[image: image1.jpg]



Manual de Procedimientos Administrativos de la Subdirección de Archivos y Documentación del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
Contiene el texto publicado en la 

Gaceta Oficial del Distrito Federal el

29-de Octubre de 2012

[image: image2.jpg]



EMISIÓN

Número de Acuerdo Plenario y Fecha de Aprobación: 042/2012 del 11 de septiembre 2012 
Fecha de publicación en Gaceta Oficial del Distrito Federal: 29 de Octubre 2012
Fecha de publicación en Estrados: 11 de septiembre de 2012
Fecha de entrada en vigor: Al día siguiente de su publicación en Estrados

Se encuentra publicado en el Sitio de Internet: Si
Hoja de Control

Manual de Procedimientos Administrativos de la Subdirección de Archivos y Documentación del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

	Elaboró Técnicamente 
	Revisó Técnicamente

	
	

	Lic. María Andrea Pulido Berdejo

Jefa de Departamento de  Planeación, Organización y Normatividad.
	Lic. Manuel Lorenzo Bautista Reyes

Subdirector de Planeación y Presupuesto.

	Elaboró Contenidos
	Autorizó

	
	

	Lic. Miguel Ángel Lara Díaz 

Subdirector de Archivos y Documentación
	Dr. Jaime Calderón Gómez

Director de la Coordinación de Transparencia y Archivo


	Revisión Jurídica

	

	Lic. Gloria Athié Morales

Directora General Jurídica



	Índice
	

	
	

	1. Objetivo general
	1

	2. Alcance general
	1

	3. Marco normativo general
	1

	4. Procedimiento para la elaboración y actualización del cuadro resumen del prontuario 
	1

	4.1. Objetivo específico
	1

	4.2. Alcance específico
	1

	4.3. Marco normativo específico
	1

	4.4. Glosario
	1

	4.4.1. Definiciones 
	1

	4.4.2. Siglas
	2

	4.5. Políticas de operación 
	2

	4.6. Descripción de actividades 
	3

	4.7. Diagrama de Flujo
	5

	4.8. Anexos
	7

	4.8.1. Cuadro resumen del prontuario 
	7

	4.8.1.1. Instructivo de llenado
	8

	
	

	5. Procedimiento para la actualización y publicación de la  normativa interna
	9

	5.1. Objetivo específico 
	9

	5.2. Alcance específico 
	9

	5.3. Marco normativo específico 
	9

	5.4. Glosario 
	9

	5.4.1. Definiciones 
	9

	5.4.2. Siglas 
	9

	5.5. Políticas de operación 
	11

	5.6. Descripción de actividades 
	11

	5.7. Diagrama de Flujo
	13

	5.8. Anexos
	15

	5.8.1. Portada de las normas
	15

	5.8.1.1. Instructivo de llenado
	16

	5.8.2. Contraportada de las normas
	17

	5.8.2.1. Instructivo de llenado
	17

	5.8.3. Portada de manuales de procedimientos administrativos
	18

	5.8.3.1. Instructivo de llenado
	19

	5.8.4. Contraportada de manuales de procedimientos administrativos
	20

	5.8.4.1. Instructivo de llenado
	21

	
	

	6. Procedimiento para la actualización y publicación de la  normativa externa e instrumentos internacionales
	22

	6.1. Objetivo específico 
	22

	6.2. Alcance específico 
	22

	6.3.Marco normativo específico 
	22

	6.4. Glosario 
	22

	6.4.1. Definiciones 
	22

	6.4.2. Siglas 
	22

	6.5. Políticas de operación 
	22

	6.6. Descripción de actividades 
	24

	6.7. Diagrama de Flujo
	25

	
	

	7. Procedimiento para la supresión de normas dentro del prontuario normativo
	26

	7.1. Objetivo específico 
	26

	7.2. Alcance específico 
	26

	7.3.Marco normativo específico 
	26

	7.4. Glosario 
	26

	7.4.1. Definiciones 
	26

	7.4.2. Siglas 
	26

	7.5. Políticas de operación 
	26

	7.6. Descripción de actividades 
	28

	7.7. Diagrama de Flujo
	29

	
	

	8. Artículos transitorios
	30


1. Objetivo general: Establecer las políticas y procedimientos para la integración, actualización y publicación del prontuario normativo del Tribunal, a fin de contar con un instrumento vigente, completo y útil para su consulta y apoyo a la actividad jurisdiccional y administrativa.
2. Alcance general

Coordinación de Transparencia y Archivo 

3. Marco normativo General

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.
Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal.

Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Manual de Organización y Funcionamiento del Tribunal Electoral del Distrito Federal

4. Procedimiento para la actualización y publicación del cuadro resumen del prontuario del Tribunal.
4.1. Objetivo específico: Establecer el procedimiento para la integración y actualización del cuadro resumen del prontuario, a fin de sintetizar la información respecto de la integración, fecha de publicación, entrada en vigor, órganos y áreas que les es aplicable la norma, así como, en su caso, la reforma, abrogación o derogación de la misma.
4.2. Alcance específico

Coordinación de Transparencia y Archivo.

Subdirección de Archivos y Documentación 

Jefatura de Departamento de Archivos y Documentación 

El desarrollo de la actividad que corresponda a cada área, Dirección, Subdirección o Jefatura, estará a cargo de la persona servidora pública titular de la misma.

4.3. Marco normativo específico
Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Distrito Federal.
4.4. Glosario

4.4.1. Definiciones

Cuadro Resumen del Prontuario.- Listado de la normativa aplicable o de observancia por parte del Tribunal Electoral del Distrito Federal en su conjunto o de algún órgano o área que lo integra, el cual incluye la información relativa a la  integración, fecha de publicación, entrada en vigor y órganos y áreas que les es aplicable la norma.
Estrados. Estrados del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Instrumentos internacionales.- Principales Instrumentos Internacionales en materia de Derechos Humanos relacionados con la función jurisdiccional del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
Normativa externa.- Conjunto de normas federales y locales, aplicables en el ámbito de competencia del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Normativa interna.-Conjunto de normas emitidas por el Pleno, para el buen funcionamiento del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
Prontuario normativo.- Instrumento que concentra la normativa aplicable al funcionamiento del Tribunal Electoral del Distrito Federal; se compone de un cuadro resumen del prontuario y del vínculo a todas las normas aplicables o de observancia del Tribunal, así como de los instrumentos internacionales en materia de derechos humanos. 

Tribunal.- Tribunal Electoral del Distrito Federal
4.4.2. Siglas

CTyA.- Coordinación de Transparencia y Archivo. 

SAyD.- Subdirección de Archivos y Documentación.
JDAyD.- Jefatura de Departamento de Archivos y Documentación.
UTI.- Unidad de Tecnologías de la Información.
DOF.- Diario Oficial de la Federación. 

GODF.- Gaceta Oficial del Distrito Federal.
TEDF.- Tribunal Electoral del Distrito Federal.
4.5. Políticas de operación

4.5.1.- El Prontuario Normativo deberá contener, las normas externas y los instrumentos internacionales en materia de derechos humanos aplicables o de observancia por parte del Tribunal Electoral del Distrito Federal, así como los reglamentos, manuales, lineamientos, guías y disposiciones propios que emita, apruebe y modifique el Pleno del Tribunal.

4.5.2. La SAyD deberá  mantener actualizada la normativa aplicable al Tribunal en el apartado específico de sus sitios de Internet e Intranet.
4.5.3. El cuadro resumen del prontuario será revisado y actualizado de manera mensual, por la SAyD debiendo publicarse en los sitios de Internet e Intranet del Tribunal dentro de los primeros cinco días hábiles de cada mes.
4.5.4. La SAyD deberá comunicar por escrito, a los órganos y áreas del Tribunal, la emisión, reforma o adición de las normas contenidas en el prontuario normativo, así como su fecha de publicación en la GODF o Estrados, según sea el caso.
4.5.5. Los órganos y áreas del Tribunal, podrán solicitar la inclusión de alguna norma al prontuario normativo, por considerar que les son aplicables o de observancia en relación a su actividad. 

4.6. Descripción de actividades del  procedimiento para la actualización y publicación del cuadro resumen del prontuario.

	                      Actividad
	    Responsable
	         Documentación empleada

	1.- Revisa diariamente la información publicada en Estrados, GODF y DOF.

	Titular de la Jefatura de Departamento de Archivos y Documentación 
	GODF, DOF y/o estrados.

	2.-Informa  mediante correo electrónico a la SAyD respecto de la emisión, reforma o adición de una norma aplicable o de observancia por parte del Tribunal. 

	
	Correo electrónico y anexos.

	3.- Tiene conocimiento de la emisión, reforma o adición de una norma aplicable o de observancia por parte del Tribunal.

	Titular de la Subdirección de Archivos y Documentación. 
	Correo electrónico y anexos.

	4.- Instruye a la JDAyD elaborar oficio para comunicar a los órganos y áreas del Tribunal, la emisión, reforma o adición de una norma contenida en el cuadro resumen del prontuario.

	
	Oficio 

	5.- Elabora oficio a los órganos y áreas del Tribunal y entrega a la SAyD, para revisión y firma.

	Titular de la Jefatura de Departamento de Archivos y Documentación.
	

	6.- Revisa, firma oficio e instruye se entregue a los órganos y áreas del Tribunal.

	Titular de la Subdirección de Archivos y Documentación.
	

	7.- Instruye a la JDAyD actualizar el cuadro resumen del prontuario, en la fecha de entrada en vigor que indique la norma.

	
	Correo electrónico

	8.- Modifica el cuadro resumen del prontuario, de acuerdo a la información que lo conforma.

	Titular de la Jefatura de Departamento de Archivos y Documentación.
	Cuadro resumen del prontuario. 

	9.- Instruye a la JDAyD elaborar oficio a la UTI dentro de los primeros 5 días hábiles del mes próximo siguiente, solicitando la publicación del cuadro resumen del prontuario. 

	Titular de la Subdirección de Archivos y Documentación.
	Correo electrónico

	10.- Elabora oficio a la UTI.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Archivos y Documentación.


	Oficio y anexos



	11.- Revisa oficio y entrega al titular de la CTyA para su firma.
	Titular de la Subdirección de Archivos y Documentación.


	

	12.- Firma oficio e instruye se entregue a la UTI para la publicación del cuadro resumen del prontuario.


	Titular de la Coordinación de Transparencia y Archivo. 
	

	13.- Revisa los sitios de internet del Tribunal para verificar la publicación del cuadro resumen del prontuario e informa a la SAyD.

	Titular de la Jefatura de Departamento de Archivos y Documentación.
	Correo electrónico 

	Fin de procedimiento


4.7 Diagrama de Flujo del  procedimiento para la actualización y publicación del cuadro resumen del prontuario.

	Titular de la Jefatura de Departamento de Archivos y Documentación
	Titular de la Subdirección de Archivos y Documentación.
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	Titular de la Subdirección de Archivos y Documentación.


	Titular de la Coordinación de Transparencia y Archivo.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Archivos y Documentación.
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4.8. Anexos:
4.8.1 Cuadro resumen del prontuario normativo
a) Normativa Interna y Externa.
	No.
	Norma
	Integración      (Títulos, capítulos, artículos, secciones, etc).
	FECHAS
	Órganos y Áreas que les es aplicable la norma

	
	
	
	Aprobación y Acuerdo
	Reforma y Acuerdo
	Publicación en la GODF
	Publicación en Estrados
	Publicación en el Sitio Web
	Entrada En Vigor
	

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
	(9)
	(10)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


b) Instrumentos Internacionales 
	No.
	Instrumento
	Integración      (Títulos, capítulos, artículos, secciones, etc).
	FECHAS
	Órganos y Áreas que les es aplicable el instrumento 

	
	
	
	Lugar y fecha de adopción 
	Firma del estado mexicano
	Vinculación del estado mexicano
	Publicación en el Sitio Web
	Entrada en vigor
	

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
	(9)

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


4.8.1.1 Instructivo de llenado
a) Normativa Interna y Externa.

1. Se anotará el número consecutivo de la norma.
2. Se anotará el título o denominación de la norma.

3. Se anotará la integración de la norma, señalando el número de títulos, capítulos, artículos, secciones o numerales, según corresponda.  
4. Se anotará la fecha y número del acuerdo o acta por el que se aprueba la norma.
5. Se anotará la fecha y número del acuerdo o acta por el que se reforma la norma.
6. Se anotará la fecha en que se publicó la norma en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.
7. Se anotará la fecha en que se publicó la norma en Estrados del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

8.  Se indicará si la norma se encuentra publicada en los sitios de internet e intranet del Tribunal.
9. Se anotará la fecha de entrada en vigor de la norma.
10. Se anotará el órgano o área del Tribunal que le es aplicable la norma.
b) Instrumentos Internacionales 

1. Se anotará el número consecutivo del instrumento.

2. Se anotará el título o denominación del instrumento. 
3. Se anotará la integración del instrumento, señalando el número de títulos, capítulos, artículos, secciones o numerales, según corresponda.
4. Se anotará el lugar y fecha de adopción del instrumento.
5. Se anotará la fecha de firma por parte del Estado mexicano.
6. Se anotará la fecha de vinculación (adhesión o ratificación) por parte del Estado mexicano.
7. Se indicará si el instrumento se encuentra publicado en los sitios de internet e intranet del Tribunal.
8.  Se anotará la fecha de entrada en vigor del instrumento.
9. Se anotará el órgano o área del Tribunal que le es aplicable el instrumento.
5. Procedimiento para la actualización y publicación de la normativa interna. 
5.1. Objetivo específico: Mantener actualizada para consulta, la normativa interna que regula la operación y funcionamiento del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

5.2. Alcance específico

Coordinación de Transparencia y Archivo.

Subdirección de Archivos y Documentación.
Jefatura de Departamento de Archivos y Documentación.
El desarrollo de la actividad que corresponda a cada área, Dirección, Subdirección o Jefatura, estará a cargo de la persona servidora pública titular de la misma.

5.3. Marco normativo específico

Manual de Organización y Funcionamiento del Tribunal Electoral del Distrito Federal
Manual de Imagen Institucional.
Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de Procedimientos Administrativos del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
5.4. Glosario

5.4.1. Definiciones

Estrados. Estrados del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Normativa interna.-Conjunto de normas emitidas por el Pleno, para el buen funcionamiento del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
Tribunal.- Tribunal Electoral del Distrito Federal
5.4.2. Siglas

SG.- Secretaría General.
UTI.- Unidad de Tecnologías de la Información. 

CTyA.- Coordinación de Transparencia y Archivo. 

SAyD.- Subdirección de Archivos y Documentación.
JDAyD.- Jefatura de Departamento de Archivos y Documentación.

GODF.- Gaceta Oficial del Distrito Federal.
5.5. Políticas de operación
5.5.1.- Para la actualización y publicación de la normativa interna, la SAyD deberá contar con la información relativa a la fecha y número de acuerdo plenario o acta de reunión privada en la que aprobó la emisión, reforma o abrogación de la norma, la fecha de su publicación en los estrados del Tribunal y el archivo electrónico correspondiente. Cuando se trate de manuales de procedimientos administrativos, además de lo anterior, deberá contar con la hoja de control respectiva.
5.5.2. Una vez que el documento haya sido publicado en estrados, la CTyA, por conducto de la SAyD deberá preparar, en un lapso de 5 días hábiles, el archivo electrónico con sus actualizaciones, en caso de existir, con la finalidad de que se difunda en el apartado correspondiente a la normativa de los sitios de internet e intranet del Tribunal, dejando pendiente la fecha de publicación en la GODF, cuando así corresponda.
5.5.3. Debajo del artículo, fracción o párrafo que se reforma, adiciona o deroga, se deberá hacer la anotación respectiva, incluyendo la fecha de publicación en Estrados o GODF.
5.5.4. Para mayor claridad y accesibilidad, la JDAyD deberá organizar la normativa de la siguiente forma: un listado por tipo y jerarquía de la norma, cada tipo de norma deberá desplegar un listado con la denominación de cada uno de los documentos aplicables o de observancia por parte del Tribunal, la fecha de publicación en Estrados o GODF, así como la fecha de la  última reforma, el acuerdo o acta de aprobación y un vínculo al texto completo de la norma.
5.5.5. La CTyA dará homogeneidad en la presentación de la normatividad, proporcionando características propias que fortalezcan la imagen del Tribunal. Para ello debe observarse lo dispuesto en el Manual de Imagen Institucional, la Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de Procedimientos Administrativos y demás disposiciones aplicables. Debe darse formato en archivo electrónico .doc para su incorporación en los sitios de internet e intranet.

5.5.6. La CTyA enviará a la UTI, el archivo electrónico de la normativa aprobada por el Pleno en el formato que la recibió y solicitará la elaboración de copias en formatos .html y .pdf, para efectos de su publicación en los sitios de Internet e Intranet del Tribunal.
5.6. Descripción de actividades del procedimiento para la actualización y publicación de la normativa interna.
	Actividad
	Responsable
	Documentación empleada

	1.-Recibe oficio y archivo electrónico mediante el cual se entera de la emisión, reforma o adición de una norma. 


	Titular de la Coordinación de Transparencia y Archivo.
	Correo electrónico, copia del oficio y archivo electrónico

	2.- Turna a la SAyD para el desahogo correspondiente.

	
	

	3.- Revisa e instruye a la JDAyD para que realice la actualización a la norma. 


	Titular de la Subdirección de Archivos y Documentación.
	Correo electrónico y archivo electrónico

	4.- Da formato a la norma, dejando pendiente en la portada la fecha de publicación en GODF, cuando así corresponda.


	Titular de la Jefatura de Departamento de Archivos y Documentación.
	Norma 

	5.- Elabora oficio a la UTI para la publicación de la norma.

	
	Oficio y archivo electrónico

	6.- Revisa oficio y entrega al titular de la CTyA para su firma.

	Titular de la Subdirección de Archivos y Documentación.
	

	7.- Firma oficio e instruye se entregue a la UTI para publicación de la norma. 


	Titular de la Coordinación de Transparencia y Archivo.
	

	8.- Revisa los sitios de internet del Tribunal para verificar la publicación de la norma e informa a la SAyD.
 
	Titular de la Jefatura de Departamento de Archivos y Documentación.
	Correo electrónico 

	9.- Revisa diariamente la información publicada en la GODF. 


	Titular de la Jefatura de Departamento de Archivos y Documentación.
	GODF

	10.- Informa a la SAyD respecto de la publicación en GODF de una norma interna.

	
	Correo electrónico

	11.- Revisa e instruye a la JDAyD para que realice la actualización a la portada de la norma interna.

 
	Titular de la Subdirección de Archivos y Documentación.
	

	12.- Añade en la portada de la norma la fecha de publicación en GODF.


	Titular de la Jefatura de Departamento de Archivos y Documentación.
	norma 

	13.- Elabora oficio a la UTI para la publicación de la modificación a la portada.


	
	Oficio y archivo electrónico

	14.- Revisa oficio y entrega al titular de la CTyA para su firma.


	Titular de la Subdirección de Archivos y Documentación.
	

	15.- Firma oficio e instruye se entregue a la UTI para publicación de la modificación a la portada.


	Titular de la Coordinación de Transparencia y Archivo.
	

	16.- Revisa los sitios de internet del Tribunal para verificar la publicación de la de la modificación a la portada e informa a la SAyD.

 
	Titular de la Jefatura de Departamento de Archivos y Documentación.
	Correo electrónico 

	Fin de procedimiento


5.7. Diagrama de flujo para  el procedimiento de la actualización y publicación de la normativa interna.
	Titular de la Coordinación de Transparencia y Archivo.
	Titular de la Subdirección de Archivos y Documentación.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Archivos y Documentación.
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5.8 Anexos:

5.8.1 Portada de las normas en formato electrónico .doc y .pdf
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Oficio

Elabora oficio a los órganos y áreas del 

Tribunal y entrega a la SAyD, para revisión y 

firma.

Revisa, firma oficio e instruye se entregue a los 

órganos y áreas del Tribunal.

Oficio

Instruye a la o el titular de la JDAyD actualizar 

el cuadro resumen del prontuario, en la fecha de 

entrada en vigor que indique la norma.

Modifica el cuadro resumen del prontuario, de 

acuerdo a la información que lo conforma.

Instruye a la o el titular de la JDAyD elaborar 

oficio a la UTI dentro de los primeros 5 días 

hábiles del mes próximo siguiente, solicitando la 

publicación del cuadro resumen del prontuario. 

Elabora oficio a la UTI.

A


           Título de la Norma (1)
             Contiene el texto publicado
       en ___________( 2)_____________
              del _(3)_ de __(4)__  de __(5)__
5.8.1.1 Instructivo de llenado

1. Se anotará el título o denominación de la norma.
2. Se anotará el lugar o medio donde se publicó la norma.
3. Se anotará con número del día de la publicación de la norma.

4. Se anotará con letra el mes de la publicación de la norma. 

5. Se anotará con número el año de publicación de la norma.
5.8.2 Contraportada de las normas en formato electrónico .doc y .pdf
EMISIÓN

Número de Acuerdo Plenario y Fecha de Aprobación: (1)
Fecha de publicación en _________(2)_____________: (3)
Fecha de publicación en Estrados: (4)
Fecha de entrada en vigor: (5)
Se encuentra publicado en el Sitio de Internet: (6)
REFORMA
(7)
5.8.2.1 Instructivo de llenado

1. Se anotará el número de Acuerdo plenario o Acta y el día, mes y año de aprobación.  
2. Se anotará el medio donde se publicó la norma.

3. Se anotará el día, mes y año de publicación de la norma.

4. Se anotará el día, mes y año de la publicación en Estrados de la norma, únicamente cuando corresponda a normatividad interna.
5. Se anotará el día, mes y año de la entrada en vigor de la norma.

6. Se indicará si la norma se encuentra publicada en el sitio web.
7. Se anotará la información correspondiente a la reforma que se realice a la norma, incluyendo la información que para la emisión se indica.
5.8.3 Portada de manuales de procedimientos administrativos en formato electrónico .doc y .pdf
[image: image8.emf]Inicio

Revisa diariamente la información 

publicada en GODF y DOF.

GODF y DOF 

Informa a la SAyD respecto de 

la emisión,  reforma y/o 

modificación de una norma 

externa o instrumento 

internacional aplicable o de 

observancia por parte del 

Tribunal.

Tiene conocimiento de la emisión, 

reforma y/o modificación de una norma 

o instrumento internacional aplicable o 

de observancia por parte del Tribunal.

GODF y DOF 

Revisa e instruye a la JDAyD 

para que realice la actualización 

de la norma o instrumento 

internacional.

Da formato a la norma y/o 

instrumento internacional.

Revisa oficio y entrega al titular de la  

CTyA para su firma.

Oficio

Firma oficio e instruye se entregue a la 

UTI para la publicación de la norma y/

o instrumento internacional.

Oficio

Revisa los sitios de internet del 

Tribunal para verificar la 

publicación de la norma e informa 

a la SAyD.

Fin


Título de la Norma (1)

5.8.3.1 Instructivo de llenado

1. Se anotará el título o denominación del manual
2. Se anotará la clave alfanumérica de registro asignada al manual de procedimientos administrativos. 
5.8.4 Contraportada de manuales de procedimientos administrativos en formato electrónico .doc y .pdf
EMISIÓN

Número de Acuerdo Plenario y Fecha de Aprobación: (1)
Fecha de publicación en _________(2)_____________: (3)
Fecha de publicación en Estrados: (4)
Fecha de entrada en vigor: (5)
Se encuentra publicado en el Sitio de Internet: (6)
REFORMA
(7)
5.8.4.1 Instructivo de llenado

1. Se anotará el número de Acuerdo plenario o Acta y el día, mes y año de aprobación.  

2. Se anotará el medio donde se publicó la norma.

3. Se anotará el día, mes y año de publicación de la norma.

4. Se anotará el día, mes y año de la publicación de la norma en Estrados, únicamente cuando corresponda a normatividad interna.

5. Se anotará el día, mes y año de la entrada en vigor de la norma.

6. Se indicará si la norma se encuentra publicada en el sitio web.

7. Se anotará la información correspondiente a la reforma que se realice a la norma, incluyendo la información que para la emisión se indica.

6. Procedimiento para la actualización y publicación de la normativa externa e instrumentos internacionales.
6.1. Objetivo específico: Mantener actualizada para consulta, la normatividad externa e instrumentos internacionales en materia de derechos humanos aplicables o de observancia del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

6.2. Alcance específico

Coordinación de Transparencia y Archivo.

Subdirección de Archivos y Documentación 

Jefatura de Departamento de Archivos y Documentación 

El desarrollo de la actividad que corresponda a cada área, Dirección, Subdirección o Jefatura, estará a cargo de la persona servidora pública titular de la misma.

6.3. Marco normativo específico
Manual de Imagen Institucional.
6.4. Glosario

6.4.1. Definiciones

Instrumentos internacionales.- Principales Instrumentos Internacionales en materia de Derechos Humanos relacionados con la función jurisdiccional del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
Normativa externa.- Conjunto de normas federales y locales, aplicables en el ámbito de competencia del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Tribunal.- Tribunal Electoral del Distrito Federal.
6.4.2. Siglas

UTI.- Unidad de Tecnologías de la Información. 

CTyA.- Coordinación de Transparencia y Archivo. 

SAyD.- Subdirección de Archivos y Documentación.
JDAyD.- Jefatura de Departamento de Archivos y Documentación.

GODF.- Gaceta Oficial del Distrito Federal.

DOF.- Diario Oficial de la Federación.

6.5. Políticas de operación

6.5.1.- La CTyA, por conducto de la SAyD, revisará el DOF y la GODF a fin de verificar la emisión, reforma y/o abrogación de normatividad externa e instrumentos internacionales aplicables o de observancia del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

6.5.2 La JDAyD se encargará de preparar el archivo electrónico con sus actualizaciones, a más tardar dentro de los cinco días hábiles siguientes a la emisión o reforma de la norma externa e instrumentos internacionales aplicables al Tribunal, con la finalidad de que se difunda en el apartado correspondiente de sus sitios de Internet e Intranet. 
6.5.3. Debajo del artículo, fracción o párrafo que se reforma, adiciona o deroga, se deberá hacer la anotación respectiva, incluyendo la fecha de publicación en GODF o DOF.
6.5.4.- En la parte posterior de la portada de la norma, se deberán incluir los datos correspondientes a la emisión de la norma, así como de las reformas que se realicen a la misma.
6.5.5. Para mayor claridad y accesibilidad, la JDAyD deberá organizar la normativa de la siguiente forma: un listado por tipo y jerarquía de la norma. Cada tipo de norma deberá desplegar un listado con la denominación de cada uno de los documentos aplicables o de observancia por parte del Tribunal, la fecha de publicación en GODF o DOF, así como fecha de la  última reforma y la exposición de motivos, cuando así corresponda, y un vínculo al texto completo de la norma. Para el caso de los instrumentos internacionales se deberá de señalar el lugar y fecha de adopción, fecha de firma del Estado mexicano, fecha de vinculación, entrada en vigor, y en su caso, reservas al instrumento.
6.5.6. La CTyA dará homogeneidad en la presentación de la normatividad externa e instrumentos internacionales aplicables o de observancia del Tribunal Electoral del Distrito Federal; siguiendo para ello la presentación utilizada para la normatividad interna; además de incluir para el caso de los instrumentos internacionales la fecha de la firma y ratificación o adhesión por parte del estado mexicano.
6.5.7. La CTyA enviará a la UTI, el archivo electrónico de la normativa y solicitará la elaboración de copias en formatos .html y .pdf, para efectos de su publicación en los sitios de Internet e Intranet del Tribunal.
6.6. Descripción de actividades del procedimiento para la actualización y publicación de normativa externa 
	Actividad
	Responsable
	Documentación empleada

	1.- Revisa diariamente la información publicada en GODF y DOF.

	Titular de la Jefatura de Departamento de Archivos y Documentación. 
	GODF y DOF 

	2.- Informa a la SAyD respecto de la emisión, reforma y/o modificación de una norma externa o instrumento internacional aplicable o de observancia por parte del Tribunal.

	
	Correo electrónico y anexo

	3.- Tiene conocimiento de la emisión, reforma y/o modificación de una norma o instrumento internacional aplicable o de observancia por parte del Tribunal.

	Titular de la Subdirección de Archivos y Documentación. 
	Correo electrónico y anexo

	4.- Revisa e instruye a la JDAyD para que realice la actualización de la norma o instrumento internacional.

	
	

	5.- Da formato a la norma y/o instrumento internacional. 


	Titular de la Jefatura de Departamento de Archivos y Documentación.
	Norma o instrumento internacional 

	6.- Elabora oficio a la UTI para la publicación de la norma y/o instrumento internacional.

	
	Oficio y archivo electrónico 

	7.- Revisa oficio y entrega al titular de la CTyA para su firma.

	Titular de la Subdirección de Archivos y Documentación.
	

	8.- Firma oficio e instruye se entregue a la UTI para la publicación de la norma y/o instrumento internacional.

	Titular de la Coordinación de Transparencia y Archivo.
	

	9.- Revisa los sitios de internet del Tribunal para verificar la publicación de la norma e informa a la SAyD.

	Titular de la Jefatura de Departamento de Archivos y Documentación.
	Correo electrónico 

	Fin de procedimiento


6.7. Diagrama de flujo del  procedimiento para la actualización y publicación de normativa externa.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Archivos y Documentación
	Titular de la Subdirección de Archivos y Documentación
	Titular de la Coordinación de Transparencia y Archivo

	

	
	


7. Procedimiento para la supresión de normas del prontuario normativo
7.1. Objetivo específico: Suprimir del prontuario normativo la norma abrogada o que su vigencia es determinada, con el objeto mantener sólo aquellas que aún están vigentes y que sean aplicables o de observancia para el Tribunal Electoral del Distrito Federal.
7.2. Alcance específico

Coordinación de Transparencia y Archivo.

Subdirección de Archivos y Documentación 

Jefatura de Departamento de Archivos y Documentación 

El desarrollo de la actividad que corresponda a cada área, Dirección, Subdirección o Jefatura, estará a cargo de la persona servidora pública titular de la misma.

7.3. Marco normativo específico

Manual de Organización y Funcionamiento del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
7.4. Glosario

7.4.1. Definiciones
Abrogar.- Dejar sin efecto una disposición legal. 
Cuadro Resumen del Prontuario.- Listado de la normativa aplicable o de observancia por parte del Tribunal Electoral del Distrito Federal en su conjunto o de algún órgano o área que lo integra, el cuál incluye la información relativa a la  integración, fecha de publicación, entrada en vigor y órganos y áreas que les es aplicable la norma.

Normativa.- Conjunto de normas aplicables a una determinada materia o actividad.
Prontuario normativo.- Instrumento que concentra la normativa aplicable al funcionamiento del Tribunal Electoral del Distrito Federal; se compone de un cuadro resumen del prontuario y del vínculo a todas las normas aplicables o de observancia del Tribunal, así como de los instrumentos internacionales en materia de derechos humanos. 

Tribunal.- Tribunal Electoral del Distrito Federal

7.4.2. Siglas

SG.- Secretaría General.

UTI.- Unidad de Tecnologías de la Información. 

CTyA.- Coordinación de Transparencia y Archivo. 

SAyD.- Subdirección de Archivos y Documentación.
JDAyD.- Jefatura de Departamento de Archivos y Documentación.

DOF.- Diario Oficial de la Federación.
GODF.- Gaceta Oficial del Distrito Federal.
7.5. Políticas de operación

7.5.1.- Para la supresión de la normativa interna, la SAyD deberá contar con la información relativa a la fecha y número de acuerdo plenario o acta de reunión privada en la que se aprobó la abrogación de la norma. Para el caso de la normativa externa se consultará la GODF o DOF, para efecto de verificar su vigencia.

7.5.2.- La CTyA por conducto de la SAyD, revisará los artículos transitorios de la emisión o reforma de una norma, con el objeto de conocer si existe o no la abrogación de otra, esto cuando no exista acuerdo o acta que señale expresamente la abrogación de una norma.
7.5.3.- Una vez que se tenga conocimiento de la abrogación de una norma, la CTyA, por conducto de la SAyD deberá tramitar, en un lapso de 5 días hábiles, la supresión de la norma en el prontuario normativo del Tribunal.
7.5.4. La SAyD deberá conservar el archivo histórico, en formato impreso y electrónico, de las normas que hayan sido abrogadas o dejado de tener vigencia, e informará de ello a la UTI para hacer la precisión dentro del apartado correspondiente a la normativa.
7.6. Descripción de actividades del procedimiento para la supresión de normas dentro del prontuario normativo.
	Actividad
	Responsable
	Documentación empleada

	1.-Tiene conocimiento de la abrogación de una norma, ya sea mediante oficio o derivado de la revisión de los artículos transitorios.


	Titular de la Subdirección de Archivos y Documentación.
	Oficio o normativa

	2.- Instruye a la JDAyD para tramitar la supresión de la norma abrogada en el prontuario normativo.


	
	Correo electrónico y Acuerdo o Acta 

	3.- Elabora oficio a la UTI para la supresión de la norma. 


	Titular de la Jefatura de Departamento de Archivos y Documentación.
	Oficio 

	4.- Revisa oficio y entrega al titular de la CTyA para su firma.

	Titular de la Subdirección de Archivos y Documentación.
	

	5.- Firma oficio e instruye se entregue a la UTI para la supresión de la norma de los sitios de internet  e intranet del Tribunal. 


	Titular de la Coordinación de Transparencia y Archivo.
	

	6.- Revisa los sitios de internet e intranet del Tribunal para verificar la supresión de la norma e informa a la o el titular de la SAyD.

	Titular de la Jefatura de Departamento de Archivos y Documentación.
	Correo electrónico

	Fin de procedimiento


7.7 Diagrama de flujo del procedimiento para la supresión de normas dentro del prontuario normativo.
	Titular de la Subdirección de Archivos y Documentación.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Archivos y Documentación.
	Titular de la Coordinación de Transparencia y Archivo.

	

	
	


Artículos Transitorios

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos Administrativos de la Subdirección de Archivos y Documentación del Tribunal Electoral del Distrito Federal, entrará en vigor al día siguiente de su publicación en los estrados del Tribunal.
SEGUNDO.- Se dejan sin efectos aquellas disposiciones del Tribunal Electoral del Distrito Federal que se opongan al manual que se aprueba.

TERCERO.- Publíquese el citado manual en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, así como en los estrados y en los sitios de internet e intranet del Tribunal.

Clave de Registro: (2)
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