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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 documental, los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, el soporte de la documentacion,
las series documentales vinculadas a los Sistemas de Datos Personales y el destino final de la documentacion generada y/o recibida en

los 6rganos y areas del Tribunal Electoral de la Ciudad de México. En concordancia con el Cuadro General de Clasificacién 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: tramite, concentracion e historico. Su propdsito es establecer el destino final del volumen
documental, a fin de evitar conservar toda la informacién 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 explosién documental descontrolada que saturaria los
espacios fisicos destinados para el archivo; es necesario aclarar que el tiempo que se debera conservar la documentacién en cada archivo
estara en funcion de los requerimientos institucionales, es decir, hasta que la documentacion cumpla la funcién por la 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 y los responsables de las Unidades de archivo conocer los tiempos en que los expedientes
deberdn ser transferidos de manera controlada y, en su caso, sea eliminada la documentacién que haya prescrito en sus valores

(administrativos, legales, contables y fiscales), y que no sean necesarios conservar.

La Coordinacion de Archivo tendra a su cargo implementar los procedimientos de valoracion y destino final de la documentacion, en

coordinacién con el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD).
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La valoracién documental involucra la identificacion de los valores primarios (administrativo, legal, fiscal y contable) y secundarios
(informativo, evidencial o testimonial) de los documentos institucionales, con el objeto de favorecer el flujo de la documentacion, su

conservacion, localizacion y disposicion final.

2. Objetivos
General

Facilitar la utilizacion de las series documentales en los plazos de conservacidn, los valores, el destino final de la documentacion generada

por las areas y la identificacion de los sistemas de datos personales a los que, en su caso, corresponda cada serie documental.

Especificos

e Establecer tiempos de conservacion de la documentacion generada en las areas del Tribunal.

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

e 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 general es el tiempo mé&ximo de conservacion de los documentos en soportes fisicos y electronicos de los archivos del
Tribunal; sin embargo, se podré realizar el procedimiento de baja o transferencia primaria de expedientes sélo cuando su uso sea

esporadico, nulo o haya cumplido con su tiempo de conservacion en cada unidad de archivo (trdmite y/o conservacion).

La informacion 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.

Ningun documento original podréa ser eliminado o destruido a criterio personal; el Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos del Tribunal (COTECIAD), es el 6rgano competente, previa solicitud del area generadora de la documentacion y la
propuesta de la o el Coordinador/a de Archivo y mediante la emision del dictamen correspondiente, la generacion del informe que emita

el grupo de valoracion documental para aprobar la baja documental respectiva.

Los documentos de comprobacion administrativa® se utilizan para el apoyo en el ejercicio de las atribuciones de los servidores pablicos,
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 no mas de un afo.

! Documentos creados o recibidos, por una institucion o las personas servidoras publicas, para el desarrollo de tramites administrativos o ejecutivos y, que su periodo de conservacion
no es mayor a un afo.
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Las areas del Tribunal, en el ambito de sus atribuciones y bajo su responsabilidad, podran 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

eliminacién 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 Catélogo, la vigencia esta determinada por los plazos de conservaciéon que cada area de este Tribunal

establecio, derivada de la normatividad aplicable y de sus atribuciones.
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4. Estructura del Catélogo de Disposicion Documental

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

(1) FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México
Valor Vigencia Disposicion S_oporte d_e’la Sistema de Datos Nivel de seguridad
documental documental informacion Personales

SERIES DEL FONDO DOCUMENTAL

TECDMX
Observaciones

o
=
5
©
S
=
D)
=
=
o
<

Contable/ fiscal
Archivo de Tramite
Archivo de Concentracion

Eliminacion
Archivo Historico
Muestreo
Electronico
Nombre del Sistema

1S ASUNTOS JURISDICCIONALES
SERIE SUBSERIE

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

1. FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México
2. CODIGO DE CLASIFICACION: Esta compuesto por letras y nimeros que identifican a la serie o subserie en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

3. SECCION/SERIE: Refiere el nombre de la seccion (funciones sustantivas y comunes), serie y subseries (actividades
Yy asuntos).

4. Administrativo

Atiende a la identificacion de los valores primarios de la serie que

trate. . Contable/fiscal

. . . 7. Archivo de Tramite
Corresponde al periodo de tiempo que deberdn resguardarse los = =
. 8. Archivo de Concentracion
documentos en cada archivo. 9. Totl

. . . 10. Eliminacion
Establece el destino que tendran los documentos que previamente 0 SIECION
11. Archivo Histérico
fueron valorados.
12. Muestreo

Corresponde al medio de almacenamiento en que se encuentra la | 13. Impreso
informacion. 14. Electrénico

15. Nombre del sistema
. . , NIVEL DE SEGURIDAD
Corresponde a las series documentales que se relacionan con algun
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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6. Catalogo de Disposicion Documental

FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México
Valor - . Disposicién Soporte de la Sistema de Datos Nivel de
Vigencia o .
documental documental Informacién Personales seguridad

SERIES DEL FONDO DOCUMENTAL

g (18]
TECDMX o = | E c 3 £
2 2 | © ® © = ° o % _
© R = = S| 5|8 2 = Observaciones
B 3|lw| S5 S| T |3 S s
c o © = % = o [ - ©
ASUNTOS JURISDICCIONALES £ S| o| €8 E| S| 2 2 o
= c = c = c E = o
2| |8|8|78| |¥|¢ . :
SUBSERIE ;: < §
1S.1 JEL Juicio Electoral X X 3 3 6 X X X
JLDC Juicio para la Proteccion de los Derechos
15.2 Politico-Electorales de la Ciudadania X | X 3 8 6 XX X
JIAI  Juicio de Inconformidad Administrativa
1S.3 promovido por personas servidoras puUblicas del = x X 5 3 8 X X X
Instituto Electoral de la Ciudad de México
JIAT Juicio de Inconformidad Administrativa Sustanciacién de
1S4 promovido por personas servidoras plblicas del | x X 5 3 8 X X X controversias laborales y X
Tribunal Electoral de la Ciudad de México administrativas
JLI Juicio para dirimir conflictos o diferencias
1S5 laborales entre el Instituto Electoral de la Ciudad de = x X 5 3 8 X X X
México y personas servidoras publicas
JLT Juicio para dirimir conflictos o diferencias Sustanciacién de
1S.6 laborales entre el Tribunal Electoral de la Ciudad de = x X 5 3 8 X X X controversias laborales y X
México y sus personas servidoras publicas administrativas
1S.7 PP Procedimiento Paraprocesal X X 2 3 5 X X X
1S.8 PES Procedimiento Especial Sancionador X X 3 3 6 X X X
1S.9 AG Asuntos Generales X X 2 3 5 X X X
1S.10 JRC Juicio de Revision Constitucional Electoral X X 2 3 5 X X X
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México
Valor - . Disposicién Soporte de la Sistema de Datos Nivel de
Vigencia o .
documental documental Informacién Personales seguridad

SERIES DEL FONDO DOCUMENTAL
TECDMX

ASUNTOS JURISDICCIONALES

SERIE SUBSERIE

Observaciones

Eliminacion

Archivo de
Concentracion

o
>
=
@
=
fra}
2
=
=
©
<

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

x
x
x

1S.11 JE Juicio Electoral Federal X X 2 3 5

JDC Juicio para la Proteccién de los Derechos
X X 2 3 5

1s.12 Politico-Electorales del Ciudadano
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México
Valor - . Disposicién Soporte de la Sistema de Datos Nivel de
Vigencia o .
documental documental Informacién Personales seguridad

SERIES DEL FONDO DOCUMENTAL
TECDMX

COORDINACION JURISDICCIONAL

SERIE SUBSERIE

Observaciones

Archivo de
Concentracion
Eliminacion

o
>
=
@
=
fra}
2
=
=
©
<

Contable/ fiscal
Archivo de Tramite
Archivo Histdrico
Muestreo
Electronico
Nombre del sistema

25.1 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 X 3 5 8 X X X
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México

Soporte de
Valor Vigencia Disposicién la Sistema de Datos Nivel de
documental g documental Informacio Personales seguridad

SERIES DEL FONDO DOCUMENTAL n

TECDMX

3S JURISPRUDENCIA, TESIS RELEVANTES Y
ESTADISTICA JURISDICCIONAL

SERIE SUBSERIE

Observaciones

Contable/ fiscal
Archivo de
Archivo de

Concentracion
Eliminacion

Archivo Historico
Muestreo
Electronico
Nombre del

o
>
=
<
.
=]
2
=
£
S
<

Disposiciones en materia de Jurisprudencia y

3.1 Estadistica X 3 5 8| x X
Programas y proyectos en materia de Jurisprudencia y

352 Estadistica X 8 5 8| x X

3S.3 Jurisprudencia y Tesis Relevantes X X 12 6 18 X X

3S.4 Informes y reportes estadisticos X 3 3 6 X X

3S5 Sistema de informacion estadistica del Tribunal X 3 3 6 X X

356 Difusion de Jurisprudencia y Tesis Relevantes del x x 3 3 6 X x
TEPJF

357 Seguimiento de sesiones publicas de las Salas Superior x 3 3 6 X x

y Regional de la Ciudad de México del TEPJF
Seguimiento de las sesiones publicas del Instituto
3S.8 Nacional Electoral (INE) y del Instituto Electoral del ~ x 3 3 6 X X
Distrito Federal (IEDF)
Seguimiento de las sesiones publicas de la Suprema
3S.9 Corte de Justicia (SCIN) en materia de controversias X 3 3 6 X X
constitucionales
Notas de seguimiento a determinaciones del pleno del

35.10 TECDMX en sesiones publicas

11
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México
Valor - . Disposicién Soporte de la Sistema de Datos Nivel de
Vigencia o .
documental documental Informacién Personales seguridad

SERIES DEL FONDO DOCUMENTAL
TECDMX

4S CONTROVERSIAS LABORALES Y
ADMINISTRATIVAS

SERIE SUBSERIE

Observaciones

8Archivo de
Concentracion
Eliminacion
Archivo Histoérico
Muestreo
Electroénico
Nombre del sistema

o
>
=
<
.
=]
2
=
£
S
<

Contable/ fiscal
Archivo de Tramite

Proyectos de acuerdos y resoluciones de juicios

451 laborales y administrativos X 2 3| x X

452 Qplnlones juridicas, laborales o administrativas x | x 1 5 3 x x
internas

453 Propuestas de reformas legales y reglamentarias en x | x 1 5 3 x x

materia laboral

12
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México

Soporte de
Valor Vi . Disposicién la Sistema de Datos Nivel de
igencia L .
documental documental Informacio Personales seguridad
SERIES DEL FONDO DOCUMENTAL n
TECDMX °
E 8| o © 5 < = . o = Observaciones
© = | O <8 S| B | @ 2 S
= ~ o o C @ = = g 5}
= iz | 2§l 2¢ gl T| %3 = 5
5 DEFENSORIA CIUDADANA £ S| o S 8 E| 3|2 3 £
= = = = - = 2 = o
SERIE SUBSERIE < O © ;:
5S 1 Disposiciones en ‘materia de defensoria publica y X 3 5 8 x X x
procesos democréaticos
552 Asqr]tos y servicios de la dgfensorla de derechos X x 3 5 8 x x
politicos-electorales y enlace ciudadano
5S.3 Emisidn de dictdmenes de los servicios a la ciudadania ~ x 2 1 3 X X
5S.4 Emision de opiniones formuladas por la Ciudadania X 3 2 5 X X X
55 Promover la defensa ,de_ los derechos politico- x 3 2 5 X x
electorales en foros académicos
Programa anual de difusién de los servicios de la
55.6 defensoria ciudadana X 8 2 5 X X
557 Programa de visitas a las demarcaciones territoriales, x 3 2 5 X x

pueblos y comunidades
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México

Valor Vigencia Disposicién Soporte de la Sistema de Datos Nivel de
SERIES DEL FONDO DOCUMENTAL documental g documental Informacién Personales seguridad
(18]

TECDMX

Observaciones

PROCEDIMIENTOS SANCIONADORES

SERIE SUBSERIE

Administrativo
Contable/ fiscal
Archivo de Tramite
Archivo de
Concentracion
Eliminacion
Archivo Histérico
Muestreo
Impreso
Electroénico
Nombre del sistem

Proyectos de resolucion de los procedimientos
especiales que sean remitidos por el Instituto Electoral
de la Ciudad de México, asi como la sustanciacion y
elaboracién de proyectos resolucién de medios de
impugnacion interpuestos en contra de resoluciones de
procedimientos ordinarios

Emision de acuerdos para el desahogo de diligencias
6S.2 relativas a los procedimientos sancionadores X = X 6 3 9 X X
(ordinarios y especiales)

6S.1

14
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México
Valor - . Disposicién Soporte de la Sistema de Datos Nivel de
Vigencia o .
SERIES DEL FONDO DOCUMENTAL documental documental Informacion Personales seguridad

TECDMX

LEGISLACION

SERIE SUBSERIE

Observaciones

Eliminacion

Archivo de
Concentracion

o
>
=
@
=
fra}
2
=
=
©
<

Contable/ fiscal
Archivo de Tramite
Archivo Histoérico
Muestreo
Electroénico
Nombre del sistema

1C.1 Circulares X X 3 5 8 X X X
1C.2 Leyes X X 3 5 8 X X
1C.3 Cadigos X X 3 5 8 X X
1C4 Decretos X X 3 5 8 X X
1C5 Compilaciones juridicas X X 3 5 8 X X
1C6 Gaceta Oficial de la Ciudad de México y Diario Oficial x 3 5 8 . «

de la Federacion (publicaciones en)

15
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México

Soporte de
Disposicion la Sistema de Datos Nivel de
documental Informacio Personales seguridad

SERIES DEL FONDO DOCUMENTAL Vel Vigencia
documental

TECDMX n

Observacione

S

ASUNTOS JURIDICOS

SERIE SUBSERIE

ivo de Tramite

Administrativo
Contable/ fiscal
Archivo de
Concentracion
Eliminacion
Archivo Histoérico
Muestreo
Electroénico
Nombre del sistema

Elaboracién, validacion, control y registro
de los contratos de adquisiciones,
2C.1 Contratos X X 3 7 10 X X X arrendamientos y prestacion de servicios X
para el Tribunal Electoral de la Ciudad de
México
Elaboracién, validacion, control y registro
Contratos de Licitacion Publica de los contratos de adquisiciones,
. X X 3 7 10 X X arrendamientos y prestacion de servicios =~ X
Nacional para el Tribunal Electoral de la Ciudad de
México
Elaboracion, validacion, control y registro
Contratos de Invitacién de los contratos de adquisiciones,
) X X 3 7 10 X X arrendamientos y prestacion de servicios X
Restringida para el Tribunal Electoral de la Ciudad de
México
Elaboracion, validacion, control y registro
de los contratos de adquisiciones,
2C.1.03  Contratos de Adjudicacién Directa ~ x X 3 7 10 X X arrendamientos y prestacion de servicios =~ X
para el Tribunal Electoral de la Ciudad de
México
Elaboracién, validacion, control y registro
Contratos de Prestacion de de los contratos de adquisiciones,
L ’ X X 3 7 10 x X arrendamientos y prestacion de servicios = X
Servicios por Honorarios para el Tribunal Electoral de la Ciudad de

México

2C.101

2C.1.02

2C.1.04

., Elaboracién, validacion, control y registro
Contratos de  Prestacion de de los contratos de adquisiciones,
2C.1.05  Servicios por honorarios  x X 3 7 10 x X arrendamientos y prestacion de servicios =~ X
Asimilados a Salarios para el Tribunal Electoral de la Ciudad de
México

16
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México

Soporte de
SERIES DEL FONDO DOCUMENTAL Valor Disposicion la 5 Sistema de Datos vae! de
documental documental Informacio Personales seguridad
TECDMX n

ASUNTOS JURIDICOS

SUBSERIE

Vigencia

Observacione

S

Administrativo
Contable/ fiscal
Archivo de Tramite
Archivo de
Concentracion
Eliminacion
Archivo Histoérico
Muestreo
Electroénico
Nombre del sistema

aboracion, validacion, control y registro

Contratos de compra venta por de los contratos de adquisiciones,

2C.1.06 .. X X 3 7 10 x X X arrendamientos y prestacion de servicios X
afectacion para el Tribunal Electoral de la Ciudad de
México
2C.2 Convenios interinstitucionales X X 3 5 8 X X X
Opiniones o estudios juridicos en materia
2C3 contractual y normativa X 3 5 8| x X
2C.4 Normativa interna X 3 5 8 X X
2C5 Informe Anual de Actividades del Tribunal X 3 5 8 X X
2C.6 Juicios de Amparo X X 3 5 8 X X X
2C.601 Juicios de Amparo directo X X 3 5 8 X X X
2C.602 Juicios de Amparo indirecto X X 3 5 8 X X X
2C.7 Actuaciones y representaciones en materia « 3 5 8 « «
legal
2C.8 Denuncias penales X 3 5 8 X X X
H H Tramites en Materia de Derechos de
2C.9 Instituto_Nacional del Derecho de Autor X X 3 5 8 X X Autor del Tribunal Electoral de la Ciudad X

(lNDAUTOR) de México

17
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México
Valor Vi . Disposicién Soporte de la Sistema de Datos Nivel de
igencia - .
SERIES DEL FONDO DOCUMENTAL documental documental Informacion Personales seguridad
TECDMX
PLANEACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTACION

SUBSERIE

Observaciones

Eliminacion

Archivo de
Concentracion

o
>
=
<
.
=]
2
=
£
S
<

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

Disposiciones en materia de planeacion, programacion

3C1 y presupuestacion X | X 2 3 5 XX X X

3C2 Programas Y proyectos en materia de planeacion, . 9 3 5 " X "
programacion y 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 procesos y

3C5 procedimientos 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 presupuestal X 2 3 5 X X X

18
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México
Valor Vigencia Disposicién Soporte de la Sistema de Datos Nivel de
SERIES DEL FONDO DOCUMENTAL documental g documental Informacién Personales seguridad

TECDMX

RECURSOS HUMANOS

SUBSERIE

Observaciones

Archivo de
Concentracion

o
>
=
@
=
fra}
2
=
=
©
<

Contable/ fiscal
Eliminacion
Archivo Histoérico
Muestreo
Electroénico
Nombre del sistema

Archivo de Tramite

x
x

4C.1 Disposiciones en materia de Recursos Humanos X X 6 6 12

Programas y proyectos en materia de Recursos

HuManos X 6 6 12 X X

4C.2

Registro, control de personal y

4C.3 Expediente Unico de personal X 2 30 32 X X némina del Tribunal Electoral de X
la Ciudad de México

Registro, control de personal y

4C4 Noémina de pago de personal X 11 11 22 x X X némina del Tribunal Electoral de X
la Ciudad de México

4C.5 Incidencias de personal X 2 3 5 X X X

Registro, control de personal y

4C.6 Control de prestaciones en materia economica X 11 11 22 x X némina del Tribunal Electoral de X
la Ciudad de México

Registro, control de personal y

4C.6.01 .Sequro . de Separacion X 11 11 22 X X némina del Tribunal Electoral de X
individualizado la Ciudad de México
Registro, control de personal y
4C.6.02  Fondo de Ahorro X 11 11 22 x X némina del Tribunal Electoral de X

la Ciudad de México
Registro, control de personal y
4C.6.03  Seguro de gastos médicos X 11 11 22 x X némina del Tribunal Electoral de X
la Ciudad de México
Registro, control de personal y
4C.7 Afiliaciones al ISSSTE X 2 30 32 X X némina del Tribunal Electoral de X
la Ciudad de México
Programa de personas prestadoras

4C.8 Servicio social y précticas profesionales X 2 3 5 X X de servicio social y/o practicas X
profesionales
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FONDO: Tribunal Electoral de la Ciudad de México
Valor Vigencia Disposicién Soporte de la Sistema de Datos Nivel de
SERIES DEL FONDO DOCUMENTAL documental 9 documental Informacion Personales seguridad

TECDMX

RECURSOS HUMANOS

SERIE SUBSERIE

Observaciones

Eliminacion

Archivo de
Concentracion

o
>
=
@
=
fra}
2
=
=
©
<

Contable/ fiscal
Archivo de Tramite
Archivo Histoérico
Muestreo
Electroénico
Nombre del sistema

4C.9 Expedicion de constancias y credenciales X 2 3 5 X X

4C.10 Ex.pedlente clinico de los servidores pablicos del " 2 3 5 . Servicio Medico X
Tribunal
Expediente de personas contratadas bajo el

4C.11  régimen de servicios por honorarios asimilados = x 2 30 32 x X X
a salarios
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SERIES DEL FONDO DOCUMENTAL TECDMX

(5] ©
— = S I
= 3 E S c 2 o 2z .
g § s ‘g § % g 2 % Observaciones
2 2| 8| 2% s | I |8 £ 3
RECURSOS FINANCIEROS = 8| c| 58 Elg ]S 3 >
s c = < S = = > = s
Z 2| = S wle - £
SERIE SUBSERIE < < S
5C.1 Disposiciones en materia de Recursos Financieros X X 3 5 8 X X X
5C.2 Gastos 0 egresos por partida presupuestal X X 3 5 8 X X X
5C.3 Pélizas 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
5C.10  Fondo revolvente X X 3 5 8 X X X
5C.11  Comité de Fondo de Ahorro X X 3 5 8 X X X
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6C RECURSOS MATERIALES
Y OBRA PUBLICA

SERIE

SERIES DEL FONDO
DOCUMENTAL TECDMX

SUBSERIE

Disposiciones en materia de

o
>
=
©
o
=]
.2
£
S
°
<

Contable/ fiscal

Archivo de

Archivo de
Concentracion
Eliminacion

Muestreo

Electronico

Nombre del

6C.1 recursos materiales, obra publica, X 3 6 9
conservacion y mantenimiento
Programas y proyectos en la
6C.2 materia, obra publica, conservacién X 3 6 9 X
y mantenimiento
Padrén de proveedores/as y
6C.3  Adquisiciones X X 3 6 9 X procedimientos de contratacién
de personas fisicas.
L Padron de proveedores/as y
6C.3.01 Licitaciones X X 3 6 9 X procedimientos de contratacién
de personas fisicas.
. o Padrén de proveedores/as y
6C.3.02 Invitacion Restringida X X 3 6 9 X procedimientos de contratacion
de personas fisicas.
L . . Padrén de proveedores/as y
6C.3.03  Adjudicacion Directa X X 3 6 9 X procedimientos de contratacién
de personas fisicas.
1 Padrén de proveedores/as y
6C.3.04 Eapltmq 3009 ilad X X 3 6 9 X procedimientos de contratacion
onorarios asimilados de personas fisicas.
6C.4  Conservacion y mantenimiento X 3 6 9 X
Registro de proveedores/as vy
. . X X
6C.5 contratistas 3 6 9
6C.6  Activo fijo X X 3 6 9
Inventario fisico y control de bienes
6C.7 y X 3 6 9
muebles
Comité de Adaquisiciones,
6C.8 Arrendamientos y Prestacion de X 3 6 9 X

Servicios

Observaciones

Coordinacion de Archivo
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SERIES DEL FONDO

DOCUMENTAL TECDMX

4 < =
B 2|3 83 5 2 3 3 Observaciones
U= = D =
RECURSOS MATERIALES | 3 o | SE SE g 2 S £
Y OBRA PUBLICA g 2|58 558 £ ; g =
-E - = = = — o
SERIE SUBSERIE 3 S| < <8 o t z
6C.9 Comité de Obra Publica X X 3 6 9 X X X
6C.10 Enajenacion de bienes muebles X 3 6 9 " "

propiedad del Tribunal Electoral
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Valor 3 . Disposicion Soporte de la Sistema de Datos Nivel de bservaciones
DOCUMENTAL TECDMX

C SERVICIOS GENERALES

SUBSERIE

Administrativo
Contable/ fiscal
Archivo de Tramite
Archivo de
Concentracion
Eliminacion
Archivo Histoérico
Muestreo
Electroénico
Nombre del sistema

7C.1 Servicios de transportacion X 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
7C4 g:atlng;[rol y servicios en auditorios y x 2 3 5 . X
7C5  Comité de Proteccion Civil X 2 3 5 X X Lg?;ng'gz Pbriiiiigfl'cpisrifona" X
7C6 Servicios béasicos (energia X X 5 3 5 X " .

eléctrica, agua, predial, etc.)
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SERIES DEL FONDO

DOCUMENTAL TECDMX

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS
DE LA INFORMACION

SERIE SUBSERIE

Observaciones

8Archivo de
Concentracion
Eliminacion
Archivo Histérico
Muestreo
Electronico

[5)
=
o ©
= o %
= ) =
o gl I
5 29
c o)
= [ o
£ AR
< (@) o
<

Disposiciones en materia de tecnologias y

8C.1 servicios de la informacion X x 5 8 X X
502 toonbloginsy servieos de 3 informacion X 35 8 XXX
8C.3  Infraestructura de telecomunicaciones X 6 6 12 X X
8C.3.01 Centro de computo X 6 6 12 X X
8C.3.02 Equipos de comunicacion X 6 6 12 X X
8C.3.03 Cableado estructurado X 6 6 12 X X
8C.3.04 Servidores fisicos X 6 6 12 X X
8C.3.05 Servidores virtuales X 6 6 12 X X
8C.3.06 Respaldos X 6 6 12 X X
8C.3.07 Servicios de computo X 1 2 3 X X
8C.3.08 Telefonia X 6 6 12 X X
8C.4  Redes de comunicacion de datos y voz X 5 15 20 X X
8C.5  Desarrollo de sistemas de informacion X 3 5 8 X X
8C.6  Seguridad informética X 3 5 8 X X
8C.7  Servicios de tecnologias de la informacion X 1 2 3 X X
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SERIES DEL FONDO DOCUMENTAL
TECDMX

COMUNICACION SOCIAL

SERIE SUBSERIE

Observaciones

Contable/ fiscal
Archivo de
Archivo de

Concentracion

Total
Eliminacion
Archivo Histoérico
Muestreo
Electroénico
Nombre del

o
>
=
<
.
=]
2
=
£
S
<

Disposiciones en materia de Comunicacion Social y

9Cc1 Relaciones Pablicas X 2 3 5 X X
9C.2 Publicidad institucional X 2 3 5 X X
9C.201  |nserciones y anuncios X 2 3 5 X X
9C.2.01 Podcast X 2 3 5 X X
9C.3 Prensa X 2 3 5 X X
Informacidn para medios de
9C.3.01 comunicacion X 2 3 5 X X
9C4 Sesiones publicas y eventos institucionales X 2 3 5 X X
9C.4.01  Fotografia, audio y video X 2 3 5 X X
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Soporte de
Valor Disposicién la Sistema de Datos Nivel de

documental VTS documental Informacio Personales seguridad
SERIES DEL FONDO DOCUMENTAL n
TECDMX

10C AUDITORIA Y RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

SERIE SUBSERIE

Observaciones

Archivo de
Archivo de
Concentracion
Eliminacion
Muestreo
Electrénico
Nombre del

o
>
=
<
P
=
.2
=
=
o
<

Contable/ fiscal
Archivo Histdrico

10C.1  Disposiciones en materia de control y auditoria X X 1 4 X X
Programas y proyectos en materia de control y
10C.2 S X X 1 4 5 X X
0c auditoria
Auditorias y seguimiento a la aplicacion de medidas
10C.3 Y s€9 P X X 1 4 5 X X X
y/o recomendaciones
- e Procedimientos
10C.4  Revisiones de rubros especificos X X 1 4 5 X X Adminisirativos X
. . Procedimientos
10C.5  Quejasy denuncias X X 1 4 5 X X Administrativos X
- L . Procedimientos
10C.6  Responsabilidades administrativas X X 1 4 5 X X Administrativos X
. Procedimientos
10C.7  Inconformidades de proveedores X X 1 4 5 X X Administrativos X
. . . Procedimientos
10C.8  Procedimientos sancionatorios a proveedores X X 1 4 5 X X Administrativos X
10C.9  Declaraciones patrimoniales X X 1 4 5 X X X Situacion Patrimonial X
10C.9.01 Inicio X 1 4 X X X X Situacién Patrimonial
Modificacion, Constancia de
presentacion de declaracion fiscal, N .
9. . . . X 1 4 X X X X Situacion Patrimonial
10C.9.02 declaracion fiscal y constancia de
percepciones y retenciones
10C.9.03  Conclusion X 1 4 X X X X Situacién Patrimonial
10C.9.04 Intereses X 1 4 X X X X Situacion Patrimonial
-2 Procedimientos
10C.10  Actas de entrega recepcion X X 1 4 5 X X X Administrativos X
Procedimientos contra resoluciones de la Contraloria Procedimientos
10C.11 Interna X X 1 4 5 X X X Administrativos X
10C.12  Informes de contraloria X X 1 4 5 X X
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«©

SERIES DEL FONDO DOCUMENTAL
TECDMX

11C PLANEACION, INFORMACION Y
EVALUACION

SERIE SUBSERIE

Observaciones

Contable/ fiscal
Archivo de
Concentracion
Eliminacion

o
>
=
<
.
=]
2
=
£
S
<

Archivo de Tramite
Archivo Historico
Muestreo
Electronico
Nombre del sistem

11C.1  Disposiciones en materia de planeacion X X 2 3 5 X X X X
11C.2  Disposiciones en materia de informacion y evaluacion =~ x 2 3 5 X X X
11C3 Programe}g y proyectos en materia de planeacion, . 2 3 5 % | x . x
Informacién y Evaluacion
11C.4  Informes X 2 3 5 X X X X
Informe del avance programético
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
Informe anual de ejecucion  del
11C.4.03 presupuesto y POA X 2 3 5 X X X
11C.4.04 Ir)form_e de estados financieros X 5 5 10 . X .
dictaminados
11C.5  Indicadores diversos X 2 3 5 X X X X
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SERIES DEL FONDO DOCUMENTAL
TECDMX

Observaciones

TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES
SUBSERIE

Administrativo
Contable/ fiscal
Archivo de Tramite
8Archivo de
Concentracion
Eliminacion
Archivo Histdrico
Muestreo
Impreso
Electronico
Nombre del sistema

Disposiciones en materia de Transparencia,

12C.1  Accesoa la Informacién Pdblicay Proteccibnde x  x
Datos Personales
Programas y proyectos en materia de

12C.2 Transparencia, Acceso a la Informacién Publica  x 3 5 8 X X
y Proteccion de Datos Personales

11 X X

w
[ee)

12C.3  Comité de Transparencia X X 3 5 8 X X
Expedientes de solicitudes de
informacion publica, de Acceso,
.. . ., T Rectificacion, Cancelacién u
12C.4 Solicitudes de acceso a la informacion puablica X X 3 5 8 X X Oposicion de Datos Personales del
Tribunal Electoral de la Ciudad de
México
12C.5 Sistemas de Datos Personales X 3 5 8 X X X

Expedientes de solicitudes de
informacién publica, de Acceso,

Solicitudes de  Acceso, Rectificacion, Rectificacion, ~Cancelacion u

12C6 Cancelacion y Oposicién de Datos Personales x| X 3 5 8| x X Oposicion de Datos Personalesdel X
Tribunal Electoral de la Ciudad de
México
12C.7 Acciones _de capacitacion en materia de . 3 5 8 x .
transparencia y datos personales
12C.8 Portal y S|sj[ema de obligaciones en materia de x 3 5 8 x x
transparencia
Informes en materia de Transparencia, Acceso a
12C.9  la Informacién Publica y Proteccion de Datos X 3 5 8 X X
Personales
Recursos de revision en materia de Acceso a la
12C.10 Informaciéon Publica y Proteccion de Datos X 3 8 11 X X X
Personales
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SERIES DEL FONDO DOCUMENTAL
TECDMX

Observaciones

TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES
SUBSERIE

Recomendaciones en materia de Transparencia,

Administrativo
Contable/ fiscal
8Archivo de
Concentracion
Eliminacion
Archivo Historico
Muestreo
Electronico
Nombre del sistema

Archivo de Tramite

12C.11  Accesoala Informacion Pablicay Proteccionde x = X 3 5 8 X X

Datos Personales
12C.12  Feria de transparencia X 1 2 3 X X X
12C.13  Auditoria de datos personales X 2 3 5 X X X
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(1]

SERIES DEL FONDO DOCUMENTAL
TECDMX

13C ORGANIZACION Y CONSERVACION DE :
ARCHIVOS

SERIE SUBSERIE

Observaciones

Eliminacion

Archivo de
Concentracion

o _
> s
= &
= =
k7] @
c o}
= g
= c
o o
< O

Muestreo
Electrénico
Nombre del sistem

Archivo de Tramite
Archivo Histdrico

Disposiciones en materia de  Archivos vy

13¢1 Documentacion X 3 5 8 x x
13C.2 PD?(?J?nngﬁfa c):é r;?royectos en materia de Archivos y " 3 5 8 X "
13C3 ggr:ul;e]en;l;)escmco Interno de Administracion de x | x 3 5 8 x | x x x
13C.4  Instrumentos de control archivistico X X 3 5 8 X X
13C.5  Sistema Institucional de Archivos X 3 5 8 X X X
13C.6  Transferencias primarias y secundarias X 2 3 5 X X
13C.7  Bajas documentales X X 3 5 8 X X X
13C.8  Difusion archivistica X 2 3 5 x X
13C.9 ﬁs;u;li_lz_aé%i:éDn lv?)i la normativa interna y externa que x 3 5 8 x  x x
13C.10  Sistema electronico de administracion de archivos X 3 5 8 x X X
13C.11  Administracion de correspondencia de entraday salida X 1 2 3 X X
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SERIES DEL FONDO DOCUMENTAL
TECDMX

14C INVESTIGACION Y CAPACITACION

SERIE SUBSERIE

Contable/ fiscal

o
>
=
©
S
s
2
o=
£
o
<

Disposiciones en materia de Investigacion y

Archivo de Tramite

Archivo de
Concentracion

Total

Eliminacion

Archivo Histérico

Muestreo

Electroénico

Nombre del sistema

14C.1 "y X X 2 3 5 X
¢ Capacitacion
Programas royectos en materia de
14C.2 gramas y  proyectos X 2 3 5 X
Investigacion y Capacitacion
14C.3  Relaciones de intercambio académico X 2 3 5
) . ., L Registro  de participantes  en
14c.4 Registro de participacion y calificaciones de x 2 3 5 actividades  académicas y de
' cursos capacitacion del Tribunal Electoral
del Distrito Federal.

L. L. Registro de  participantes en
14C5 Actividades académicas y  desarrollo X 2 3 5 X X actividades  académicas y de
’ profesional capacitacion del Tribunal Electoral

del Distrito Federal.
14C.6  Investigacion en materia electoral X 2 3 5 X X

Observaciones

Coordinacion de Archivo
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SERIES DEL FONDO DOCUMENTAL
TECDMX

Observaciones

Eliminacion

Archivo de
Concentracion
Total

15C DIFUSION Y PUBLICACION

SERIE SUBSERIE

o
>
=
15
P
=
.2
=
=
o
<

Contable/ fiscal
Archivo de Tramite
Archivo Histérico
Muestreo
Electrénico
Nombre del sistema

Disposiciones en materia de difusion y

15C.1 publicacion X X 2 3 5 X X
15C.2 Programas y proyectos X 2 3 5 X X
R Distribucién de publicaciones y/o
15C.3 Difusién X X 2 3 5 X X materiales X
15C.3.01 = Sintesis informativas X 2 3 5 X X
15C.3.02  Disefios institucionales X 2 3 5 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 3 5 X X
15C.4.03  Publicaciones de obras X X 2 3 5 X X X
15C.5 Servicios Bibliotecarios X 2 3 5 X X
. . s . Registro de préstamo
15C.5.01  Préstamo interbibliotecario X 2 3 5 X X interbibliotecario X
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SERIES DEL FONDO DOCUMENTAL
TECDMX

Observaciones

Eliminacion

Archivo de
Concentracion
Total

15C DIFUSION Y PUBLICACION

SERIE SUBSERIE

o
>
=
15
P
=
.2
=
=
o
<

Contable/ fiscal
Muestreo
Electronico
Nombre del sistema

Archivo de Tramite
Archivo Histérico

Donaciones de material

15C5.02 bibliohemerografico 2 3 5 X X
15C.5.03  Sistema de gestion bibliotecario X 2 3 5 X X
Servicio de consulta y préstamo Registro de préstamo
15C.5.04 X 2 3 5 X X interbibliotecario X

bibliotecario
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SERIES DEL FONDO DOCUMENTAL
TECDMX

Observaciones

16C DERECHOS HUMANOS Y GENERO

SERIE SUBSERIE

Archivo de
Concentracion
Total
Eliminacion

o
>
=
©
S
s
2
o=
£
o
<

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

Disposiciones en materia de Derechos

16C.1 Humanos y Género 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 vulnerables X X 3 5 8 X X X

16C.3  Comité de Género y Derechos Humanos X X 2 6 8 X X X
Comité Interinstitucional de Seguimiento y

loce Eainpmiohorhmenste . zo6 8 x x x
Justicia en la Ciudad de México

16C5 Observatorio de Participacion Politica de las % | x 2 6 8 . X .

Mujeres en la Ciudad de México
Certificacion en la Norma Mexicana NMX-R-
16C.6  025-SCFI-2015 de igualdad laboral y no x  x 5 5 10 X X X
discriminacion

Fomento y difusion de los Derechos Humanos

16C.7 y Género

Informes de la Coordinaciéon de Derechos 8

16C8 Humanos y Género
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SERIES DEL FONDO DOCUMENTAL
TECDMX

17C VINCULACION Y RELACIONES
INTERNACIONALES

SERIE SUBSERIE

Observaciones

Archivo de

o
>
=
15
P
=
.2
=
=
o
<

Contable/ fiscal
Archivo de Tramite
Concentracion
Total
Eliminacion
Archivo Histoérico
Muestreo
Electrdnico
Nombre del sistema

Disposiciones en materia de Vinculacion y

el Relaciones Internacionales x| X 2 3 5 x| X x
1702 G iacisny Reacionee ntemasionales X 2 3 5 |x x| «x
17C.3  Vinculacién y convenios con organismos X X 2 3 5 X X X
17C3.01 Nacionales X X 2 3 5 X X X
17C.3.02 Internacionales X X 2 3 5 X X X
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7. Tratamiento y disposicién de documentos de comprobacion 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 electrénica o
fisicas, 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.

e Constituyen el UOnico testimonio y garantia
documental del acto administrativo, por tanto, se
trata de documentacion Unica.

e Estd estructurado en conjuntos de documentos
organizados que se interrelacionan, de un mismo
asunto o tema.

e Son o pueden ser patrimonio documental.

VIGENCIA

e Cada documento tiene plazo de conservacion,
cumplida esta vigencia se transfiere al Archivo de
Concentracion para su conservacion precautoria
por su vigencia fiscal o legal, posteriormente,
previa valoracion documental, se transfiere al
Archivo Histérico del Tribunal Electoral de la
Ciudad de México, para su conservacion
permanente o 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 funcién 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 mas
de 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 informacién que contiene para
apoyo de las tareas asignadas.

CARACTERISTICAS

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

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

e Se trata de un conjunto ficticio o integrado
artificialmente por unidades teméticas.

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.

e 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

expedientes que concluyeron su vigencia de

conformidad con el Catalogo de Disposicion Inventario de baja documental
Documental.

Ficha técnica de prevaloracién documental
2. Elabora ficha técnica y declaratoria de
prevaloracién documental, utilizando la tabla Declaratoria de prevaloracion documental
de conversiones de unidades a medidas de

. La o el responsable de la UAT
archivo.

Tabla de conversiones de unidades a medidas
de archivo
Oficio de solicitud de baja documental
3. Realiza oficio de solicitud de baja

documental, dirigido a el/la presidente/a del Inventario de baja documental
COTECIAD, anexando inventario, ficha

técnica y declaratoria de prevaloracion Ficha técnica de prevaloracién documental
documental.

Declaratoria de prevaloracion documental
4. Recibe solicitud con anexos y turna a el/la
Secretario/a Técnico/a del COTECIAD e
instruye analizar y elaborar el proyecto de Presidente/a del COTECIAD
dictamen de baja documental.

Oficio de solicitud de baja documental y
anexos

5. Recibe solicitud y anexos, revisa los plazos
de vigencia correspondientes en el Catalogo de
Disposicion Documental y elabora proyecto
de dictamen de baja documental

Oficio de solicitud de baja documental y
anexos

Proyecto de dictamen de baja documental

Titular de la Secretaria Técnica del Convocatoria y orden del dia

6. Convocaareunién alasy los integrantes del COTECIAD

COTECIAD, adjuntando los proyectos de
dictamen, ficha técnica y declaratoria de
prevaloracion.

Proyecto de dictamen de baja documental
Ficha técnica de prevaloracion documental

Declaratoria de prevaloracion documental
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Actividad

7. Analizan los proyectos respectivos, en
reunion previamente establecida.

8. Forman el grupo de trabajo de valoracion
documental conformado por las y los
representantes del COTECIAD, y aquellas
personas servidoras pulblicas que por su
experiencia 'y funcion se consideren
necesarias.

9. Revisan y cotejan los expedientes
correspondientes en su totalidad o por
muestreo, dependiendo del volumen de
documentos a valorar y realiza un informe de
valoracién documental

10. Presenta el informe de valoracion
documental al COTECIAD.

11. Convoca a reunién a los integrantes del
COTECIAD, adjuntando los proyectos de
dictamen, ficha técnica, declaratoria de
prevaloracion e informe de inexistencia de
valores primarios y secundarios.

12. Analizan los proyectos respectivos, en
reunion previamente establecida.

¢Se aprobé la disposicion final de la
documentacion mediante dictamen de baja
documental?
12.1SI.
Continla con actividad 16.

12.2 NO.

Continta con la actividad 13.

Responsable

Documentacion empleada
Proyecto de dictamen de baja documenta

Integrantes del COTECIAD Ficha técnica de prevaloracién documental

Declaratoria de prevaloracion documental

Integrantes del COTECIAD Expedientes

Grupo de trabajo de valoracion
documental Expedientes

Titular de la Secretaria Técnica del

COTECIAD Informe

Convocatoria y orden del dia

Proyecto de dictamen de baja documental

Titular de la Secretaria Técnica del

COTECIAD Ficha técnica de prevaloracién documental

Declaratoria de prevaloracion documental

Informe

Dictamen de baja documental
Ficha técnica de prevaloracién documental
Integrantes del COTECIAD
Declaratoria de prevaloracion documental

Informe
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Actividad

13. Emiten el acuerdo relativo y se informa a
el/la solicitante la resolucion de la baja
respectiva.

14. Informa a el/la solicitante la resolucion del
COTECIAD.

15. Archiva resolucion, analiza vigencias de
las series y espera a que éstas se cumplan.

Continua con la actividad 3.

16. Suscriben dictamen y acta de baja
documental y se informa al area solicitante de
la resolucion.

17. Solicita mediante oficio a el/la Titular de
la USI publicar en el portal de internet del
Tribunal en el apartado del SIA, el dictamen,
inventario y acta de baja.

18. Publica en el portal de internet en el
apartado del SIA, el dictamen, inventario y
acta de baja respectivos e informa de ello a
el/la Secretario/a Técnico/a del COTECIAD.

19. Instruye a el/la Secretario/a Técnico/a a
convocar al grupo de trabajo de valoracion
documental, para concretar materialmente la
baja documental en mérito.

20. Envia oficio de convocatoria al Grupo de
trabajo de valoracion documental.

21. Analizan el proyecto de baja documental,
en reunion previamente establecida.

Responsable

Integrantes del COTECIAD

Titular de la Secretaria Técnica del
COTECIAD

Integrantes del COTECIAD

Titular de la Secretaria Técnica del
COTECIAD

Titular de la USI

Presidente/a del COTECIAD

Titular de la Secretaria Técnica del
COTECIAD

Responsable de la UAT
Representante de la USI

Representante de la CI

Documentacion empleada

Acuerdo

Oficio

Dictamen de baja documental

Acta de baja documental

Oficio

Dictamen de baja documental
Inventario de baja documental

Acta de baja documental

Oficio

Convocatoria y orden del dia

Oficio

Proyecto de baja documental
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Actividad

22. Verifica que cada expediente corresponda
con su descripcién en el inventario de baja
documental y comunica a los presentes que
estos coinciden y que procede la baja
respectiva.

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

24. Elabora acta circunstanciada de hechos
para firma.

25. Firman el acta circunstanciada de hechos.

26. Solicita mediante oficio a el/la titular de la
USI publicar el acta circunstanciada de hechos
en el portal de internet del SIA.

27. Publica acta circunstanciada en el portal de
internet que le fue solicitada e informa de ello
a la o el Secretaria/o Técnica/o del
COTECIAD.

28. Archiva el acta circunstanciada de hechos.

Responsable

Representante de la DGJ

Titular de la Secretaria Técnica del
COTECIAD

Titular de la Secretaria Técnica del
COTECIAD

Responsable de la UAT
Representante de la USI
Representante de la CI
Representante de la DGJ
Presidente/a del COTECIAD

Titular de la Secretaria Técnica del
COTECIAD

Titular de la Secretaria Técnica del
COTECIAD

Titular de la USI

Titular de la Secretaria Técnica del
COTECIAD
Fin del procedimiento

Documentacion empleada

Inventario de baja documental

Expedientes

Expedientes

Acta circunstanciada de hechos
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ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Catalogo de Disposicion Documental del Tribunal Electoral de la Ciudad de México entrara en vigor al dia
siguiente de su publicacion en los estrados de este Organo Jurisdiccional 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 Reunidn Privada No. 017/2017 de 18 de abril de 2017, publicado en estrados el 18 de mayo de 2017. 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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