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‘Archivo de Concentracién ~ Archivo Histérico
Integrado por los documentos que: Conformado por los documentos,
cuyos valores evidenciales ylo IEDF
» Han concluido su fase de gesti(')n testimonia|e5, se conservan de
administrativa o tramite manera permanente como memoria DEL DISTRTIO FEDERAL

) histérica del Instituto:
» Su consulta resulta esporadica

g a) ArchivoGeneral. En 6 se COMITE TECNICO INTERNO DE
4 Lz:ﬂ:zz:m:r:::;aqnues30::::;::;2:2'51 resguarda la documentaci6n emitida ADMINISTRACION DE
P b por el Consejo General (Actas, DOCUMENTOS
precautoria. ;
bt = Acuerdos, Resoluciones e Informes) COTECIAD-16-14

b) Documentacion perteneciente a
diversas areas del Instituto.

SISTEMA
INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS

La documentacioén se resguarda en el
Archivo de Concentracion, ubicado en
Manuel M. Flores No. 35, Col. Santiago Los Instrumentos Archivisticos

Zapotitlan, Delegacién Tlahuac; empleados en el Archivo Histérico:
adscrito a la UTALAOD.

» Guia General del Archivo Historico

Los instrumentos archivisticos , )
empleados para el Archivo de » Control de Préstamo de expedientes

Concentracién: > Control de conservacion y

) ) : restauracion de documentos
» Inventarios de Transferencia Primaria

(ITP6) y de baja documental

» Control de Préstamo de expedientes Informes:
Archivo del Consejo General
» Calendario de Caducidades 54833800, Ext. 4185 y 4186

www.iedf.org.mx
» Mapa de ordenacion topografica
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El Instituto Electoral del Distrito Federal
cuenta con un Sistema Institucional de
Archivos (Sistema) que le permite la correcta
administracion de sus documentos.

Se integra a partir de dos componentes:

.
1)

2)
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Normativos:

La Unidad Coordinadora de Archivos,
a cargo del Director de Archivo,
Logistica y Documentacion, adscrito a
la Unidad Técnica de Archivo,
Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados (UTALAOD).

Un Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos
(COTECIAD) Integrado por:

4+ Un Presidente, a cargo del titular de
la Secretaria Administrativa;

+ Una Secretaria Técnica, a cargo de
la Unidad Coordinadora de Archivos

4 Una Secretaria Ejecutiva, a cargo
del responsable de la oficina de
Informacién Publica;

% 20 Vocales, funcionarios de las
unidades de archivo del Instituto
(Presidencia del Consejo General,
oficina de Consejeros Electorales,
Secretarias Ejecutiva y
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Administrativa, Contraloria
General, Direcciones Ejecutivas y
Unidades Técnicas; y

4+ Representantes, designados por
la Contraloria General, Unidades
Técnicas de Asuntos Juridicos y
Servicios  Informaticos, y la
Direcciéon de Recursos Humanos.

Operativos:

1) Archivo de Tramite
2) Archivo de Concentracion
3) Archivo Histérico

Es el Archivo de cada area del
Instituto  (oficinas centrales vy
érganos desconcentrados) donde se
guardan expedientes y documentos
que estan en Tramite o Gestion,
durante el tiempo de vigencia
establecido en el Catalogo de
Disposicién documental.

Los archivos de tramite del
Instituto se integran por:

» Oficialia de partes
Presidencia del Consejo
General

Oficinas de Consejeros
Electorales

Contraloria General
Secretarias

Direcciones Ejecutivas
Unidades Técnicas
Direcciones Distritales

Y

v
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Los responsables de los
archivos de tramite aplicaran
los procesos documentales;
para ello, utilizan el Sistema de
Control de Gestion
Documental y los instrumentos
archivisticos aprobados por el
COTECIAD.

Los Instrumentos
Archivisticos para el control de
los documentos en tramite,
son:

» Cuadro General de
Clasificacion

» Catalogo de Disposicion
Documental

» Inventarios de Archivo de

Tramite;

Control de

correspondencia y el de

préstamo de expedientes.

Y
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