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I.- MARCO LEGAL
A. Bases juridico administrativas
Ley de Archivos del Distrito Federal.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal.
B. Disposiciones del Tribunal Electoral del Distrit o Federal de aplicacion institucional
Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Reglamento de Operacion del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
del Distrito Federal.

Il.- OBJETIVO

Establecer las politicas y procedimientos para la operacién del archivo de tramite a través de los
instrumentos de control archivistico, con el propésito de cumplir con las obligaciones legales en
materia de organizacién y conservacion de los documentos que detenta el Tribunal Electoral del
Distrito Federal.

lll.- ALCANCE

De conformidad con el articulo 18 fraccion I, de la Ley de Archivos del Distrito Federal, la
Presidencia, Ponencias y Unidades Administrativas del Tribunal Electoral del Distrito Federal estan
obligadas al cumplimiento de la presente disposicion administrativa.

IV.- POLITICAS DE OPERACION

A. La Coordinacion de Archivos del Tribunal Electoral del Distrito Federal es responsable de
coordinar la instrumentacién de los procedimientos archivisticos y de supervisar su
correcta aplicacién normativa.

B. Elresponsable del archivo de tramite coordinara y vigilara en el ambito de su competencia
el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente instrumento administrativo
y coadyuvard con la Coordinacidn de Archivos en su actualizacion.

C. El registro, control y seguimiento de la correspondencia de entrada seran automatizados a
través del Sistema de Administracion de Archivos.

D. La Unidad Central de Correspondencia es la instancia responsable de la recepcion oficial
de la documentacion dirigida al Tribunal; asi como del despacho de la misma hacia las
instancias externas a la Institucién, debiendo planificar y coordinar desde el ambito del
COTECIAD los mecanismos que garanticen un manejo expedito y controlado de la
correspondencia de entrada y salida.

E. Todo documento interno y externo que ingrese a Presidencia, Ponencias y Unidades
Administrativas sera considerado oficial, de acuerdo con la legislacion vigente y se le dara
el tramite que institucionalmente le corresponda con la debida discrecion y eficiencia, salvo
aquella documentacién que por su naturaleza debe considerarse de caracter personal.

F. Los documentos de archivo deberan estar identificados y conservados en el mobiliario
especifico, segln su caracterizacion y no se mezclaran con otros materiales documentales
ni de oficina.
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G. Los documentos que no son de archivo se concentrardn aparte en una carpeta
clasificandolos por serie documental.

H. Los expedientes utilizaran caratulas en sus portadas para su identificacion (Anexol); asi
como la ficha de identificacién de expedientes que contienen datos personales (Anexo 1A).

I. El responsable del archivo de trdmite deberd coordinar las actividades para conservar
todos los documentos oficialmente generados o recibidos en el curso de sus tramites, asi
como mantenerlos correctamente organizados, utilizando adecuadamente los instrumentos
de control archivistico para ello.

J. El responsable del archivo de tramite debera coordinar las acciones para despachar la
correspondencia de su area de adscripcion con la oportunidad y discrecion que ameriten
los asuntos.

K. Elresponsable del archivo de tramite coordinara sistematicamente la transferencia primaria
de la documentacion archivada, de conformidad con el catadlogo de disposicion
documental.

L. El Sistema de Administracion de Archivos es el software informatico para apoyar los
procesos archivisticos durante el ciclo vital del documento; éste se implementard de
manera gradual en la institucién, por lo que se utilizardn los procedimientos de control
manualmente en tanto se formalice esta modalidad automatizada en el area
correspondiente.

M. La consulta de expedientes debera realizarse mediante el control de consulta respectivo
(Anexo 2).

N. Para la elaboracién de inventarios debera utilizarse el formato correspondiente (Anexo 3).

0. La clave organizacional que identificara a la unidad administrativa productora de
documentos serd la establecida en el articulo 3 del Reglamento Interior del Tribunal
Electoral del Distrito Federal. Para el caso particular de las Ponencias y Comisiones
Provisionales se agregaran las siglas respectivas enseguida del numeral correspondiente
(ejemplo: 1.2 PMDVG, que corresponde a la Ponencia del Magdo. Dario Velasco
Gutiérrez).

V. GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo. Conjunto organizado de documentos en cualquier soporte que son producidos y/o
recibidos en el ejercicio de atribuciones, funciones o actividades por personas fisicas o morales,
publicas o privadas.

Archivo de Concentracion . Unidad de archivo encargada del proceso y operaciones para el
manejo de archivos semiactivos de uso esporadico. Recibe de los archivos de Tramite la
documentacion y los conserva de manera precautoria hasta que cumplen su vigencia.

Archivo de Tramite . Unidad responsable del proceso y técnicas destinadas a los archivos que se
encuentran en etapa activa en las oficinas donde los archivos son de uso constante.

Asunto . Contenido especifico de cada una de las unidades documentales (documento de archivo,
expediente) de una serie que permite la individualizacién dentro del conjunto de caracteristicas
homogéneas al que estan integrados.

Caratula de expediente . Documento que se coloca de preferencia en el frente del expediente y en
el cual se estableceran los elementos minimos para describir su contenido.
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Catélogo de Disposicion Documental . Registro general y sistematico que establece las series
documentales, sus valores, plazos de conservacion, vigencia, y su respectiva clasificacion como
publica y de acceso restringido, asi como su destino final.

Ciclo Vital del Documento . Etapas en las que se divide el documento de archivo conforme a su
uso, valor y ubicacion:

Etapa activa: periodo en el cual el uso del documento es constante por el area generadora
y/o integradora, y sus valores son primarios. A esta etapa se le conoce como archivo de
tramite.

Etapa semiactiva: periodo en el cual el uso del documento es esporadico por el area
generadora y/o integradora, y continla con sus valores primarios. A esta etapa se le
denomina archivo de concentracion.

Etapa historica: periodo en el cual el documento contiene valores permanentes, y su USO es
publico. A esta etapa se le denomina archivo histérico.

Clasificacion . Proceso de identificar y organizar los archivos en categorias de acuerdo con las
series documentales establecidas en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Clave Organizacional . Cédigo asignado por la unidad administrativa productora de documentos y
expedientes, conforme al organigrama institucional establecido en el Reglamento Interior del
Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Conservacion precautoria . Disposicion que fija el tiempo que deben guardarse los documentos
en el archivo de concentracién antes de proceder a la seleccién y valoracién histérica para su
conservaciéon permanente o baja definitiva.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica . Instrumento técnico que representa de forma
sistematica los fondos, secciones y series documentales, reflejando la estructura jerarquica y
funcional con base en las atribuciones y funciones del Tribunal.

Disposicion documental . Producto final de la valoracion y vigencia de los documentos:
transferencias primaria o secundaria, conservacion precautoria o permanente o baja.

Documento . Unidad de informacion registrada en un soporte.

Documento de archivo . Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de facultades y actividades de las
unidades administrativas.

Documento de apoyo informativo . Aquel que se conserva en una oficina, formado por
ejemplares de origen diverso, cuyas caracteristicas y utilidad residen en la informaciéon que
contienen para apoyar las actividades asignadas.

Documento de comprobacion administrativa . Es el que se genera o recibe por las unidades
administrativas en el curso de tramites administrativos y ejecutivos.

Expediente . Unidad documental formada por uno o varios documentos generados y/o recibidos
en una oficina, ordenados y relacionados por un mismo asunto, tema o materia.

Expurgo . Consiste en el retiro de documentos de archivo repetidos y obsoletos (copias fotostaticas
y borradores carentes de formas o sellos), asi como todo material que dafie a los documentos
(clips y grapas) contenidos en un expediente.

Serie documental . Grupo de documentos de archivo integrados en expedientes, cuya naturaleza
es similar al interior de un fondo determinado.
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Inventario documental . Instrumento de consulta y control que describe las series y/o expedientes
de un archivo, y que permite su localizacién, transferencia o disposicién documental.

Plazo de conservacion . Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de Tramite, de
Concentracién e Historico. Consiste en la combinacién de la vigencia documental, el término
precautorio, el periodo de reserva, en su caso, y los periodos adicionales establecidos en la
normatividad aplicable.

Tramite . Forma y actuacion concreta del procedimiento administrativo.

Transferencia . Procedimiento archivistico a través del cual, y conforme al ciclo vital del
documento, los documentos son transferidos de un archivo de trdmite a un archivo de
concentracion (transferencia primaria) y, en su caso, de éste a un archivo histdrico (transferencia
secundaria), segun las politicas y criterios de vigencia documental.

Vigencia documental . Es el periodo durante el cual un documento de archivo se mantiene con sus

valores primarios.

VI.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

A. RECEPCION, REGISTRO Y ENTREGA DE CORRESPONDENCIA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION

EMPLEADA
1. Recibe y revisa que el documento esté dirigido al area
de adscripcién correspondiente.
2. Asienta en documento y acuse, mediante reloj fechador

Documento

y sello oficial o manualmente, la fecha y la hora de su
recepcion, el numero total de fojas que integren el
documento, y en su caso, la precisién del nimero de
anexos que se acompafian; y, devuelve acuse.

3. Registra en el Médulo de Tramite de Documentos del
Sistema de Administracion de Archivos (SAA) e imprime
ficha de control.

4. Entrega documento y ficha de control a titular de area.

Unidad de archivo de
tramite

5. Recibe, analiza, emite indicaciones y entrega para
trdmite o archivo.

Titular de
Presidencia,
Ponencias y Unidad
Administrativa

Documento y
Ficha de control

CONTINUA PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE CORRESPONDENCIA
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B. TRAMITE DE CORRESPONDENCIA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

1. Recibe documento con indicaciones.

¢(REQUIERE ALGUN TRAMITE?

Sl

2. Entrega a responsable de atencion y captura
seguimiento en SAA.

Unidad de archivo de
tramite

Documento y
Ficha de control

3. Recibe y firma de recibido en la ficha de control

4. En su caso, elabora documento de respuesta en
el SAA, y somete documento de respuesta a
consideracion del Titular.

Area de Presidencia,
Ponencias y Unidad
Administrativa

Ficha de control

5. Recibe, analiza y, en su caso, instruye modificar y
autoriza respuesta y remite a responsable de
atencion.

Titular de
Presidencia,
Ponencias y Unidad
Administrativa

6. Recibe respuesta, entrega a responsable de Unidad de archivo de Documento
atencion y captura seguimiento en SAA. b
tramite
7. Recibe documento de respuesta con autorizacion | Area de Presidencia,
y entrega para circular Ponencias y Unidad
Administrativa
8. Recibe documento de respuesta, circula y captura
seguimientos en SAA. Unidad de archivo de
9. Entrega acuse a responsable de atencion tramite
Acuse
10. Recibe y entrega para archivo documento de Area de Presidencia,
correspondencia, ficha de control y documento de Ponencias y Unidad
respuesta. Administrativa
Documentos

11. Recibe documento de correspondencia, ficha de
control y documento de respuesta, y captura
seguimiento en SAA.

Unidad de archivo de
tramite

CONTINUA PROCEDIMIENTO DE APERTURA, INTEGRACION Y/O CIERRE DE EXPEDIENTES

NO

12. Captura seguimiento en SAA.

Unidad de archivo de
tramite

Ficha de control

¢ES DOCUMENTO DE ARCHIVO?

Sl

CONTINUA PROCEDIMIENTO DE APERTURA,
CIERRE DE EXPEDIENTES

INTEGRACION Y/O

NO

13. Agrupa la documentacion en carpeta por serie
documental.

Unidad de archivo de
tramite

Documentos de apoyo
informativo

CONTINUA PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION FiS[CA DE EXPEDIENTES Y CARPETAS EN EL
ARCHIVO DE TRAMITE
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C. ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTACION GENERADA

DOCUMENTACION

ACTIVIDAD RESPONSABLE EMPLEADA
1. Recibe instruccién del titular para elaborar | Unidad de archivo
documento. de tramite
2. En su caso, busca antecedentes del asunto Area de
(identificando el nimero de Ficha de Control) Presidencia, Ficha de Control

3. Elabora documento en el
consideracion de Titular de Area.

SAA y somete a

Ponencias y Unidad
Administrativa

4. Recibe, analiza, y en su caso, pide modificar y
firma; remite a responsable de elaboracién de
documento.

Titular de
Presidencia,
Ponencias y Unidad
Administrativa

5. Recibe y circula.

Unidad de archivo
de tramite

Area de
Presidencia,
Ponencias y Unidad
Administrativa

Documento

6. Recibe, circula y entrega acuse a responsable de
elaboracion de documento.

Unidad de archivo
de tramite

Documento y acuse

7. Recibe e instruye archivar.

Area de
Presidencia,
Ponencias y Unidad
Administrativa

Acuse

CONTINUA PROCEDIMIENTO DE APERTURA, INTEGRACION Y/O CIERRE DE EXPEDIENTES

D. APERTURA, INTEGRACION Y/O CIERRE DE EXPEDIENTES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

1. Recibe documentacién para archivo.

SEXISTE EXPEDIENTE?

Sl

2. Integra documentos.

CONTINUA ACTIVIDAD NUMERO 10

NO

3. Revisa que la documentacién corresponda al
mismo asunto, tema o materia y clasifica de acuerdo
con el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica.

4. Abre expediente e integra documentos.

5. Anota en la ceja del félder del expediente, el
cédigo de clasificaciébn archivistica, numero
consecutivo de expediente y nombre.

Unidad de archivo
de tramite

Documento

Documento

Documento

Expediente
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6. Elabora y pega en la parte inferior de la portada
del félder, la caratula de expediente que
corresponde al expediente.

7. ldentifica si el expediente contiene informacion
confidencial o reservada total o parcialmente.

¢(CONTIENE INFORMACION RESERVADA O
CONFIDENCIAL?

Sl

8. Anota en la caratula y ficha los datos respectivos
a reserva o confidencialidad, segln sea el caso.

9. Notifica al responsable de la Oficina de
Informacién Publica y al responsable de los sistemas
de datos personales, para el registro y seguimiento
correspondiente.

NO

CONTINUA ACTIVIDAD NUMERO 10

10. Integra toda la documentacién relacionada con el
asunto en tramite hasta su conclusion.

11. Elabora listado de la documentacién que integra
el expediente y lo coloca al inicio de éste.

12. Ordena al interior del expediente la
documentacion cronolégicamente.

Unidad de archivo
de tramite

Expediente

Documentos

Listado

Expediente

13. Realiza el expurgo de la documentacion que
integra el expediente.

14. Con lapiz, numera en forma consecutiva el total
de hojas que contiene el expediente.

15. Cierra el expediente, indicando en la caratula la
fecha del cierre (conclusion del asunto), el nimero
total de hojas y remite para firma del titular del area.

Unidad de archivo
de tramite

16. Recibe, revisa, firma y remite para archivo.

Titular de
Presidencia,
Ponencias, Unidad
Administrativa

17. Recibe y archiva.

¢SUBSISTE LA CAUSA DE RESERVA?

Sl

Unidad de archivo
de tramite

Expediente

FIN DE PROCEDIMIENTO

NO

18. Procede a la desclacificacion del expediente y
realiza las anotaciones respectivas en la caratula.

19. Notifica al representante de la Oficina de
Informacion  Publica para la  actualizacion
correspondiente.

Expediente
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20. Actualiza registro.

Oficina de
Informacién Publica

FIN DE PROCEDIMIENTO

E. ORGANIZACION FiSICA DE EXPEDIENTES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

1. Designa lugar y mobiliario para los expedientes,
expedientes clasificados y carpetas con documentos
de comprobacion administrativa y de apoyo
informativo.

2. Elabora y pega etiquetas en un lugar visible del
mobiliario.

3. Acomoda en el mobiliario los expedientes por serie
documental.

clasificados como
en el mobiliario

4. Coloca los expedientes
reservados o confidenciales,
etiquetado para tal fin.

5. Acomoda en el mobiliario designado las carpetas
con documentos de comprobaciéon administrativa y
de apoyo informativo.

Unidad de archivo
de tramite

Etiquetas

Expedientes

Carpetas

FIN DE PROCEDIMIENTO

F. SERVICIO DE CONSULTA DE EXPEDIENTES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

1. Recibe solicitud de préstamo de expediente.

2. Verifica la lista de servidores publicos autorizados
para solicitar préstamo.

3. Verifica la disponibilidad del expediente solicitado
en el inventario general y localiza el expediente.

4. Proporciona al usuario para su llenado, el formato
de Vale de Consulta de Expedientes y solicita
autorizacién del titular del area.

5. Revisa de manera conjunta con el usuario que el
expediente esté en optimas condiciones y con la
documentaciéon completa.

Unidad de archivo
de tramite

Lista de servidores
publicos

Inventario

Formato

Expediente

6. Solicita firma de conformidad del usuario en el
Vale de Consulta de Expedientes.

7. Entrega expediente solicitado.

8. Coloca en el lugar del expediente un indicador de
préstamo y espera la devolucién.

Vale de Consulta

Expediente
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9. Integra el vale en carpeta de vales de préstamo.

10. Recibe expediente.

Vale de Consulta

11. Verifica de manera conjunta con el usuario las Expediente
condiciones en que se devuelve el expediente.
¢ESTA EN BUENAS CONDICIONES Y COMPLETO?
Expediente
NO
12. Elabora escrito dirigido al titular del area, con copia
al Coordinador de Archivos y al COTECIAD .
Escrito
13. Recupera la informacién faltante o dafiada.
CONTINUA ACTIVIDAD NUMERO 14
Sl
Expediente

14 Coloca el expediente en su lugar correspondiente.

15. Descarga vale y lo guarda en la carpeta.

Vale de Consulta

FIN DE PROCEDIMIENTO

G. ELABORACION DE INVENTARIOS

DOCUMENTACION

ACTIVIDAD RESPONSABLE EMPLEADA

1. Relaciona en el formato de inventario la
informacién solicitada, especificando el tipo de
. ! . . Formato
inventario (serie o expediente)
2. Marca en el inventario con una “X" los
expedientes clasificados segin sean reservados o .

. . Inventario
confidenciales.
3. Elabora listado de expedientes reservados y
confidenciales y envia al representante de la Oficina
e Informacion Publica para verificar el registro de Unidad de archivo Listado
dichos expedientes. hune

de tramite

4. Verifica que los expedientes relacionados en el
inventario coincidan con el total de expedientes Inventario y

existentes en el Archivo de Tramite.

¢ES CORRECTO EL INVENTARIO?

NO

5. ldentifica las inconsistencias.

expedientes

Inventario
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6. Realiza las correcciones y/o actualizaciones
pertinentes.

REGRESA A LA ACTIVIDAD NUMERO 4

Sl

7. ldentifica en el inventario los expedientes que
hayan perdido o estén préximos a perder su vigencia

documental de acuerdo con el Catalogo de Inventario
Disposicién Documental.

8. Marca en el inventario y sefiala con una etiqueta

en amarillo los expedientes que en treinta dias

pierdan su vigencia documental, en rojo los que ya la Inventario y

hayan perdido y en verde los que se amplié su
periodo de conservacion.

9. Separa los expedientes que se tendran que
transferir al archivo de concentracién (marcados con
etiqueta roja)

10. Coloca el inventario en un lugar visible para su
consulta y actualizacion.

Unidad de archivo
de tramite

expedientes

Expediente

Inventario

FIN DE PROCEDIMIENTO

H. TRANSFERENCIA PRIMARIA

DOCUMENTACION

ACTIVIDAD RESPONSABLE EMPLEADA
1. Relaciona en el formato de inventario la
informaciéon solicitada de cada uno de los
expedientes que cumplieron su vigencia en el archivo Formato

de tramite.

2. Agrupa los expedientes por serie, afio de
conclusién del periodo de conservacién y nuamero
consecutivo.

3. Coteja fisicamente los datos del inventario de
transferencia con los expedientes.

4. Acomoda los expedientes en cajas por serie
documental.

5. Elabora el listado de expedientes, rotula las cajas
(ndm. secuencia de caja, area a la que pertenece el
inventario, la serie o series documentales) y pega
dentro de la caja el listado.

6. Elabora y turna a firma del titular el oficio de
transferencia primaria, dirigido al responsable del
archivo de Concentracion.

Unidad de archivo
de tramite

Expedientes

Inventario y
expedientes

Expedientes

Listado

7. Recibe, revisa, firmay turna para circular.

Titular de
Presidencia,
Ponencias, Unidad

Oficio
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Administrativa

8. Entrega al responsable del archivo de
concentracion las cajas con los expedientes, oficio de
transferencia e inventario respectivo.

9. Revisa de manera conjunta con el responsable del
archivo de concentracién, el inventario y las cajas
con los expedientes transferidos.

¢,ESTA CORRECTO Y COMPLETO?

NO

REGRESA A LA ACTIVIDAD NUMERO 3.

Sl

10. Recibe acuse de oficio de transferencia y recibe
dato de ubicacién topografica en el archivo de
concentracion.

Unidad de archivo
de tramite

Oficio y
Expedientes

Inventario y
expedientes

Acuse oficio

FIN DE PROCEDIMIENTO
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I. TRATAMIENTO DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINI STRATIVA Y DE

APOYO INFORMATIVO.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION

EMPLEADA
1. Elabora listado de las carpetas de comprobacion
administrativa y de apoyo informativo y remite al | Unidad de archivo
titular del area. de trdmite
2. Revisa, valida listado y envia al responsable del Titular de .
) . . - Listado
Archivo de Tramite. Presidencia,
Ponencias, Unidad
Administrativa
3. Recibe listado con validacién.
¢EXISTE DOCUMENTACION QUE SE
CONSERVARA EN EL ARCHIVO DE TRAMITE?
Sl
4. Extrae de las carpetas la documentacion que se Carpetas y
debera conservar y la integra en las carpetas que | Unidad de archivo documentos
continlien vigentes de tramite
FIN DE PROCEDIMIENTO
NO
5. Elabora oficio y remite a para firma del titular, para
solicitar el dictamen técnico al COTECIAD para el
destino final de los documentos que no se
conservaran. Oficio
6. Recibe, analiza, firma y remite para circular Titular de
Presidencia,
Ponencias, Unidad
Administrativa
7. Circula, recibe a cuse y archiva Unidad de archivo
P Acuse
de tramite
FIN DE PROCEDIMIENTO
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VII.- DIAGRAMA DE FLUJO

A. RECEPCION, REGISTRO Y ENTREGA DE CORRESPONDENCIA

Unidad de archivo de tramite

Presidencia, Ponencias y Unidad
Administrativa

Inicio

g

Recibe y revisa
documento

Documento

il

Asienta datos de
recibido al
documento y
acuse

Documento

ol

Registra en SAA

Documento

gl

Entrega

documento y ficha
de control

Documento y ficha

i

v

Recibe, analiza,
emite indicaciones, y
entrega

Documento y ficha

ATENCION Y
TRAMITE DE
CORRESPONDENCIA
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A. TRAMITE DE CORRESPONDENCIA

Unidad de archivo de
tramite

Presidencia, Ponencias y Unidad

Administrativa

Area de Presidencia,
Ponencias y Unidad
Administrativa

NO

v

}

Recibe y revisa
documento con
indicaciones

¢Requiere
algin
tramite?

Entrega a
responsable de
atencion y captura
SAA

ITJj:mo/’—_

Recibe documento
de respuesta

Recibe revisa y
autoriza respuesta [«

Documeu

A

autorizado y
entrega

Recibe y firma
de recibido

[Documento

Elabora
documento de
respuesta

Recibe y entrega
para circular

[Documento

»
Recibe documento
circula. Captura
seguimiento EN |«
SAA
Documento
»
»

Recibe documento

Recibe y entrega
para archivar

[Documento

para archivo. <
Captura A
seguimiento en
SAA

v

Recibe documento
para archivo.
Captura
seguimiento en

SAA

Documentos

APERTURA,
INTEGRACION Y/O
CIERRE DE
EXPEDIENTES

Coordinacion de Difusion y Transparencia 2011

15




Unidad de archivo de
tramite

Presidencia, Ponencias y Unidad
Administrativa

Area de Presidencia,
Ponencias y Unidad
Administrativa

Sl

NO

(Es
documento
de archivo?

Agrupa la
documentacion en
carpeta por serie

Documeztji’_—J

A 4
APERTURA,
INTEGRACION Y/O
CIERRE DE
EXPEDIENTES

APERTURA,
INTEGRACION Y/O
CIERRE DE
EXPEDIENTES
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A. ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTACION GENERADA

Unidad de archivo de
tramite

Presidencia, Ponencias y Unidad
Administrativa

Area de Presidencia,
Ponencias y Unidad
Administrativa

Inicio

v

Recibe instruccion
para elaborar
documento

Busca

antecedentes del

asunto

Elabora

Recibe, analiza,
autoriza y remite a |

documento en el
SAA y envia para
autorizacion

m"’J

|

Recibe instruccién
para elaborar
documento

v
Busca

antecedentes del
asunto
Elabora

documento en el

v

responsable de -
elaboracion

m"’J

SAA y envia para
autorizacion

m’—J

v

v

Recibe y entrega
para circular

Recibe y entrega
para archivar

Documen‘ti_’_—J

A 4
APERTURA,
INTEGRACION Y/O
CIERRE DE
EXPEDIENTES
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B. APERTURA, INTEGRACION Y/O CIERRE DE EXPEDIENTES

Unidad de archivo de tramite

Oficina de Informacion Publica

Inicio
A

Recibe
documentos para
archivo

[Documentos

NO Sl

¢ Existe
expediente?

Recibe, revisa 'y
clasifica

\DiP

lAbre expediente e
integra
documentos

[Documento

Anota en el folder
codigo de
clasificacion

Elabora y coloca
caratula de
expediente

Notifica a OIP

lActualiza registro

Expediente

Identifica si existen T
datos reservados o
confidenciales

Anota en la
caratula y ficha los
datos respectivos

Expediente

Sl

¢ Contiene
informacion
confidencial?

v

respectivo

Registro
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Unidad de archivo de tramite Presidencia, Ponencias Oficina de Informacién
y Unidad Puablica
Administrativa

Integra
documentos
relacionados al

Elabora listado de
documentos

Ordena
documentos
cronolégicamente

Realiza expurgo

Numera hojas

Cierra expediente Revisa, firma y
remite para
irma de titular de

v

remite para archivol

Expediente

Recibe y archiva.

NO

¢ Subsiste la
causa de
reserva?
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Unidad de archivo de
tramite

Presidencia, Ponencias y
Unidad Administrativa

Oficina de Informacién
Publica

Procede a
desclasificar

Expediente

Notifica a OIP

lActualiza registro

A 4

Registro///—J

A\ 4
Fin
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C. ORGANIZACION FiSICA DE EXPEDIENTES

Unidad de archivo de tramite

Inicio

A 4
Designa lugar y
mobiliario para
expedientes

\4
Elabora y pega
etiquetas a
mobiliario

Etiquetaf’/_J

\4
JAcomoda
lexpedientes por
serie

Expedientes

A

Coloca
expedientes
clasificados

Expedientes

JAcomoda carpetas

con doctos. de

[Comprob.adminsit.
apoyo infor.
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D. SERVICIO DE CONSULTA DE EXPEDIENTES

Unidad de archivo de tramite

Inicio

\ 4
Recibe solicitud de
préstamo

\ 4
erifica lista de
autorizados para

préstamo

Lista

erifica
disponibilidad de
expediente

Invemarii—_’_l

\ 4
Proporciona
formato

Formato

Revisa expediente

Solicita firma

Entrega
expediente

Coloca indicador

v

Integra formato de
préstamo en
carpeta

A 4

L]
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Unidad de archivo de tramite

Recibe expediente

Expediente

erifica expediente

NO
Elabora escrito de . Coloca expediente
¢Estaen
reporte buenas en su lugar
condiciones?

\Eicrit%/_‘ Expediente
Recupera la Descarga vale de
informacion préstamo
faltante o dafiada

Fin
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E. ELABORACION DE INVENTARIOS

Unidad de archivo de tramite

Inicio

Relaciona en
formato de
inventario

<_l

Formato

1

Marca en
inventario
expedientes res. y
cont.

Inventario

Elabora listado de
expedientes
reserv. y confid.

]

Listado

1

erifica que
oincida el nimero
de exp.

A 4

Inventario

NO Sl

Identifica las

Identifica vigencia
inconsistencias ¢Es correcto .

el inventario? _’de expedientes

Realiza las Marca en

correcciones inventario y sefiala
pertinentes en expedientes

Inventario Inventario y exp.

Separa
lexpedientes para
transferencia

Coloca inventario
en lugar visible
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F. TRANSFERENCIA PRIMARIA

Unidad de archivo de tramite

Presidencia, Ponencias y Unidad
Administrativa

Inicio

Relaciona en
formato

Formato

JAgrupa
lexpedientes por
serie

Expediemis’_’_J

A
Coteja inventario y
expedientes

A 4

Inventario y exp.

JAcomoda
expedientes

Elabora listado de
expedientes

Listado

Elabora oficio y
turna para firma de

Recibe, revisa,

A 4

ftitular

Recibe y entrega a| g

ffirma y turna para
circular

Oficio, inventario

responsable de
archivos de
concentracion

Oficio, inventario

Revisa inventario y|
cajas con
expedientes

N " Es correcto sl Recibe acuse y
< . 7
el inventario? —>ub|cac|pn
topogréafica
Acuse
Fin
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G. TRATAMIENTO DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINI STRATIVA Y DE

APOYO INFORMATIVO

Unidad de archivo de tramite

Presid encia, Ponencias y Unidad
Administrativa

v

Elabora listado de

Recibe, valida y
envia a

\ 4

carpetas y envia a
ftitular

Carpetas y listado

Recibe, validacion

responsable de
archivo

Listado_/_l

A

Elabora oficio y

Recibe, revisa,
firma y turna para

conservaran
documentos?

turna a firma
Extrae de carpetas
documentos a

conservar e integra

A 4

circular

CarpetiaiydL_J Circula, recibe <
acuse y archiva
JAcuse

Fin
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V. ANEXOS

VI. FORMATOS

Anexo 1

CARATULA DE EXPEDIENTE

STEDE= .0
"TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL ay/")’/oj Nl]m EXpedienle
Unidad Administrativa, 2)
Direccién de Area 3)
Clave organizacional @)
(5)
Fondo: ©®
7
Seccion: ™
Serie:
9) (10)
®
Y B I R
dd mm aaaa dd mm aaaa
Cadigo de Clasificacién Archivistica Fecha de apertura Fecha de cierre
Nombre del expediente
NUm. Hojas 1
Asunto/tema/materia:
( (14)
13) (12)
Valor: Administrativo |:| Vigencia Documental
Legal D vigencia completa (nim. afios) :
Contable I:l NUm. afios Archivo Tramite:
NUm. afios Archivo Concentracion:
(15) Clasificacién de informacion: Pablica [ | Reservada [ ] Confidencial ]
(16)
TITULAR DE! APEA QUE CIERRA EL EXPEDIENTE  Apertura  publica:
17)
Nombre Firma
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Anexo 1A

FOsios

SSIEDF

FICHA DE IDENTIFICACION DE EXPEDIENTES
QUE CONTIENEN DATOS PERSONALES

1999-2009 @
TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL Sistema de Datos Personales "(NOM BRE DEL Sis| I:IVIA)"
DATOS DE IDENTIFICACION ®
Unidad Administrativa: | (2) | Nivel de Seguridad
Direccion de area: | (3) Bésico
Medio
Serie documental: (4) Alto
No. Registro Tipo de sistema:
(INFODF): ) (9) Fisico
Fecha de creacion: (6) (10) Automatizado/impreso:
Fechas extremas: . Copia de respaldo: | si | [ no
(7) Medio de almacenamiento: (11
CATEGORIA DE DATOS PERSONALES
Fuente:
(12) Titular Acceso
publico
1. Identificativos | L
2. Electronicos | L (13)
3. Laborales | L
- 4. Patrimoniales L L Datos de | si | | no | |
5. Procedimientos administrativos menores
ylo jurisdiccionales | L e
6. Académicos incapaces
7. Transito y movimientos ] ]
migratorios | L
8. Salud L L
9. Biométricos | L
10. Especialmente pr otegidos | L
11. Naturaleza pablica L L
MARCO JURIDICO
Licitud del sistema: (14)
Vigencia de la serie: (15) Vigencia de los datos: (19)
Fecha de destruccion Consentimiento de Sl NO Revocaci 6n:
de datos: (16) (20) difusién: (22) S|
(21) Consentimiento de | Sl NO NO
tratamiento:
Fundamento legal
para destruccion: an
Valor documental: (18) Valor del dato personal: (23)
TRATAMIENTO
Area Fecha CESION: | si |25y | no |
Institucion:
TRANSFERENCIA:
(24) Categorias de
cesion:
Fecha de cesion:
Periodicidad:
(26) _ Solicitud/fecha:
Acceso:
Rectificacion:
Cancelacion:
Oposicion:
Existe version publica: | si | no |
(27)
Anexo 2 |
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@

@)

®)

.|lf r‘?.w? ol
SOTEDE 7=

TRE LR ELECTCRAL DEL ASTATD RCEARL

DATOS DEL SOLICITANTE

COORDINACION DE ARCHIVOS
CONTROL DE CONSULTA DE EXPEDIENTES

SOLUCITANTE EXTERND

SERVIDOR POBLCODEL TEDF FECHA DE SOLICITUD:
NOMERE NOMERE
UNICAD DE RETITUCICHAFRRTICULAR:
ADSCRIPCION:
CARED: No. SOLICITUD DE ACCESD
& LA INFORMACION:
Mo EMPLEADC: | EXT- OEEERVACIINEE:
DATOS DEL EXPEDIENTE
ORGSO E TREVGLOCTON
NCMBERE DE EETACD FISICO DEL
EXPEDENTE ¥ AND: EXPEDENTE:
s g
COOGOLE 0 =feT Qo N e FECHATE
CLASIFICACIHIN: DEVOLUCHIN:
UNICED DE ARCHIVD: DEEEAVALIINEE:
ESTADC FISIG0 DEL FECHA DE
EXPEDENTE: ENTREGA-
(Buma, regule:, rusic]

NOMERE Y ARMA DE QUIEN AUTORIZA

FIRMA DEL SOLICITANTE AL RECIBIR EXPEDIENTE

NOMERE Y FIRMA DE QUVEN DEVUELVE EXPEDIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE ARCHN O

NOMERE ¥ FIRMA DEL RESPONSABLE DE ARCHNO
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Anexo 3

<> EE Wi COORDINACION DE ARCHIVOS
e
GAG L INVENTARIO DE EXPEDIENTES DEL TRIBUNAL

T ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: [{] FECHA: @
[ BRER UE PRUCEDENCIA DE EXFEDIENTES: )] FOJE DE @1 |
RESPONSABLE DE ARCHIVD: ()
CLAVE Y NOMEBRE DE LA SECCION: (6]
Serie Expediente Codigo de Fechas extremas Valor Vigencia documental Observaciones
No. clasificacion documental
[N K] [ (10) (1) (12) AT |AC BAJA 17

VG
(13 ] (14) [(15) | (16)

" presente TWentand ConeE 02 TaJas y ampara 1a e E Expetien! ] " GOMGENIgos en ___ [Galas 0 [Egalos), Gon UN pe60 aproamadn
e g (18)
(18) (20)
Elabor Vio.Bo.

ABREVIATURAS: AT: ARCHIVD DE TRAMITE, AC: ARCHIVID DE COMCETRACION, VC: VIGENCIA COMPLETA.
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Anexo 4

Simbolo

Nombre

Descripcion

Inicio o Fin

Indica dénde inicia o termina un procedimiento.

Actividad

Representa la ejecucion de una o mas tareas de un
procedimiento.

—
.

Documento

Representa cualquier escrito, como es un
documento, formato o informe que participa en el
procedimiento. En el documento se indica su
nombre y si es el original’o” y el nimero de copias
gue se operan.

|

Flujo

Conecta simbolos y sefiala la secuencia en que se
realizan las tareas.

Las flechas se utilizan en forma horizontal con punta
hacia la derecha o en forma vertical con punta hacia
abajo.

Decision

Indica las opciones que se pueden seguir en caso
de que sea necesario tomar caminos alternativos.
La alternativa se indica hacia abajo del rombo y
hacia la derecha (nunca hacia arriba o hacia la
izquierda).

Conector

Une dos o mas tareas separadas fisicamente en el
diagrama de flujo. Utiliza para su conexién nimeros
arabigos. El nimero del conector de tareas debe ser
igual al nimero de la tarea con que se conecta.

<>
O
y

Conector de
pagina

Se emplea al final de una pagina para sefialar que
se continda en la siguiente. Para su identificacion se
utilizan letras mayulsculas, conforme al orden
alfabético. Se pueden utilizar A, A', 6 A" cuando al
término de una pagina existan varias conexiones.
Estas literales deben corresponder con las que
inicia la siguiente pagina.
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Simbolo

Nombre

Descripcion

Archivo temporal

Indica que se guarda un documento durante un
periodo determinado, ya que sera utilizado en
actividades posteriores a las de su archivo
temporal.

<<

Archivo definido

Se utiliza para la guarda o archivo definitivo de un
documento. Indica que a partir de la actividad en
que se archiva, el documento no vuelve a utilizarse
en el procedimiento.

Nota

Aplica para hacer aclaraciones adicionales y se
puede conectar a cualquier simbolo del diagrama
en que se considere necesario.

Concatenacion

Indica la vinculacion del procedimiento que se esta
describiendo con otro.

Proceso

Se refiere al procesamiento de la informacién por
medio de computadoras o medios electrénicos

Actividad Opcional

Sefiala la ejecucién opcional de una tarea.

o mmmmmmmmm—eeo . Documento Documento que puede o no requerirse o utilizarse.

! ! Opcional

1 1

1 1

] 1

] 1

! R
Documento Se utiliza para configurar la eliminacién o baja de
destruido un documento que ya no es necesario.
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VII. INSTRUCTIVOS DE LLENADO DE FORMATOS

INSTRUCTIVO DE FORMATO “CARATULA DE EXPEDIENTE” (ANEXO 1)

(1) Numero consecutivo de expediente de acuerdo con la serie documental.

(2) Nombre de la unidad administrativa que detenta el expediente.

3) Nombre de la Direccion de Area que atiende asunto y abre el expediente.,

(4) Clave establecida para la unidad y &rea, de conformidad con en el articulo 3 del RITEDF.

(5) Nombre del fondo documental de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del TEDF.

(6) Nombre de la seccion documental de conformidad con el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica del TEDF.

©) Nombre de la serie documental de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del TEDF.

(8) Cdédigo de clasificacion de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del TEDF.

(9) Fecha de apertura del expediente.

(10) Fecha de cierre del expediente.

(11) Nombre y nimero de paginas del expediente.

(12) Sintesis breve del asunto, tema o0 materia del contenido del expediente.

(13) Valor documental que contiene el expediente, de conformidad con el Catalogo de
Disposicion Documental del Tribunal Electoral del Distrito Federal. Se marca con “Xx” el
valor correspondiente.

(14) Vigencia documental, de conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental del
Tribunal Electoral del Distrito Federal. Se anota el nUmero de afios que se conservara el
expediente en cada archivo y la suma de éstos es la vigencia completa.

(15) Se marcara con “x” el tipo de informacién que contiene el expediente.

(16) Se anotard la fecha en que se hara publica la informacién clasificada como reservada.

(17) Nombre y firma del titular del area que cierra el expediente.

INSTRUCTIVO DE FORMATO “FICHA DE IDENTIFICACION DE EXPEDIENTES QUE
CONTIENEN DATOS PERSONALES” (ANEXO 1A)
Nombre compl eto del Sistema de Datos Personales. Ejemplo: Sistema de Datos
(1) | Personales “Registro y Control del Personal”.
Nombre de la Unidad Administrativa que tiene la fun  cién institucional para detentar y
(2) | administrar el Sistema de Datos Personales . Ejemplo: Secretaria Administrativa.
Nombre de la Direccién de Area que tiene la funcion especifica para detentar y
(3) | administrar el Sistema de Datos Personales.  Ejemplo: Direccion de Recursos Humanos.
Nombre y clave de la serie documental en la que se ubica el Sistema de Datos
Personales, esto de acuerdo con el Cuadro General d e Clasificacion Archivistica del
(4) | Tribunal Electoral del Distrito Federal. Ejemplo: TEDF.4C.3 Expediente Unico de
Personal.
Numero de registro designado por el INFODF correspondi  ente al Sistema de Datos
(5) | Personales
Fecha en que se cre6 el Sistema (dia, mes y afio). Ejemplo: El 11 de julio de 2010 se
publica en la GODF el Manual de Politicas y Procedimientos para el Servicio Social del
Tribunal Electoral del Distrito Federal (actualmente no existe -12.ago.2009-), la fecha de
(6) | publicacion de la norma es la misma en que se crea el Sistema de Datos Personales
Servicio Social. (Aun cuando existe la disposicion en el RITEDF, no se han especificado los
procedimientos ni el tipo de datos personales a requerirse)
(7) | Fechas inicial y final (a la fecha en que se actual icen los datos personales). Ejemplo:
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1999-2005.

®)

Marcar con “X” el Nivel de seguridad:

* Basico: El nivel de seguridad basico es aplicable a todos los sistemas de datos
personales.

* Medio: El nivel de seguridad medio es aplicable a los sistemas de datos personales
relativos a la comisiéon de infracciones administrativas o penales, hacienda publica,
servicios financieros, datos patrimoniales, asi como a los sistemas que contengan datos de
caracter personal suficientes que permitan obtener una evaluacién de la personalidad del
individuo.

* Alto: El nivel de seguridad alto es aplicable a los sistemas de datos personales que
contengan datos relativos a la ideologia, religion, creencias, afiliacion politica, origen racial
0 étnico, salud, biométricos, genéticos o vida sexual, asi como los que contengan datos
recabados para fines policiales, de seguridad, prevencién, investigacion y persecuciéon de
delitos.

Se debera marcar sélo uno, segun el caso.

9)

Marcar con “X" el Tipo de sistema en su modalidad d e

* Fisico: Conjunto ordenado de datos de caracter personal que para su tratamiento estan
contenidos en registros manuales, impresos, sonoros, magnéticos, visuales u holograficos,
estructurado conforme a criterios especificos relativos a personas fisicas que permitan
acceder sin esfuerzos desproporcionados a sus datos personales.

* Automatizado: Conjunto ordenado de datos de caracter personal que permita acceder a
la informacién relativa a una persona fisica utilizado una herramienta tecnolégica.

(10)

Marcar con “X” si existe o no copia de respaldo de los datos personales.

1)

Indicar el medio de almacenamiento de la copia de r espaldo: Ya sea en CD, en el
servidor, base de datos externa a la institucion, en una PC u otro.

(12)

Marcar con “X” la Categoria de Datos Personales:

1. Identificativos: El nombre, domicilio, teléfono particular, teléfono celular, firma,
Clave de Registro Federal de Contribuyentes (RFC), Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP), Matricula del Servicio Militar Nacional, nUmero de pasaporte,
lugar de nacimiento, fecha de nacimiento, nacionalidad, edad, fotografia, demas
analogos.

2. Electrénicos: Las direcciones electrénicas, tales como, el correo electrénico no
oficial, direccion IP, direccion MAC (direccion Media Access Control o direccion de
control de acceso al medio), asi como el nombre del usuario, contrasefias, firma
electronica; o cualquier otra informacion empleada por la persona, para su
identificacién en internet u otra red de comunicaciones electrénicas.

3. Laborales: Documentos de reclutamiento y seleccién, nombramiento, incidencia,
capacitacion, actividades extracurriculares, referencias laborales, referencias
personales, solicitud de empleo, hoja de servicio, demas analogos.

4. Patrimoniales: Los correspondientes a bienes muebles e inmuebles, informacion
fiscal, historial crediticio, ingresos y egresos, cuentas bancarias, seguros, fianzas,
servicios contratados, referencias personales, demas analogos.

5. Procedimientos administrativos y/o jurisdiccionales : La informacion relativa a
una persona que se encuentre sujeta a un procedimiento administrativo seguido en
forma de juicio o jurisdiccional en materia laboral, civil, penal, fiscal, administrativa o
de cualquier otra rama del Derecho.

6. Académicos: Trayectoria educativa, calificaciones, titulos, cédula profesional,
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certificados y reconocimientos, demas analogos.

7. Transito y movimientos migratorios: Informacién relativa al transito de las
personas dentro y fuera del pais, asi como informacién migratoria.

8. Salud: EI expediente clinico de cualquier atencidbn médica, referencias o
descripcion  de sintomatologias, deteccién de enfermedades, incapacidades
médicas, discapacidades, intervenciones quirlrgicas, vacunas, consumo de
estupefacientes, uso de aparatos oftalmoldgicos, ortopédicos, auditivos, protesis,
asi como el estado fisico o mental de la persona.

9. Biométricos: Huellas dactilares, ADN, geometria de la mano, caracteristicas de iris
y retina, demas analogos.

10. Especialmente protegidos (sensibles) : Origen étnico o racial, caracteristicas
morales o emocionales, ideologia y opiniones politicas, creencias, convicciones
religiosas, filoséficas y preferencia sexual.

11. Naturaleza publica: Aquellos que por mandato legal sean accesibles al publico.

Marcar con “X” si el expediente cuenta o no con dat 0s personales de menores de

(13) | edad o incapaces.

Indicar el articulo, fraccién, inciso y parrafo y | os ordenamientos juridicos (ley,
(14) reglamento, lineamientos, manuales, decreto, acuerd o y/o circular), que faculten

recabar los datos personales contenidos en el siste ma de datos personales.

Indicar el tiempo en afios 0 meses de la vigencia co mpleta que tiene la serie
(15) documental en la que se ubican los datos personales , esto de acuerdo con el

Catélogo de Disposiciéon Documental del Tribunal Ele ctoral del Distrito Federal.

Indicar la fecha en que deben ser cancelados los da tos personales de cualquier
(16) | documento o soporte que los contenga.
a7 Indicar el articulo, fraccion, inciso y parrafo, as i como los ordenamientos juridicos

que facultan la cancelacion de los datos personales

Indicar el valor documental del expediente de acuer do con la serie archivistica
(18) correspondiente de conformidad con el Catalogo de D isposicion Documental del

Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Indicar el tiempo en afios 0 meses que tienen de vig  encia los datos personales, esto
(19) | de acuerdo con el instrumento juridico aplicable.

Indicar con “X” s i el titular de los datos personales otorgd o no el consentimiento
(20) | parala difusion de sus datos

Indicar con “X” si el titular de los datos personal es otorgd o no el consentimiento
(21) | para el tratamiento de sus datos

Indicar con “X” si el tit ular de los datos personales revocé el consentimien to de
22) difusion o tratamiento de sus datos . De ser el caso se deberd actualizar modificando la

casilla correspondiente a consentimiento o tratamiento en los puntos (20) y/o (21).

Indicar si los datos personales contienen valor  histérico, cientifico o estadistico .
(23)
(24) Se indicara la fecha, el nombre de la unidad admini  strativa y el area especifica a la

cual se transfirieron parcial o totalmente los dato s como parte de la gestién
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institucional.

(25)

Se indicard si los datos fueron cedidos o no a algu na institucion, el nombre de la
institucion a la cual se entregaron los datos, las categorias cedidas, fecha y, en su
caso, la periodicidad en que se entregan.

(26)

Se indicaran las fechas en que se realizaron los procedimientos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion, esto como p arte de la solicitud respectiva:

* Acceso: EI derecho de acceso es la prerrogativa del interesado a obtener informacion
acerca de si sus propios datos de caracter personal estan siendo objeto de tratamiento, la
finalidad del tratamiento que, en su caso, se esté realizando, asi como la informacion
disponible sobre el origen de dichos datos y las comunicaciones realizadas o previstas de
los mismos.

* Rectificacion:  El derecho de rectificacion es la prerrogativa del interesado a que se
modifiquen los datos que resulten inexactos o incompletos, con respecto a la finalidad para
la cual fueron obtenidos. Los datos seran considerados exactos si corresponden a la
situacién actual del interesado.

* Cancelacion: El derecho de cancelacién es la prerrogativa del interesado a solicitar que
se eliminen los datos que resulten inadecuados o excesivos en el sistema de datos
personales de que se trate, sin perjuicio de la obligacién de bloquear los datos conforme a
la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal y a los Lineamientos para
la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal.

* Oposicion: _ El derecho de oposicion es la prerrogativa del interesado a solicitar que no se
lleve a cabo el tratamiento de sus datos personales para un fin determinado o se cese en el
mismo, cuando no sea necesario otorgar el consentimiento para el tratamiento en términos
de lo dispuesto por el articulo 16 de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el
Distrito Federal, como consecuencia de un motivo legitimo y fundado del interesado y
siempre que una Ley no disponga lo contrario.

(27)

Se indicara si existe 0 no, en el expediente, la ve  rsién publica de los documentos  que
contienen los datos personales.

INSTRUCTIVO DE FORMATO “CONTROL DE CONSULTA DE EXPE DIENTES” (ANEXO 2)

El solicitante anotara sus datos, conforme a los rubros requeridos, esto es, nombre, unidad

(1) | de adscripcién, cargo, etc...

Los datos del expediente los anotard el responsable del archivo de tramite, los cuales
(2) | tomara de la caratula del expediente.
3) Se colocara el nombre del titular del area o del servidor publico autorizado para tal efecto,

los nombres y firmas de quienes intervienen en el proceso, de acuerdo con los rubros.

INSTRUCTIVO DE FORMATO “INVENTARIO DE EXPEDIENTES” (ANEXO 3)

() Nombre de la unida administrativa que detenta los expedientes.
(2) Fecha en que se elabora el inventario.

3) Nombre del area a cargo de los expedientes.

4) NUmero de hoja del inventario y total de hojas.
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©®)

Nombre del responsable del archivo del que proceden los expedientes.

Se anota la clave y nombre de la seccién, de conformidad con el Cuadro General de

(6) Clasificacién Archivistica del TEDF.

©) NUmero consecutivo.

(8) Clave y nombre de la serie

9) Nombre del expediente

(10) Cddigo de clasificacion archivistica, de conformidad con el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica del TEDF.
Anotar la fecha inicial, esto es, la primera fecha que se identifiqgue en el documento mas

(1) antiguo, y la fecha final, es decir, la Ultima fecha identificada en el documento con que
termina el expediente. Ejemplo: 1999-2009.

(12) Se anotara el valor documental: administrativo, legal, fiscal o contable, de acuerdo con el
Catéalogo de Disposicion Documental del TEDF.

(13) Se anotara el numero de afios que permanece en el Archivo de Tramite (AT), de
acuerdo con el Catalogo de Disposicién Documental del TEDF.

(14) Se anotara el numero de afios que permanece en el Archivo de Concentracion (AC), de
acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental del TEDF.

(15) Se anotara el nUmero de afios que resulte dela suma de los numerales (13) y (14), que
es la suma de afos de AT+AC.

(16) Se marcaran con “X” los expedientes que se daran de baja, de acuerdo con el Catalogo
de Disposicion Documental del TEDF.

a7 Se anotaran las observaciones pertinentes.
Se anotara el numero total de hojas del inventario, el nimero total de expedientes del

(18) inventario, los afios extremos de los expedientes (ejemplo 1999-2009), nimero de cajas
que contienen los expedientes y el peso aproximado del total de cajas.

(29) Nombre y firma de la persona o servidor publico que elaboré el inventario.

(20) Nombre y firma del responsable del archivo de tramite.

ARTICULOS TRANSITORIOS DEL MANUAL, APROBADO POR EL PLENO DEL TRIBUNAL
ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL EN REUNION PRIVADA D EL 06 DE OCTUBRE DE
2009 Y PUBLICADOS EN LA GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL, NUMERO 718 DEL
17 DE NOVIEMBRE DE 2009.

PRIMERO.- El presente “Manual de Politicas y Procedimientos para el Archivo de Tramite del
Tribunal Electoral del Distrito Federal”, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en los
estrados del organismo.

SEGUNDO.- Publiquese en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, asi como en los estrados y en el
sitio de Internet del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
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