales, Controversias
Laborales y Administrativas,
asi como  Procedimientos
Paraprocesales, Especiales
Sancionadores 'y  Asuntos
Generales.

Sistema de Datos Personales
para la Sustanciacion de Juicios
Electorales, Controversias
Laborales y Administrativas,
asi como  Procedimientos
Paraprocesales, Especiales
Sancionadores 'y  Asuntos
Generales.

Sistema de Datos Personales
para la Sustanciacion de Juicios
Electorales, Controversias
Laborales y Administrativas,
asi como  Procedimientos
Paraprocesales, Especiales
Sancionadores 'y  Asuntos
Generales.

Sistema de Datos Personales
para la Sustanciacion de Juicios
Electorales, Controversias

Observaciones
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ribunal Electoral de la Ciudad de México

o [ T e
igencia S .
Series del fondo documental TECDMX mental documental Informacion Personales seguridad
[}

- untos Jurisdiccionales

Serie | Subserie Descripcion

Observaciones

Administrativo
Legal
Contable/ fiscal
Concentracion
Vigencia completa
Eliminacion
Archivo Histdrico
Muestreo
Electrénico
Nombre del sistema

Electoral de la Ciudad de México y aborales 'y Pm'nés_tfﬁ}tlvasv
H ANH asl como rocedimientos
personas servidoras publicas Paraprocesales,  Especiales
Sancionadores 'y  Asuntos

Generales.

Sistema de Datos Personales
. L . para la Sustanciacion de Juicios
JLT Juicio para dirimir conflictos o Electorales,  Controversias
diferencias laborales entre el Tribunal Laborales y Administrativas,
Electoral de la Ciudad de México y sus asf como  Procedimientos

. - Paraprocesales, Especiales
personas servidoras plblicas Sancionadores  y  Asuntos

Generales.
Sistema de Datos Personales
para la Sustanciacion de Juicios
Electorales, Controversias
Laborales y Administrativas,
asi como  Procedimientos
Paraprocesales, Especiales
Sancionadores 'y  Asuntos
Generales.
Sistema de Datos Personales
para la Sustanciacion de Juicios
Electorales, Controversias
Laborales y Administrativas,
asi como  Procedimientos
Paraprocesales, Especiales
Sancionadores 'y  Asuntos
Generales.
Sistema de Datos Personales
para la Sustanciacion de Juicios
Electorales, Controversias
Laborales y Administrativas,
1S.9 AG Asuntos Generales X X 2 3 5 X X X asi como  Procedimientos X
Paraprocesales, Especiales
Sancionadores 'y  Asuntos
Generales.

1S.6

1S.7 PP Procedimiento Paraprocesal X X 2 3 5 X X X

PES Procedimiento Especial

158 Sancionador
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México

Valor Vi . Disposicion Soporte de la Sistema de Datos Nivel de
: d | 'gencia d tal | Inf i6 P | idad
Series del fondo documental TECDMX ocumenta ocumenta nformacion ersonales segurida

Asuntos Jurisdiccionales

Serie | Subserie Descripcion

Observaciones

Administrativo
Contable/ fiscal
Archivo de Tramite
Archivo de
Concentracion
Vigencia completa
Eliminacion
Archivo Histdrico
Muestreo
Electrénico
Nombre del sistema

JRC Juicio de Revision Constitucional

1S.10 Electoral X X 2 3 5 X X X

1S.11 JE Juicio Electoral Federal X X 2 3 5 X X X
JDC Juicio para la Proteccion de los

1S.12 Derechos Politico-Electorales de la = x X 2 3 5 X X X

Ciudadania
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México

Valor . . Disposicion Soporte de la | Sistema de Datos Nivel de
Vigencia 2 .
documental documental Informacion Personales seguridad

Series del fondo documental TECDMX

Observaciones

Coordinacién Jurisdiccional

Serie | Subserie Descripcion

Eliminacion

o
>
=
©
S
=
B
1=
=
T
<

Contable/ fiscal
Archivo de Tramite
Archivo de Concentracion
Vigencia completa
Archivo Histdrico
Muestreo
Electrénico
Nombre del sistema

2S.1 Sesiones y reuniones del Pleno X X 3 5 8 X X
2S.2 Acuerdos plenarios X 3 5 8 X X
283 Actas de reuniones privadas X 3 5 8 X X
254 Actas de sesiones publicas X 3 5 8 X X
2S5 Libro de Gobierno X 3 5 8 X X
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México

Soporte de .

. L Sistema de -
Valor Vigencia Disposicion la Datos Nivel de

documental g documental Informacio seguridad

Series del fondo documental TECDMX - Personales

Observaciones

Vigencia
Completa

35 Jurisprudencia, Tesis Relevantes y Estadistica
Jurisdiccional

Serie Subserie Descripcion

Archivo de
Archivo de
Concentracion
Eliminacion

o
>
=
<
S
b=
D
=
£
S
<

Contable/ fiscal
Archivo Histoérico
Muestreo
Electroénico
Nombre del

Disposiciones en materia de

381 Jurisprudencia y Estadistica X X 1 3 4 X X X
352 Programas y proyectps_ en materia de " 1 3 4 X X
Jurisprudencia y Estadistica
3S.3 Jurisprudencia y Tesis Relevantes X X 12 6 18 X X X
3S.4 Informes y reportes estadisticos X 1 2 3 X X X
35.4.01 Catalogo de personas sancionadas X 2 3 5 X X
Catdlogo de personas sancionadas en
35.4.02 materia de violencia politica contra las  x 2 3 5 X X
mujeres en razén de género
355 Sls_tema de informacion estadistica del X 1 2 3 x x
Tribunal
356 Difusion de Jurisprudencia y Tesis x | x 1 5 3 X X

Relevantes del TECDMX
Seguimiento de sesiones publicas de las
Salas del TEPJF: Superior, Regional
3s.7 Ciudad de México y Regional x 1 2 3 X X X
Especializada; asi como del Pleno de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion
Notas de seguimiento a determinaciones
3S.8 del Pleno del TECDMX en sesiones X 1 2 3 X X
publicas

Coordinaciéon de Archivo 11



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL | Tribunal Electoral de la Ciudad de México

FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México
Valor Vi . Disposicion Soporte de la | Sistema de Datos Nivel de
igencia s .
documental documental Informacion Personales seguridad

Series del fondo documental TECDMX

Controversias laborales y administrativas

Serie Subserie Descripcion

Observaciones

Eliminacion

Archivo de
Concentracion

o
>
=
<
S
b=
D
=
£
S
<

Contable/ fiscal
Archivo Historico
Muestreo
Electrénico
Nombre del sistema

Archivo de Tramite

Proyectos de acuerdos y resoluciones de

481 juicios laborales y administrativos X ! 2 8 | x X

4S.2 Opiniones jUI_’IdlcaS, laborales o x | x 1 2 3 x X
administrativas internas

453 Propuestas de reformas legales y X x 1 2 3 X X

reglamentarias en materia laboral
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México
lor Vi . Disposicion Soporte de la | Sistema de Datos Nivel de
igencia s .
umental documental Informacion Personales seguridad

Series del fondo documental TECDMX

Serie Subserie

Descripcion

Disposiciones en materia de defensoria

o
>
=
<
.
=]
@
=
£
S
<

Contable/ fiscal

Archivo de
Concentracion

Vigencia Completa

on

Eliminac

Archivo Histérico

Muestreo
Fisico

Electrénico

Nombre del

5S.1 Lo o X 5 8 X X X
publica y procesos democraticos
Sistema de  datos
personales de
Expedientes de los servicios de defensa y expedientes a cargo de
asesoria de la Defensoria Plblica de la Defensoria Pdblica de
5S8.2 RN . X 5 8 X X Participacion
Participacion Ciudadana y de Procesos Ciudadana y  de
Democraticos Procesos Democraticos
del Tribunal Electoral
de la Ciudad de México
Sistema  de datos
personales de
Ly . ., expedientes a cargo de
Emision de dictamenes de prestacion de la Defensoria Publica de
5S.3 servicios de defensa y asesoria a la X 1 3 X X X Participacion
ciudadania. Ciudadana y  de
Procesos Democraticos
del Tribunal Electoral
de la Ciudad de México
5S.4 Serie suprimida
Organizar y participar en foros para
romover la defensa de los derechos
5S.5 prom . X 2 5 X X
politico-electorales, la cultura civica y la
participacion ciudadana
Programa anual de difusién de los
5S.6 gra L X 2 5 X X
servicios de la defensoria ciudadana
Programa de visitas a las demarcaciones
5S.7 territoriales, pueblos, barrios originariosy X 2 5 X X

comunidades indigenas residentes

Observaciones
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México
Valor . . Disposicion Soporte de la Sistema de Datos Nivel de
documental LIS documental Informacion Personales seguridad
Series del fondo documental TECDMX
(18]

Observaciones

Procedimientos Sancionadores

Serie Subserie Descripcion

Administrativo
Contable/ fiscal
Archivo de Tramite
Archivo de
Concentracion
Vigencia Completa
Eliminacion
Archivo Histérico
Muestreo
Electrénico
Nombre del sistem

Proyectos de resolucion de los

procedimientos  especiales que sean 3 3 6
remitidos por el Instituto Electoral de la
Ciudad de México

6S.1

Emisidn de acuerdos para el desahogo de
6S.2 diligencias relativas a los procedimientos x = X 3 3 6 X X X X
sancionadores (ordinarios y especiales)

Sustanciacion y elaboracién de proyectos
de resolucion de medios de impugnacion
interpuestos en contra de resoluciones de
procedimientos ordinarios

6S.3
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México
Valor Vi . Disposicion Soporte de la Sistema de Datos Nivel de
igencia s .
documental documental Informacion Personales seguridad

Series del fondo documental TECDMX

Serie Subserie Descripcion

Observaciones

Eliminacion

Archivo de
Concentracion

o
>
=
<
S
b=
D
=
£
S
<

Contable/ fiscal
Archivo de Tramite
Vigencia Completa

Archivo Histérico
Muestreo
Electrénico
Nombre del sistema

1C.1 Circulares X X 3 5 8 X X X
Publicaciones en Gaceta Oficial de la
1C.2 Ciudad de México y Diario Oficial dela  x 3 5 8 X X

Federacion
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2C.1

2C.2

2C3

2C4

2C5

2C.6

ribunal Electoral de la Ciudad de México

Series del fondo documental TECDMX

Subserie

2C.101

2C.1.02

2C.1.03

2C.1.04

2C.1.05

2C.1.06

Descripcion

Contratos

Contratos de Licitaciéon Publica
Nacional

Contratos de Invitacion

Restringida

Contratos de
Directa

Adjudicacion

Contratos de Prestacion de
Servicios por Honorarios

Contratos de Prestacion de
Servicios ~ por  honorarios
Asimilados a Salarios

Contratos de compra venta por
afectacion
Convenios interinstitucionales

Opiniones o estudios juridicos
en materia contractual 'y
normativa

Normativa interna

Informe Anual de Actividades
del Tribunal

Juicios de Amparo

Valor Vigencia Disposicion
documental g documental

Administrativo

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL | Tribunal Electoral de la Ciudad de México

Contable/ fiscal

Archivo de
Concentracion

Vigencia Completa

(]

Eliminacion

e
=
—

o

=]

2

I
o
=

Muestreo

Soporte de la
Informacion

Electrénico

Sistema de Datos Nivel de
Personales seguridad

Nombre del sistema

Elaboracion, validacion, control y registro de
los contratos de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios para
el Tribunal Electoral de la Ciudad de México
Elaboracion, validacion, control y registro de
los contratos de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios para
el Tribunal Electoral de la Ciudad de México
Elaboracion, validacion, control y registro de
los contratos de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios para
el Tribunal Electoral de la Ciudad de México
Elaboracion, validacion, control y registro de
los contratos de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios para
el Tribunal Electoral de la Ciudad de México
Elaboracion, validacion, control y registro de
los contratos de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios para
el Tribunal Electoral de la Ciudad de México

Elaboracion, validacion, control y registro de
los contratos de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios para
el Tribunal Electoral de la Ciudad de México

Elaboracion, validacion, control y registro de
los contratos de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios para
el Tribunal Electoral de la Ciudad de México

Observaciones

Coordinaciéon de Archivo
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México
Valor Vigencia Disposicion Soporte de la Sistema de Datos Nivel de
Series del fondo documental TECDMX documental g documental Informacion Personales seguridad

Observaciones

Serie Subserie Descripcion

Eliminacion

Archivo de
Concentracion

o
>
=
©
S
=
B
1=
=
T
<

Contable/ fiscal
Archivo de Tramite
Vigencia Completa

Archivo Histoérico
Muestreo
Electrénico
Nombre del sistema

2C.6.01 | Juicios de Amparo directo X X 2 3 5 X X X
2C.6.02 | Juicios de Amparo indirecto X X 2 3 5 X X X
Actuaciones y representaciones
2C.1 en materia legal X 3 5 8 X X
2C.8 Denuncias penales X 3 5 8 X X X
Tramites de IESBN y ISSN ante
2C.9 el Instituto Nacional del x X 3 5 8 X X X
Derecho de Autor (INDAUTOR)
2C.10 Opiniones o estudios juridicos x | x 5 3 5 x . X

en materia consultiva
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México
Valor Vi . Disposicion Soporte de la Sistema de Datos Nivel de
igencia s .
documental documental Informacion Personales seguridad

Series del fondo documental TECDMX

Observaciones

c Planeacion, organizacion y presupuestacion

Serie Subserie Descripcion

Eliminacion

Archivo de
Concentracion

o
>
=
@
—
=
2
=
=
©
<

Contable/ fiscal
Archivo de Tramite
Vigencia Completa

Archivo Histdrico
Muestreo
Electrénico
Nombre del sistema

Disposiciones en materia de planeacion,

3C.1 ., - X X 3 5 X X X X
programacion y presupuestacion
Programas y proyectos en materia de

3C.2 planeacion, programacion y X 2 3 5 X X X
presupuestacion

3C.3 Proceso de programacion X 2 3 5 X X X X

3C4 Programa Operativo Anual X 2 3 5 X X X
Manuales, normas y lineamientos de

3C5 procesos y procedimientos X | X 2 3 5 X X X

3C.6 Andlisis financiero y presupuestal X 2 3 5 X X X

3C.7 Evaluacion y control del ejercicio . 2 3 5 . . .

presupuestal
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México
alor Vigencia Disposicion Sopo ela Sistema de Datos Nivel de
SERIES DEL FONDO DOCUMENTAL mental g documental Informacion Personales seguridad

TECDMX

Recursos Humanos

Serie Subserie Descripcion

Observaciones

Archivo de
Concentracion

o
>
=
© —
frae] @«
803 >
=R I
=
°
<

Contable/ fiscal
Eliminacion
Archivo Historico
Muestreo
Electronico
Nombre del sistema

Archivo de Tramite

Disposiciones en materia de

4C.1 X X 6 6 12 X X
Recursos Humanos
Programas y proyectos en materia
4C.2 X 6 6 12 X X
de Recursos Humanos
i . Registro, control de personal y némina
4C.3 Expediente unico de personal X 2 30 32 X X X :/TI' Tribunal Electoral de la Ciudad de X
éxico
Lo Registro, control de personal y némina
4C.4 No6mina de pago de personal X 11 11 22 X X X del Tribunal Electoral de la Ciudad de X
México
i i Registro, control de personal y némina
4C.5 Cor_1tro| . de Asistencia € X 2 3 5 X X X del Tribunal Electoral de la Ciudad de X
Incidencias de Personal México
i i Registro, control de personal y némina
4C.6 COI"ItI:O| .de prestaciones en materia X 5 5 10 X X del Tribunal Electoral de la Ciudad de X
economica México
iA Registro, control de personal y némina
4C.6.01 .Seg.uro . de separacion X 5 5 10 X X del Tribunal Electoral de la Ciudad de X
individualizado México
Registro, control de personal y némina
4C.6.02 Fondo de Ahorro X 5 5 10 X X del Tribunal Electoral de la Ciudad de X
México
L Registro, control de personal y némina
4C.6.03  Seguro de gastos médicos X 5 5 10 x X :f]l' Tribunal Electoral de la Ciudad de X
éxico
e . Registro, control de personal y némina
4C.7 Afiliaciones al ISSSTE X 2 30 32 X X X :/TI' Tribunal Electoral de la Ciudad de X
éxico
ici i Acti Programa de personas prestadoras de
4C.8 Sel’VIC’O social 'y practicas X 2 3 5 X X servicio  social  y/o  practicas X
profesionales profesionales
Expedicion de constancias
4C.9 pedict Y x 2 3 5 x X
Credenciales
4C.10 Expediente clinico de personas x 2 3 5 x x Servicio Médico X

servidoras publicas del Tribunal
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México
Valor Vigencia Disposicion Soporte de la Sistema de Datos Nivel de
SERIES DEL FONDO DOCUMENTAL documental g documental Informacion Personales seguridad

TECDMX

Observaciones

Recursos Humanos

Serie Subserie Descripcion

Administrativo
Contable/ fiscal
Archivo de Tramite
Archivo de
Concentracion
Eliminacion
Archivo Historico
Muestreo
Electronico
Nombre del sistema

Expediente de personas
4C.11 cont_ra_tadas bajo el régimen _de x 2 30 3 X X X
servicios por honorarios

asimilados a salarios
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México
Valor . . Disposicion Soporte de la Sistema de Datos Nivel de
Vigencia s .
documental documental Informacion Personales seguridad
[15]
: =

Series del fondo documental TECDMX

Recursos Financieros

Serie Subserie Descripcion

Observaciones

Eliminacion

Archivo de
Concentracién

o
>
=
<
.
=]
i2
=
£
S
<

Contable/ fiscal
Vigencia Completa

Archivo de Tramite
Archivo Histoérico
Muestreo
Electronico

Nombre del siste

Disposiciones en materia de Recursos

5C.1 Financieros X X 3 5 8 X X X
5C.2 Gastos 0 egresos por partida . . 5 5 10 x X X
presupuestal
5C.3 Pdlizas de diario, ingresos y egresos X X 5 5 10 x X X
5C.4 Cuentas por liquidar certificadas X X 5 5 10 X X X
5C.5 Presupuesto X X 5 5 10 X X X
5C.6 Conciliaciones X X 5 5 10 x X X
5C.7 Estados financieros X X 5 5 10 x X X
5C.8 Pago de derechos X X 5 5 10 X X X
5C.9 Cuenta publica X X 5 5 10 X X X

Fondo revolvente y asignacién para
gastos menores de mantenimiento y
5C.10 reparacion de las instalaciones del  x X 3 5 8 X X X
Tribunal Electoral de la Ciudad de
Meéxico y otros diversos

5C.11 Comité de Fondo de Ahorro X X 3 5 8 X X X X
5C.12 Inversiones X X 5 5 10 x X X
5C.13 Fiscalizacion X X 5 5 10 X X X
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México
Valor . . Disposicion Soporte de la Sistema de Datos Nivel de
Vigencia 2 .
documental documental Informacion Personales seguridad
©

Series del fondo documental TECDMX

Recursos Materiales y Obra Publica

Serie | Subserie Descripcion

Observaciones

Administrativo
Contable/ fiscal
Archivo de Tramite
Archivo de
Concentracién
Vigencia Completa
Eliminacion
Archivo Histoérico
Muestreo
Electrénico
Nombre del sistem

Disposiciones en materia de

6C.1 recursos materiales, obra pdblica, x  x
conservacion y mantenimiento
Programas y proyectos en la

6C.2 materia, obra publica, x 3 6 9 X X
conservacion y mantenimiento

w
(o}
©
x
x

Padréon de  proveedores/as y

6C.3 Adquisiciones X X X 3 6 9 X X X procedimientos de contratacion de X
personas fisicas.

Padréon de  proveedores/as y

6C.3.01 Licitaciones X X X 3 6 9 X X procedimientos de contratacién de X
personas fisicas.

Padréon de  proveedores/as y

6C.3.02 Invitacion Restringida X X X 3 6 9 X X procedimientos de contratacion de X
personas fisicas.

Padron de proveedores/as y

6C.3.03 Adjudicacion Directa X x x 3 6 9 X X procedimientos de contratacién de X
personas fisicas.

Padréon de proveedores/as y

6C.3.04 Capitulo 3000 honorarios X X x 3 6 9 X X procedimientos de contratacion de X
personas fisicas.
6C.4 Conservacion y mantenimiento X 3 6 9 X X
i Padro d dores/:
6C.5 RegIStr.O de proveedores/as y X 3 6 9 X X p?oéggimienetos gtramcl:eozt(r]e:gc?gn dz X
contratistas personas fisicas.
6C.6 Control de bienes X X 2 3 5 X X X
6C.7 Inventario fisico X X 2 3 5 X X X
Comité de Adaquisiciones,
6C.8 Arrendamientos y Prestacion de X X 3 6 9 X X X
Servicios
6C.9 Comité de Obra Publica X X 3 6 9 X X X
6C.10 Enajenacion de bienes muebles X 3 6 9 X X

propiedad del Tribunal Electoral
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México

Valor Vi 3 Disposicion Soporte de la | Sistema de Datos Nivel de Observaciones
igencia T .
Series del fondo documental TECDMX documentall documental Informacion Personales seguridad

Servicios Generales

Serie | Subserie Descripcion

Administrativo
Contable/ fiscal
Archivo de
Archivo de
Concentracion
Vigencia
completa
Eliminacion
Muestreo
Electronico
Nombre del

7C.1 Servicios de transportacion X 2 3 5 X X
7C.2 Control del parque vehicular X 2 3 5 X X
7C.3 Control de vales de combustible X 2 3 5 X X
7C.4 Control y servicios en auditorios y x 2 3 5 x x
salas
L, ., . Informacién ~ basica  del
7C5 Comité Interno de Proteccion Civil  x 2 3 5 X X personal, con fines de X
Proteccion Civil
Servicios basicos (energia eléctrica,
1C.6 agua, predial, etc.) X X 2 3 5 X X X
7C.7 Programa de medio ambiente X 2 3 5 X X
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México
Valor Vi : Disposicion Soporte de la SR Nivel de Observaciones
igencia " iy Datos .
documental documental informacion Personales seguridad

Series del fondo documental TECDMX

Tecnologias y Servicios de la Informacion

8Archivo de
Concentracién
Vigencia
Completa
Eliminacion
Muestreo
Electronico

o
>
=
<
S
b=
D
=
£
S
<

Contable/ fiscal
Archivo de

Serie | Subserie Descripcion

Disposiciones en  materia de

8C.1 tecnologias y servicios de la X X X 3 5 8 X X X
informacion
Programas y proyectos en materia de
8C.2 tecnologias y servicios de la X 3 5 8 X X X
informacion
8C.3 Infraestructura de telecomunicaciones X 6 6 12 X X X
8C.3.01 Equipos de comunicacion X 6 6 12 X X X
8C.3.02 Cableado estructurado X 6 6 12 X X X
8C.3.03  Respaldos X 6 6 12 X X
8C.3.04  Servicios informéticos X 1 2 3 X X X
8C.4 Redes de comunicacién de datos y voz X 5 15 20 X X
8C5 _Desarroll_q y actualizaciones de sistemas de " 3 5 8 . X X
informacion.
8C.6  Seguridad informatica X 3 5 8 X X
8C.6.01 Control de acceso X 1 2 3 X X
8C.7 Servicios de tecnologias Web y multimedia X 1 2 3 X X
8C.8 Soporte y mantenimiento de tecnologias de la X 1 2 3 x . .

informacion
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México
Valor . . Disposicion Soporte de la | Sistema de Datos Nivel de
Vigencia s .
documental documental Informacion Personales seguridad
Series del fondo documental TECDMX

Observaciones

Archivo de
Archivo de
Concentracion
Eliminacion

Comunicacion Social

Serie Subserie Descripcion

o
>
=
@
—
=
2
=
=
©
<

Contable/ fiscal
Vigencia Completa

Archivo Historico
Muestreo
Electronico
Nombre del

Disposiciones en materia de

9C.1 Comunicacion  Social y Relaciones  x X 2 3 5 X X
Publicas
9C.2 Publicidad institucional X 2 3 5 X X
9C.2.01  nserciones y anuncios X 2 3 5 X X
9C.3 Prensa X 2 3 5 X X
9C.3.01 Inform_acm_nl para medios de . 2 3 5 . .
comunicacion
9c.4 _Se5|_one_s publicas y eventos x 2 3 5 x x
institucionales
9C.4.01  Fotografia, audio y video X 2 3 5 X X
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México
Valor . . Disposicion | Soportedela | Sistema de Datos Nivel de Observaciones
Vigencia i .
documental documental Informacion Personales seguridad

Series del fondo documental TECDMX

10C Auditoria y Responsabilidades Administrativas

Serie Subserie Descripcion

Archivo de
Archivo de
Concentracion
Eliminacion

o
>
=
©
S
=
B
1=
=
T
<

Archivo Histoérico
Muestreo
Electroénico
Nombre del

Contable/ fiscal
Vigencia Completa

Disposiciones en materia de control y

10C.1 I X X 1 5 X X
auditoria
Programas royectos en materia de
10C.2 9 y proy X X 1 4 5 X X
control y auditoria
Auditorias y seguimiento a la aplicacion Procedimientos
10C.3 - - X X 1 4 5 X X et X
de medidas y/o recomendaciones Adminisrativos
Gestiones  administrativas de la Procedimientos
10C4 p X X 1 4 5 X X strath X
Contraloria Interna Administrativos
10C.5 Quejas y denuncias X X 1 4 5 x X procedimientos X
. . . Procedimientos
10C.6 Responsabilidades administrativas X X 1 4 5 x X Administrativos X
" Procedimientos
10C.7 Inconformidades de proveedoras/es X X 1 4 5 x X Administrativs X
Procedimientos sancionatorios a Procedimientos
10C.8 proveedoras/es X X 1 4 5 X X Administrativos X
10C.9 Declaraciones patrimoniales X X 4 Situacion Patrimonial X
10C.9.01 Inicio X 1 4 5 X X X Situacion Patrimonial
Modificacion, Constancia de
10C.9.02 presentag:!on _de declaracion _flscal, x 1 4 5 x x x Situacion Patrimonial
declaracion fiscal y constancia de
percepciones y retenciones
10C.9.03 Conclusién X 1 4 5 X X X Situacion Patrimonial
10C.9.04 Intereses X 1 4 5 X X Situacién Patrimonial
10C.10 Actas de entrega recepcion X X 4 5 X X X Procedimientos X
Procedimientos contra resoluciones de la Procedimientos
10C.11 . X X 1 4 5 X X X istrati X
Contraloria Interna Administrativos
10C.12 Informes de contraloria X X 1 4 5 X X
10C.13 Evolucidn patrimonial X X 1 4 5 X X X Situacion Patrimonial X
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México
Valor Vi . Disposicion Soporte de la Sistema de Datos Nivel de
igencia s .
documental documental Informacion Personales seguridad
Series del fondo documental TECDMX

Observaciones

11C Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas

Serie Subserie Descripcion

Eliminacion

Archivo de
Concentracion

o
>
=
<
S
b=
D
=
£
S
<

Contable/ fiscal
Archivo de Tramite
Vigencia Completa

Archivo Histérico
Muestreo
Electrénico
Nombre del sistema

11C.1 Disposiciones en materia de planeacion X X 2 3 5 X X X X
11C.2 Dlsp05|§:!ones en materia de informacion y X 2 3 5 X X X
evaluacion
11C3 Programgs Yy proyectos en materia de X 2 3 5 x | x x X
planeacion, informacion y evaluacion
11C4 Informes X 2 3 5 X X X X
Informe del avance programatico
11C.4.01 Presupuestal 'y del ejercicio del 2 3 5  x X X
presupuesto
11C.4.02 Informe de avance trimestral X 5 5 10 x X X
11C.4.03 Informe anual de ejecucion  del X 5 3 5 . X .
presupuesto y POA
11C.4.04 quorm_e de  estados  financieros . 5 5 10 . . .
dictaminados
11C5 Indicadores diversos X 2 3 5 X X X X
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México
Valor . . Disposicion Soporte de la Sistema de Datos Nivel de
Vigencia h .
documental documental Informacion Personales seguridad
Series del fondo documental TECDMX

Observaciones

Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales

8Archivo de
Concentracion
Eliminacion

o
>
=
<
.
=]
i2
=
£
S
<

Contable/ fiscal
Archivo de Tramite
Vigencia Completa

Archivo Histérico
Muestreo
Electrénico
Nombre del sistema

Subserie Descripcion

Disposiciones en materia de
Transparencia, Acceso a la

ocl Informacion Publica y Proteccion XX 3 8 1 X X
de Datos Personales
Programas y proyectos en materia
12C.2 de Trans_paren/ua_, Acceso a_/la X 3 5 8 X X
Informacidon Publica y Proteccion
de Datos Personales
12C.3 Comité de Transparencia X X 3 5 8 X X
12C.4 _SoI|C|tud_e§ Qe _acceso  a la x X 3 5 8 X x
informacion publica
12C5 Sistemas de Datos Personales X 3 5 8 X X X
SOli(?it.UdE.S’ de A’CCGSO, ﬁ?gﬁrﬂ:;?s p%%licafonfiiemdezccego%
12C.6 Rectificacion, Cancelacion 'y X X 3 5 8 X X (TectigctacienF,,Cancellaciozl:o$o;t)iciér1l X
=tz e atos ersonales el ripunal
OpOSICIOn de Datos Personales Electoral de la Ciudad de México
Acciones de capacitacion en
12C.7 materia de transparencia y datos X 3 5 8 X X
personales
12C.8 Portal y sistema de obll_gacmnes . 3 5 8 x .
en materia de transparencia
Informes  en materia  de
12C.9 Transpargrjma,, Acceso a _,Ia X 3 5 8 X N
Informacidén Publica y Proteccion
de Datos Personales
Recursos, resoluciones, y
12C.10 cumplimientos en materia de X x 3 8 1 x x x

Acceso a la Informacion Publicay
Proteccion de Datos Personales

Coordinaciéon de Archivo 28



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL | Tribunal Electoral de la Ciudad de México

FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México
Valor . . Disposicion Soporte de la Sistema de Datos Nivel de
Vigencia h .
documental documental Informacion Personales seguridad

Series del fondo documental TECDMX
Observaciones

12C Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales

Administrativo
Contable/ fiscal
Archivo de Tramite
8Archivo de
Concentracion
Vigencia Completa
Eliminacion
Archivo Histérico
Muestreo
Electrénico
Nombre del sistema

Serie Subserie Descripcion

Recomendaciones en materia de
Transparencia, Acceso a la

12C.11 Informacién Publica y Proteccion X1 X 3 5 8 X | X X

de Datos Personales
12C.12 Feria de transparencia X 1 2 3 X X X
12C.13 Auditoria de datos personales X X 2 3 5 X X X
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México
Valor Vi . Disposicion Soporte de la Sistema de Datos Nivel de
igencia s .
documental documental Informacion Personales seguridad
Series del fondo documental TECDMX

Observaciones

Organizacién y Conservacion de Archivos

Eliminacion

Archivo de
Concentracion

o
>
=
@
—
=
2
=
=
©
<

Contable/ fiscal

Subserie Descripcion

Archivo de Tramite
Vigencia Completa
Archivo Histdrico
Muestreo
Electronico
Nombre del sistema

Disposiciones en materia de archivos y

13C.1 = X X 5 8 X X
documentacion
Programas y proyectos en materia de

13¢2 archivos y documentacion X 3 5 8 X X
Comité Técnico Interno de

13C3 Administracion de Documentos X X 3 5 8 X X X X
Instrumentos de control y consulta

13C4 archivistica X X 3 5 8 X X

13C.5 Sistema Institucional de Archivos X X 3 5 8 X X X X
Transferencias primarias y secundarias

13C6 de expedientes X 2 6 8 | x X

13C.7 Solicitudes de baja documental X X 3 5 8 X X X

13C.8 Fomento de la cultura archivistica X 2 3 5 X X X
Actualizacion de la normativa interna 'y

13¢.9 externa que rige al TECDMX X X 3 5 8 X X X X

13C.10 Administracion del Sistema de Gestion . . 3 5 8 . . . .
Documental

13C11 Administracion de correspondencia de x 1 2 3 x .

entrada y salida
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México
Valor Vi . Disposicion Soporte de la Sistema de Datos Nivel de
igencia s .
documental documental Informacion Personales seguridad
Series del fondo documental TECDMX

Observaciones

14C Investigacion y Capacitacion

Serie Subserie Descripcion

Eliminacion

Archivo de
Concentracion

o
>
=
©
S
s
2
1=
=
o
<

Contable/ fiscal
Archivo de Tramite
Vigencia completa
Archivo Historico
Muestreo
Electrdnico
Nombre del sistema

Disposiciones en materia de

14C.1 S S X X 3 5 X X
Investigacion y Capacitacion
Programas y proyectos en
14C.2 materia de Investigacion y X 2 3 5 X X X
Capacitacion
Relaciones de intercambio
14C.3 -y X 2 3 5 X X X X
académico
14C4 Consejo Académico X X 3 5 8 X X X
Actividades académicas,
H H Registro de participantes en actividades
14C.5 desarro_llp p(gfe5|onza_l,_ reglstro X 2 3 5 X X X X académicas y de capacitacion del Tribunal X
de participacion y calificaciones Electoral de la Ciudad de México

de cursos
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México
Valor Vi . Disposicion Soporte de la Sistema de Datos Nivel de
igencia s .
documental documental Informacion Personales seguridad
Series del fondo documental TECDMX

Observaciones

Eliminacion

Archivo de
Concentracion

15C Difusién y Publicacion

Serie | Subserie Descripcion

o
>
=
<
S
b=
D
=
£
S
<

Contable/ fiscal
Archivo de Tramite
Vigencia Completa

Archivo Histoérico
Muestreo
Electrénico
Nombre del sistema

Disposiciones en materia de

15C1 difusion y publicacion X | X 2 3 5 X x
15C.2 Programas y proyectos X 2 3 5 X X X
15C.3 Difusion X X 2 3 5 X X X
15C.3.01  Sintesis informativas X 2 1 3 X X
15C.3.02  Disefios institucionales X 2 1 3 X X
Campafias del TECDMX para
15C.3.03  tiempos oficiales de radio y x X 2 3 5 X X X
television
15C.4 Ediciones y Publicaciones X X 2 3 5 X X X
15C.4.01  Revista Electrénica Electio X 2 3 5 X X
15C.4.02  Informa TECDMX X 2 1 3 X X
15C.5 Servicios Bibliotecarios X 2 1 3 X X
15C.5.01  Préstamo interbibliotecario X 2 1 3 X X R bemararatin X
15C.5.02 D'on.acmnes ) _de material x 2 1 3 x x
bibliohemerografico
15C.5.03  Sistema de gestion bibliotecario X 2 1 3 X X
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México
Valor Vi . Disposicion Soporte de la Sistema de Datos Nivel de
igencia -, .
documental documental Informacion Personales seguridad

Series del fondo documental TECDMX

Observaciones

Eliminacion

Archivo de
Concentracion

15C Difusién y Publicacion

Serie | Subserie Descripcion

Administrativo
Contable/ fiscal
Archivo de Tramite
Vigencia Completa
Archivo Histoérico
Muestreo
Electrénico
Nombre del sistema

Registro de préstamo de material

Servicio de consulta y préstamo
bibliohemerogréfico

bibliotecario

()
=
w
<
<

15C.5.04

15C.6 Consejo Editorial X X 2 3 5 X X X
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México
Valor Vi . Disposicion Soporte de la Sistema de Datos Nivel de
igencia s .
documental documental Informacién Personales seguridad
Series del fondo documental TECDMX

Observaciones

Archivo de
Concentracion

16C Derechos Humanos y Género

Serie | Subserie Descripcion

o
>
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<
S
=
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Eliminacion

Contable/ fiscal
Vigencia Completa

Muestreo
Electronico
Nombre del sistema

Archivo de Tramite
Archivo Histérico

Disposiciones en materia de

16C1 Derechos Humanos y Género X | X 2 6 8 X X X
16C.2 Programas y proyectos X 3 5 8 X X X
16C.2.01 = Derechos Humanos X X 3 5 8 X X X
16C.2.02 = Género X X 3 5 8 X X X
16C.2.03 = Grupos de Atencion Prioritaria X 3 5 8 X X X
16C.3 Comité de Género y Derechos X x 2 6 8 X x x
Humanos
Comité Interinstitucional  de
16C.4 Igualdad Sustantiva de los x | x 3 5 8 X . X

Organos Impartidores de Justicia
en la Ciudad de México
Observatorio de Participacion
16C.5 Politica de las Mujeres en la x X 2 6 8 X X X
Ciudad de México

Certificacion en la Norma
Mexicana NMX-R-025-SCFI-

16C6 2015 de igualdad laboral y no XX 5 5 10 X X X
discriminacién

16C.7 Fomento vy d|fu5|on, de los x x 2 6 8 x x .
Derechos Humanos y Género

16C.8 Informes de la Coordinacion de x 2 6 8 x x .

Derechos Humanos y Género
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México

Valor . . Disposicion Soporte de la Sistema de Datos Nivel de
Vigencia S .
documental documental Informacién Personales seguridad
Series del fondo documental TECDMX

Observaciones

Eliminacion

Archivo de
Concentracion

17C Vinculacién y Relaciones Internacionales

Serie Subserie Descripcion

o _
> 3
= )

2
b ~
7] <
- o]
= <
E =
< O

Archivo de Tramite
Vigencia Completa
Archivo Histdrico
Muestreo
Electrénico
Nombre del sistema

Disposiciones en materia de

17C.1 Vinculacion y  Relaciones x X
Internacionales
Vinculacion entre las areas del

17C.2 Tribunal y organismos X 2 3 5 X X X
nacionales e internacionales
Vinculacion y convenios con

17C.3 organismos  nacionales e x X 2 3 5 X X X
internacionales

N
w
ol
x
x
x
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7. Tratamiento y disposicidon de documentos de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo

DOCUMENTOS DE ARCHIVO

DOCUMENTOS DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA

DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVO

Documentos que han sido creados de forma
electronica o fisica, recibidos, manejados y usados
por personas servidoras publicas o instituciones
publicas o privadas en el cumplimiento de sus
obligaciones normativas y en el ejercicio de sus
actividades.

CARACTERISTICAS

e Son producidos en forma natural en funcién
de una actividad sustantiva.

o Constituyen el Unico testimonio y garantia
documental del acto administrativo, por tanto,
se trata de documentacion unica.

e Conjunto de documentos organizados que se
interrelacionan por un mismo asunto o tema.

e Son o pueden ser patrimonio documental.

VIGENCIA

e Cada expediente tiene un plazo de
conservacion, cumplida esta vigencia se
transfiere al Archivo de Concentracién para su
conservacion  precautoria  posteriormente,
previa valoracion documental, se transfiere al
Archivo Historico para su conservacion
permanente 0 en su caso, se tramita su baja por
carecer de valor evidencial o testimonial.

Documentos creados o recibidos por una institucion
o las personas servidoras publicas en el desarrollo
de tramites administrativos o ejecutivos.

CARACTERISTICAS

e Son producidos en forma natural en funcion
de una actividad administrativa.

e Son comprobantes de la realizacion de un acto
administrativo inmediato.

Ejemplos: vales de fotocopiado, minutarios de
correspondencia, registros de visitantes, listados de
envios diversos, correspondencia de entrada y
salida, tarjetas informativas, documentos derivados
de los diversos comités que no hayan sido
expedidos por el area generadora, entre otros.

VIGENCIA

e Su vigencia administrativa es inmediata 0 no
mayor a un afio.

e Su baja debe darse de manera inmediata al
término de su utilidad.

Documentos constituidos por ejemplares de origen
y caracteristicas diversas cuya utilidad en las
unidades responsables reside en la informacion que
contiene para apoyo de las tareas asignadas.

CARACTERISTICAS

e Generalmente son ejemplares multiples que
proporcionan informacién (no son originales)

Ejemplos: se trata de ediciones, reproducciones o
acumulacién de copias que sirven de control y/o
apoyo informativo, tales como normatividad,
acuerdos, proyectos diversos y borradores.

e Se trata de carpetas 0 expedientillos con
documentos de apoyo informativo.

e Por lo general no se consideran patrimonio
documental, se concentran para el programa
permanente de eliminacion de copias simples.

VIGENCIA

e No se transfieren al Archivo de

Concentracion.

e Carecen de conceptos tales como vigencia o
valores administrativos.

o Después de su utilizacion se pueden eliminar.

Coordinacion de Archivo
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8. Procedimiento para el tramite y control de bajas documentales

Actividad

Responsable

Documentacion empleada

1. Elabora Inventario de Baja Documental de los
expedientes que concluyeron con su plazo de
conservacion en la UAT, de conformidad con sus
vigencias establecidas en el CADIDO.

2. Elabora la Ficha Técnica de Prevaloracién Documental,
utilizando la Tabla de Conversiones de Unidades a
Medidas de Archivo.

3. Entrega la Ficha Técnica de Prevaloracién Documental
a la persona titular del &rea para su visto bueno y firma.

Responsable de la UAT.

Inventario de Baja Documental.

Ficha Técnica de Prevaloracion
Documental y
Tabla de conversiones de Unidades a
Medidas de Archivo.

Ficha Técnica de Prevaloracion
Documental.

4. Instruye a quien sea responsable de la UAT, remitir la
Ficha Técnica de Prevaloracion Documental a la persona
titular de la CA, para su Vo. Bo. y firma.

Titular del 6rgano o area responsable de
la documentacion a dar de baja.

Ficha Técnica de Prevaloracion
Documental.

5. Recibe la Ficha Técnica de Prevaloracion Documental

Responsable de la UAT.

Ficha Técnica de Prevaloracion

con el Vo. Bo. de la CA. Documental.
. ., Titular del 6rgano o area responsable de Declaratoria de Prevaloracion
6. Elabora la Declaratoria de Prevaloracion Documental. g .
la documentacién a dar de baja. Documental.

7. Realiza oficio de solicitud de baja documental, dirigido
a la Presidencia del COTECIAD.

8. Remite a firma el oficio de solicitud de baja documental
a quien sea titular del area.

Responsable de la UAT.

Oficio de solicitud de baja documental.

9. Entrega oficio firmado de solicitud de baja documental
anexando: Inventario de Baja Documental, Ficha Técnica
de Prevaloracion Documental y Declaratoria de
Prevaloracion Documental e instruye remitirlo a la
presidencia del COTECIAD.

Titular del 6rgano o area responsable de
la documentacion a dar de baja.

Oficio de solicitud de baja documental,
Inventario de Baja Documental, Ficha
Técnica de Prevaloracion Documental,
Declaratoria de Prevaloracion
Documental.

10. Recibe solicitud con anexos, turna a la Secretaria
Técnica del COTECIAD e instruye analizar y elaborar el
proyecto de dictamen de baja documental.

Presidencia del COTECIAD.

Oficio de Solicitud de Baja Documental
Yy anexos.

11. Recibe solicitud con anexos, revisa los plazos de
vigencia correspondientes en el Catalogo de Disposicion
Documental y elabora Proyecto de Dictamen y Acta de
Baja Documental.

Secretaria Técnica del COTECIAD.

Oficio de Solicitud de Baja Documental
y anexos, CADIDO y
Proyecto de Dictamen de Baja
Documental.
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Actividad

Responsable

Documentacion empleada

12. Convoca a reunién a quienes sean integrantes del
COTECIAD, adjuntando los anexos correspondientes.

Convocatoria y orden del dia,
Inventario de Baja Documental,
Ficha Técnica de Prevaloracién

Documental,

Declaratoria de Prevaloracion

Documental,

Oficio de Solicitud de Baja Documental,
Proyecto de Dictamen de Baja
Documental y proyecto de Acta de Baja
Documental.

13. Analizan los proyectos respectivos en la reunién
previamente establecida.

14. Forman el grupo de valoracion documental
conformado por quienes sean representantes del
COTECIAD, y aquellas personas servidoras publicas que
por su experiencia y funcion se consideren necesarias.

Integrantes del COTECIAD.

Ficha Técnica de Prevaloracién
Documental, Declaratoria de
Prevaloracion Documental, Proyecto de
Dictamen de Baja Documental y
proyecto de Acta de Baja Documental.

Expedientes.

15. Pregunta si existe alguien, que no pertenezca al grupo
de valoracion documental, que quiera unirse a este para la
baja que se efectua.

16. Propone el grupo de valoraciéon documental, de
acuerdo al volumen de la documentacidn sometida a baja,
si se realiza un muestro aleatorio para la revision y
escrutinio de los expedientes.

Secretaria Técnica de COTECIAD

Expedientes

Expedientes

17. (Se aprobd el escrutinio de los expedientes por
muestreo?
17.1si
Continta con actividad 19

17.2 NO
Continla con actividad 18.

18. Revisan los expedientes en su totalidad.

Grupo de valoracién documental

Expedientes

Expedientes

Inventario y expedientes
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Actividad

Responsable

Documentacion empleada

19. Revisan la cantidad de expedientes que hayan elegido
de forma aleatoria.

20. Presentan el informe de valoracion documental al
COTECIAD.

Expedientes.

Informe.

21. Analizan los proyectos respectivos.
;Se aprobd la disposicion final de la documentacion
mediante dictamen de baja documental?

21.1. SI.
Contintia con actividad 24.

21.2. NO.
Contintia con actividad 22.

Integrantes del COTECIAD.

Dictamen de Baja Documental, Acta de
Baja Documental, Ficha Técnica de
Prevaloracion Documental, Declaratoria
de Prevaloraciéon Documental e Informe.

22. Informa a la parte solicitante la resolucion del
COTECIAD.

23. Archiva resolucion y analiza vigencias de las series
documentales.

24. Una vez aprobada la baja, la CA convoca a mesa de
trabajo para que, en caso de que contenga datos personales
se haga la destruccion in situ y se firme el Acta
Circunstanciada.

Si no contiene datos personales, la CA establece el dia 'y
hora para la recepcion de expedientes firmando el Acta
Circunstanciada.

25. Procede a concentrar los expedientes para su
resguardo y posteriormente canalizarlos a la Comision
Nacional de Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG).

26. Publica en el portal de internet en el apartado del SIA
el Dictamen de Baja Documental, Acta de Baja
Documental y Acta Circunstanciada de Hechos,
respectivamente.

27. Archiva la documentacion generada de la baja
documental.

Secretarfa Técnica del COTECIAD.

Oficio.

Oficio.

Expedientes.

Expedientes

Dictamen de Baja Documental,
Acta de Baja Documental y
Acta Circunstanciada de Hechos.

Documentacion generada de la baja
documental.

Fin del procedimiento
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ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Catalogo de Disposicion Documental del Tribunal Electoral de la Ciudad de México entrara en vigor, a partir del primero de
enero de 2023 y sera de observancia general para todas las personas servidoras publicas de este Organo Electoral.

SEGUNDO. Se abroga el Catalogo de Disposicion Documental del Tribunal Electoral de la Ciudad de México aprobado mediante Acta de Reunién Privada
No. 035/2021 del 27 de abril de 2021, publicado en estrados el 29 de abril de 2021; asi como todas las disposiciones que se opongan.

TERCERO. Publiquese en los Estrados y en los sitios de Internet e Intranet de este Organo Colegiado.
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