ACU-008-08

ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTC ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBA EL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL PARA EL ANO 2008

CONSIDERANDO

1. Que el Instituto Elecioral del Distritc Federal es el organismo publico, auténomo,
depositario de ia autoridad electoral y responsable de [a funcidén estatal de organizar
las elecciones locales y los procedimientos de participacién ciudadana, de
conformidad con lo estabiecido en los articulos 123 y 124 del Estafuto de Gobierno
del Distrito Federal.

2. Que el 10 de enero de 2008, fue publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el Decreto por el que se expide el Codigo Electoral del Distrito Federal en cuyos
articulos transitorios primero y tercero, se establece gque dicho ordenamiento entrara
en vigor al dia siguiente de su publicacién y que se abroga el Cadigo Electoral del
Distrito Federal publicado el 5 de enero de 1999.

3. Que en el articuio 86 det Codigo Eiectoral del Distrito Federal, se dispone que el
instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo publico autbnomo, depositario
de la autoridad electoral y responsable de la funcién estatal de organizar las
elecciones locales y los procedimientos de participacion ciudadana.

4. Que el articulo 88, fracciones I, I, I, IV y VI del Codigo Electoral del Distrito
Federal establece que el instituto Electoral del Distrito Federal tiene su domicilio v
gjerce sus funciones en todo el territorio del Distritoc Federal teniendo en su
estructura entre otros organos un Consejo General, una Junta Ejecutiva, una
Secretaria Ejecutiva, una Secretaria Administrativa y Unidades Técnicas.

5. Que en el articulo 89 del Cddigo Electoral del Distrito Federal, se establece que e!
Consejo General es el érgano superior de direccidn del Instituto Electoral del Distrito
Federal.

6. Que en términos del articulo 95, fracciones |, inciso a), IX y XXXill del Cddigo
Electorai del Distrito Federal, et Consejo General del Instituto Electoral del Distrito
Federal tiene atribucion para aprobar y expedir los reglamentos, procedimientos y
demas normatividad necesaria para asegurar el funcionamiento eficaz v eficiente
del instituto, asi como dictar los acuerdos y resoluciones necesarios para hacer
efectivas esas atribuciones, v las demas atribuciones sefialadas en el mencionado
cuerpo normativo.

7. Que el articulo 110, fracciones VI y Xl del Codigo Electoral del Distrito Federal
establece que entre las atribuciones del Secretario Ejecutivo se encueniran la
relativa a coordinar, supervisar y dar seguimiento a los programas vy trabajos de las
direcciones ejecutivas vy unidades técnicas, asi como de Ios Organos
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desconcentrados del Instituto, en su &ambito de competencia informando
permanentemente al Presidente del instituto; asi como lievar el Archivo General del
instituio.

Que el articulo 118, fraccion il del Codigo Electoral del Distrito Federal establece
que el Instituto Electoral del Distrito Federal cuenta con unidades técnicas entre las
que se encuentra la Unidad de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados.

Que el articulo 4, fraccion 1V de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion
Pubiica del Distrito Federal define comc Ente Publico entre otras dependencias y
6rganos del Distrito Federal a los organcs auténomos por ley, dentro de los que se
encuentra el instituto Electoral del Distrito Federal.

10.Que el articulo 9, fraccion Vi de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

11.

Publica del Distrito Federal establece que uno de sus objetivos es meiorar la
organizacién, ciasificacion y manejo de documentos en posesion de los Entes
Publicos.

Que conforme a [e dispuesto por los articulos 53 y 63, fraccion X de ia Ley de
Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Distrito Federal, el Instituto de
Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal debera emitir las reglas
generales para la generacidn de datos y archivos para la conservacion de los
mismos, de igual forma tiene la atribucién para establecer los lineamientes
generales para la creacion v operacion de los archivos gue contengan informacion
pUblica de consulta directa.

12.Que e! 9 de mayo de 2007, fue publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el

Acuerdo del Instifuto de Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal,
mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales en Materia de Archivos,
en cuyo articulo primero se establece que son de observancia obligatoria para los
Entes Publicos del Distrito Federal sefialados en el articulo 4, fraccion IV de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Distrito Federal.

13.Que el numeral 63 de los Lineamientos referidos en el Considerando que antecede,

establecen que los Entes Pubiicos del Distrito Federal deberan integrar anualmente,
un Programa Institucional de Desarrolio Archivistico en el que se contemplen los
objetivos, estrategias, proyecics y actividades que se llevardn a cabo para dar
cumplimiento a lo previsto por los articulos 60 y 62 de diches lineamientos.

14.Que el articulo Quinto Transitorio de los Lineamientos Generales en Materia de

Archivos establece que la fecha limite para que los Entes Publicos presenten sus
programas de desarrolio archivistico a partir de 2008, sera el Ulitimo dia habil del
mes de enerc de cada ano. Asimismo, se deberan remitir al Instituto de Acceso a la
informacién Puablica de! Distrito Federal, en la misma fecha, para su validacion y

registro.
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15.Que el 25 de julio de 2007, se publicé en la Gaceta Oficial del Distritc Federal el
Acuerdo del Instituto de Acceso a la informacion Plblica del Distritc Federal,
mediante el cual se aprueba adicionar el Articulc Sexto Transitoric a los
Lineamientos Generales en Materia de Archivos del Distrito Federal. Dicha
disposicion transitoria permite a los Entes Publicos del Distrito Federal entre los que
se encuentra ef Instituto Electoral del Distrito Federal, elaborar el Programa
Institucional de Desarrolio Archivistico mencionado en los articuios 62, 63, 64, 65,
68, segundo parrafo, fraccién I, Tercero vy Quinto Transitorios de los Lineamientes o
incluir dentro de sus programas institucionales los proyectos relacionados con el
desarrolio archivistico. Lo anterior de acuerdo con la estructura programatica que
aprueben sus instancias internas competentes. En cualquiera de los dos supuestos
anteriores, los programas se enviaran al Instituto de Acceso a la Informacion
Publica del Distrito Federal, para su opinion y registro.

16.Que de conformidad con lo estabiecido en el articulo 64 de los Lineamientos
Generales en Materia de Archivos del Distrito Federal, el Programa Institucional de
Desarrolio Archivistico debe incluir, entre otros aspectos, io siguiente:

e Proyectos y acciones de desarrollo e instrumentacién de normatividad
técnica;

* Proyectos de capacitacion y desarrollo profesional del personal archivistico;

» Proyectos para la adquisicion, con base en las condiciones presupuestales
de cada ente publico, de los recursos materiales de mayor urgencia que
requieran los archivos de la institucion;

« El desarrolio de estudios e investigaciones para la incorporacion ordenada
de tecnologia de informacion en el campe de los archivos;

» Acciones de difusién y divulgacion archivistica v para el fomento de una
nueva cultura institucional en la materia;

» DProyectos para ia conservacién y preservacion de la informacion
archivistica; _

* Proyectos y planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de
emergencia, riesgo o catastrofes, vy

+ Proyectos de difusion de los archivos de tramite, concentracion e histarico.

17.Que con el propédsito de que el Institufo Electoral del Distrito Federal dé
cumplimiento a jas obligaciones que en materia archivistica establecen los
numerales 62, 63, 64, 65, 68, segundo parrafo, fraccion I, Tercero y Quinto
Transitorios de los Lineamientos Generales en Materia de Archivos dei Distrito
Federal se pone a consideracion el Programa Institucional de Desarrolio Archivistico
del instituto Electoral del Distrito Federai para el afio 2008, en los términos del
documento gue como anexo forma parte integral del presente Acuerdo.

Por lo antes expuesto y con fundamento en ios articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gobierno del Distrito Federai; 86, 88, fracciones |, II, lll, IV y VI, 89, 95, fracciones |,
inciso a), IX y XXXIll, 110, fracciones VI y XI, 118, fraccidn 1ll, Primero y Tercero
Transitorio del Codigo Electoral de! Distritc Federal; 4. fraccion 1V, 8, fraccidén VI, 53 y
63, fraccion X de la Ley de Transparencia y Acceso a ia Informacion Publica del Distrito
Federal; y 1°, 60, 62, 83, 64, 68, Segundo, Tercero, Quinto y Sexto Transitorio de los
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Lineamientos Generaies en Materia de Archivos del Distrito Federal, el Consejo General
del Instituto Electoral del Distrito Federal emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueba el Programa Institucional de Desarrolio Archivistico del instituio
Electoral del Distrito Federal para el afio 2008.

Lo anterior, en los términos del documento que como anexo forma parte del presente
Acuerdo.

SEGUNDO.- Se instruye al Comité Técnico Institucional de Administracién de
Documentos del Instituto Electoral del Distrito Federal, conforme a las atribuciones
establecidas en la fraccidn Il del articulo 32 del Reglamente del Sistema Instifucional
de Archivos del Instituio Electoral del Distrito Federal, para que en un plazo de 60 dias
naturales se formulen y, en su caso, presenten los componentes a que se alude en el
articulo 64 y TERCERO Transitorio de los propios Lineamientos en la materia, para
incorporarios al Programa Institucional de Desarrollo Archivistico.

TERCERO.- Se instruye al Secretario Ejecutivo remita copia del presente Acuerdo al
instituto de Acceso a la Informacidén Publica del Distrito Federal para ios efectos
previstos en los Articuios Quinto y Sexto Transitorios de los Lineamientos Generales en
Materia de Archivos del Distrito Federal.

CUARTO.- Se ordena al Secretario Ejecutivo comunique el contenido del presente
Acuerdo a las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas, Contraloria General y
organos desconcentrados del instituto Electoral del Distrito Federal, para su
observancia y aplicacién en el ambito de su competencia.

QUINTO.- El presente Acuerdo entrara en vigor al momente de su aprobacion.

SEXTO.- Publiquese el presente Acuerdo junto con sus anexos en los estrados del
instituto Electoral del Distrito Federal, tanto en oficinas centrales, como en sus 40
Direcciones Distritales y en el sitic de internet del Instituto www.iedf.org.mx

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los CC. Consejeros Electorales integrantes
del Consejo General del instifuio Eiectoral del Distrifo Federal, en la sesion p/u ta de
fecha treinta y uno de enerc de dos mil ocho, firmando al calce, el Consejero-Présidente
y el Secretario del Consejo General del Instituto Electoral del Distrite” Féderal, con
fundamenio en los articulos 105 faccion VI y 110 fraccion X!l de! Cédigd Electoral del
Distrito Federal, doy fe.

S

/ Lic. OMerie-Juarez Gonzalez
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I. INTRODUCCGION

El Instituto Electoral del Distrito Federal es un organismo publico auténomo, depositario de la autoridad electoral y

responsable de la funcidén estatal de organizar las elecciones locales y los procedimientos de participacion ciudadana.

Para su organizacion, funcionamiento y control, se regird por las disposiciones que establece la Constitucion Politica de

los Estados Unidos Mexicanos, el Estatuto de Gobierno del Distrito Federal y el Cadigo Electoral del Distrito Federal.

El Instituto Electoral del Distrito Federal es un organismo de caracter permanente, independiente en sus decisiones,

auténomo en su funcionamiento y profesional en su desempefio, con personalidad juridica y patrimonio propios.

Sus fines y acciones estan orientadas a:

V.

VI.

Contribuir al desarrollo de la vida democratica;

Fortalecer el régimen de Partidos Politicos y de Agrupaciones Politicas Locales;

Asegurar a los ciudadanos el ejercicio de los derechos politico-electorales y vigilar el cumplimiento de sus
obligaciones;

Garantizar la celebracion periddica y pacifica de las elecciones para renovar a los integrantes de la Asamblea
Legislativa, al Jefe de Gobierno y a los Jefes Delegacionales; asi como de los procedimientos de participacion
ciudadana, conforme a lo que establezca la ley en la materia;

Preservar la autenticidad y efectividad del sufragio;

Lievar a cabo la promocion del voto; y

s
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VH.  Difundir la cultura civica democratica instrumentando programas especificos, que involucren al mayor nimero

de sectores de la sociedad.

El Instituto Electoral del Distrito Federal tiene su domicilio y ejerce sus funciones en todo el territorio del Distrito Federal,
conforme a la siguiente estructura:

I Un Consejo General,;

i Una Junta Ejecutiva;

. Una Secretaria Ejecutiva;

V. Una Secretaria Administrativa;

V. Direcciones ejecutivas;

V1 Unidades técnicas;

VIt.  Una Contraloria General,

VI Un Organo desconcentrado en cada uno de los distritos uninominales en que se divide el Distrito Federal; y

IX. Mesas Directivas de Casilla.

Conocer lo anterior de la institucion, nos va a permitir obtener los datos indispensables para:
a) ldentificar el tipo de institucion.

b) Conocer la estructura organizativa y
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c}.- Conocer la finalidad y objetivos de la misma.

Las fuentes documentales para conocer la historia de la Institucion las encontramos en los documentos fundacionales,
como es la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Estatuto de Gobiemo del Distrito Federal, el Cédigo
Electoral del Distrito Federal, El Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas Personal que Labore en el IEDF, los

Organigramas, Acuerdos, Procedimientos, Reglamentos, Lineamientos, Oficios y Circulares.

En el mes de julio de 1997, se integro la | Legislatura de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Esta legislatura inici6 los procedimientos para adecuar las normas juridicas que rigen la vida politica de la ciudad, lo cual
derivd que en noviembre del mismo afo, se aprobara y enviara al Congreso de la Union la iniciativa de reforma al
Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, misma que se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de diciembre de
1997, el Estatuto sentd las bases para la promulgacién de la Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal del 21
de diciembre de 1998 y del Cédigo Electoral del Distrito Federal del 5 de enero de 1999. Ambos ordenamientos dieron
vida y normas para la participacion democratica de la ciudadania en la toma de decisiones que tienen que ver con la vida

politica de la ciudad de México, es decir, dieron forma al Instituto Electoral del Distrito Federal.
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Toda actuacion de poder queda finalmente materializada a partir de la escritura, o en términos mas actuales, en los
documentos, cuya finalidad es la de dejar constancia de 1a misma actuacion con el paso del tiempo. Por ejemplo, cada
documento responde a la necesidad de la propia institucién, mediante el cual se materializa su actuacion, las actuaciones
variadas, dan como consecuencia diversas tipologias documentales, cuya naturaleza, no responde a un procedimiento
concreto que, como la propia actuacion, queda sometido al imperio de las leyes que son quienes lo rigen. Y que mas

tarde quedan reflejadas y concentradas en el archivo.

Una Ley, una resolucion, un acuerdo, un oficio, etc., con el transcurso o correr del tiempo nos dardn idea de
determinados contenidos, esto es conocer hechos gue sucedieron en un momento dado, reconstruir aquel momento, pero
desde su origen, podemos entonces considerar que el documento, en sus multiples variantes y tipologias responde a una

necesidad material, posibilitando a un tiempo la satisfaccion de aquella necesidad material.

l.a necesidad que el Instituto Electoral del Distrito Federal tiene del archivo, emana directamente de la necesidad de
constatar y justificar su propia existencia. Por lo tanto, podemos decir gue los documentos que se encuentran en el
archivo son la prueba fehaciente de que las funciones encomendadas han quedado cumplidas. Desde esta perspectiva,
confirmamos que es el archivo un servicio mas de la administracién. Es importante sefialar que el servicio que el archivo
supone para ia Institucidn que lo crea, se traduce en la final absorcién de toda la documentacion por ella generada,
cumpliendo un doble servicio, por un lado, a la propia institucion, servicio interno y por el otro, no sélo al individuo que

acabé por relacionarse con aquella institucién sino a la sociedad en general que a través de él se obtiene la garantia de
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su pertenencia al grupo, servicio que podriamos denominar externo, asi externo e interno, ambos servicios se mezclan y

conceden a la Institucion parte de su integridad.

En este sentido, la memoria documental publica, constituye la estructura fundamental e ineludible para el ejercicio de la
Democracia en la Ciudad, ya que es fiel como testimonio y fuente de identidad, sustento juridico de los derechos de los

ciudadanos y base para la legalidad y la legitimidad de los actos de las Instituciones.

Por elio, los Archivos son la base para el desarrollo de una Administracion Plblica, plenamente democratica que, con
sensibilidad social y eficacia gubernativa, promueven la vigencia permanente de los derechos de los ciudadanos vy

acreditan el ejercicio de las funciones y atribuciones de los servidores pablicos.

El desarrollo de la Democracia en el Distrito Federal es el resuitado de una sociedad cada vez mas participativa vy
dispuesta a ejercer su ciudadania de una manera mas directa, lo que ha implicado que la informacion pablica se coloque
en el centro del debate politico y social. Especialmente, conforme a lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Distrito Federal, y en los Lineamientos Generales en Materia de Archivos. Donde se revela con
mayor claridad la importancia de la Organizacion Cientifica de los archivos; ya que el orden y la preservacion de la
memoria documental, sera el vehiculo que facilite el acceso oportuno y regulado a la informacién que garantice la

proteccion de los datos personales y preserve el patrimonio documental del Instituto Electoral del Distrito Federal.
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Il. OBJETIVO GENERAL

Dar a conocer las estrategias del Instituto Electoral del Distrito Federal que se aplicaran en el afio 2008, para atender y
garantizar la preservacion del patrimonio documental de este Organismo, y del Desarrollo Democratico de sus
Instituciones, mediante Politicas Publicas eficientes y eficaces para la gestion documental, la organizacién cientifica de

los archivos, y el acceso expedito y regulado a la informacion.

. OBJETIVOS PARTICULARES

En el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico, se plantean de manera especifica la consecucion de los

siguientes objetivos:

I Elaborar e instrumentar los lineamientos aplicables para la gestion de documentos en el Instituto Electoral del

Distrito Federal,
1. Establecer el Sistema Institucionat de Archivos del Instituto Electoral del Distrito Federal;

Hi. Instrumentar una Red interna de Archivos del Instituto Electoral del Distrito Federal;
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Elaborar e instrumentar los Lineamientos para la Organizacion Cientifica de los Archivos del Instituto Electoral

del Distrito Federal;

Elaborar e instrumentar los Lineamientos para la Ejecucién de los Procesos Archivisticos en el Instituto

Electoral del Distrito Federal;

Disefiar e instrumentar los Lineamientos para la Prestacion de los Servicios de Informacion en el Instituto

Electoral del Distrito Federal;

Disefiar e instrumentar los Programas de Educacion en Materia de Archivos para cada uno de los niveles

educativos en el Instituto Electoral del Distrito Federal;

Disefar los Programas Académicos de Formacion y Actualizacion en Materia de Archivos y Transparencia para

los servidores publicos del Instituto Electoral del Distrito Federal,

Disefiar e instrumentar los Lineamientos y Programas de Financiamiento para el Desarrollo de los Archivos del

Instituto Electoral del Distrito Federal,

Disefiar e instrumentar los lineamientos de los Programas de Proteccion de los Datos Personales y de la

Informacion de Acceso Restringido del Instituto Electoral del Distrito Federal y
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XI.  Planificar los Proyectos de Relaciones Locales, Nacionales e Internacionales de los Archivos del Instituto

Electoral del Distrito Federal.

IV. ESTRATEGIAS

Para alcanzar los objetivos planteados en el presente Programa Institucional de Desarrollo Archivistico del instituto

Electorai del Distrito Federal se prevé la ejecucion de las siguientes estrategias:

1. Flaboracion de la normatividad que regule materias como la generacion de documentos, basada en los criterios de
austeridad, eficiencia, eficacia; asi como el desarrollo de procesos técnicos y la elaboracion de instrumentos de
descripcion archivistica y de consuita, que garanticen el acceso pleno a la informacién publica del Instituto

Eiectoral del Distrito Federal, con las excepciones que marca la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica.

Desarrollo de un Sistema de Archivos de! Instituto Electoral del Distrito Federal que optimice el acceso a la

N>

informacion mediante la vincutacion entre los Fondos que lo conforman.

3. Instrumentacion de una Red interna de Archivos del Instituto Electoral del Distrito Federal que sirva de mecanismo

electrénico para el registro, descripcidn, control y localizaciéon expedita de los documentos.

a4V
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Disefio y ejecucion de un Sistema de Gestion Documental del Instituto Electoral del Distrito Federal que
homogenice los procedimientos de recepcion, atencion, seguimiento y evaluacion de los tramites de las diversas

areas que conforman al Instituto.

Disefio y ejecucion de la Organizacion Cientifica de los Archivos, que preserve la integridad de sus Fondos y

posibilite el acceso expedito a la informacion.
l.a Fundacion del Archivo Histarico del Instituto Electoral del Distrito Federal;

Modernizacion de los Procesos Archivisticos, mediante el disefio y ejecucion de los proyectos de reingenieria e

instrumentos de control de la calidad, base para creacion de centros de atencion automatizados.

l.a prestacion de Setrvicios de informacion a los Ciudadanos y a las Instituciones Publicas de modo expedito y

eficaz, que evidencie el ejercicio de fa Democracia en la prestacion de servicios de informacion de alta calidad:

La instrumentacién de Proyectos de Desarrollo Archivistico que incidan en la educacion, a todos los niveles, para

el fomento de una ciudadania cada vez mas informada y comprometida consigo misma y sus instituciones; asi
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como proyecios que fomenten el conocimiento, utilizacion, acrecentamiento y preservacion del patrimonio

documental del Instituto por medio de la Investigacion y la Extension Cultural.

10.Elaboracion y ejecucién del Programa de Formacion Archivistica para los Servidores Publicos, a fin de capacitarlos

para la ejecucion de una gestion publica de calidad.

11.El disefio y ejecucion de estrategias y proyectos de Financiamiento del Desarrolio Archivistico, que con base en la
existencia de convenios con organismos, instituciones y organizaciones nacionales e internacionales, faciliten el
acceso a recursos econdmicos para el rescate, preservacion y proyeccion del patrimonio documental del Instituto

Electoral del Distrito Federal.

12 Instrumentacién y desarrollo paulatino de los aspectos contemplados en el articulo 64 de los Lineamientos
Generaies en Materia de Archivo del Distrito Federal. Se procurara iniciar con el disefio de estudios e
investigaciones para la incorporacion ordenada de tecnologias de informacion en el campo de los archivos, asi

como los proyectos de los Archivos de Tramite, Concentracion e Historico.

AN
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V. METODOLOGIA

La Ciencia Archivistica proporciona el instrumental tedrico-metodoldgico para la organizacién, preservacién, rescate y
desarrollo de la Memoria Documental, a partir de los Principios Archivisticos, parte fundamental de la administracion de la

informacion.

La generacion de documentos estad determinada por la posicion que el generador ocupa dentro de la estructura orgénica,
asi como por las concatenaciones correspondientes al tramite, elementos que conforman el nucleo de la Teoria
Archivistica: el Principio de Procedencia y Orden Original, que son las bases de la organizacion cientifica de los archivos

desde el siglo XIX.

La Teoria General de Sistemas, desarrollada por el Bidlogo Austriaco Ludwig von Bertalanffy, entre 1950 y 1972
representa el instrumental tedrico para analizar y valorar cientificamente las funciones del Ente Puablico en relacion con su
estructura, lo que permite analizarlo como un conjunto de elementos interdependientes e interactuantes, como un grupo
de unidades combinadas que forman un Todo organizado y complejo, que sostiene relaciones con sistemas mayores, de

los que forma parte y con sistemas menores que lo conforman.

' BERTALANFFY, Ludwig von. Teoria General de Sistemas: Fundamentos, y Aplicacion. México, Fondo de Cultura Econdmica, 2004,
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La aplicacion de la Teoria General de Sistemas proporciona el instrumental tedrico necesario para el conocimiento y
administracién de las jerarquias organizacionales, con su expresion archivistica: el Multinivel, que posibilita la conduccién
de los flujos documentales, que permite el andlisis y la valoracion de la calidad del desempefio de la organizacion en su
conjunto, asi como la deteccién de las inconsistencias en ios flujos administrativos y fundamenta la organizacion cientifica

de la documentacion.

Con base en el andlisis de estos elementos, es posible instrumentar las transformaciones de los Entes y las Politicas

Publicas de acuerdo a la Mision y a los Objetivos Estrategicos, con absoluta transparencia y eficacia.

|.a valoracion diplomatica es indispensable a la valoracion de los tramites, y representa un elemento imprescindible en ia
instrumentacion de las politicas pablicas de modernizacion tecnoldgica de los servicios de gestion y de atencion al
publico, mediante la creacion de centros de atencion automatizados; ya que valora el desarrollo de éstos proyectos en
funcién de dar certidumbre juridica y conservacion de su patrimonio, convirtiendose en un elemento fundamental para el

gjercicio det Estado de Derecho, democratico y socialmente responsable.

Por otra parte la Teoria del Ciclo Vital del Documento® determinante para el control de los archivos de Gestion, de

Concentracion y de los Historicos, es rectora de los procedimientos archivisticos de transferencia documental primaria y

2 SHELLENBERG, Theodore R. Principios Archivisticos de Ordenacién. México, Archivo General de la Naci6n, 1982.
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secundaria, y proporciona los elementos tedricos y técnicos para el analisis y valoracion de los flujos archivisticos en los

acervos.

Asimismo, la aplicacion de la Teoria del Ciclo Vital incide en la creacion de indicadores del desempefio y para la
certificacion de competencias en todos los niveles de la administracion, a traves del control de la primera transferencia,

que permite madir con plena certeza la velocidad de los tramites y su integridad, mediante el control de las series

documentales.

En otros términos, la Teoria de la Valoracion Documental® consiste en el entramado teérico y el instrumental técnico que
se aplica para la determinacién y control de los Valores de la Documentacion, los que se dividen en Primarios

(administrativo, legal y fiscal) y Secundarios (informativo, evidencial y testimonial).

La aplicacion de esta Teoria es determinante para la realizacion de las transferencias documentales, pues a partir del

analisis de los valores documentales de las Series se determina de forma colegiada entre el ente productor de la

3 COUTURE, Carol. “L’evaluation des Archives. Ftat de la question”, en Archives, La Reveu de I’Association des Archivistes du Québec. Vol. 28,
Num. 1, Québec, Canada, 1996-1997. p. 3 - 31; SCHELLENBERG, Theodor R. Modern archives: principles and techniques. Chicago, University of
Chicago Press, 1959,
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documentacion y los involucrados en el tramite, su paso de una edad a otra en el ciclo vital o, si fuera el caso, su

depuracion (destruccion).

Con base en la necesidad de normalizar la Descripcion Archivistica, estadio metodoldgico que completa las labores
archivisticas y optimiza las busquedas de informacion, se conjugd el esfuerzo y la dedicacion de los miembros del
Consejo Internacional de Archivos, que desde el afo 1989, fueron desarrollando la Norma Internacional General de
Descripcion Archivistica 1ISAD (G),* denominada también Norma ISAD (G),® en las sucesivas ediciones, hasta su forma
actual, autorizada por el Pleno del Consejo en el Congreso Internacional de Archivos, realizado en la ciudad de Sevilta en
el afo 2000, asi como la Norma Internacional sobre los Registros de Auforidad de Archivos Relativos a Instituciones,
Personas y Familias ISAAR (CPF).°

La elaboracién de instrumentos de descripcidon archivistica requiere de suma precision, para garantizar la localizacion
expedita de la informacion. Por ello, el Consejo Internacional de Archivos fue desarroliando desde el afic 1993 la Norma

Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos Relativos a Instituciones, Personas y Familias, que

* CONSEJO INTERNACIONAL DE ARCHIVOS. Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD (G). Madrid, Subdireccién de los
Archivos Estatales, 2000.

* DORANTES Olascoaga, Maria Teresa. Op. Cit., p. 4-5.

® CONSEJO INTERNACIONAL DE ARCHIVOS. Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos Relativos a Instituciones,

Personas v Farnitias ISAAR (CPF). Madrid, Subdireccion de los Archivos Estatales, 2004.
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proporciona los elementos para homogeneizar esas referencias mediante la aplicacion de areas de descripcion

normalizadas para el control de autoridad.

Normatividad, teorias y metodologias que se aplicaran estrictamente para conseguir el desarrollo y conclusion de los

objetivos planteados en el presente Programa Institucional de Desarrollo Archivistico.

Vi. PROGRAMA

1.  SISTEMA DE ARCHIVQS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

1.1. Diagndstico Archivistico del Instituto Electoral del Distrito Federal.

1.2, Censo General de Archivos del Instituto Electoral del Distrito Federal.

1.3. Grupo de trabajo de Valoracién, Seleccién y Expurgo Documental del Instituto Electoral del Distrito Federal.
1.4. Integracién y actualizacion permanente de! directorio de responsables de los Archivos del Instituto Electoral

del Distrito Federal.

2. RED DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

2.1. Disefio e instrumentacion del Sistema Electronico de informacion del Instituto Electoral del Distrito Federal.

VAN
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22 Disefo e instrumentacion de los mecanismos de vinculacion entre la Red Electrénica de Informacion y la

Red General del Instituto Electoral del Distrito Federal.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

3.1. Estructurar, disefiar y elaborar el Cuadro de Clasificacion Organico-Funcional del Instituto Electoral del
Distrito Federal.
3.2, Disefio y elaboracién de los Instrumentos de Descripcion Archivistica y de Consulta como la Guia General,
los Inventarios y los Catalogos.
3.3. Disefio de los instrumentos o formatos para la transferencia documental.
3.4, Diseho y elaboracion del Cuadro de Retencion de Series Documentales.
3.5. Disefio e instrumentacion del Sistema de Gestion Documental del Instituto Electoral de!l Distrito Federal:
3.5.1. Estructura Diplomatica de la Gestion Documental:
3.5.1.1. Soportes.
3.61.2.  Tintas.
3.5.2. Reprografia.
3.5.3. Registro de la documentaciéon gue se recibe.
3.6. Control de la correspondencia (oficialia de partes).
3.6.1. Mecanismos de integracion de expedientes.
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4. CONFORMACION DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE POR DIRECCION GENERAL

4.1. Planificacion de las funciones del Instituto Electoral del Distrito Federal y de las subordinaciones a través de
su Muitinivel.

4.2, Elaboracion de los instrumentos archivisticos (Catalogo de Tipologia Documental).

4.3. Metodologia para la formacién de las Unidades Documentales Simples o Compuestas (expedientes).

4.4. Inventarios.

4.5. Instrumentos para préstamo.

4.6. Catalogos de Vigencia o Fecha Precautoria.

4.7. Planificacion de la Transferencia Primaria.

4.8. Valoracion Primaria.

4.9. Valoracion de la informacion.

4.10. Procedimiento de Transferencia Primaria.

5. CONFORMACION DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

5.1. Recepcion de la transferencia primaria.
- 5.2, Control de los Catalogos de Fechas Precaucionales.
5.3. Control de los Cuadros de Retencion.
5.4 Elaboracion de Inventarios Generales.
5.5. Elaboracion de las Guias Generales y Parciales.
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5.6. Participacién en la Valoracion Primaria y Secundaria.

5.7. Planificacion de la Transferencia Secundaria.

6. CONFORMACION DEL ARCHIVO HISTORICO

6.1. Recepcion de la Transferencia Secundaria.
6.2. Elaboracion de Guias Generales y Parciales.
6.3. Elaboracion de inventarios y Catalogos.

6.4. Fundacion de la Planoteca del Instituto Electoral del Distrito Federal.

7. CONFORMACION DE LA UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS
7.1. Elaboracion de los lineamientos respecto del funcionamiento de la Coordinacion y su vinculacion con las
areas que conforman el Instituto Electoral del Distrito Federal.

7.2. Elaboracion de los lineamientos respecto de la vinculacion con el Instituto de Acceso a la Informacion
Publica del Distrito Federal.

8. ORGANIZACION CIENTIFICA DE LOS ARCHIVOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL.

8.1. Disefio e instrumentacion de la metodologia para la organizacién cientifica de los archivos del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

N
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8.2 Diseno y elaboracion de los instrumentos de descripcion archivistica del Instituto Electoral del Distrito
Federal.

8.3. Supervisién de los procesos de organizacion cientifica de los Archivos del Instituto Electoral del Distrito
Federal.

9. MODERNIZACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN EL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL

9.1. Disefio y elaboracion de los lineamientos para la construccion y adaptacidon de inmuebies para acervos de
Archivo.

9.2, Disefio y elaboracidn de los lineamientos para la unidad de instalacién y la unidad topografica de los
archivo.

9.3. Disefo y gjecucion del Programa General de Conservacion Preventiva.

9.4, Disefio y Ejecucidn del Programa de Conservacion Correctiva.

10. NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ARCHIVOS
10.1. Acuerdos Generales en Materia de Archivos.
10.2.  Circulares en Materia de Archivos.
10.3. Manuales Operativos para Procesos Archivisticos.

10.4. Lineamientos Generales en Materia de Archivos.

/\/\ 19
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11. LOS ARCHIVOS EN LA EDUCACION, LA INVESTIGACION Y LA EXTENSION CULTURAL

11.1. Disefo e instrumentacion del Programa de Educacién para la preservacion de la Memoria Documental del
Instituto Electoral del Distrito Federal en cada uno de los niveles educativos.

11.2. Disefio e instrumentacion del Programa para la Investigacion Documental.

11.3. Elaboracion y ejecucién del Programa General de Formacion Profesional para los Archivistas del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

11.4. Disefio e instrumentacion de los Acuerdos y Convenios Internacionales para la Certificacidn de los
Archivistas del instituto Electoral del Distrito Federal.

11.5. Disefio e instrumentacion de los Acuerdos y Convenios locales, nacionaies e internacionales para la
actualizacion académica de los Archivistas.

11.6. Disefo e instrumentacién del Sistema de Becas para la Formacion Profesional de los Archivistas del
Instituto Electoral del Distrito Federal.

41.7. Difusion nacional e internacional de los Archivos del Distrito Federal {(Consejo Internacional de Archivos y
Asociaciones Profesionales de Archivistas):

11.7.1. Congresos, Diplomados, Seminarios, Mesas Redondas, Exposiciones y Presentaciones de

publicaciones.
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12. PLANES DE SEGURIDAD PARA PREVENCION DE DESASTRES
12.1. Incendios, Terremotos, Inundaciones y Actos Vandalicos.
12.2. instituciones Participantes nacionales:
12.2.1. Escudos Azules, Secretaria de Seguridad Publica, Secretarfa de Salud, Cruz Roja, Bomberos,
Proteccion Civil, Sistema de Agua y Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal.
12.3. Instituciones Participantes Internacionales:
12.3.1. ICA (Consejo Internacional de Archivos), UNESCO (Organizacién de las Naciones Unidas para la
.Educacién, la Ciencia y ta Cultura), IFLA (internacional Federation of Library Associations), ONU
(Organizacion Naciones Unidas), Escudos Azules, Seccidn Internacional de Archivos Notariales,

Seccion de Archivos Urbanisticos y Arquitectdnicos y Seccion Internacional de Archivos Laborales.

13. FINANCIAMIENTO Y ADQUISICIONES PARA EL DESARROLLO ARCHIVISTICO.
13.1. Elaboracion e instrumentacion de los Proyecto de Financiamiento y de Adquisiciones para el Desarrollo
Archivistico del Instituto Electoral del Distrito Federal;
14. DESARROLLO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES SOBRE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION EN EL
CAMPO DE ARCHIVOS.
14.1 Estudios sobre la microfilmacién de documentos.

14.2 Estudio sobre el documento electronico.

N\

21



INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
UNIDAD DE ARCHIVO, LOGISTICA Y APOYO
A ORGANOS DESCONCENTRADOS

IEDF

{NSTTTUTO ELECTGRAL
DEL DISTRITG FEDERAL

Vil. DESARROLLO

1. SISTEMA DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL.
1.1 Diagnodstico Archivistico del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Llevar a cabo un Diagnédstico Archivistico en cada uno de los archivos de oficinas centrales y de los 40 6rganos
desconcentrados, con la finalidad de conocer su clasificacidn y ordenacién, asi como los instrumentos
descriptivos o de control existentes, y el estado fisico de los diferentes soportes y los grados de deterioro. Dichos

datos quedaran integrados en un expediente técnico.

Dicho diagndstico debera incluir observaciones y sugerencias archivisticas o de conservacion avaladas con la

firma de la persona responsable.

1.2 Censo General de Archivos del Instituto Electoral del Distrito Federal

Realizar un censo de los archivos y de sus fondos para conocer la extensidn, ubicacion, estado de conservacion,
importancia, niveles de descripcidén y responsables directos del Patrimonio Documental del Instituto Electoral del
Distrito Federal, para una vez conocida la masa documental total, descender al tratamiento archivistico

independiente de cada uno de los fondos (valoracion, clasificacion, ordenacién, instalacién, descripcion, difusidn y

£
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1.3Grupo de Trabhajo de Valoracion, Seleccion y Expurgo Documental del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Aplicar la Teoria de la Valoracién Documental, la cual es determinante para la realizacion de las transferencias
documentales, pues a partir de su andlisis se determinan los valores documentales de las Series y se podra
determinar su paso de una edad a otra en el ciclo vital o, si fuera el caso, su depuracidén (destruccidn); consistente
en el entramado tedrico y el instrumental técnico que se aplica para la determinacion y control de los Valores de la
Documentacion, los que se dividen en Primarios: administrativo, legal y fiscal; y Secundarios: informativo, evidencial

y testimonial.

En virtud de lo anterior, se constituira el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD) del
Instituto Electoral del Distrito Federal, el cual tiene dentro de sus funciones la de establecer los criterios vy

procedimientos de valoracion, seleccion y destino final de los documentos, con base en la normatividad vigente.

1.4Integracion y actualizacidén permanente del directorio de responsables de los Archivos del Instituto Electoral
del Distrito Federal.
Como parte de las actividades a desarrollar en el presente ejercicio a partir de la constitucion del Comité se integrara el

directorio de responsables de Archivos, mismo que se mantendra en continua actualizacion.

/\/\23
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2. RED INTERNA DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

2 1Disefio e instrumentacion del Sistema Electronico de Informacion del Instituto Electoral del Distrito

Federal.

Para garantizar la Transparencia, el Acceso a la Informacion Publica, la eficiencia administrativa y la preservacion de
los documentos de archivo, el Instituto Electoral del Distrito Federal, debera conformar el Sistema integral de

Archivos.

3. SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

Estructurar, diseiiar y elaborar el Cuadro de Clasificacion Organico-Funcional del Instituto Electoral
del Distrito Federal

Se elaborara el instrumento 6gico que representa de forma sistematica, tas categorias establecidas como
resultado de la clasificacion archivistica que reflejan la estructura de los fondos con base en la estructura

organica vy las atribuciones y funciones del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Diseiio y elaboracion de los Instrumentos de Descripciéon Archivistica y de Consulta como la Guia
General, los Inventarios y los Catalogos vf
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Con el fin de instrumentar el Sistema de Archivos del Instituto Electoral del Distrito Federal, se disefaran, se
implantaréan, elaborardn y actualizaran instrumentos basicos del control archivistico, documentos de trabajo,
que deberan estar acompafiados de los formularios o impresos oficiales y normalizados, los cuales, para su

uso deberan estar normados e incluidos en los programas, aplicaciones informaticas, asi como en el manual.
Disefio de los instrumentos para la transferencia documental

i.as transferencias estaran reguladas no sélo en los plazos sino en la materializacién de las remesas que
habran de hacerse entre productor y Archivo de Concentracion y entre éste y el siguiente y asi sucesivamente.
La normalizacién en estos casos es indispensable y se reflejard en los impresos de hojas de remision y en el
usc de Ia tipologia documental que el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos del instituto

determine como normatividad archivistica.

Disefio y elaboracidn del Cuadro de Retencion de Series Documentales

En el instrumento auxiliar de la Valoracién Documental, Cuadro de Retencion de Series Documentales, se
estableceran los tiempos en que, de conformidad con el Catalogo de Disposicidon Documental, deben operarse
los procesos de transferencia, seleccion y baja de la documentacion archivistica del Instituto Electoral del

Distrito Federal.
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Disefio e instrumentacion del Sistema de Gestion Documental del Instituto Electoral del Distrito Federal:

Obtener una adecuada organizacion archivistica que permita una gestion eficaz de los archivos, capaz de

atender las necesidades de las diversas areas del Instituto Electoral del Distrito Federal.

3.5.1 Estructura Diplomatica de la Gestién Documental:

3.51.1 Soportes.

Deberan emplearse soporties de buena calidad (papel permanente con resistencia al amarillamiento).

3.56.1.2 Tintas.

Para evitar el uso de tintas de mala calidad y con pigmentos metalicos.

3.5.2 Registro de la documentacién que se recibe

Normar dentro de los procedimientos operativos en el Sistema de Archivos del Instituto Electoral del Distrito

Federal, el registro de la documentacion que se recibe.

VA
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3.6 Disefio y aplicacion del Instrumento Electrénico de Gestion Documental del Instituto Electoral del Distrito
Federal

Se estableceran mecanismos de control para el seguimiento administrativo de la gestion a la que de lugar el

documentos ingresado o emitido, preferentemente en medios electrénicos.

3.7 Control de la correspondencia (oficialia de partes).

Dentro de las atribuciones determinadas para la Oficina de Control de Gestion del Instituto Electoral del Distrito

Federal, se encuentra la de llevar el registro de |la correspondencia de entrada y salida.

Y sera responsable de proceder al despacho de la correspondencia, manejandola con la maxima diligencia. En
caso justificado; asimismo, se podra optar por otras instancias para la entrega de correspondencia de salida,

debiendo presentar el “Acuse de Recibo” debidamente sellado a dicha Oficina para su registro.

Para lo cual, se estableceran dentro de los procedimientos operativos del Manual Especifico de Operacion

Archivistica del Instituto Electoral del Distrito Federal.
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4 CONFORMACION DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

4.1Planificacion de las funciones del Instituto a través de su Multinivel.
Se analizaran las atribuciones contenidas en la normatividad respectiva.
4.2Elaboracién del Catalogo de Tipologia Documental

Este instrumento, debera ser elaborado a partir del cuadro de clasificacion de la oficina, y debera incluir todos los

datos significativos referidos a cada tipo documental producido y archivado por la oficina.

4.3Metodologia para la formacion de las Unidades Documentales Simples o Compuestas (expedientes)
Se establecera el proceso de formacion de expedientes.

4. 41nventarios

Se disefaran, elaboraran y aplicaran los Inventarios como instrumentos de Descripcion Archivistica.
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4.5Instrumentos para préstamo

>on el fin de facilitar y regular el uso, control, acceso, generacion, préstamo y salida de los expedientes y
documentos que se manejan en el Instituto Electoral del Distrito Federal, se establecera un procedimiento de salida,

préstamo y devolucidn de expedientes de los fondos documentaies.
4.6Catalogos de Vigencia o Fecha Precautoria

Se disefara, elaborara, difundirad y aplicara el Catalogo de Vigencia Documental o Fechas Precaucionales, con el fin

de recoger los datos de los documentos que se transfieren del Archivo de Gestion al Archivo de Concentracion.
4.7 Planificacién de la Transferencia Primaria

Se normaran los plazos y términos de la realizacion de las Transferencias Primarias, por parte de los miembros del

Comité Técnico Interno para la Administracion de Documentos del Instituto Electoral del Distrito Federal.
4.8Valoracién Primaria

El proceso de Valoracion Primaria, se determinard anteriormente a la realizacion de las transferencias documentales

y sera a partir del analisis de los valores documentales de las Series.
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4.9Valoracion de la informacion

El proceso de Valoracion de la Informacidon se realizard de acuerdo con las atribuciones conferidas al Comité
Técnico Interno de Administracién de Documentos, conforme a lo sefialado en la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Distrito Federal.

410 Procedimiento de Transferencia Primaria

Se establecera en el capitulo de los Procedimientos Operativos mencionado en el Manual Especifico de Operacion
Archivistica del Instituto Electoral del Distrito Federal, el procedimiento de las Transferencias Primarias que se

realicen en el Instituto de los Archivos de Gestion al de Concentracion.

5 CONFORMACION DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION
5.1Recepcion de la transferencia primaria

El proceso y recepcion de la transferencia primaria, se establecerd en el Manual Especifico de Operacion

Archivistica del Instituto Electoral del Distrito Federal.
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5.2Control de los Catalogos de Fechas Precaucionales

Se estableceran las atribuciones otorgadas al responsable del Archivo de Concentracion en el Manual Especifico de
Operacion Archivistica del Instituto Electoral del Distrito Federal, en relacién con los Catalogos de Fechas
Precaucionales.

5.3Control de los Cuadros de Retencion

Se disefiaran, elaboraran, aplicaran y resguardaran los Cuadros de Retencidon de Series Documentales, por parte

del Responsable del Archivo de Concentracion del Instituto Electoral del Distrito Federal.

5.4Elaboracién de Inventarios

Con el fin de describir las unidades que componen las series documentales, dispuestas segin el orden que tienen
en el cuadro de clasificacion y reproduciendo su estructura, se disefiaran, elaboraran y aplicaran los diversos

Inventarios como instrumentos de descripcion archivistica.

5.5Elaboracidn de las Guias Generales y Parciales

Se elaboraran Guias Generales y Parciales, por parte del Responsable del Archivo de Concentracion.
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5.6 Participacion en la Valoracién Primaria y Secundaria

Conforme a lo sefialado en el Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos del Instituto Electoral del Distrito Federal, se realizara la Valoracion Primaria y Secundaria del acervo
documental de este Instituto.

5.7 Planificacion de la Transferencia Secundaria

El Responsable del Archivo de Concentracion, realizard las Transferencias Secundarias, conforme a los
procedimientos senalados en el Manual Especifico de Operacion Archivistica del Instituto Electoral del Distrito

Federal.

6 CONFORMACION DEL ARCHIVO HISTORICO

6.1Recepcidn de la Transferencia Secundaria

En el Manual Especifico de Operacién Archivistica del Instituto Electoral del Distrito Federal, se establecera proceso

y recepcion de la transferencia secundaria.

6.2Elaboracidn de Guias Generales y Parciales
Correspondera al Responsable del Archivo Historico, el disefio y elaboracién de las Guias Generales y Parciales del *

acervo histérico del Instituto Electoral del Distrito Federal.
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6.3Elaboracion de inventarios y Catalogos

Se disefiaran, elaboraran y aplicaran los diversos Inventarios como instrumentos de descripcidn archivistica, por

parte del Responsable del Archivo Histérico de este Instituto.

6.4Fundacién de la Planoteca del Instituto Electoral del Distrito Federal
Dentro de los acervos documentales con que cuenta este Instituto, se encuentra la cartografia del Distrito Federal,
los que deben preservarse como testimonio.
7 CONFORMACION DE LA UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS.
7.1Elaboracién de los lineamientos de operacion de la Coordinacion y su vinculaciéon con las areas que

conforman el Instituto Efectoral del Distrito Federal

La parte Operativa del Sistema de Archivos del Instituto Electoral del Distrito Federal, sera la encargada del
funcionamiento cotidiano de los Archivos, de conformidad con el Ciclo Vital de los Documentos de Archivo del

Instituto Electoral del Distrito Federal.
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7.2Elaboracion de los lineamientos para la vinculacién con el Instituto de Acceso a la Informacion Publica
del Distrito Federal

Sefialada como obligacion en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal por
parte de los entes plblicos, la de crear un sistema de archivo que permita localizar con prontitud y seguridad los
datos que genere, procese o reciba con motivo del desempeno de su funcion (Articulo 51 de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal).

8 ORGANIZACION CIENTIFICA DE LOS ARCHIVOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL.

8.1Disefo e instrumentacion de la metodologia para la organizacion cientifica de los archivos del Instituto

Electoral del Distrito Federal

Se planteara la metodologia para la organizacién cientifica del patrimonio documental del Instituto Electoral del
Distrito Federal; asi como las reformas y actualizaciones que deberan realizarse por parte de los integrantes del
COTECIAD.
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8.2Disefio y elaboracion de los instrumentos de descripcion archivistica del Instituto Electoral del Distrito
Federal

Como parte de las atribuciones conferidas a los miembros que conforman el Sistema Institucional de Archivos del
Instituto Electoral del Distrito Federal, deberan formular los instrumentos de descripcidon archivistica, asi como su

actualizacion y adecuacion constante.

8.3 Supervision de los procesos de organizacion cientifica de los Archivos del Instituto Electoral del Distrito

Federal

La parte normativa del Sistema Institucional de Archivos, tendra a su cargo la regulacién y coordinacion de la

operacion de ios Archivos del Instituto.

9 MODERNIZACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN EL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL

9.1 Disefio y elaboracion de los lineamientos para la construccién y adaptacion de inmuebles para acervos

de Archivo
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El acondicionamiento y adecuacion fisico de los repositorios del Instituto Electoral del Distrito Federal, debera

analizarse, realizarse y supervisarse de manera constante por los miembros del Sistema Institucional de Archivos.

9.2Disefio y elaboracién de los lineamientos para la unidad de instalacién y la unidad topografica de los

archivo

Se deberan determinar los Lineamientos para la. instalacion, distribucidon y preservacion de los acervos

documentales que sean instalados en los repositorios del Instituto Electoral dei Distrito Federal.

9.3 Disefio y ejecucion del Programa General de Conservacién Preventiva

Siendo parte fundamental del correcto desarrollo y atendiendo a la preservacion de los acervos documentales, se

prevé la creacion y ejecucion de un Programa de Conservacion Preventiva.

9.4 Disefio y Ejecucidn del Programa de Conservacion Correctiva

De igual manera, con el sclo objetivo de conservar los acervos documentales, deberd crearse y ejecutarse un

Programa de Conservacion Correctiva.
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10 NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ARCHIVOS

10.1 Acuerdos Generales en Materia de Archivos

El COTECIAD en su caracter de drgano técnico consultivo, de instrumentacidon y retroalimentacion de la
normatividad interna en la materia de archivos del Instituto Electoral del Distrito Federal, propiciara el desarrollo de
medidas y acciones permanentes de coordinacion y concertacion entre sus miembros, que favorezcan la

implantacién de las normas archivisticas institucionales, para el mejoramiento integral de los archivos; mediante

Acuerdos Generales.

10.2 Circulares en Materia de Archivos

Con el fin de difundir entre los responsabies de los archivos, las normas vigentes en materia de archivos y de aplicar
los lineamientos generales y las politicas que se emitan en materia de administracion de documentos y archivos por
parte del INFODF, podra expedir y mantener actualizadas las politicas internas en materia de administracién de
documentos; asimismo, cuidar la observancia y aplicacion de las politicas internas en materia de administracion de
documentos, por lo gue podra el COTECIAD del Instituto Electoral del Distrito Federal, en cumplimiento de las

facultades atribuidas, expedir las Circulares para tales efectos.
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10.3 Manuales Operativos para Procesos Archivisticos

Conforme a las funciones encomendadas al COTECIAD del Instituto Electoral del Distrito Federal, le corresponde la
emision del Manual Especifico de Operacidn del mismo Comité; asi como la elaboracion del Manual Especifico de

Operacidn Archivistico y del Sistema Institucional de Archivos.
11 LOS ARCHIVOS EN LA EDUCACION, LA INVESTIGACION Y LA EXTENSION CULTURAL

1.1 Disefio e instrumentacion del Programa de Educacién para la preservacion de la Memoria

Documental del Instituto Electoral del Distrito Federal. en cada uno de los niveles educativos.

Con el fin de preservar la memoria documental, se prevé la instrumentacién de un Programa de Educacién para la

preservacion de la Memoria Documental del Instituto Electoral del Distrito Federal.

11.2  Disefio e instrumentacion del Programa para la Investigacién Documental

Ligado al programa de Difusion de la Memoria Documental, debera instrumentarse y ejecutarse un Programa para la

Investigacion Documental.
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11.3  Elaboracién y ejecuciéon del Proyecto de Capacitacion y Desarrolio Profesional de los Archivistas del

Instituto Electoral del Distrito Federal

Conforme a los presupuestos y términos, se instrumentard la elaboracion y ejecucion de un Proyecto de

Capacitacion y Desarrollo Profesional en materia de archivos.

11.4 Disefio e instrumentacion de los Acuerdos y Convenios Internacionales para la Certificacion de los
Archivistas

El Instituto Electoral del Distrito Federal, en el ambito de las atribuciones otorgadas en la normatividad se
instrumentaran acuerdos y convenios internacionales por los que se certifique a los servidores que realicen

funciones archivisticas.

11.6 Disefio e instrumentacién de los Acuerdos y Convenios locales, nacionales e internacionales para la

actualizacion académica de los Archivistas del Instituto Electoral del Distrito Federal

En el ambito de las atribuciones otorgadas al Instituto Electoral del Distrito Federal, se instrumentaran Acuerdos y

Convenios que tengan fines de actualizacion académica.
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11.6 Disefio e instrumentacion del Sistema de Becas para la Formacién Profesional de los Archivistas del

Instituto Electoral del Distrito Federal

Con el objeto de llevar a cabo el Proyecto de Capacitacién y Desarrollo Profesional, podra establecerse un Sistema

de Becas para la Formacién Procesional de los servidores que realicen funciones archivisticas.

11.7  Difusién nacional e internacional de los Archivos del Distrito Federal (Consejo Internacional de

Archivos y Asociaciones Profesionales de Archivistas):
11.7.1 Congresos, Diplomados, Seminarios, Mesas Redondas, Exposiciones y Presentaciones de
publicaciones

Relacionado con el Programa de Difusion de la Memoria documental, se realizardn eventos que sirvan de
plataforma para la publicidad y difusion a nivel nacional e intemacional de los Archivos del Instituto Electoral del

Distrito Federal.

12 PLANES DE SEGURIDAD PARA PREVENCION DE DESASTRES

Se plantea la elaboracién y ejecucion de un Proyecto de Conservacion Preventiva de la memoria documental del

Instituto Electoral del Distrito Federal,
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121 Incendios, Terremotos, Inundaciones, Actos Vandalicos

El Proyecto de Conservacion Preventiva que se ejecutara en el instituto Electoral del Distrito Federal, contendra los

. situaciones de riesgos, emergencia o catastrofes, en los que se encuentre peligro o dafio al patrimonio documental.

12.2 Instituciones Participantes nacionales:

12.2.1 Escudos Azules, Secretaria de Seguridad Publica, Secretaria de Salud, Cruz Roja, Bomberos,

Proteccion Civil, Sistema de Agua y Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal.

En el ambito de las atribuciones del Instituto Electoral del Distrito Federal, se piantea su participacion con

instituciones nacionales, con el objeto de ejecutar el Proyecto de Conservacién Preventiva.

12.3 Instituciones Participantes Internacionales:

12.31

ICA (Consejo Internacional de Archivos), UNESCO (Organizacion de las Naciones
Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura), IFLA (internacional Federation of
Library Associations), ONU (Organizacién Naciones Unidas), Escudos Azules, Seccion
Internacional de Archivos Notariales, Seccién de Archivos Urbanisticos vy

Arquitectonicos y Seccion Internacional de Archivos Laborales.
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En el ambito de las atribuciones del Instituto Electoral del Distrito Federal, se plantea su participacion con

instituciones internacionales, con el objeto de ejecutar el Proyecto de Conservacion Preventiva.

13 FINANCIAMIENTO Y ADQUISIONES PARA EL DESARROLLO ARCHIVISTICO

13.1 Elaboracion e instrumentacion de los Proyecto de Financiamiento y Adquisiciones para el Desarrollo
Archivistico del Instituto Electoral del Distrito Federal,

Acorde a las condiciones presupuestales, se debera desarrollar un proyecto de financiamiento y adquisiciones para

los Archivos del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Viil. ABREVIATURAS

Para los efectos del presente Programa, se entendera como:

COTECIAD.- Comité Tecnico Interno de Administracién de Documentos.

INFODF: instituto de Acceso a la informacion Pablica del Distrito Federal.

LTAIPDF.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal.

42



INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
UNIDAD DE ARCHIVO, LOGISTICA Y APOYO
A ORGANOS DESCONCENTRADOS

IEDF

NSTITURO ELECTORAL
DFL DISTRITO FEDERAL

IX. GLOSARIO

Analisis documental.- Paso metodolégico que implica el conocimiento de los documentos que se generan o reciben en

una institucién o ente publico, y que da como resultado el primer Cuadro Hipotético de Clasificacion Archivistica.
Anéalisis archivistico.- Paso metodolagico que implica el conocimiento del estado que guardan los fondos de un archivo.

Administracién de documentos.- Conjunto de métodos y practicas destinados a planificar, dirigir, administrar y controlar

la generacion, circulacidn, organizacion, uso y destino finat del documento de archivo.

Archivo.- Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, generados o recibidos en el ejercicio de las

atribuciones del ente publico.

Archivo de Gestion o de Primera Edad.- Unidad responsable de la administracion de los fondos documentales, que

genera o recibe el ente publico en el gjercicio de sus funciones y que conlienen Valores Primarios.

Archivo de Concentracioén o de Segunda Edad.- Unidad responsable de la administracion de los fondos documentales

que han sido transferidos de los archivos de Gestion o de Primera Edad y que contienen Valores Primarios.
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Archivo Histérico o de Tercera Edad.- Unidad responsable de la administracion de los fondos documentales,
transferidos del Archivo de Concentracion y que contienen Valores Secundarios, para su organizacion, conservacion,

descripcion y difusion de la Memoria documental institucional.

Baja Documental.- Eliminacion de los documentos que han perdido los Valores Primarios: Administrativo, Legal y Fiscal,

asi como los Secundarios: Informativos, Evidenciales y Testimoniales.

Calendario de Vigencias.- Instrumento fundamental para el Archivo de Concentracidn que refiere las fechas
precaucionales, que estan determinadas por el productor del documento en el momento de realizar la primera

transferencia; para la conservacion de los documentos en la segunda edad del Ciclo Vital.

Catalogo Documental.- Instrumento basico de la descripcion archivistica, de cada una de tas Unidades documentales

Simples o Compuestas (expedientes), relacionados con un mismo asunto.

Catalogo de Fechas Precaucionales o de Disposicion Documental.- Registro general y sistematico por serie o
subserie, que establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la clasificacion de valores de informacion

reservada, confidencial y el destino final del documento, y que es elaborado por una instancia colegiada.

Catalogo de Sellos o Sigilografico.- Instrumento que controla los sellos que emite el ente publico, con el fin de

garantizar la legitimidad y autenticidad del documento que genera.

/\/\ 44




INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
UNIDAD DE ARCHIVO, LOGISTICA Y APOYO
A ORGANOS DESCONCENTRADOS

v INSTITUTO EIFCTORAL

DEL D{STRITC) FEDERAL
Ciclo Vital.- Teoria relacionada con las tres edades, por las que pasa la documentacién generada o recibida por un ente
publico en el ejercicio de sus funciones, y que es resguardada en tres diferentes archivos (gestién, concentracion e

histérico).

Clasificacion Archivistica.- Paso metodoldégico en el proceso de agrupacion de las unidades documentales
(expedientes cuyas caracteristicas intrinsecas son homogéneas, y que conforman una serie determinada), con base en la
estructura organico y funcional del ente publico, referidas con una clave alfanumérica, que respondera a la estructura del

fondo y las diferentes subordinaciones que los conforman.

Clasificacion de Valores de Informacién.- Proceso de identificacion de los valores de informacion que contienen los

documentos, protegidos con un tiempo de reserva y confidencialidad.

Conservacion de Archivos.- Conjunto de procedimientos y medidas que garantizan la preservacion y prevencion de

alteraciones fisicas y de informacién de los documentos de archivo.

Conservacion correctiva de archivos.- Conjunto de procedimientos cientificos y técnicos, para la restauracion parcial o
total de los soportes o encuadernaciones que resguardan informacion documental y que se han deteriorado por

diferentes factores; bioldgicos, humanos y fisicos.
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Cuadro General de Clasificaciéon archivistica.- Instrumento auxiliar para la organizacion, transparencia y acceso a la
informacion publica, y que refleja de forma total o parcial, las series que conforman los fondos documentales con base en

las estructuras organicas y funcionales del ente pablico.

Descripcion Archivistica.- Paso metodoldgico, que representa el Ultimo estadio del quehacer archivistico, y que da
como resuitado, la elaboracion de los instrumentos de descripcion basicos y auxiliares, utilizados durante todo el Ciclo
Vital.

Destino Final.- Seleccion de los expedientes que conforman una serie documental cuyo plazo precautorio ha prescrito,

con ¢l fin de analizar sus valores, para transferencia al Archivo Histérico o su baja definitiva.
Diplomatica.- Ciencia que estudia la legitimidad y autenticidad del documento.
Diplomatista.- El que ejerce la ciencia diplomatica.

Documento de Archivo.- Aquel que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, generado o recibido en el

gjercicio de las funciones de un ente publico.

Documento Electrénico.- informacién que puede constituir un documento de archivo cuyo tratamiento es automatizado y

requiere de una herramienta especifica para leerse o recuperarse.
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Elementos Diplomaticos.- Los enunciados que determinan, la legitimidad y autenticidad del acto documentado:

administrativo, juridico y fiscal (contable gubernamental) en su tiempo y espacio.

Entrada de documentos.- Conjunto de procedimientios que registran el principio de procedencia y de orden original de

ios documentos, para ser conducidos al tramite que les corresponda.

Expediente.- Unidad documental simple o compuesta, relacionada con un mismo asunio, actividad o trdmite que

responde a las funciones de un ente publico.

Fondo.- Toda la documentacion que se genera o se recibe, en el ejercicio de las funciones de un ente publico, con cuyo

nombre se identifica.

Gas Inergen.- Nombre comercial de los gases inocuos su formula es: 52% de Nitrégeno, 40% de Argén y 8% de Didxido
de Carbono. Formula N2 Ar CO2. Gobierno de México ratificd el Protocolo de Montreal en marzo de 1988. Coordina la

vigilancia del protocolo el Instituto Nacional de Ecologia.
Guia parcial de archivo.- Instrumento béasico de descripcidn de un fondo documental determinado.

Guia general de archivo.- Instrumento basico de descripcidn de la totalidad de los fondos documentales que conforman

una institucion o ente publico.
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Identificaciéon archivistica.- Paso metodoldgico para determinar las estructuras organico-funcionales del ente puablico
que genera el documento, y que da como resultado, el Cuadro de Clasificacion definitivo, con base en el principio de

Procedencia.

Identificacién de valores.- Paso metodologico para determinar los elementos intrinsecos de informacion que contienen

los documentos para determinar sus valores primarios o secundarios.

Inventario archivistico.- instrumento basico de descripcidn de ilas series documentales que conforman un fondo

determinado

Instrumentos archivisticos.- Diagnostico, Cuadro de clasificacién organico-funcional, Cuadro de Clasificacion para
Organizacidn Cientifica, Cuadros de Retencién o Catalogo de Fechas Precaucionales, Catalogo Sigilografico, Catalogo

de Tipologias Documentales, Fichas de Ingreso para Restauracion, Cartilla de Fumigacion.

Instrumentos archivisticos electronicos.- Elementos informaticos para ia recuperacion expedita de los Inventarios,

catalogos y Guias.

Instrumentos de descripcion archivistica.- Elementos cientificos de la descripcidon que sirven para la recuperacion de
la informacion documental, generada o recibida por un ente publico y son: basicos y auxiliares. Basicos: Guias,

Inventarios y Catalogos; y Auxiliares: Registro, indice y Censo.
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Numero de gestion o identificador.- Numero consecutivo renovable anualmente, referido en cada uno de los

documentos generados por el ente plblico en el ejercicio de sus funciones.
Normas para la calidad de papel de Archivo.- ISO 9706:1994 e ISO 11108: 1996.
Normas de Descripcion Archivistica.- ISAD (G) E [SAAR (CPF) Sevilla, Espafia: 2000.

Ordenacion archivistica.- Paso metodoldgico que determina el Principio de Orden Original con el que fueron generados

los documentos de una serie determinada por las funciones del ente piblico.

Plagas.- Especies endémicas del papel como acaro, araia del papel, carcoma, cucaracha alemana, cucaracha

americana, pececillo plateado, polilla, gatos y palomas, entre otros.

Principio de Orden Original.- Los documentos creados por el ente pablico en el desempefo de sus funciones deben

mantenerse unidos conservando el orden con el gue fueron creados.

Principio de Procedencia.- Protege la unicidad e integridad de los documentos durante el Ciclo Vital, manteniéndolos
unidos de acuerdo al organismo o persona fisica o juridica que los ha creado, reunido, conservado vy utilizado en el

desempeno de sus funciones. A esto se le denomina el respeto al Fondo documental.
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Radiaciéon Luminica.- La reprografia a través del fotocopiado se proyecta por encima de la sustancias en las partes
blancas que son las mé&s luminicas transformandose en conductores que desplazan la carga electroestética, las partes no
luminicas corresponden a los trazos negros del original del documento, que mantienen su carga y en ellas se forma la
imagen latente sobre la que se deposita por atraccidn magnética o distinta polaridad, el polvo o toner que revela la

imagen fijada por la accion del calor constante y este provoca la degradacion de las moléculas de la celulosa del soporte.

Red.- La Red de Archivos, conformada por los mecanismos y dispositivos de intercambio telematico de la informacion

contenida en fos instrumentos de descripcion archivistica de las Entidades.

Registro documental.- Nimero consecutivo, para el conirol de ingreso del documento, impreso en tinta roja, renovable

anualmente.

Reprografia.- Conjunto de procesos orientados hacia la conservacion preventiva del documento, consistentes en la

reproduccion fiel det mismo, tales como el fotocopiado, la microfilmacion, la digitalizacién y otros. !

Salida de documentos.- Folio consecutivo y sello, para cada uno de los documentos que salen como consecuencia del

tramite, impreso en tinta negra, renovable anualmente.

Seccion.- Subordinaciones organico y funcionales del ente publico, con base en las disposiciones administrativas

vigentes.
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Serie.- Documentacion que genera o recibe cada una de las subordinaciones de acuerdo a la estructura organico-

funcional del ente publico.

Subserie.- Ultimo nivel de estructura organico y funcional del ente plblico, con base en las disposiciones administrativas

vigentes.

Termohigrémetro.- Instrumento que mide la humedad relativa, la cual debe estabilizarse en un minima de 45% y una

maxima de 55% y la temperatura con una minima de 18°. y maxima de 22°.

Transferencia documental.- Procedimiento intelectual y técnico que se realiza en dos estadios, dentro del Ciclo Vital,

después de su valoracion.

Transferencia Primaria.- Procedimiento intelectual y técnico de un fondo o serie, que se realiza en la primera edad del

documento, y que se entrega para su custodia, a la segunda edad del Ciclo Vital.

Transferencia Secundaria.- Procedimiento intelectual y técnico de un Fondo o Serie, que se realiza en la segunda edad

del documento, para ser entregado en su custodia definitiva al Archivo Histdrico (tercera edad).

Traslado Documental.- Procedimiento interno de un archivo, cuando se da instalacion topografica a un fondo o una serie

en diferente espacio.
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Valores.- Caracteristicas especificas de informacion que contienen los documentos en relacidn a su origen funcional son

determinadas en el tramite (gestion), y garantizan los derechos y deberes de la administracién publica y los ciudadanos.

Valores Primarios.- Elementos intrinsecos determinados en el tramite, que contemplan unos actos juridicos,

administrativos y fiscales, conservados en la primera y segunda edad det Ciclo Vital.

Valores Secundarios.-Elementos intrinsecos, que sdélo presentan los documentos, que por su naturaleza funcional,
transcienden el acto original, materializandose como; testimoniales, evidenciales e informativos, y que son resguardados

permanentemente en los archivos de Tercera Edad (archivo historico) del Ciclo Vital.

Valoracién documental.- Procedimiento metodoldgico de analisis e identificacion de los valores primarios y secundarios,

para la conservacion o eliminacién del documento, cuyo proceso debe ser colegiado y en base a la legislacion vigente.

Vigencia documental.- Fecha precautoria (precaucional) determinada por el ente publico y ratificada o modificada por

una instancia colegida en base a la legislacidn vigente.
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1

12

13

14

156

16

17

18

18

20

21

ESTABLECER EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL -

1.1.-Diagnostico Archivistico del Instituto Eiectoral del
Digtrito Federal.

1.2-Censo General de Archuivos del Instituto Electoral defl
Distrito Federal. :

1.3-Grupo de trabajo de Valoracion, Seleccion y Expurgol
Documental del instituto Electorai det Distrito Federal.

1.4.- Integracion y actualizacion permanente del directono)
de responsables de los Archives del Instituto Eiectoral del

Distrito Federal

INSTRUMENTAR UNA RED INTERNA DE
ARCHIVOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL

2 1.- Disefio & instrurmentacion del Sistema Electronice d
infarmacion det nstituto Electorai del Disinto Federal,

22 -Disefio e instrumentacion de los mecanismas dg
vinculacion entre a Red Electrdnca de Informacion v 1
Red General del instituto Electorai del Digtrito Federal.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL

3.1 Estructurar, disenar y siaborar el Cuadro a
Ciasificacion Organico-Funcicnal del instituio Electorat del
Distnto Federal,
3.0, Diefic y elaboracion de jos Instrumenios de|
Descripcién Aschivistica y de Consulta como la Gui
General, ios Inventarios y los Cataloges

33, Diseno de los instrumentos o formatos para la
transferencia documental.

3.4 Disefio y elaboracion det Cuadro de Retencidn
de series documentales

3.65- Diseho e instrumentacidon del Sistema de
Gestion documental del Instituto Electoral del
Distrito Federal

3.5.1. Estructura Diplomatica de la Gesticn documental

3.5.1.1. Soportes

3.5.1.2.Tintas

3.5.2.-Reprografia.

3.5.3.-Registro de la documentacion que se recibe

3.6 -Contrel de la correspondencia (oficialia de paries).
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CONFORMACION DE LOS ARCHIVOS DE|
TRAMITE POR DIRECCION GENERAL

2.1 -Planfiicacion de las funciones del Instituto Electora! del
Distrito Federal y de ias subordinaciones a fravés de su
fdultinivel.

4.0 Elaboracion de los instrumentos  archivisheo
(Catalogo de Tipologia Documental).

Z.3.-Metodologia para la formacion de las Unidade:
Documerntales Simples o Compuestas {expedienies).

4.4 -lnventarios.

4.5 -Instrumentos para préstamo.

4.6.-Catalogos de Vigencia o Fecha Precauteria.

4.7 .- Planificacion de la Tranferencia Primaria

4.8 - Valoracién primasia

4.9.Valoracitn te Ia informacion.

2.10.Procedimente de Transferencia Primana.

CONFORMACION  DEL  ARCHIVO  DE
CONGENTRACION

5 1.-Recepcidn de transferencia pnmarna

5.2 -Contral de los catalegos de Fechas Precaucionales.

5 3.-Control de los Cuadros de Retencién,

5.4 -Elaboracitn de Inventarios Generales,

5.5.-Elaboracion de las Guias Generales y Parciales.

5.6.-Paricipacion en la Valoracion Primaria y Secundana.

5.7 -Plamificacian de la Transferencia Secundana.

CONFORMACION DEL ARCHIVO HISTORICO

5.1 -Recepcion de la Transferencia Secundara.

6.2 -Elaboracion de Guias Generales y Parciales.

B.3.-Elaboracion de mventanos y Catdlogos.

& 4-Fundacion de la Planoteca del instituto Electoral del
Distrito Federal

CONFORMACION DE LA UNIDAD
COORDINADORA DE ARCHIVOS
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7.1-Elaboracien de ios Jdmeamientos respecte del
funcionamento de ia Coordinacién y st vinculacion cor 1as;
areas que conforman el Institutc Electoral del Distrito

7.2 -Elsboracion  de los hnearmientos respecto de g
vinculacidn con el Instituto de Acceso a la Informacion
Publica del Distrito-Federal.

ORGANIZACION CIENTIFICA DE LOS
8 ARCHIVOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
DISTRITC FEDERAL

8.1.-Disefic e instrumentacion de ia metodologia para la
organizacién cientifica de jos archivos det Instiuto Eiectoral
det Distritc Federal.

8.2-Disefic vy elaboracién de los nstrumentos d
descripcién aschivistica del Institut Efectoral dei Distrito
Federal

8.3 - Supervision de los procesos de organizacion cientifical
de los archivos del instituto Electoral del Distnto Federal

MODERNIZACION DE LOS PROCESOS
9 ARCHIVISTICOS -EN EL INSTITUTO
ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL .

9.1.Disefio y elaboracion de ios lineamientos para ia
construccitn vy adaptacion de inmuebles para acerves de;
Archivo

0.2-Lrseno y elaboracion de jos lhineamientos para ia

unidad de instalacién y fa unidad topografica de lo
archive. l

g3.Disefic v gecucion del Programa General de’
Conservacion Preventiva,

g.4.-Diseno y Ejecucion del Programa de Conservacion
Correctiva

10 NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ARCHIVOS

10.1.-Acuerdos Generales en Matena de Archivos

10.2 -Circularas en Matena de Archivos

10.3.-Manuales Operativos para Procesos Archivisticos.

16 4.- Lineamientos Generales en Matena de Archives

LOS ARCHIVOS EN LA EDUCACION, LA
11 INVESTIGACION Y LA EXTENSION CULTURAL

11 1-Disenrc € instrumentacidn del Progrema d
Educacidn para ia preservacién de la Memana Documental
del instituio Electoral del Distnto Federal en cada uno dl

los nveles educativos.




IEDF CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL PARA EL ANO 2008
TSTIUTO BECTOR, :

INSTITLITO ELES
DEC BSTRIT FEDERAL

11.2.-Disefic e instrumentacion del Programa pama b
investigacion Documental.

11.3.-Elaboracién y ejecucién del Programa Generai d
Formacién Profesional para los Archwvistas del Insfitut
Electoral def Distrito Federal.

Convenos intemacionales para la Certificacién de o

11.4.-Diseic & mstrumentacién de los  Acuerdos 4
Archivistas del Instituto Electoral del Distnito Federal.

11.5.-Disefic e instrumentzcién de los Aguerdes
Convenios locales, nacionates e internacionales para Ig|
actualzacion académica de los Archivistas.

14 .6.-Disafio & Instrumentacion del Sistema de Becas para
la Formacion Profesional de fos Archivistas del institutof
Electorai del Distrito Federal.

11.7.-Difusion nacional & mternacional de ios Archives del
Distriite Federal (Consejc Imernacional de Archives v
\Asociaciones Profesionales de Archiveros.

] 14.7.1 -Congresos, Diplomades, Seminanos,
Mesazs Redondas, Exposiciones y Presentaciones degf
publicaciones. '

12

PLANES DE SEGURIDAD PARA PREVENCION
DE DESASTRES.

12.1 -Incendies, Teremotos, Inundaciongs v Actos
Vandalicos,

12.2 -nstituciones Participantes nacionales.

12.2.1.-Escudos Azules, Secretaria de Seguricdad
Pubiica, Secretaria de Saiud, Cruz Roja, Bomberos)
Proteccion Civil, Sistema de Agua y Procuraduria General
de Jusficia del Distritc Federal

12.3.- instituciones Participantes Intemacionales

12.3.1.- ICA (Consejc internacional de Archivos
UNESCO (Organizacien de las Naciones Unidas para ial
Educacion, la Ciensia v 1a Cultura), IFLA ( International
Federation of Library Associztions), ONU (Organizacion dej
las Nacionales Unidad), Escudos Azules, Seccidn
Internacional de Archives Notanales, Seccién de Archivos
Urbanistices y Arquitectonices y seccion Internacicnal del
Archivos Laboraies

13

FINANCIAMIENTO Y ADQUISICIONES PARA EL|
DESARROLLO ARCHIVISTICO

13.1.- Elaboracién € instrumentacian de los proyectos ¢
Financiamiento v de Adquisiciones para el Desarrofi
Archivistico def Institute Electoral del Distrito Federal
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14

DESARROLLO DE ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES SOBRE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION EN EL CAMPO DE
ARCHIVOS

14.1.- Estudios sobre la microfilmacidn de documentos

14.,2.- Estudio sobre el documento eléctronico




