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EMISIÓN
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REGLAMENTO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO

CAPÍTULO I

Disposiciones Generales

Artículo 1. El presente reglamento es de observancia obligatoria para las personas servidoras públicas del Tribunal Electoral de la Ciudad de México y tiene por objeto establecer las disposiciones para el registro, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones del Sistema Institucional de Archivos de este órgano jurisdiccional.

La interpretación del presente Reglamento se realizará conforme a los criterios gramatical, sistemático y funcional, observando los principios establecidos en las Leyes en materia de archivos, así como de conformidad a los principios en materia de gestión archivística:

a) Conservación: Adoptar las medidas de índole técnica, administrativa, ambiental y tecnológica, para la adecuada preservación de los documentos de archivo;

b) Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido por el Tribunal, para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar el orden interno de las series documentales en el desarrollo de su actividad institucional;

c) Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces para reflejar con exactitud la información contenida;

d) Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localización expedita de los documentos de archivo, y

e) Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo con esta Ley y las disposiciones jurídicas aplicables.

Artículo 2. Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:

I. En lo que se refiere a los ordenamientos legales:

a) Ley General: Ley General de Archivos;

b) Ley: Ley de Archivos de la Ciudad de México; y


c) Reglamento: Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Tribunal Electoral de la Ciudad de México.

II. En lo que se refiere a los órganos o áreas del Tribunal:

a) Tribunal: El Tribunal Electoral de la Ciudad de México;
b) COTECIAD: El Comité Técnico Interno de Administración de Documentos del Tribunal; 

c) Unidad Coordinadora de Archivos: La Coordinación de Archivo del Tribunal, y
d) Unidades de Archivo de Trámite: Unidades de archivo en cada órgano o área del Tribunal Electoral de la Ciudad de México.

III. En lo que se refiere a los conceptos:

a) Archivo: Conjunto de documentos organizados, producidos o recibidos por este Tribunal, en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.
b) Catálogo de Disposición Documental: Es el instrumento de control archivístico en el que se establecen los valores documentales, los plazos de conservación, la vigencia documental, las condiciones de acceso y el destino final de la documentación generada y/o recibida en los órganos y áreas del Tribunal.
c) Cuadro General de Clasificación Archivística: Es el instrumento técnico que describe la estructura jerárquica funcional y documental, en el que se establecen los principios de diferenciación y agrupación de las series documentales que conforman el acervo del Tribunal Electoral de la Ciudad de México.
d) Ciclo Vital: De las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su producción o recepción hasta su baja documental o transferencia a un archivo histórico.
e) Correspondencia: Todo aquel documento, independientemente de su soporte, recibido y enviado por la persona servidora pública responsable de la Unidad de Correspondencia de los órganos y áreas, así como de la Oficialía de Partes del Tribunal.
f) Comité Técnico Interno de Administración de Documentos (COTECIAD): Es un grupo interdisciplinario de personas servidoras públicas responsables de promover y garantizar la correcta gestión de los documentos y la administración de archivos con la finalidad de coadyuvar en la valoración y gestión documental.
g) Documento de Archivo: Aquel que registra un hecho a un acto administrativo, jurídico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de los órganos y áreas del Tribunal, con independencia de su soporte documental, al relacionarse con otros documentos forman expedientes.
h) Documento Electrónico: Información cuyo soporte, durante su ciclo de vida, se mantiene en formato electrónico y su tratamiento es automatizado, requiere de una herramienta específica para leerse o recuperarse.
i) Instrumentos de Control Archivístico: Son aquellos que, proporcionan la organización, control y conservación de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital, los cuales, son el Cuadro General de Clasificación Archivística y el Catálogo de Disposición Documental.
j) Instrumentos de Consulta: Son aquellos que describen las series documentales, expedientes o documentos de archivo y que permiten su localización, transferencia o baja documental.
k) Plazo de Conservación: Es el periodo durante el cual se conservan los expedientes en la Unidad de Archivo de trámite y la Unidad de Archivo de Concentración, el cual está determinado por los tiempos establecidos para cada unidad en el Catálogo de Disposición Documental.
l) Sistema Institucional de Archivos del Tribunal (SIAT): Es el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla este Tribunal y sustenta la actividad archivística, de acuerdo con los procesos de gestión documental.
m) Sistema de Gestión Documental: Herramienta que permite generar y recibir documentos, dar seguimiento al estado de estos, así como notificar a las personas usuarias cuando exista algún cambio o solicitud pendiente.

n) Transferencia: Al traslado controlado y sistemático de expedientes de consulta esporádica de un archivo de trámite a un archivo de concentración (transferencia primaria), y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentración al archivo histórico (transferencia secundaria).

o) Unidades Particulares: Unidad de Documentación en Trámite o equivalente y Unidad de Archivo de Trámite o equivalente. 
p) Valores Primarios: Valores intrínsecos que contienen los documentos en su primera etapa de gestión, los cuales son: administrativo, legal y contable/ fiscal. 
q) Valor Administrativo: Aquél que posee un documento como testimonio de los procedimientos y actividades de carácter administrativo. 
r) Valor Legal: Aquél que tienen todos los documentos que sirvan de testimonio jurídico conforme a cada ley y norma aplicable. 
s) Valor Contable: Aquél que tienen los documentos que sirven de testimonio de los procedimientos y actividades destinadas al control presupuestal.

t) Valor Fiscal: Aquél que tienen los documentos que pueden servir de testimonio del cumplimiento de obligaciones tributarias. 
u) Valores Secundarios: Valores intrínsecos que contienen los documentos en su segunda etapa, los cuales son: informativos, testimoniales y evidénciales. 
v) Vigencia Documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones jurídicas vigentes y aplicables.

Artículo 3. El SIAT se integrará en términos de la normativa en materia de archivos, atendiendo a las fases del ciclo vital del documento de archivo, en:

I. Unidad de Correspondencia u oficialía de partes;

II. Archivo de trámite o de gestión administrativa;

III. Archivo de concentración; y

IV. Archivo histórico.

Artículo 4. Los objetivos del SIAT son los siguientes:

I. Adoptar medidas para conservar y preservar la memoria documental del Tribunal, a través de procesos que garanticen la correcta administración de los archivos;

II. Fomentar la modernización y homogeneización metodológica de la función archivística, propiciando la integración de los archivos y la cooperación institucional;

III. Promover la gestión, preservación y acceso a la información mediante la consulta documental oportuna;

IV. Fomentar la cultura en materia archivística mediante la adopción de buenas prácticas, de manera que se garantice la integridad y funcionamiento del ciclo vital del documento;

V. Mejorar continuamente los mecanismos para establecer y aplicar las políticas en materia de archivos;

VI. Facilitar la aplicación de nuevas tecnologías de la información archivística en el ámbito institucional;

VII. Promover el desarrollo y la formación de recursos humanos en materia archivística;

VIII. Promover la sensibilización del personal del Tribunal sobre la importancia de los archivos como acervos de información esenciales y como parte fundamental de la memoria colectiva local, y

IX. Fomentar la conservación de cada fondo documental producido por el Tribunal, respetando el principio de procedencia y respeto al orden original.

Artículo 5. La documentación contenida en el SIAT, es parte de los bienes de dominio público, en términos de la normatividad en materia de archivos, por tanto, es inalienable, imprescriptible, inembargable y no está sujeta a ningún gravamen o afectación.

CAPÍTULO II

De las fases del SIAT

Artículo 6. Las fases del SIAT se organizan, de acuerdo con la vigencia documental, conforme a lo siguiente:

I. Fase activa: Corresponde a la documentación que se encuentra en trámite en su etapa inicial en la Unidad de Correspondencia u Oficialía de Partes y aquella documentación que es de consulta frecuente en la Unidad de Archivo de Trámite; a la que le concierne:

a) Llevar el manejo de la correspondencia de entrada y salida y el control de gestión de la documentación en trámite;

b) Realizar la clasificación e integración de documentos y la ordenación de expedientes; 

c) Permanecerá en esta fase el tiempo que establezca el Catálogo de Disposición Documental;

d) En su caso, será resguardada el tiempo estrictamente indispensable para cumplir con el objetivo de su creación; y

e) Se transferirá a la Unidad de Archivo de Concentración una vez concluida esta fase, de acuerdo con su vigencia.

II. Fase semiactiva: Corresponde a la documentación de consulta esporádica, contenida en la Unidad de Archivo de Concentración, la cual:

a) Será resguardada en esta fase el tiempo que establezca el Catálogo de Disposición Documental; y

b) Será transferida a la Unidad de Archivo Histórico, en caso de que por sus valores secundarios ameriten su conservación permanente.

Fase Inactiva: Corresponde a los documentos que concluyeron su fase semiactiva y son transferidos de la Unidad de Archivo de Concentración a la Unidad de Archivo Histórico, para concluir su ciclo vital como patrimonio documental histórico de la Ciudad de México.

Artículo 7. Los documentos del Tribunal que sean valorados como históricos, serán conservados de manera permanente en la Unidad de Archivo Histórico del Tribunal bajo las medidas de seguridad y condiciones de conservación adecuadas, para su posterior difusión.

CAPÍTULO III

De la estructura del SIAT

Artículo 8. El SIAT se integrará por los componentes siguientes:

I. El componente normativo está constituido por:

a) La Unidad Coordinadora de Archivos, estará a cargo de la Coordinación de Archivos, la cual dirigirá la operación y funcionamiento estandarizado y homogéneo del SIAT; y

b) El COTECIAD, como órgano técnico consultivo de instrumentación y retroalimentación de la normativa aplicable en materia de archivos del Tribunal.

II. El componente operativo está constituido por:

a) La Unidad de Central de Correspondencia conformada por la Oficialía de Partes y las unidades particulares de los órganos y áreas del Tribunal que reciben correspondencia;

b) La Unidad de Archivo de Trámite, conformada por las unidades particulares de cada órgano o área del Tribunal;

c) La Unidad de Archivo de Concentración; y

e) (sic) La Unidad de Archivo Histórico.

La persona titular de cada órgano o área del Tribunal designará a quien funja como responsable de la unidad particular que corresponda.

Para la designación de la persona responsable de la Unidad Coordinadora de Archivos, de la Unidad de Archivo de Concentración y de la Unidad de Archivo Histórico, se deberá cumplir con los requisitos establecidos en términos de la normatividad en materia de archivo.
Artículo 9. La titularidad de la Unidad Coordinadora de Archivos será de quien ocupe el cargo de la Coordinación de Archivo.

Artículo 10. La integración del COTECIAD será la siguiente:

	CARGO:
	     INTEGRANTES:
	    CON DERECHO A:

	I.  Presidencia
	Titular de la Coordinación de Archivo
	Voz y voto

	II. Secretaría Técnica
	Titular de la Subdirección de Archivos y Documentación.
	Voz

	III. Vocalías:
	Las personas Titulares de cada área del Tribunal y las personas representantes que designe cada magistratura.
	Voz y voto

	IV. Representantes:
	
	

	
	a) Dirección General Jurídica.
	Voz

	
	b) Contraloría Interna.
	Voz

	
	c) Unidad de Servicios Informáticos.
	Voz

	
	d) Dirección de Planeación y Recursos Financieros.
	Voz

	
	e) Unidad de Transparencia
	Voz


Esta estructura y las funciones que desempeña cada integrante están especificadas en el Reglamento de Operaciones del Comité Técnico Interno de Administración de Documentos.

El COTECIAD podrá contar con la participación de personas invitadas, adscritas o no al Tribunal, que, por su experiencia, se consideren necesarias para promover y garantizar la correcta administración de documentos y para la gestión de los archivos con la finalidad de coadyuvar en la valoración documental o de algún asunto sometido a la consideración de ese órgano colegiado.

Dichas personas no serán consideradas como integrantes del COTECIAD y solo podrán participar en las sesiones a las que sean convocadas con derecho a voz.

CAPÍTULO IV

De las funciones de los componentes normativos del SIAT

Sección Primera

De las funciones de la Unidad Coordinadora de Archivos

Artículo 11. Para el ejercicio de las funciones que le confiere en términos de la normativa en materia de archivos, a la Unidad Coordinadora de Archivos le corresponde:

I. Supervisar el funcionamiento del SIAT;

II. Proponer al COTECIAD las acciones tendientes al desarrollo archivístico del Tribunal;

III. Supervisar los procesos archivísticos durante las fases del ciclo vital de los documentos de archivo;

IV. Supervisar la aplicación de los procedimientos establecidos para la operación de los componentes operativos del SIAT;

V. Fungir como Titular de la Presidencia del COTECIAD;

VI. Elaborar y formular propuestas de actualización a la normativa e instrumentos en materia archivística;

VII. Proponer al Instituto de Formación y Capacitación del Tribunal acciones de capacitación relacionadas con el desempeño de las funciones archivísticas del personal;

VIII. Proponer los mecanismos de digitalización o microfilmación de los documentos de archivo y supervisar su funcionamiento;

IX. Coordinar las actividades encaminadas a la administración, conservación y automatización de los procesos archivísticos, así como de la gestión de documentos físicos y electrónicos;

X. Coordinar la operación de la Unidad de Archivo de Concentración y de la Unidad de Archivo Histórico, ambas del Tribunal;

XI. Participar con la Coordinación de Difusión y Publicación del Tribunal en la elaboración de materiales de difusión para la sensibilización sobre la importancia de los archivos;

XII. Participar como entidad invitada permanente en las sesiones del Consejo General de Archivos de la Ciudad de México y rendir el informe de su participación al Comité;

XIII. Coordinar la participación de quienes integren el COTECIAD en eventos en materia de archivos que convoque el Consejo General de Archivos y los que se lleven a cabo en otras instituciones;

XIV. Establecer y dar a conocer mecanismos para la correcta integración de expedientes;

XV. Coordinar y autorizar la transferencia de los archivos cuando un área u órgano del Tribunal sea sometida a procesos de fusión, extinción o cambio de adscripción; o cualquier modificación de conformidad con las disposiciones legales aplicables, y

XVI. Las demás que establezcan las disposiciones aplicables.

Sección Segunda

De las funciones del COTECIAD

Artículo 12. Además de las funciones establecidas en la normativa en materia de archivos, al COTECIAD le corresponde:

I. Revisar y actualizar su reglamento de operación y someterlo a consideración del Pleno;

II. Aprobar el Programa Anual de Desarrollo Archivístico del Tribunal y su calendario de ejecución, así como establecer las estrategias generales y los mecanismos necesarios para su cumplimiento en términos de la normativa en materia de archivos;

III. Recibir el informe trimestral y del cumplimiento al Programa de Desarrollo Archivístico del Tribunal;

IV. Determinar y proponer nuevos temas relevantes de interés archivístico aplicables al Tribunal;

V. Establecer los criterios específicos para dictaminar el valor de los documentos, de acuerdo con sus valores primarios y/o secundarios;

VI. Aprobar la conformación de grupos de trabajo que favorezcan la implementación de la normativa y acciones archivísticas en el Tribunal;

VII. Integrar dentro del Comité, grupos de valoración documental para determinar los valores primarios y secundarios de los documentos, y dar cumplimiento a los requerimientos para los procesos de baja y/o eliminación documental;

VIII. Cumplir con las metas establecidas en su programa anual de trabajo, y

IX. Las demás que establezcan las disposiciones aplicables.

CAPÍTULO V

De las funciones de los componentes operativos

Sección Primera

De la Unidad de Correspondencia

Artículo 13. Para el cumplimiento de sus funciones, las personas integrantes de la Unidad de Correspondencia y de la oficialía de partes deberán llevar el adecuado control y seguimiento de la correspondencia de entrada, en trámite y de salida, de la documentación en los órganos y áreas del Tribunal conforme a los procedimientos administrativos que el Pleno apruebe para tal efecto; a esta unidad le corresponde:

I. Brindar los servicios de recepción y despacho de la correspondencia del Tribunal;

II. Registrar la correspondencia que ingresa al área interna, así como de otras que recibe a través del Sistema de Gestión Documental;

III. Realizar el trámite que institucionalmente le corresponde a la documentación interna y externa, que ingrese a los órganos y áreas del Tribunal la cual será considerada oficial;

IV. Registrar y transferir a través del Sistema de Gestión Documental la correspondencia de salida ya sea para un área interna o para otras instituciones, y

V. Las demás que establezcan las disposiciones aplicables.

Sección Segunda

De la Unidad de Archivo de Trámite

Artículo 14. Para el cumplimiento de las funciones de la Unidad de Archivo de Trámite establecidas en la normatividad aplicable en materia de archivo, a sus integrantes les corresponde:

I. Cumplir con las normas e instrumentos aplicables a los procesos archivísticos desarrollados en la fase activa de los documentos;

II. En su caso, proponer a la persona Titular de la Coordinación de Archivo la actualización o reforma de las normas e instrumentos aplicables en materia archivística;

III. Realizar las actividades relativas a la recepción, registro y control de los documentos que ingresen al órgano o área y participar en la captura del seguimiento en el Sistema de Gestión Documental;

IV. Participar en la integración de los expedientes asociados a la gestión institucional en su área de adscripción, implementando los aspectos relativos a su clasificación, ordenación, descripción y resguardo, para facilitar el acceso, valoración y transferencia de la documentación;

V. Realizar las transferencias primarias a la Unidad de Archivo de Concentración;

VI. Trabajar de acuerdo con los criterios específicos y recomendaciones dictadas por el área Coordinadora de Archivo, y 

V. Las demás que establezcan las disposiciones aplicables.

Sección Tercera

De la Unidad de Archivo de Concentración

Artículo 15. Para el cumplimiento de las funciones de la Unidad de Archivo de Concentración establecidas en la normativa en materia de archivo, a la persona responsable de esta Unidad le corresponde:

I. Aplicar la normativa a los procesos archivísticos desarrollados en la etapa semiactiva de los documentos;

II. Recibir y resguardar los documentos remitidos por la Unidad de Archivo de Trámite de las unidades particulares de los órgano o áreas del Tribunal, hasta que concluya su plazo de conservación en relación con sus valores primarios;

III. Llevar a cabo los procesos de ordenación y Mapas de Ordenación topográfica de la documentación semiactiva del Tribunal, observando los principios archivísticos establecidos en la normatividad en materia de archivos aplicable;

IV. Llevar el control del calendario de caducidades de los documentos de archivo bajo su resguardo y efectuar los procesos de préstamo de expedientes y de disposición documental; 

V. Llevar a cabo los procesos de transferencia y disposición final de los documentos de archivo que hayan prescrito en sus valores primarios;

VI. Colaborar con el área Coordinadora de Archivos en la elaboración de los instrumentos de control archivístico y en sus disposiciones reglamentarias; 

VII. Participar con el área Coordinadora de Archivos en la elaboración de los criterios de valoración y disposición documental;

VIII. Elaborar anualmente la Guía de Archivo Documental de la Unidad de Archivo de Concentración;
IX. Resguardar los inventarios, dictámenes y actas de baja documental y conservarlos en el archivo de concentración por un periodo mínimo de siete años a partir de la fecha de su elaboración, y 

X. Las demás que establezcan las disposiciones aplicables.

Sección Cuarta

De la Unidad de Archivo Histórico

Artículo 16. Para el cumplimiento de las funciones de la Unidad de Archivo Histórico establecidas en la normativa en materia de archivo, a la persona responsable de esta Unidad le corresponde:

I. Llevar el control de los procesos de transferencia secundaria de los documentos;

II. Participar en la recepción de los documentos de archivo remitidos por la Unidad de Archivo de Concentración;

III. Aplicar la normativa a los procesos archivísticos correspondientes al resguardo y conservación del patrimonio documental histórico del Tribunal;

IV. Llevar a cabo los procesos de organización del acervo histórico del Tribunal, observando los principios archivísticos establecidos en la normatividad de la materia;

V. Difundir el patrimonio histórico del Tribunal; 

VI. Proponer a la Coordinación de Archivo los procedimientos de consulta del acervo histórico documental que resguarda el Tribunal, y 

VII. Las demás que establezcan las disposiciones aplicables.

CAPÍTULO VI

De los documentos electrónicos del SIAT

Artículo 17. Para la administración, control y conservación de los documentos electrónicos, o migrados a soporte electrónico, el SIAT comprenderá:

I. Los estudios e investigaciones permanentes relativas a la tipología, soporte y formato de documentos físicos y electrónicos que detentan y manejan los órgano o áreas del Tribunal;

II. La organización jerárquica de los documentos en formato de archivo electrónico, de acuerdo con el Cuadro General de Clasificación Archivística;

III. La identificación de fases archivísticas para definir el ciclo vital de los documentos de archivo o migrados a soporte electrónico;

IV. La incorporación en los procedimientos relativos a la administración de archivos, de los procesos respectivos a la administración, control y conservación de los documentos de archivo o migrados a soporte electrónico;

V. La estrategia de conservación a largo plazo y las acciones para la generación y conservación de documentos de archivo o migrados a soporte electrónico asociados a los procesos de gestión documental electrónica, mismos que serán elaborados por el área de Coordinación de Archivo en conjunto con la Unidad de Servicios Informáticos; y

VI. La valoración de los documentos de archivo o migrados a soporte electrónico para lo cual deberá contemplar su vigencia en el contexto del ciclo vital del documento.

CAPÍTULO VII

De las personas usuarias del SIAT

Artículo 18. Las personas servidoras públicas del Tribunal usuarias del SIAT podrán consultar los documentos que se encuentren en las unidades de archivo de este órgano jurisdiccional, conforme a lo establecido por los instrumentos de consulta que para el efecto se generen, así como por los ordenamientos aplicables.

Las personas usuarias deberán contribuir a la conservación y buen estado de los documentos consultados.

Cualquier mal uso, copia no autorizada, perjuicio material o sustracción de documentos, se sancionará de conformidad con las normas aplicables.

ARTÍCULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento entrará en vigor al día siguiente de su publicación en los estrados del Tribunal.

SEGUNDO. Se abroga el Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Tribunal Electoral de la Ciudad de México, aprobado el 27 de julio de 2017, así como todas aquellas disposiciones que se opongan al presente.

TERCERO. Publíquese en los estrados y en el sitio de Internet e Intranet del Tribunal.
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