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ACU-008-08

ACUERDO DEL CONSEJQ GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL, POR ElL QUE SE APRUEBA EL REGLAMENTO DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL

CONSIDERANDO

1. Que el Instituto Eiectoral del Distrito Federal es el organismo publico, auténomo,
depositario de la autoridad electoral y responsable de la funcién estatal de organizar
las elecciones locales y los procedimientos de participacion ciudadana, de
conformidad con lo estabilecido en los articulos 123 vy 124 del Estatuto de Gobierno
del Distrito Federal.

2. Que el 10 de enero de 2008, fue publicado en ia Gaceta Oficial del Distrito Federal
el Decreto por el gue se expide ¢| Cadigo Electoral del Distrito Federal en cuyos
articulos transitorios primero y tercero, se establece que dicho ordenamiento entrara
en vigor al dia siguiente de su publicacién y que se abroga el Cddigo Electoral dei
Distrito Federal publicado el § de enerc de 1999,

3. Que en el articulo 86 del Caodigo Electoral del Distrito Federal, se dispone que el
Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo publico autonomo, depositario
de la autoridad electoral y responsable de la funcion estatal de organizar las
elecciones locales y los procedimientos de participacion ciudadana.

4. Que el articulo 88, fracciones I, 1|, lll. IV y VI del Cédigo Electoral del Distrito
Federal establece que el Instituto Electoral del Distrito Federal tiene su domicilic y
ejerce sus funciones en todo el territorio del Distrito Federal temendo en su
estructura enfre otros drganos un Consejo General, una Junta Ejecutiva, une
Secretaria Ejecutiva, una Secretaria Administrativa y Unidades Técnicas.

5. Que en el articulo 89 del Cédigo Electoral del Distrito Federal, se establece que e}
Consejo General es el érgano superior de direccion del Instituto Electoral del Distrito
Federal.

6. Que en términos de! articdlo 95, fracciones |, inciso a), IX y XXXl del Cédigo
Electoral de! Distritc Federal, el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito
Federal tiene atribucién para aprobar y expedir los reglamentos, procedimientios y
demas normatividad necesaria para asegurar e} funcionamiento eficaz vy eficiente
del Instituto, asi como dictar los acuerdos y resoluciones necesarios para hacer
efectivas esas atribuciones, y las demas atribuciones sehaladas en el mencionado
cuerpo normativo.

7. Que ¢l articulo 108, fraccidn lll, del Codigo Electoral del Distrito Federa!l, ia Junta
Ejecutiva tiene entre otras atribuciones para proponer al Consejo General los
proyectos de reglamentos, normatividad y procedimientos administrativos para el
funcionamiento del Instituto.

J
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Que el articulo 110, fracciones VI y Xl del Cddigo Electoral de! Distrito Federal
establecen que entre las atribuciones del Secretario Ejecutive se encuentran la
relativa a coordinar, supervisar y dar seguimiento a los programas y frabajos de las
direcciones ejecutivas vy unidades técnicas, asi como de los 6rganos
desconcentrados del |Instituto, en su &ambito de competencia informando
permanentemente al Presidente del instituto; asi como llevar el Archivo General del
Instituto.

Que el articulo 118, fraccion 11 del Codigo Electoral del Distrito Federal establece
gue 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 Sextc Transitorio del Decreto referido en el Considerando 2° del
presente Acuerdo dispone que el Consejo General deberd nombrar dentro de los 30
dias siguientes a su entrada en vigor, al Secretario Administrativo del Instituto.
Hasta en tanto el Consejo General haga el nombramiento del Secretario
Administrativo, sus funciones seran realizadas por el actuatl Secretario Ejecutiva del
Instituto.

Que el articulo 4, fraccion [V de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion
Pudblica del Distrito Federal define como Ente Pdblico entre otras dependencias v
organas del Distrito Federal a los organcs autdnomos por ley, dentro de los gue se
encuentra el instituto Electoral del Distrito Federal.

12.Que el articuio 9, fraccidn VI de la Ley de Transparencia y Acceso a [a Informacion

Publica del Distrito Federal establece que uno de sus objetivos es mejorar ia
organizacion, clasificacion y manejo de documentos en posesién de los Entes
Publicos.

13.Que segun lo disponen los articulos 53 y 63, fraccion X de la Ley de Transparencia

y Acceso a fa informacidn Pdblica del Distrito Federal, el Instituto de Acceso a la
Informacién Publica del Distrito Federal debera emitir las reglas generales para la
generacion de datos y archives para la conservacion de los mismos, asi como tiene
la atribucion para establecer los lineamientos generaies para la creacidon y
operacion de los archivos gque contengan informacién pubiica de consulta directa.

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

15.

Acuerdo del Instituto de Acceso a la informacion Publica del Distnto 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, fraccién IV de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal.

Que el numeral 10 y 11 de los Lineamientos referidos en el Considerando que
antecede, establecen gue los Entes Publicos del Distrnito Federal deberan integrar

FAYANTEES
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su Sistema de Archivos a partir de una composicion funcional que incluye
componentes normativos y componentes operativos, asimismo que entre los
componentes normativos se integraréd un Comité Técnico Institucional de
Administracion de Documentos.

16.Que el numeral 24 de los Lineamientos refendos en el Considerando que antecede,

establecen que el Comité Tecnico Institucional de Administracion de Documentos
de cada Ente Publico del Distrito Federal debera emitir el Reglamento de Operacién
del Comite y su Programa Anual de Trabajo, mismo que debera remitirse al Instituto
de Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal dentro de ios primeros
treinta dias del mes de enero de!l afic que corresponda para su registro.

17.Que el 25 de julio de 2007, se publicd en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el

Acuerdo del Instituto de Acceso a la Informacion Publica del Distrifo Federaf,
mediante el cual se aprueba adicionar el Articulo Sexto Transitorio a los
Lineamientos Generales en Materia de Archivos de! Distrito Federal. Dicha
disposicion transitoria permite a ios Entes PUblicos de! Distrito Federal entre los que
se encuentra el Instituto Electoral del Distrito Federal a conformar su Sistema
Institucional de Archivos de manera equivalente a lo establecido en fos articulos 10,
11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 18, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29 y 31 de los
Lineamientos referidos en el considerando que antecede. ,

18.Que este Consejo General mediante acuerdos identificados con las claves ACU-32-

19.

01 y ACU-019-04, de fechas tremnta y uno de julio de dos mil uno y veintitrés de
marzo de dos mil cuatro, respectivamente, aprobd los Lineamientos y los
Procedimientos Administrativos de Transferencia Primaria al Archive de
Concentracion y del Archivo del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito
Federal, asi como los Criterios Generales para la Catalogaciéon, Resguardo y
Almacenaje de todo tipo de datos, registros o archivos dei Instituic Electoral del
Distrito Federal.

Que de conformidad con lo sefialado en el articulo Segundo Transitorio de los
Lineamientos Generales en Materia de Archivos del Distrito Federal, los
procedimientos administrativos y los criterios generales en materia archivistica del
Instituto Electoral del Distrito Federal referidos en el Considerando que antecede,
continuaran siendo aplicables en lo gue no contravengan a los Lineamienios
Generales en Materia de Archivos del Distrito Federal.

20.Que durante ia Primera Sesidn Ordinaria de la Junta Ejecutiva del Instifuto Electoral

del Distrito Federal celebrada ef dia 25 de enero de 2008, dicho érgano colegiado
tomd entre otros el acuerde JEO7-08 que textuaimente senala:

“l.a Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Distrito Federal. con fundamento en
el articulo 108, fraccién Ill del Cédigo Electoral del Distrito Federal aprueba
proponer al Consejo General el Proyecto de Reglamento del Sistema de Archivos
del Instituto Electoral del Distrito Federal con las observaciones formuladas por ef
Director Ejecutivo de Asociaciones Politicas, la Directora Ejecutiva de

SN
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Capacitacion Electoral y Educacion Civica, el Director Ejecutivo de Organizacion
y Geografia Electoral y por el Secretario Ejecutivo en funciones de Secretario de
la Junta Ejecutiva”

21.Que con el propdsito de que el Instituto Electoral del Distrito Federal cuente con un
instrumento que permita establecer los criterios de organizacién y compasicion de
su Sistema de Archivos, asi como ia instalacion, integracion, funciones y
atribuciones del Comité T&cnico Institucional de Administracidon de Documentos del
instituto Electoral del Distrito Federal se pone a consideracion del Consejo General
el Proyecto de Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto
Eiectoral de! Distrito Federal. Lo anterior, en los términos del documento que como
anexo forma parte integrai del presente Acuerdo.

Por o antes expuesto y con fundamento en los articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal, 86, 88, fracciones |, I, lll, IV y VI, 89, 95, fracciones 1,
inciso a) y XXXIil, 108, fraccidn Hil, 110, fracciones Vi y Xi, 118, fraccién N, y Articulos
Primero, Tercero y Sexto Transitorio del Codigo Electoral del Distrito Federal: 4, fraccion
IV, 9, fraccion VI, 53 y 63, fraccion X de la Ley de Transparencia y Acceso a ia
Informacion Publica del Distritc Federal; y 1°, 10, 11, 24, Segundo, Quinto y Sexto
Transitorio de los Lineamientos Generales en Materia de Archivos del Distrito Federal,
el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMEROQ.- Se aprueba el Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del
Instituto Electoral del Distrito Federal.

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

SEGUNDO.- Se ordena al Secretario Ejecutivo remita copia del presente Acuerdo al
instituto de Acceso a la Informacion Publica dei Distrito Federal para ios efectos
previstos en el Articulo Sexto Transiiorio de los Lineamienios Generales en Materia de
Archivas del Distrito Federal.

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

CUARTO.- El presente Acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacion.
QUINTO.- Los procedimientos administrativos y los criterios generales en materia

archivistica del Instituto Electoral del Distrito Federal expedidos a la fecha, continuaran
siendo aplicables en lo que no contravengan a ios Lineamientos Generales en Materia

de Archivos del Distrito Federal.
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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 €l sitio de internet del Instituto www.iedf.org.mx

Asi lo aprabaron en lo general y en los puntos que no fueron motivo de desacuerdo por
unanimidad de votos los CC. Consejeros Electorales, y en o pariicular en o referente a
eliminar la palabra "favorable” del articuio 32 fracciones Xllt y XV del anexo del
presente Acuerdo, por mayoria de cuatro votos a favor de los CC. Consejeros
Electorales Gustavo Anzaldo Hemandez, lsidro H. Cisneros Ramirez, Fernando José
Diaz Naranjo y Yolanda Columba Ledn Manriquez y tres votos en conira de los CC.
Consejeros Electorales Angei Rafael Diaz Ortiz, Carla Astrid Humphrey Jordan y Néstor
Vargas Solano, todos ellos integrantes del Consejo General del Instituto Eiectoral del
Distrito Federal, en la sesién publica de fecha treinta y uno de enero de dos mil ocho,
firmando al calce, el Consejero Presidente y el Secretario del Consejo General del
Instituto Electoral del Distrito Federal, con fundamento en los articulos /05 faccion Vi y
110 fraccién X1} del Codigo Electoral del Distrito Federal, doy fe.

rio Ejecutivo

Dr. Isidro H. Cisneros Ramirez /LiZOIi)er?n{fuérez Gonzalez

£
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REGLAMENTO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
GENERALIDADES

Articulo 1. El presente reglamento estabiece los critenos de organizacion y composicion del Sisterna
Institucional de Archivas del Instituto Electoral del Distrito Federal, asi como la instalacion, integracion,

funciones y atribuciones del Comité Técnico Institucional de Administracion de Documentos del Instituto
Electoral de! Distrito Federal.

Articulo 2. Para la interpretacion de las disposiciones de este Reglamento, se aplicaran los criterios
establecidos en el parrafo segundo dei articulo 2° del Codigo Electorat del Distrito Federal,

Articulo 3. Para los efectos del presente Reglamento, ademas de las definiciones contenidas en los
articulos 4 de la Ley de Transparencia y Acceso a fa Informacion Plblica del Distrito Federal se entiende

por:

11,

111

Iv.

VIL,

VIIIL

X,

X1,

Clasificacién: el acto por el cual se determina que la informacion es restringida en sus
modalidades de reservada o confidencial;
i

Cédigo: el Cédigo Electoral del Distrito Federat; ‘

Comité: e Comité Técnico Institucional de Administracidn de Documentos del Instituto
Electoral del Distrito Federal;

Consejo General: el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal;
Documento de archivo: toda informaciéon que genere, reciba o administre el IEDF contenida
en cualquier medio o soporte documental sea escrito, Impresa, SOROTS, visual, electrénico,

informatico, holografico o cualquier otro derivado de las innovaciones tecnoldgicas;

Documentacién electoral: Jos documentos tanto principales vy auxiliares utilizados por las
autoridades electorales durante el desarrollo de la jornada ejectoral;

Escrito® el documento fisico que contiene ta solicitud de acceso a ia informacién publica;

Expediente: la serie ordenada y relacionada de actuaciones administrativas compuestas por

los documentos que pertenecen a un mismo asunto, procedimiento © negoco tramitade por ©
ante ei JEDF;

IEDF: el Instituto Electoral del Distrito Federal;
INFODE: el Instituto de Acceso a la Informacién Puiblica del Distrito Federal;

Lineamientos en materia de archivos: jos Lineamientos Generales en Matena de Archivos del
Distrito Federal que apruebe el Instituto de Acceso & la Informacién Publica del Distrito

Federal;
/\./\ ,
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XII.  OIP: la Oficina de Informacidn Plblica, que es la unidad admnistrativa receptora de las
peticiones de informacion, encargada de la tutefa y e tramite de tas mismas;

XIII. Reglamento: el Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Insfituto Electoral del
Distrito Federal;

XIV. Responsable de Archivo: Titulares de la Presidencia, de las Oficinas de los Consejeros
Electorales, de la Secretaria Ejecutiva, de la Secretaria Administrativa, de las Direcciones

Ejecutivas, de las Unidades Técnicas, de la Contraloria General y de las Direcciones
Distritales;

XV, Secretaro Ejecutivo: el Secretario Ejecutivo del Instituto Electoral del Distrito Federal;

VI, Transferencia: e traslado controlado y sistemético de expedientes de consulta esporadica de
un Archivo de Trémite al Archivo de Concentracion o bien, de expedientes que deben
conservarse de manera permanente del Archivo de Concentracion al Archivo Historico;

XVIL  Valor documental: la condicion de los documentos de archive que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables que determina su valoracién para efectos de su
ubicacién y clasificacion en el Sistema Institucionat de Archivos, y

YVIIl. Valoracién documental: actividad consistente en el analisis e identificacion de jos valores
documantales para establecer criterios de disposicidn © clasificacién y acciones de
transferencia a los distintos acervos archivisticos,

TiTULO SEGUNDO
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

CAPITULO PRIMERO )
DE LA ORGANIZACION Y COMPOSICION
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Seccion 1
Generalidades

Articuio 4. La informacion que genere, reciba o administre el Instituto contenida en cualguier medic o
soporte documental sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico, holografico o cuaiguier
otro derivado de las innovaciones tecnoidgicas, se dencminara genéricamente documento de archwo y

serd toda fa que se encuentre en cualquier registro que documente el ejercicio de las facultades o las
actividades del Instituto.

Articulo 5. El IEDF contard con archivas que constituyen el comunto organico y organizado de la
informacion que genera, procesa, administra o reciba en el ejercicio de sus funcicnes y atribucicnes,

Seccion I1
Del Ciclo vita! de los Documentos de Archivo del
Instituto Electoral del Distrito Federal

Articulo 6. El ciclo vital de los documentos de archivo se constituye por las fases de vida siguientes.

N
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I.  Archivo de Gestion o de Primera Edad estara integrado por documentos que estén en uso o que
tengan menos de un afio de antigedad y sélo pasaran al Archivo de Concentracion aquellos
documentos que puedan ser requeridos para consulta ¢ gestién posterior. Los que no cumpian

con este requisito deberén ser destruidos, conforme a los procedimientos establecidos para tales
afectos;

II.  Archivo de Concentracidn o de Segunda Edad, contendra documentos que puedan ser utilizados
para consulta o gestién posterior y durardn en este archivo el piazo definido por cada
Responsable de Archivo pero nunca por més de 5 afios, ¥ una vez cumpiido su plazo de vida, de
acuerdo a las caracteristicas de los documentos, estas podran pasar al Archivo Historco o ser
destruidos, conforme a los procedimientos establecidos para estos efecios, vy

I, Archwo Histdrico o de Tercera Edad, estara integrado por documentos que deban mantenerse de
forma permanente en el Instituto, dado su valor testimonial, informativo o historico, por lo que
nunca seran destruidos. A este archivo podran ingresar directamente documentos que han
pasado por el Archivo de Gestion o del Archivo de Congentracion.

& Comité podré proponer modificaciones a Ios parametros y los plazos de cada una de las fases dei aclo
vital de los documentos del IEDF, de acuerdo a las necesidades institucionales o las caracteristicas de los
documentos. Asimismo, el Comité podré proponer los critenos para que los documentos gue dejen de
pertenecer a los Archivos de Gestion y de Cancentracion puedan ser destruidos una vez fenecida su vida
il

Seccion III
De la Organizacién y Composicion del Sistema Institucional de Archivos

Articulo 7. El Sistema Institucional de Archivos del IEDF permitird la correcta administracién de
documentos de archivo a lo largo de su cicio vital de conformidad a los Lineamientos en materia de
archivos de! INFODF.

Articulo 8. El Sistema Institucional de Archivos del IEDF se integrara de la siguiente manera:

L. Componentes Normativos, que tendra a su cargo la regulacién y coordinacion del Sistema
Institucional de Archivos del TEDF, v estard integrado de conformidad a lo dispuesto por
el articulo 9 del presente reglamento;

1L Componentes Operatives, integrado por el personal operativo que seran los encargados
de!l funcionamiento cotidiano del Sistema, de conformidad con el ciclo vital de los
documentos de archivo del IEDF, y de conformidad a o dispuesto por el articulo 12 del
presente reglamento.

Los componentes del Sistema Institucional de Archivos en el ambito de sus respectivas competencias
seran los encargados de clasificar los documentos de archivo con base en las fases del ciclo vital de los
documentos del IEDF.

Articuio 9. Los componentes normativos se integraran por:

L Un Coordinador de Archives, responsable del archivo institucional que serd el responsable
de la Unidad de Archive, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados; y

s



1L E] Comité Técnico Institucional de Administracién de Documentos del Instituto Electoral

de! Distrito Federal que fungird como el Comité previsto en los Lineamientos en materia
de archivos expedidos por el INFODF,

Articuio 10. E! Coordinador de Archivos serd el responsable de proponer al Secretario Ejecutivo, las

medidas para la organizacion y funcionanmento del Sistema Institucional de Archivos de conformidad con
los Lineamientas gue en materia de archivos sean emitidos por el INFODF,

Articulo 11, Ef Comité fungird como el érgano técnico consultivo, de instrumentacion y retroalimentacion
de la normatividad aplicable en materia de archivos del IEDF responsable de emitir las recomendaciones
que se consideren necesarias para promover y garantizar ef correcto manejo archivistice.

Articulo 12. En términos de 1o dispuesto por el articulo 15 de los Lineamientos en materia de archivos
emitidos por el INFODF, fos companentes operativos se integraran de la siguente forma:

1.  Instancias generales del IEDF, conformadas por:
a) Archivo del Instituto Electoral del Distrito Federal a cargo de la Unidad de Archivg,
Logfstica y Apoyo a Organos Desconcentrados.
b) Oficialia de Partes adscrita a la Secretaria Administrativa.

c} Archivo de Concentracion o de Segunda Edad a cargo de ia Unidad de Archivo, Logistica y
Apoyo a Organos Desconcentrados.

d) Archivo Historico o de Tercera Edad a cargo de la Unidad de Archivo, Logistica y Apoyo a
Organos Desconcentrados.

II.  Instancias particulares en cada érea administrativa, conformada por:
a) El Secretario Ejecutivo, el Secretaric Administrativo, los Directores Ejecutivos, los

responsables de las Unidades Técnicas, el Contralor General y los Coordinadores
Distritales.

b) Responsabies de Archivo de Gestibh © de Primera Edad de cada Secretarfa, Direccidn
Ejecutiva, Unidad Técnica, Contraloria Generat y Coordinador Distrital,

También se considerardn instancias particulares y en consecuencia componentes operativos del Sistema
institucional de archivos del 1IEDF, la Oficina de la Presidencia de! Consejo General, las oficinas de los
Consejeros Electorales, la Secretaria del Consejo General, 12 Secretaria de la Junta Ejecutiva v las
Secretarias Técnicas de las Comisiones Permanentes, Provisionales y Especiales del Consejo General, que
serén responsables de la correcta administracion y funcionamiento de sus respectivos archivos,

Articulo 13, Las instancias que integran el Sistema interactuardn dentro del ciclo vital de documentos

para la correcta administracion de los mismos, atendiendo los criterios, procedimientos € instrumentos de
contro} documental y archivistico homogéneos y estandarizados.

Seccion IV
De las funciones de la estructura del Sistema

Articulo 14. La Unidad de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados sera la responsable de
ia administracion de documentos de Jos siguientes acervos;
1. Archivo del Consejo General;

11, Archivo de Concentracion o Segunda Edad, y

111, Archivo Histdrico o de Tercera Edad.
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Articulo 15. Son funciones del Coordinador de Archives, 1as siguientes:

L. Disefiar, proponer, desarroliar, instrumentar y evaiuar, los programas Y jos proyectos de
desarrollo archivistico;

1L Ejecutar las politicas vy medidas técnicas para la regulacidn de los procesos archivisticos
durante el ciclo vital de los documentos de archivo;

111, Promover la operacion reguiar del Comité y presentarle las propuestas o anteproyectos de los
documentos referidos en el articulo 32 fracciones II, T1I, Iv, VII, VIII, XI, de! presente
Reglamento;

v. Disefiar los modelos técnicos © manuales para la organizacién y procedimientos de los

archivos de tramite, concentracion y, &n su Caso, histérico del IEDF, en coordinacion con los
responsables de las instandias, atendsendo a los Lineamientos en materia de archivos

emitidos por €l INFODF;

V. Coordinar los trabajos para la elaboracion de instrumentos, procedimientos y métodos de
contro! archivistico dentro del Instituto, propomiendo el disefo, desarrolio, implementacion y

, el Catélogo de Disposicion Documental
y los inventarios que se elaboren para la identificacion y descripcidn de los archivos

actualizacién del Sistema de Clasificacion Archivistica

institucionales,

VI Preparar, en coordinacién con ia Direccidn Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral a través
del Centra de Formacidn y Desarrollo un programa de capacitacion en la materia, asi como
tas principales estrategias para el desarrollo profesional del personal que se dedique al

desempefio de las funciones archivisticas;

VII,  Coadyuvar con la Secretarfa Administrativa en la atencion de las necesidades para la
normalizacion de los recurscs materiales que se destinen a los archivos, propiciando a
incorporacién de mobiliatio, equipo técnico, de conservacidn y seguridad, e instalaciones
apropiadas para |os archivos, de conformidad con las funciones y servicios que estos brindan,
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VIII. Coadyuvar con la Unidad de Asuntos Juridicos y ‘a Unidad de Servicios Informaticos en el
disefio, desarrollo, establecimiento y actualizacion de la normatividad que sea aphicable dentro
del Instituto, para la adquisicion de tecnologias de Ja informacidn para los archivos, asi como
para la automatizacion de archivos, ia digitatizacidn o microfilmacion de ios documentos e
archivo o para la gestion, administracidn y conservacion de los documentos electronicos.

X. £n materia del Archivo de Concentracion del IEDF:

a) Definir los mecamsmos pars el desarrofio, instrumentacion y actualizacion de la

normatividad archivistica aplicable al Archivo de Concentracion.

b) Operar los servicios para la administracién vy conirol de los documentos de archivo en
etapa Semiactiva 0 de segunda edad del Instituto, encargandose de la coordinacién,
organizacion y control de los procesos de transferencias pnmarias y la ordenacién y

ubicacién topografica de los acervos Semiactivos o de segunda edad.

¢) Establecer el calendario de caducidades de los documentos de archivo bajo su resguardo
y efectuar los procesos de disposicion documental y el préstame de expedientes en la
etapa Semiactiva o de segunda edad, en coordinacion con los Archives de Tramite del

Sisterna,
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d) Uevar a cabo, en su caso, los procesos de transferencia secundaria de los documentos de
archivo que hayan prescrito en sus valores prnimarios, administrativos, legales o fiscales,
elaborando las actas administrativas que correspondan, solicitando al Secretaric Becutive
el apoyo que en Su Caso, requiera.

X, En materia de Archivo Historico:

a) Definr los mecanismos para el desartolle, nstrumentacion y actualizacion de fa
normatividad archivistica aplicabie al Archivo Histarico del Instituto,

b) Recibir y controiar los documentos de archivo gue le remita, mediante el proceso de
transferencia secundaria, que al efecto se emita, y que constituyan su acerve, de
conformidad con el principio de procedencia Y orden original y ta normatwidad aphicable
en la materia a escala institucional, asi como en concordancia con las mejores practicas y
normas Internacionales para la descripcién, normalizacion del acceso, conservacion,
preservacion y divilgacion social y cultural de! archivo histérico dei JEDF.

) Elaborar la Guia General de Fondos del Archivo Histérco det IEDF y los catélogos,
inventarios, indices y controles indispensables para el manejo de la documentacion
historica de la institucién.

d) Establecer, en el marco de los programas de desarrolio archivistico del IEDF, programas
para la difusion del archivo historico institucional.

Xl. Las demas que establezca la legisiacidn y normatividad, que en su Caso expida el Consejo
General del [EDF.

Articulo 16. Bl Coordinador de Archivos, en consulta con el Comité, propondra al Secretario Ejecutivo los
instrumentos de control para la regulacién de los procesos archivisticos que se Hevan a cabo a o largo del
acio vital de los documentos en el IEDF, € instrumentarias en coordinacion con Ias responsables de
archivos de la Secretaria Ejyecutiva, Secretaria Administrativa y de cada Direccion Ejecutiva, Unidad
Técnica, Contraloria General y Direcciones Distritales.

Articulo 17. La Oficialfa de Partes, serd Ia encargada de brindar Jos servicios centralizados de recepcion y
despacho de la correspondencia oficial dentro del Instituto,

Articulo 18. Son funciones de la Oficialia de Partes:

L. Recibir, registrar, manelar y controlar la correspondencia que ingrese al TIEDE en forma
centralizada, procurando Su expedita distribucién & las &reas administrativas que
correspondan;

II. Coadyuvar con el Coordinador de Archivos en la implementacion de los instrumentos de
control de la correspondencia, que resulten necesanos para el manejo de la documentacion

que ingrese o egrese del IEDF en forma centralizada, debiendo observar la normatwidad
institucionat;

111, Apoyar 2 instancias del JEDF en el manejo, control y despacho oportuno de la documentacion
que egrese en forma centralizada, y

V. Las demas que establezca la legisiacion normatividad, que en su caso expida gl Consejo
General del IEDF.

Articulo 19. El Presidente de! Consejo General, fos Consejeros Electorales, el Secretario Erecutivo, el
Secretario Administrativo, Directores Ejecutivos, los responsables de las Unidades Técnucas, el Contralor
General y los Coordinadores Distritaies del TEDF seran los responsables de tomar las medidas pertinentes
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para brindar integralmente los servicios de correspondencia y control de gestion en cada una de las areas
administrativas.

Articuio 20. Son funciones de los Directores Ejecutivos, los responsables de tas Unidades Técnicas, el
Contralor General y los Coordinadores Distritales del IEDF:

I Coadyuvar con el Coordinador de Archivos en ja aplicacion de la normatividad en matena de
archivos;

II. Disponer lo necesaric para recibir, registrar y controlar Ia correspondencia que ingrese

directamente a su area administrativa de adscrpaidn y, en su caso, la que reciba de ia
Oficialia de Partes;

1II. Turnar a l@s areas a su cargo la correspondencia que ingrese al drea administrativa,
estableciendo los mecanismos y controles para el seguimiento de la correspondencia en
tramite, de conformidad con Ias politicas y procedimientos de control de gestion que se
establezcan en el IEDF;

IvV. Despachar la correspondencia de su 4rea de adscripcion, llevando los controles y registros de
distribucidn que se establezcan al efecto, y

V. las demas que establezca la legistacion y normatividad, que en su caso expida el Consejo
General del IEDF.

Articulo 21. Los Responsables de archivos de Ia Presidencia del Consejo General, las oficinas de los
Consejeros Electorales, la Secretaria Ejecutiva, la Secretarfa Administrativa, y de cada Direccion Ejecutiva,
Unidad Técnica, Contralorfa General o Direccion Distrital serdn los encargados de la administracidn de los
documentos de archivo en gestion, de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y
funciones de cada area administrativa.

Articulo 22. Los Responsables de archivos de la Presidencia del Consejo General, 1as oficinas de los
Consejeros Electorales, la Secretarfa Ejecutiva, la Secretaria Administrativa y de cada Direccion Ejecutiva,
Unidad Técnica, Contralorla General y Coordinacion Distrital serén designados por los responsables de
cada area, y seran permanentemente capacitados y actualizados en materia archivistica de conformidad
con el Programa de Desarrolio Archwistico y el Programa de Eormacion y Desarrolio tanto del Personal
Administrativo como de! Servicio Profesional Electoral.

Articulo 23. Son funciones de ios Responsables de archivos de 1a Secretaria Ejecutiva, Secretaria
Administrativa y de cada Direccion Ejecutiva, Unidad Técnica, Contraloria General y Direccion Distrital:

L Coadyuvar con el Coordinador de Archives del IEDF en la gestion y aplicacion de la
normatividad archivistica aplicable para los Archivos de Gestion, y

II.  Coadyuvar en la Integracién de los expedientes asociados 2 la gestién institucional del area
Administrativa de adscripcidn, recibiéndolos de ellas para su clasificacion, ordenacion,
descripcion, resguardo y para facitar, en su momento el acceso, valoracién y transferencia

de la documentacion al Archivo de Concentracidn del Instituto.



L TITULO TERCERO '
DEL COMITE TECNICO INSTITUCIONAL DE ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

_ capiTULO UNICO
DE LA INTEGRACION Y ATRIBUCIONES DEL COMITE TECNICO
INSTITUCIONAL DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL INSTITUTO
ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

Articulo 24. El Comité es el drgano técnico consultivo, de Instrumentacién y retroalimentacion de la
normatividad aplicable en materia de archivos del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Articulo 25. El Comité se compone de {a siguiente manera:
1. Integrantes con derecho a voz y voto:

a) Coordinador de Archivos gue serd el responsable de la Unidad de Archivos, Logistica y
Apoyo a Organos Desconcentrades, quien sera e Presidente del Comité.

b) Vocales gue seran los funcionanos designados como responsables de archivo de ja
Secretarfa Fjecutiva y Secretaria Adminustrativa, asi como los funcionanos designados
como responsables de archivos de cada Direccion Ejecutiva y Unidad Tecnica;

c) El responsable de la Unidad de Asuntos Juridicos, y

d) El funcionario que sea designado responsable de la Oficina de Informacidn Plblica.

11 Integrantes ¢on derecho a voz:
Una Secretaria Técnica, propuesta por el Presidente del Comité,

IIl.  Un observador permanente con derecho a voz.
El Contraior General,

Articulo 26.- E Presidente tendra las atribuciones siguientes:
I, Convocar a los integrantes del Comité a ias sesiones y presicir las mismas;
1. Asstir v participar a las sesiones del Comité;
1II.  Dedlarar el inicio y conclusidn de ias sesiones;
1V. Declarar los recesos que considere necesaros durante el desarrollo de una sesion;

V.  Tomar las decisiones y medidas que estime necesarias para el adecuado desarrolio de ias
sesiones;

VI, Conceder ef uso de la palabra & los integrantes dei Comité;
VI, Solicitar al Secretario someter @ votacion jos proyectos de acuerdo,;

VIII. Vigilar la aplicacién de este Reglamento y que se conserve €l orden durante las sesiones,
dictando las medidas necesanas para ello;

I¥. Declarar al Comité en sesidn permanente, cuando asl lo acuerde la mayoria de sus

integrantes con derecho a voto, Y



X.  Las demés que establezca la legislacion y normatividad, que en su caso expida el Consejo
General dei TEDF.

Articulo 27. El Secretario Técnico del Comité serd propuesto por su Presidente del personal de
estructura bajo su mando. La designacion o remocion sera aprobada por mayoria de votos del Comité,

Articulo 28. El Secretario Técnico tendrd las atribuciones siguientes:
1. Participar con derecho a voz en las sesiones;

1. Elaborar el proyecto de orden del dia de cada sesién, de conformidad con fas instrucciones
del Presidents;

1II. Enviar a los integrantes dei Comité los documentos y anexos de ios asuntos incluidos en &l
orden del dia junto con la convocatornia;

IV. Pasar lista de asistencia a los integrantes del Comité y llevar el registro de ella;

V. Dedarar la existencia de! gudrum legal para sesionar, el cual serd con la mayoria de sus
integrantes;

VI, Elaborar el proyecto de minuta de la sesion, someterla a la aprobacién del Comité y, en su

caso, incorporar las observaciones realizadas a la misma por el Presidente y los demas
integrantes;

VII. Dar cuenta de los escritos que se presenten al Comité;

VIIL Tomar las votaciones de los integrantes del Consejo y dar a conocer el resultado de las
mismas,

1% Informar sobre el cumplimiento de ios acuerdos y resoluciones del Comité cuando lo solicite
alguno de sus integrantes;

X Firmar junto con ef Presidente (0s acuerdos y resoluciones que emita el Comité, ast como

las actas de las sesiones que se aprueben y notificarlas tanto al Secretario Administrativo
como al Secretario Ejecutivo;

¥I. Las demas que establezca la legisiacion y normatividad, que en su caso expida el Consejo
General del IEDF,

Articulo 29, Solo et Presidente del Comité, el responsabie de la Unidad de Asuntos Juridicos y el
Observador permanente podran acreditar por escrito a un servidor plblico para que participe en su
nombre y representacion en las sesiones 0 reuniones de trabajo. Dicho representante deberd ser
designado dentro del personal de estructura adscrito a su area, En ¢asos excepcionales, por necesidades

del servicio y previa justificacion, ios vocales podran ser suplidos por personal de su misma area de
adscripcidn,

Articulo 30. Ei Comité se reuniréd en sesion ordinana cada dos meses. El presidente podrd convocar @

sesion extraordinaria cuando fo estime necesario © a peticién por escrito firmado por la mayoria de sus
integrantes. El tipo de sesion se precisard en la convocatoria emitida por el presidente del Comité,
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Articulo 31, El Comité tomard sus decisiones por mayorfa de votos, En caso de empate el presidente
tiene voto de cafidad.

Articulo 32. Ei Comité tendra fas atribuciones siguientes:

I
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Il

.

VI

VIL

VIIL

IX.

XL,

XII,

XL

X1V,

Atender a las obligaciones gue los Lineamientos Generales en materia de Archivos emitidos
por el INFODF prevean para el Comité Técnico Institucional de Administracion de

Documentos, procurando el alto desempefio, asi como la vigencia de i0s principios rectores
del Instituto;

Expedir tas politicas y medidas técnicas para fa regulacion de los procesos archivisticos
durante el ciclo vital de los documentos de archivo;

Conocer y presentar al Consejo General por conducto del Secretario Ejecutivo, el Programa
Institucional de Desarrolio Archwvistico def IEDF, en los térominos de los Lineamientos
Generales en Materia de Archivos del Distrito Federal, para fa aprobacién correspondiente;

Formular y presentar al Consejo General, las propuestas de reforma o ia reglamentacion para
regular su funcionamientd;

Opwnar respecto de la valoracion documental de los documentos de archivo del Instituto;

Proponer al Secretario Ejecutivo i0s instrumentos, procesos y metodos de control archivistico
del IEDF;

Aprobar el Programa Anual de Trabajo del Comité, en lo correspondiente 2 la supervision en
materia de archivos;

Proponer a la Secretarfa Ejecutiva los modelos técnicos o manuales para la organizacion y
procedimientos de los archivos de trimite, concentracién e histérico ded Instituto;

Propiciar el desarrolio de medidas y acciones permanentes de coordinacién y concertacion
entre sus miembros que favorezcan la implantacién de las normas archwvisticas para el
mejoramiento integral de os archivos del Instifuto;

Participar en los eventos técnicos Y académicos que en materia archivistica se efectien en el
Instituto,

Aprobar y en su caso modificar el Manual Especifico de Operacion Archivistica;

Emitir las recomendaciones que se consideren necesarias para promover y garantizar el
correcto manejo archivistico;

Proponer a la Junta Ejecutiva los proyectos de procedimientos administrativos en matensa
archivistica, previa opinion de Ia Comision de Normatividad y Transparencia;

Presentar al Consejo General mformes trimestraies y anuales sobre €l cumplimiento del
Programa Institucional de Desarrollo Archivistico del Instituto Electoral del Distrito Federal,

+

previa opinién de la Comisidn de Normatividad y Transparencia;

Presentar os Informes y atender [0s requerimientos de la Comisidén de Normatwvidad vy
Transparencia que realice en ejercicio de la facuitad de vigilancia y supervision y,
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XVI. Las demas que establezca la legisiacién y normatividad, que en su caso expida el Consejo
General del IEDF.

TRANSITORIOS

PRIMERO, Ei presente Reglamento entrard en vigor al momento de su aprobacion por el Consejo
General del Instituto Electoral del Distrito Federal.

SEGUNDO. Se instruye al Comité Técnico Institucional de Administracion de Documentos del Instituto
Electoral del Distrito Federal, conforme a las atribuciones establecidas en la fraccion HI del articuio 32 del
Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Eiectoral del Distrito Federal, para que en
un plazo de 60 dias naturales se formulen y, en su caso, presenten ios componentes a que se alude en el
articulo 64 y TERCERO Transitorio de los propios Lineamientos en la materia, para ncorporarlos al
Programa Institucional de Desarrolio Archivistico.

TERCERO. Los acuerdos que se tomen en las sesiones refendas en la disposicion transitoria que
antecede, se hardn constar en una minuta que serd firmada por todos los integrantes que asistan a las
sesiones.

CUARTO, Por (inica ocasion, y con el obyeto de dar cumplimiento al articuio Quinto de los Transitorios de
los Lineamiento Generales en materia de Archivos del Distrito Federal, publicados en la Gaceta Oficial del
Distrito Federa! el § de mayo de 2007, asi como al Acuerdo dei Instituto de Acceso 2 la Informacién
Piblica del Distrito Federal, mediante el cual se aprueba adwionar el articulo Sexto Transitorio a los
Lineamientos Generales en materia de Archivos del Distrito Federal, publicado en ja Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 25 de julio de 2007; se autoriza ia presentacidn directa al Consejo General del
Programa Institucional de Desarrolio Archivistico para el afio 2008,
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