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Informe Anual de Actividades del Programa Institucional de Desarrollo
Archivistico 2014

1. Presentacion

En cumplimiento a los proyectos contemplados en el Programa Institucional de
Desarrollo Archivistico PIDA 2014, la Subdireccion de Archivos llevo a cabo
acciones al desarrollo de normatividad técnica e instrumentacion de programas
institucionales, relativo a la organizacion, clasificacion, capacitacion, investigacion,
difusibn y conservacion de la informacidn documental que constituye la
preservacion de la memoria institucional, mediante la aplicacion de instrumentos y
procedimientos normativos de caracter archivistico, aprobados en el seno del

Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD).

Lo anterior en atencién a lo dispuesto por los articulos 43 de la Ley de Archivos
del Distrito Federal, 12, fracciones 1l y IX del Reglamento del Sistema
Institucional de Archivos y 8, fraccién XX del Reglamento de Operacion del
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos ambos del Tribunal
Electoral del Distrito Federal; la Subdireccién de Archivos, tiene la obligacion de
rendir el presente informe de actividades durante el periodo 2014 en materia de

archivos.
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2. Marco Juridico

v Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

v' Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal;

v' Ley de Archivos del Distrito Federal;

v" Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Distrito Federal;

v" Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal;

v" Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Distrito Federal,

v" Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Tribunal Electoral del
Distrito Federal;

v" Reglamento de Operaciones del Comité Técnico Interno de Administracion
de Documentos del Tribunal Electoral del Distrito Federal;

v" Manual de funcionamiento y organizacion del Tribunal Electoral del Distrito
Federal,

v Manual de Procedimientos Administrativos en Materia Documental vy
Archivistica y

v" Manual de Procedimientos Administrativos para el tramite y control de bajas

documentales del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Tribunal Electoral del Distrito Federal Pagina 3



Informe Anual de Actividades del Programa Institucional de Desarrollo
Archivistico 2014

3. Cumplimiento a las actividades del Programa

Institucional de Desarrollo Archivistico 2014

En atencion al desarrollo del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico del
Tribunal Electoral del Distrito Federal 2014; la Subdireccion de Archivos reporta la
conclusion de proyectos de reforma de instrumentos de control archivisticos y

procedimientos los cuales a continuacién se precisan:

v" Reforma al Cuadro General de Clasificacion Archivistica del TEDF;

v" Reforma al Catalogo de Disposicion Documental del Tribunal Electoral del
Distrito Federal;

v" Manual de Procedimientos Administrativos para el tramite y control de bajas
documentales del Tribunal Electoral del Distrito Federal,

v' Mapas de Ordenacién Topogréafica del Tribunal Electoral del Distrito
Federal.

Como resultado de dichas reformas se llevaron a cabo las siguientes
adecuaciones:

1. Se modific la seccion relativa a la Comision de Conciliacion y Arbitraje, y
se elaboraron los proyectos de reforma a los instrumentos de control y
consulta archivistica correspondientes al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental, ambos del Tribunal

Electoral del Distrito Federal.

2. Atendiendo a los requerimientos del COTECIAD se elaboro el Manual de
Procedimientos Administrativos para el tramite y control de bajas

documentales del Tribunal Electoral del Distrito Federal, el cual establece
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las politicas y procedimientos para el tramite de baja de la documentacion
que prescribié su tiempo de guarda conforme a lo establecido en el
Catalogo de Disposicion Documental del Tribunal Electoral del Distrito

Federal.

3. Se llevaron acabo acciones, para el desarrollo de mapas de ordenacion
topografica, en el archivo jurisdiccional del Tribunal y el archivo de la
Secretaria Administrativa, dicho instrumento representa la ubicacion fisica
del archivo, en el cual se incluyen pardmetros que reflejan la distribucion del

acervo documental y la identificacion de series documentales.

Formacion en materia archivistica: éste proyecto cumpli6 con el objetivo de
contribuir al desarrollo de una nueva cultura de la informacién archivistica en el
marco de las acciones de organizacion, clasificacion y manejo de archivos
institucionales, proporcionando a los responsables de archivo los conocimientos y
herramientas necesarias en materia archivistica por medio de la capacitacion, la

cual se realiz6 en coordinacion con el Centro de Capacitacion del Tribunal.

Difusién: Se realizaron acciones de divulgacién archivistica con el apoyo de la
Coordinacion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas, para difundir el
fomento de una nueva cultura institucional en materia de archivos, se elaboraron
dos Boletines Archivisticos, y de conformidad a los acuerdos alcanzados en el
COTECIAD se determiné su difusién en los sitios de internet e intranet, asi como

en el micro sitio del Sistema Institucional de Archivos de este 6rgano jurisdiccional.

Incorporacion de tecnologias de informacion en los archivos: La Subdireccion de
Archivos en coordinacion con la Unidad de Tecnologias de la Informacion,
implementaron la primera etapa, para desarrollo de un Sistema de Control y

Gestion de Administracion de Documentos que permitira la automatizacion, para la
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recepcion, registro y tramite de la correspondencia de entrada y salida del Tribunal
Electoral del Distrito Federal, asi como la capacitacion en la operacion del mismo.

La Subdireccion de Archivos elabor6é una Guia practica de observancia, para
enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catéstrofes en los archivos del
TEDF: El objetivo de este proyecto consiste en garantizar que el personal
encargado de los archivos cuente con conocimientos elementales para enfrentar
situaciones de emergencia, para lo cual se establecieron actividades consistentes
en dar seguimiento a las medidas de seguridad planteadas en la Guia para
enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos del

Tribunal.
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4. Comité Técnico Interno de Administracién de

Documentos 2014

Durante la anualidad que se reporta se llevaron a cabo 5 sesiones
ordinarias, 1 sesion extraordinaria y 4 mesas de trabajo con las y los
integrantes del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
COTECIAD, asi como 32 asesorias técnicas al personal de diversas areas de
este organo jurisdiccional, en las cuales se tomaron diversos acuerdos y se

materializaron acciones de los consensos alcanzados en el COTECIAD.

Tabla de sesiones ordinarias y extraordinarias del COTECIAD 2014

No. Sesion Temas

v" Aprobacion del Programa Institucional de Desarrollo

Archivistico para el ejercicio 2014 (PIDA 2014).
1 Primera Sesion Ordinaria de 2014 . o )
v Presentacion del Informe Anual de Actividades del Sistema

Institucional de Archivos, durante el ejercicio 2013.

v' Aprobacién del Manual de Procedimientos Administrativos
para el trdmite y control de bajas documentales del
Tribunal Electoral del Distrito Federal.

2 Segunda Sesién Ordinaria 2014 v' Aprobacién del Boletin Archivistico del Tribunal Electoral
del Distrito Federal.

v" Aprobacion del calendario relativo al desarrollo del
Programa de Capacitacion Archivistica 2014.

v' Aprobacién de la Reforma al Catélogo de Disposicién

) o Documental del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
3 Tercera Sesion Ordinaria 2014 . y .
v' Aprobacién de los Mapas de Ordenacién Topografica del

Tribunal Electoral del Distrito Federal.

v" Andlisis y aprobacion de la solicitud de baja documental
No. TEDF-COTECIAD/BD-001/2014 suscrita por el Centro
de Capacitacion (Biblioteca).

v" Andlisis y aprobacion de la solicitud de baja documental
No. TEDF-COTECIAD/BD-002/2014 suscrita por el Centro
de Capacitacion.

4 Primera Sesion Extraordinaria de v" Andlisis y aprobacion de la solicitud de baja documental

2014 No. TEDF-COTECIAD/BD-003/2014 suscrita por la
Contraloria General.

v" Andlisis y aprobacion de la solicitud de baja documental
No. TEDF-COTECIAD/BD-004/2014 suscrita por la
Contraloria General.

v Andlisis y aprobacion de la solicitud de baja documental
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No. TEDF-COTECIAD/BD-005/2014 suscrita por la
Contraloria General.

No.

Sesioén

Temas

5 Cuarta Sesioén Ordinaria 2014

Acta de la Tercera Sesion Ordinaria del COTECIAD 2014.

Andlisis y aprobacion del Acta de la Primera Sesion
Extraordinaria del COTECIAD 2014.

Analisis y aprobacién del Boletin Archivistico del Tribunal
Electoral del Distrito Federal, volumen No. 4.

Analisis y aprobacién del Acta de la presente Sesién como
caso de excepcion.

6 Quinta Sesion Ordinaria 2014

Aprobacion del Programa Anual de Trabajo, para el
ejercicio 2015 del Comité Técnico Interno de
Administraciéon de Documentos (COTECIAD).

v Andlisis y aprobacion del
Ordinarias 2015 del
Administracion de Documentos.

Comité Técnico |

Calendario de Sesiones

nterno de

Por ultimo dentro de las actividades desarrolladas por el COTECIAD fue aprobado

el calendario de sesiones ordinarias para el ejercicio 2015, quedando en los

siguientes términos:

CALENDARIO DE SESIONES ORDINARIAS DEL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL (COTECIAD)

FECHA DIiA DE LA SEMANA NUM(E)I;%R,E\RSS\S@N
28 Enero Miércoles Primera
29 Abril Miércoles Segunda
29 Julio Miércoles Tercera
28 Octubre Miércoles Cuarta
16 Diciembre Miércoles Quinta
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5. Calendario de cumplimiento en materia de

archivos durante el ejercicio 2014

ColEcRRy 2007 | 2008 | 2009 | 2010 | 2011 | 2012 | 2013 | 2014 | 2ctvidad
Coordinacion de Archivos permanente

Designar al Coordinador de Archivos
Constituir el COTECIAD

Elaborar el Reglamento de operacion del
COTECIAD

Elaborar y actualizar el Manual para la
Operacion del Archivo de Tramite

Elaborar y actualizar el Manual para la
Operacion del Archivo de Concentracion
Elaborar y actualizar el Manual para la
Operacion del Archivo Histérico

Elaborar y actualizar el Directorio de
responsables de archivo

Elaborar y actualizar el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

Elaborar y actualizar el Catédlogo de
Disposicion Documental

Elaborar y actualizar el Calendario de
Caducidades

Elaborar Politicas para transferencias

Elaborar formatos para depuracién o baja
documental

Sistema Institucional de Archivos | 2007 | 2008 | 2009 | 2010 | 2011 | 2012 | 2013 | 2014
permanente

Elaborar el Programa Institucional de
Desarrollo Archivistico (PIDA)

Establecer y desarrollar el programa de
capacitacion archivistica

Asesorias archivisticas

Proponer y desarrollar medidas para la
administracion, uso, control y conservacion
de archivos en formato electronico
Desarrollar proyectos de difusion de los
archivos institucionales

Desarrollar proyectos para la adquisicion
de recursos materiales y espacios fisicos
adecuados para la conservacion de
archivos (mobiliario, espacios y medidas
de seguridad)
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. COMPONENTE OPERATIVO

Unidad Central de Correspondencia y Unidad de Archivo de Tramlte

permanente

Designar responsables de Ias

unidades Central
Correspondencia y de Archivo de
Tramite

Elaborar formatos de registro de
correspondencia de entrada y salida
Elaborar formatos de control de
Correspondencia en tramite
Actividades de clasificacion de
expedientes

Elaborar formato de control de
consulta de expedientes

Realizar transferencias primarias

Elaborar y actualizar el inventario

Actividades de capacitacion personal
para la operacion del archivo de
trdmite

Actualizar el manual para la
operacion del archivo de trdmite
Establecer la gestion documental en
Sistema de Control y Gestion de
Administracion de Documentos
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