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Introducciodn

El presente programa atiende los conceptos establecidos por los articulos 41 y 42 de la Ley de Archivos del Distrito
Federal y retoma las Conclusiones Generales del diagnostico pragmatico para determinar la situacion actual de los
archivos del Tribunal Electoral del Distrito Federal; accion archivistica aprobada por el COTECIAD en septiembre del afio
préximo pasado, actividad que determiné las fortalezas y debilidades del Sistema Institucional de Archivos del TEDF; el

resultado de dicha actividad archivistica proporcion6 elementos objetivos para el desarrollo del presente programa.

En ese orden de ideas, el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico del Tribunal Electoral del Distrito
Federal para el ejercicio 2012, estd concebido como complemento al proyecto institucional denominado Esquema
General Archivistico del TEDF 2011-2014, aprobado por el COTECIAD en 2011, mediante el cual se redefinen las
acciones en materia de archivos en la institucion, tomando como eje de accion las conclusiones generales del diagnostico
institucional efectuado a los archivos, por tanto, el programa tiene como objetivo materializar proyectos sustentables que
contribuyan al desarrollo de practicas eficientes para la administracion de la informacion documental; y asi como a

generar inercias operativas orientadas al aprovechamiento y maximizacion de los recursos humanos y materiales.
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Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal;

e Ley de Archivos del Distrito Federal;

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal;

e Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal,

e Ley de Firma Electrénica del Distrito Federal;

e Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Distrito Federal;

e Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Tribunal Electoral del Distrito Federal,
e Reglamento del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos del Tribunal

Distrito Federal.

Electoral del
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Objetivo General

Establecer y desarrollar los programas y proyectos que permitan que el TEDF cumpla con las disposiciones
reguladas en la Ley de Archivos del Distrito Federal, retomando los trabajos archivisticos desarrollados por el
COTECIAD en el gjercicio 2011, con la finalidad de dar continuidad al proyecto institucional establecido, otorgando
certeza en la administracion de documentos, generando diversos operativos encaminados a la debida organizacién
y preservacion de la informacion institucional concentrada en las unidades de archivo, para garantizar el derecho de

acceso a la informacién y la proteccion de los datos personales.
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Objetivos Especificos

v Elaboracion y actualizacion de la normatividad del TEDF en materia de archivos.

v Instrumentacion y aplicacion de cursos vy talleres con contenidos relativos a la administracion documental y
gestién de archivos dirigidos al personal vinculado a las labores en los archivos institucionales, tomando
como referencia la Ley de Archivos del Distrito Federal, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Distrito Federal y la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal,
respectivamente.

v' Materializacion y equipamiento del archivo de concentracién del TEDF, en términos del proyecto presentado
y aprobado por el COTECIAD en el ejercicio 2011.

v' Desarrollo de un Sistema Integral de Gestion Documental, para el procesamiento, concentracion y
administracion de la informacion institucional.

v' Fomento de la difusion y el fortalecimiento de la cultura archivistica en general, mediante el desarrollo de
material que sera difundido a través del portal de intranet y en el sitio web a través del Micro sitio del Sistema

Institucional de Archivos, ambos del TEDF.
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RUBRO

Articulo 42, fraccion |
de la Ley de Archivos

del Distrito Federal.

Acciones de desarrollo
e instrumentaciéon de

normatividad técnica.

VINCULACION

Coordinacién y desarrollo de los
Proyectos:
v Coordinacion de
Transparencia y Archivo

Areas Coadyuvantes:

v Direccion General
Juridica.

v Secretaria
Administrativa.

v" Comité Técnico Interno
de Administracion de
Documentos,
(COTECIAD).

Coordinacion de Transparenciay Archivo
Subdireccion de Archivos y Documentacion
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos

ACTIVIDAD

| Revision y actualizacion del Reglamento de Operacion del Comité
Técnico Interno de Administracion de Documentos del TEDF.

> Producto final o resultado: Un instrumento normativo
acorde con la normatividad vigente.

Il Revisién y actualizacion del Reglamento del Sistema Institucional
de Archivos del TEDF.

> Producto final o resultado: Un instrumento normativo
acorde con la normatividad vigente.

1l Elaboracién del Procedimiento para la revisién y actualizacion del
Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica y el Catalogo de
Disposicion Documental del TEDF.

> Producto final o resultado: Un instrumento
procedimental que permita establecer tiempos y formas
para la actualizacion del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica y del Catalogo de Disposicion
Documental del TEDF.

IV Actualizacion, conforme al procedimiento establecido, del
Cuadro General de Clasificacién Archivistica del TEDF.

> Producto final o resultado: Un instrumento archivistico
acorde con la estructura funcional vigente del TEDF.
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V Actualizacién, conforme al procedimiento establecido, del
Catalogo de Disposicion Documental del TEDF.

> Producto final o resultado: Un instrumento archivistico
acorde con la estructura funcional vigente del TEDF.

VI Elaboracién de Manuales de Procedimientos Administrativos de la
Subdireccién de Archivos y Documentacién del TEDF.

> Producto final o resultado: Instrumentos normativos
acorde con la normatividad vigente.

VIl Elaboracibn de Manuales de Procedimientos Administrativos
para el Archivo de Tramite del TEDF.

> Producto final o resultado: Instrumentos normativos
acorde con la normatividad vigente.

VIII Elaboracidon de Criterios Generales y procedimentales para la
Digitalizacién de la Informacion Generada, Administrada o en Poder

del TEDF.

> Producto final o resultado: Un instrumento normativo
gue permita establecer un programa permanente de
digitalizacién documental.
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RUBRO

Articulo 42, fraccion
de la Ley de Archivos

del Distrito Federal.

Capacitacion,
especializacion y
desarrollo profesional
del personal

archivistico.

VINCULACION

Coordinacién y desarrollo de los
proyectos:
v' Coordinacion de

Transparencia y Archivo.

Areas coadyuvantes:
v" Centro de Capacitacion.
v' Comité Técnico Interno
de Administracién de
Documentos,
(COTECIAD).

Coordinacion de Transparenciay Archivo
Subdireccion de Archivos y Documentacion
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos

ACTIVIDAD

| Disefio e imparticion de un Curso General sobre Administracion de
Documentos y Gestibn de Archivos, dirigido a los integrantes del

COTECIAD en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica en el Distrito Federal y la Ley de Archivos del
Distrito Federal.

> Producto final o resultado: Funcionarios con
conocimientos generales en materia de normas Yy
procedimientos relativos a la administracion de
documentos, archivos, transparencia y acceso a la
informacion.

Il Disefio e imparticion de un Taller _de aplicacién del Cuadro
General de Clasificacion Documental, dirigido a los integrantes del
COTECIAD.

> Producto final o resultado: Funcionarios con
conocimientos practicos en materia de normas y
procedimientos relativos a la organizacién archivistica.

Il Disefio e imparticién de un Taller de aplicacién del Catalogo de
Disposicion Documental, dirigido a los integrantes del COTECIAD.

> Producto final o resultado: Funcionarios con
conocimientos préacticos en materia de procedimientos
relativos a la disposicion final de la documentacion.
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IV Disefio e imparticion de un Curso de Introduccion a la Ley de
Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal, dirigido a
los integrantes del (COTECIAD),

> Producto final o resultado: Funcionarios con
conocimientos sobre normas y procedimientos relativos
a los derechos y obligaciones relativos a la proteccién
de datos personales.

V Establecer un Convenio de colaboracién con la Escuela Nacional
de Biblioteconomia y Archivonomia.

En apego a los acuerdos asumidos en el (COTECIAD), se propone
gue alumnos de esa institucion educativa que cursen entre el 5° a 9°
semestre de la Licenciatura en Archivonomia realicen su servicio
social y practicas profesionales en el TEDF, apoyando a las
diversas areas en las actividades de gestion documental,
organizacion, descripcion y procedimientos de disposicién final de
la documentacion depositada en los archivos.

> Producto final o resultado: Contar con recursos
humanos especializados para la gestién, organizacion,
descripcién y disposicion final de la documentacion y, en
consecuencia, un archivo institucional acorde con la Ley
de Archivos del Distrito Federal.

|11
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RUBRO VINCULACION ACTIVIDAD

Articulo 42, fraccion Il
de la Ley de Archivos
del Distrito Federal.

Adquisicion, acorde a la
disposicion
presupuestal

Para el ejercicio 2012,
de recursos materiales
para los archivos del
TEDF.

Coordinacién y desarrollo de los
proyectos:
v Coordinacion de
Transparencia y Archivo.

Areas coadyuvantes:

v Secretaria
Administrativa.

v Comité Técnico Interno
de Administracion de
Documentos,
(COTECIAD).

| Creacion de un Archivo de Concentracién

Como consecuencia del adecuado cumplimiento de la Ley de
Archivos del Distrito Federal y reflejado en los resultados de la
instrumentacion y aplicacion del diagnéstico pragmatico para
determinar la situacion actual de los archivos en el TEDF se
obtuvieron datos especificos relativos al estatus operativo y
funcional en los archivos, en dicho analisis se observé la necesidad
de la creacidon del Archivo de concentracion para atender lo
dispuesto por la norma archivistica, desahogar importantes
porcentajes de documentacion almacenada en los archivos de
tramite; dar cumplimiento al ciclo vital de los documentos
institucionales, evitar la saturacion de los archivos y activar los flujos
de la documentacién de mayor antigiiedad, dicho proyecto fue
sometido a consideracién del COTECIAD, y fue aprobado en la
décima sesion ordinaria, paralelamente a ello, dicho proyecto fue
incorporado como meta complementaria POA para el ejercicio 2012,

> Producto final o resultado: Una unidad de depdésito
especializada, a bajo costo y cumpliendo con la
normativa oficial para el resguardo documental y la
liberacion de espacios administrativos onerosos que se
encuentran dedicados a depositar documentos.
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Condicionante: La realizacion de este proyecto se
encuentra condicionada a la asignacién de recursos
para el ejercicio 2012 al TEDF, se tiene considerada la
materializacion 'y equipamiento del archivo de
concentracion en términos del proyecto presentado y
aprobado por el COTECIAD.

Actividad opcional: Cada area administrativa realizara,
exclusivamente, la identificacion, cuantificacion e
inventario de la documentacién con valores primarios en
estado latente y susceptible de ser transferida al archivo
de concentracion y el proyecto esta supeditado a la
suficiencia presupuestal.
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RUBRO VINCULACION ACTIVIDAD

| Desarrollar un Sistema Electrénico Integral de Gestion Documental.
(Base de datos electrénica)

Este sistema buscarda contemplar los requerimientos de los

Coordinacién y desarrollo de los . . S .
componentes operativos del sistema institucional de archivos para

Articulo 42, fraccién IV | proyectos: facilitar la organizacion, control y el acceso a la informacién a los
de la Ley de Archivos v Coordinacién de servidores publicos usuarios del Sistema Institucional de Archivos

del Distrito Federal. ) Transparencia y Archivo. La necesidad de este proyecto se desprende del diagnéstico

Areas coadyuvantes: pragmaético para determinar la situacion actual de los archivos en el

. v' Secretaria TEDF, el cual contribuyé con datos del estatus operativo en los

Estudios e Administrativa archivos en donde se observo la necesidad de homologar métodos

investigaciones para la ' para el procesamiento, concentracion y administracion de la

¥' Unidad de Tecnologias informacion institucional.

incorporacion ordenada de la Informacién
de tecnologias de v Comité Técnico Interno >  Producto final o resultado: Un instrumento electrénico

acorde con la normativa institucional que permita recibir,

informacion en el de Administracion de o : -
. identificar, controlar y gestionar la documentacion que
campo de los archivos. Documentos, ingresa y egresa del TEDF permitiendo el seguimiento
(COTECIAD). puntual para el desahogo de las funciones y atribuciones

de cada area.

Il Criterios Generales para la Digitalizacion de la Informacién
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0 Coordinacion de Transparencia y Archivo
0 Q Subdireccion de Archivos y Documentacion
A Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos

TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

Generada, Administrada o en Poder del TEDF.

De la misma forma, al tenor de las conclusiones del diagndstico
pragméatico para determinar la situacién actual de los archivos en el
TEDF, se observo la necesidad de instrumentar criterios especificos
para la digitalizacion documental, para establecer normativamente
directrices en los procesos de digitalizacion de la informacién
institucional y asi contar con rutas de decision en la seleccién de la
documentacion susceptible de ser digitalizada, en ese orden de
ideas.

> Producto final o resultado: Un instrumento normativo
gue permita establecer los criterios generales para
reproducir, resguardar, consultar y, en su caso, difundir,
de manera 4gil, la documentacion susceptible de ser
digitalizada, ofreciendo la conservacion de los originales
al disminuir su consulta fisica en soporte electrénico y
facilitar la posible disposicién final de los documentos en

papel.
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RUBRO VINCULACION ACTIVIDAD

Coordinacién y desarrollo de los
proyectos: | Elaboracion de Cuadernillos informativos.
Articulo 42, fraccién V v Coordinacion de Estos cuadernillos tendran contenidos relativos a la cultura
de la Ley de Archivos Transparencia y Archivo. arch!v!snca”para d|f.und|r el.’ conocimiento sobre la adecuada
o administracion de la informacion documental, las propuestas y los
del Distrito Federal. ) trabajos desarrollados y aprobados por el COTECIAD.
Areas coadyuvantes:
, L, v" Coordinacion de La edicién de estos cuadernillos se realizara de forma semestral y
Acciones de difusion y . . . o
R , en formato electrénico a través del portal de intranet y en el sitio web
. ., . Comunicacién Social y i . . . L )
divulgacion archivistica _ _ a través del Micro sitio del Sistema Institucional de Archivos, ambos
Relaciones Publicas. del TEDF
y para el fomento de _ ] '
v Unidad de Tecnologias
una nueva cultura de la Inf L, > Producto final o resultado: Un instrumento de difusién y
. | | € la Informacion. fomento de la cultura archivistica y de los logros que el
Institucional en la v' Comité Técnico Interno Tribunal Electoral del Distrito Federal realiza en materia
' . L, de administracion de documentos.
materia. de Administracién de
Documentos,
(COTECIAD).
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RUBRO

Articulo 42, fraccion VI
de la Ley de Archivos
del Distrito Federal.

Conservacion y
preservacion de la

informacion archivistica.

VINCULACION

Coordinacién y desarrollo de los
proyectos:
v Coordinacion de
Transparencia y Archivo.

Areas coadyuvantes:

v' Secretaria
Administrativa.

v/ Comité Técnico Interno
de Administracién de
Documentos,
(COTECIAD).

Coordinacion de Transparenciay Archivo
Subdireccion de Archivos y Documentacion
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos

ACTIVIDAD

| Proyecto de Digitalizacion documental en el Tribunal Electoral del
Distrito Federal.

Como una medida para fomentar la preservacion, contar con
imagenes digitales de la documentacion sustantiva y evitar la
manipulacion de los documentos originales, se concluy6, a partir de
los resultados del diagndstico pragmético para determinar la
situacion de los archivos en el TEDF, la necesidad de instrumentar
criterios especificos para la digitalizacion documental, por tanto el

El presente proyecto aplica y desarrolla los criterios mencionados
anteriormente, poniendo en operacién un programa permanente de
digitalizacién documental.

> Producto final o resultado: Un acervo documental en
formato digital que permite reproducir, resguardar,
consultar y, en su caso, difundir, de manera &gil, la
informacién documental susceptible de ser digitalizada,
permitiendo la conservaciébn en buen estado de los
originales al sustituir su consulta fisica por el soporte
electrénico.

Il Elaboracion de una Guia Practica para la Conservacion vy
Preservacion de la Documentacion en los Archivos Impresos v en
Formatos Digitales.

De manera complementaria a la actividad que antecede, el TEDF
desarrollard una Guia Préactica que permita la establecer las
directrices para la conservacion y preservacion de la documentacién

| 17
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en los archivos tanto impresos como en formatos digitales, en la que
se describirdn las acciones a implementar para la conservacion
preventiva y evitar el deterioro de la documentacion.

> Producto final o resultado: Un instrumento consultivo
gue permite identificar los factores de deterioro y las
medidas preventivas para la conservaciéon de los
documentos originales en soporte fisico y electrénico.

1l Procesos de saneamiento y fumigaciéon en los archivos como
dispositivos de prevencion para la conservacion documental.

De manera complementaria a las actividades precisadas en los
puntos que anteceden, y de conformidad a la capacidad
presupuestal para el ejercicio 2012, el TEDF, realizara la fumigacién
de las areas en donde se encuentren depédsitos documentales como
medida preventiva contra la proliferacion de fauna o flora nociva.

> Producto final o resultado: Un acervo documental sano
gue permite la conservacibn de la informacién,
disminuye el riesgo de enfermedades infecciosas o
alérgicas y ofrezca una consulta de forma segura

. Condicionante: La realizacion de este proyecto se
encuentra condicionada a los recursos que sean
asignados para el ejercicio 2012 al TEDF.

. Accién opcional: De manera opcional, se puede
incorporar este proyecto al programa anual de
fumigacion que realiza Servicios Generales, que
consiste en la dispersién de insecticidas en forma de

| 18




SSTEDF

TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

Coordinacion de Transparenciay Archivo
Subdireccion de Archivos y Documentacion
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos

aspersion  liquida. Sin  embargo, este liquido
generalmente mancha al contacto y pudiera dafar el
contenido informativo de los documentos.
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RUBRO

Articulo 42, fraccion VII
de la Ley de Archivos
del Distrito Federal.

Planes preventivos que
permitan enfrentar
situaciones de
emergencia, riesgo o

catastrofes.

VINCULACION

Coordinacién y desarrollo de los
proyectos:
v Coordinacion de
Transparencia y Archivo.

Areas coadyuvantes:

v' Secretaria
Administrativa.

v' Comité Técnico Interno
de Administraciéon de
Documentos
(COTECIAD).

v' Comité Interno de
Proteccion Civil del
TEDF.

Coordinacion de Transparenciay Archivo
Subdireccion de Archivos y Documentacion
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos

ACTIVIDAD

| Establecimiento de condiciones laborales acorde con el
desempeiio 6ptimo de las actividades archivisticas.

De las conclusiones del diagndstico pragmatico para determinar la
situacion de los archivos en el TEDF, se observd la necesidad de
fomentar programas para el cuidado y seguridad del personal que
se desempefia en los archivos, por tal motivo, el TEDF atendiendo la
disponibilidad presupuestal, proporcionara elementos para el
desempefio optimo en las unidades de tramite como batas, cubre
bocas y guantes, y de la misma forma exhortara su uso.

> Producto final o resultado: Funcionarios con niveles de

seguridad laboral adecuados y disminucion de
enfermedades por manejo masivo de documentacion.

Il Establecer zonas de sequridad para la informacién documental.

En coordinacion con el Comité Interno de Proteccion Civil del TEDF,
se buscara instrumentar acciones orientadas a fomentar una mayor
sefalizacién de las rutas de evacuacién, y determinar zonas de
seguridad para el depésito de informacién documental.

Las zonas de seguridad para la documentacioén son indispensables
en inmuebles de tipo vertical ante situaciones de sismos, ya que el
disefio de los inmuebles no soporta el peso del papel acumulado
ante un movimiento teldrico.

> Producto final o resultado: Un nivel de seguridad laboral
adecuado ante una posible contingencia.
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[Il Adquisicién de extintores adecuados para los archivos.

Ante una posible contingencia de fuego se hace necesaria la
utilizacion de extintores con carga especializada (gas halén) que
inhibe el fuego y no dafia a los documentos y la informacion en ellos
contenida por no ser un liquido.

>

Producto final o resultado: Un acervo documental y un
area laboral segura y protegida.

Observacion: ElI uso del gas halobn se encuentra
severamente regulado y su uso establece la
especializacion del usuario, ya que al ser un gas que
basa su efectividad en la inhibicion del oxigeno se
considera de uso delicado en caso de que personas
queden atrapadas en la zona en la que se aplique este
gas.

Condicionante: La realizacibn de este proyecto se
encuentra condicionada a los recursos que sean
asignados para el ejercicio 2012 al TEDF.

Actividad opcional: Existe la opcién de adquirir extintores
tradicionales de polvo quimico seco, que apagan el
fuego, pero se corre el riesgo de manchar documentos.

| 21




SSTEDF

TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

Coordinacion de Transparenciay Archivo
Subdireccion de Archivos y Documentacion

Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos

Cronograma de Ejecucion 2012

ACTIVIDADES

Acciones de desarrollo e instrumentacion de
normatividad técnica.

Capacitacién, especializacién y desarrollo
profesional del personal archivistico.

Adquisicion, acorde a la disposicion presupuestal
para el ejercicio 2012, de recursos materiales
para los archivos del TEDF.

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

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

Conservacion y preservacion de la informacién
archivistica.

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