¢,Qué es el Ciclo Vital de los documentos ?

Es la denominacién que se da a las distintas
fases o etapas por las que pasa el
documento, desde su creacién hasta su
eliminacién o seleccién para su custodia
permanente y se establece en funcién del
valor de los documentos y la frecuencia de
uso. La Ley de Archivos del Distrito Federal
establece tres fases o etapas:

1. Archivo de Tramite o de Gestion
Administrativa, conformado por los
documentos que se encuentren en tramite.
Los documentos seran resguardados de
conformidad con el Catalogo de Disposicion
Documental del Instituto, por el tiempo
estrictamente indispensable para cumplir
con el objetivo para el cual fueron creados,
debiendo ser remitidos al Archivo de
Concentracion para su conservacion
precautoria;

2. Archivo de Concentracion, conformado
por los documentos que habiendo concluido
su tramite y luego de haber sido valorados,
sean transferidos de los Archivos de Tramite
al Archivo de Concentracion para su
conservacion precautoria, de conformidad
con el Catalogo de Disposicion Documental
del Instituto. En el Archivo de Concentraciéon
se integran los documentos cuya consulta
es esporadica por parte de las unidades
administrativas del Instituto y cuyos valores
primarios aun no prescriben;

3. Archivo Histérico, conformado por los
documentos que habiendo concluido su
vigencia en el Archivo de Concentracion,
sean transferidos para completar su Ciclo
Vital al Archivo Histérico del Instituto.

Los Archivos
de Tramite

del IEDF

¢,Doénde se ubican los Archivos de Tramite
del IEDF?

En cada una de las areas administrativas
de oficinas centrales y de los cuarenta
organos desconcentrados del Instituto.
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¢, Qué son los Archivos de Tramite del
IEDF?

/
Es el conjunto de expedientes o
documentos organizados de manera
organica que se producen o reciben en
cada una de las areas administrativas
que conforman el Instituto.

Son funciones de los responsables del
Archivo de Tramite:

Coadyuvar con el Coordinador de
Archivos en el desarrollo,
instrumentaciéon y actualizaciéon de la
normatividad archivistica aplicable a los
Archivos de Tramite.

Integrar los expedientes asociados a la

gestion institucional del area
administrativa de adscripcion,
recibiéndolos de ellas para clasificar,

ordenar, describir, resguardar y para
facilitar el acceso, valoracién vy
transferencia de los mismos al Archivo de
Concentracion del Instituto.

¢,De qué elementos se compone un
Archivo de Tramite ?

De instalaciones y mobiliario, de recursos
humanos y documentos de archivo:

a) Las instalaciones y mobiliario

adecuados para resguardar los
fondos documentales bajo su
custodia, deberan observar las

siguientes caracteristicas:

® No ubicarse en zonas hiumedas.

Instalaciones eléctricas seguras.
Instalaciones limpias

Libre de plagas.

® &® & &

Infraestructura adecuada para la
conservacion preventiva de los
documentos.

b) Recursos Humanos:

El personal encargado del Archivo
de Tramite contara con el perfil,
conocimientos y experiencia en
materia archivistica, debera
capacitarse y actualizarse
continuamente en la misma, y
seran designados por los
funcionarios con facultades legales
para ello.
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C) Los documentos de Archivo:

informacion que genere, reciba o
administre el Instituto en su Sistema
Institucional de Archivos y que se encuentre
contenida en cualquier medio o soporte
documental, sea escrito, impreso, sonoro,
visual, electrénico, informatico, holografico o
cualquier otro derivado de las innovaciones
tecnologicas se denominard genéricamente
documento de archivo. Sera documentacion
de archivo la que se encuentre en cualquier
registro que documente el ejercicio de las
facultades o la actividad del Instituto. Los
documentos de archivo seran organizados,
inventariados, conservados y custodiados
de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Archivos del Distrito Federal.

¢, Cual es la importancia de que los Archivos

de Tramite estén organizados?

Los archivos constituyen parte esencial de los
recursos de informacién del Instituto, ya que
expresan el desarrollo histérico de su mision,
funciones y actividades. Con archivos bien
organizados el funcionario no tendra que partir
de cero o invertir su tiempo en busquedas
infructuosas de los documentos que han
producido o recibido durante su gestion asi se
verificaran proyectos, se llevaran
investigaciones, se tomaran decisiones, se
responderan tramites y demandas de orden
legal, administrativo o fiscal, o requerimientos
de los ciudadanos.



