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PROGRAMA INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

1. Introduccidén

El presente programa atiende los conceptos establecidos por los articulos 41 y 42 de la Ley de Archivos del Distrito Federal.
A fin de garantizar un Sistema Integral de Archivos homogéneo en el manejo de la informacion documental del TEDF, para que los
organos y areas cuenten con documentacién ordenada, clasificada e inventariada para hacer mas eficiente la gestion en las
Unidades Administrativas que componen el fondo del TEDF, apegandose a los lineamientos, normas y procedimientos archivisticos

asegurando la preservacion y conservacion de la documentacion que se genera en el TEDF.

Por tanto el programa para el ejercicio 2013 tiene como objetivo materializar proyectos sustentables que contribuyan al
desarrollo de préacticas eficientes para la administracion de la informacion documental; asi como generar inercias operativas

orientadas al aprovechamiento y maximizacion de los recursos humanos y materiales.
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PROGRAMA INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

2. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Caddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal;
Ley de Archivos del Distrito Federal,

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal;
Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal;

Ley de Firma Electrdnica del Distrito Federal;

Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Distrito Federal;

Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Tribunal Electoral del Distrito Federal,

vV Vv ¥V VYV V VYV V VYV V

Reglamento del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
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PROGRAMA INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

3. Objetivo General

Establecer y desarrollar programas y proyectos que permitan que el TEDF cumpla con las disposiciones emanadas de la Ley
de Archivos del Distrito Federal, para dar continuidad al proyecto institucional establecido, otorgando certeza en la
administracion de la documentaciéon para garantizar el derecho de acceso a la informacién, la proteccion de los datos
personales, con objetivos a corto y mediano plazo encaminados a la organizacién y preservacion de la informacion

institucional concentrada en las unidades de archivo del TEDF.
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4. Objetivos Especificos

» Elaboracion y actualizacion de la normativa del TEDF en materia de archivos;

» Instrumentacion y aplicacidon de cursos y talleres con contenidos relativos a la administracién documental y gestion de
archivos, dirigidos al personal vinculado a las labores archivisticas;

» Creacion y equipamiento del archivo de concentracién del TEDF,;

» Difusién de la cultura archivistica, mediante el desarrollo de material que ser&d publicado en medios impresos y en el

micro sitio del Sistema Institucional de Archivos del TEDF.
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PROGRAMA INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

5. PROYECTOS DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL
DE DESARROLLO ARCHIVISTICO PARA EL EJERCICIO 2013
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PROGRAMA INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

5.1 Acciones de desarrollo e instrumentacién de normatividad técnica.

VINCULACION

Coordinacién y desarrollo
de los Proyectos:
v' Coordinacién de
Transparencia y

Archivo

Areas Coadyuvantes:

v’ Direccion General
Juridica.

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

ACTIVIDAD

| Revision y actualizacién del Procedimiento para el Tramite y Control de Bajas Documentales de Tribunal
Electoral de Distrito Federal.

> Resultado: Un instrumento normativo acorde a la normatividad vigente.

Il Elaboracién _de Criterios Generales y procedimentales para la Digitalizacién de la Informacién Generada,
Administrada o en Poder del TEDF.

> Resultado: Un instrumento normativo que permita establecer un programa permanente de
digitalizacién documental.

11l Elaboracion de la Guia General de Fondos Documentales de los Archivos Histéricos del TEDF.

> Resultado: Un instrumento de consulta que contenga las caracteristicas y datos de la
documentacion.

IV Elaboracién de Mapas de Ordenacién Topografica de los Archivos de Tramite y Concentracion del TEDF.

» Resultado: Contar con mapas de ordenaciéon topografica que permitan conocer en todo momento la
ubicacion fisica de la documentacién que se genera en el Archivo de Tramite y su custodia
precausional en el Archivo de Concentracion.

V Elaboraciéon de Inventarios de Bajas Documentales de los Archivos del TEDF.

» Resultado: Contar con Inventarios de baja documental de la documentacién cuya vigencia haya
prescrito de conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental.
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5.2 Capacitacion, especializacién y desarrollo profesional del personal
archivistico.

VINCULACION ACTIVIDAD

| Disefio e imparticion de un Curso de Introduccion a la Archivonomia, dirigido al personal vinculado a las
labores de archivo de los 6rganos y areas del TEDF, en el marco de la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Coordinacion y desarrollo de »  Resultado: Funcionarios con conocimientos generales en materia de archivo.

los proyectos:
Il Disefio e imparticion del Curso Taller para la ldentificacién, Organizacién y Control de los expedientes de

archivo, dirigido al personal vinculado a las labores de archivos en los 6rganos y areas del TEDF.

v" Coordinacion de

Transparencia y
Archivo > Resultado: Funcionarios con conocimientos practicos en materia clasificacion, organizacion y
' ordenacion documental.

Il Disefio e imparticion de un Curso Taller de aplicacién y manejo del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, dirigido al personal vinculado a las labores de archivos en los érganos y areas del TEDF.

Areas coadyuvantes:

v' Centro de
Capacitacion. > Resultado: Funcionarios con conocimientos practicos en materia de clasificacion archivistica.

v Comité Técnico Interno Il Disefio e imparticion de un Curso Taller de aplicacion y manejo del Catdlogo de Disposicion Documental,

de Administracion de dirigido al personal vinculado a las labores de archivos en los 6rganos y areas del TEDF.

Documentos, . . - L - . . . .
> Resultado: Funcionarios con conocimientos practicos en materia de vigencias, bajas

(COTECIAD). documentales y destino final de la documentacion.

IV Disefio e imparticion de_Talleres de capacitacidon para la prevencién de eventualidades y como actuar en
caso de algun siniestro, asi como uso y manejo de extintores de gases inertes, dirigido al personal vinculado a
las labores de archivos en los 6rganos y areas del TEDF.
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PROGRAMA INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

> Resultado: Funcionarios con conocimientos practicos en materia de prevencion y uso de
extintores de gases inertes.

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

Que alumnos de esa institucién 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 &reas
en las actividades de gestion documental, organizacién, descripcién y procedimientos de disposicién final de la
documentacién depositada en los archivos.

> Resultado: Contar con recursos humanos especializados para la clasificacion, organizacion y
destino final de la documentacion y, en consecuencia, un archivo institucional plenamente
identificado y organizado.
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PROGRAMA INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

5.3 Adquisicion, acorde a la disposicion presupuestal para el ejercicio 2013, de
recursos materiales para los archivos del TEDF.

VINCULACION ACTIVIDAD

Coordinacion y desarrollo del | Creacién del Archivo de Concentracion

proyecto:
Para el cumplimiento de la Ley de Archivos del Distrito Federal y solventar la necesidad de contar con un
Archivo de Concentracion, a fin de llevar a cabo el ciclo vital del documento y evitar la saturacién de los
Transparencia y archivos de tramite de la institucion.

Archivo.

v" Coordinacion de

Dicho Proyecto fue incorporado al POA para el ejercicio 2013.

Areas coadyuvantes: > Resultado: Una unidad de Archivo de Concentracion que cumpla con los requerimientos

; adecuados para el resguardo de la informacién documental.
v' Secretaria

Administrativa. eCondicionante: La realizacién de este proyecto se encuentra determinada a la asignacién de recursos
v Comité Técnico Interno para el ejercicio 2013 al TEDF.
de Administracion de
Documentos,

(COTECIAD).
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5.4 Estudios e investigaciones para la incorporacion ordenada de tecnologias
de informacion en el campo de los archivos.

VINCULACION ACTIVIDAD

Coordinacion y desarrollo del o o B o
| Desarrollo de Criterios Generales para la Digitalizacién de la Informaciéon Generada, Administrada o en Poder

proyecto: del TEDF.
v" Coordinacion de

Como resultado de la valoracién documental la documentacién dictaminada como Histérica, resulta necesario
establecer criterios especificos para la digitalizacion documental, a fin de aplicar de manera normativa y
Archivo. técnica las directrices en los procesos de digitalizacion de la informacion institucional.

Transparencia y

Areas coadyuvantes: _ _ _ .
> Resultado: Un instrumento normativo que permita establecer los criterios generales para

v' Unidad de Tecnologias reproducir, resguardar, consultar y, en su caso, difundir, de manera &gil, la documentacién
de la Informacion. susceptible de ser digitalizada.

v Comité Técnico Interno
de Administracion de
Documentos,

(COTECIAD).
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5.5 Acciones de difusién y divulgacidon archivistica para el fomento de una
nueva cultura institucional en materia de archivos.

VINCULACION ACTIVIDAD

Coordinacién y desarrollo del
| Elaboracioén del Boletin Archivistico sobre temas de la materia.

proyecto:
v' Coordinacion de El Boletin Archivistico asumira contenidos relativos a la cultura archivistica a fin de difundir el conocimiento
Transparencia y Archivo sobre la adecuada administracién de la informacion documental, las propuestas y proyectos aprobados por el
COTECIAD y temas de interés archivistico.
Areas coadyuvantes: La edicion del Boletin se realizara semestralmente en formato impreso y electronico, ademas sera difundido

) . a través del Micro sitio del Sistema Institucional de Archivos TEDF.
v" Coordinacién de

Comunicacién Social y > Resultado: Un instrumento de difusién y fomento de la cultura archivistica.
Relaciones Publicas.

v" Unidad de Tecnologias de
la Informacion.

v" Comité Técnico Interno de
Administracion de
Documentos,
(COTECIAD).
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5.6 Conservacién y preservacion de la informacién archivistica.

VINCULACION ACTIVIDAD

Coordinacién y desarrollo del
proyecto:
v' Coordinacién de
Transparencia y

Archivo.

Areas coadyuvantes:

v’ Secretaria
Administrativa.

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

| Elaboracioén de Criterios Generales para la Conservacion y Preservacion de la informacion archivistica.

La Coordinacién de Archivos desarrollara los Criterios Generales que permitan establecer las directrices para la
conservacion y preservacion de la informacion Archivistica en los que se describiran las acciones a implementar
para la conservacion prevencion y evitar el deterioro de la informacion.

> Resultado: Contar con un instrumento normativo consultivo que permita identificar los factores de
deterioro y las medidas preventivas para la conservacién de los documentos originales en soporte
fisico y electrénico.

Il Procesos de saneamiento v fumigacion en los archivos como dispositivos de prevencién 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 2013, el TEDF, realizara la fumigaciéon en las areas en donde se
ubiguen depdésitos documentales como medida preventiva contra la proliferacion de fauna o flora nociva.

> Resultado: Un acervo documental sano que permita la conservacién de la informacién, disminuya
el riesgo de enfermedades infecciosas o alérgicas y ofrezca una consulta de forma segura.

eCondicionante: La realizaciéon de este proyecto se encuentra supeditada a los recursos que sean
asignados para el ejercicio 2013 al TEDF.

eAccion opcional: Se podréa incorporar este proyecto al programa anual de fumigacion que realiza la
Secretaria Administrativa a través de los Servicios Generales, que consiste en la dispersion de
insecticidas en forma de aspersion liquida. Sin embargo, este liquido generalmente mancha al
contacto y pudiera dafar el contenido informativo de los documentos.
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5.7 Planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de emergencia,

VINCULACION

Coordinacién y desarrollo del
proyecto:
v Coordinacién de
Transparencia y
Archivo.

Areas coadyuvantes:

v' Secretaria
Administrativa.

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

v' Comité Interno de
Proteccion Civil del
TEDF.

riesgo o catastrofes.
ACTIVIDAD

| Establecimiento de condiciones laborales, acordes con el desempefio éptimo de las actividades archivisticas.

De acuerdo a la necesidad de fomentar programas para el cuidado y seguridad del personal que se desempefa
en los archivos, 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.

> Resultado: Funcionarios con niveles de seguridad laboral adecuados y disminucién de
enfermedades por manejo masivo de documentacion.

Il Adquisicion de extintores adecuados para los archivos.

Ante una posible contingencia de fuego se hace necesaria la utilizacion de extintores con carga especializada
(gases inertes) que inhibe el fuego y no dafa la documentacion.

> Resultado: Un acervo documental y un area laboral segura y protegida.

e Observacion: El uso del gas inerte es regulado y su uso establece la especializacion del usuario, ya
gue al ser un gas que basa su efectividad en la inhibicion del oxigeno se considera de uso delicado.

e Condicionante: La realizacién de este proyecto se encuentra condicionada a los recursos que sean
asignados para el ejercicio 2013 al TEDF.
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6. Cronograma de Ejecucion 2013

Acciones de desarrollo e instrumentacion de
normatividad técnica.

Capacitacion, especializacion y desarrollo profesional
del personal archivistico.

Adquisicion, acorde a la disposicién presupuestal
para el ejercicio 2013, 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 divulgacién 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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