COORDINACION DE ARCHIVOS

CRITERIOS ESPECIFICOS QUE DEBE CUMPLIR EL TRIBUNAL ELECTORAL
DEL D ISTRITO F EDERAL EN ATENCIONAL A LEYD E ARCHIVOS D EL
DISTRITO F EDERAL, PUBLICADA EL 8 DEOCTUBREDE 2008 EN LA
GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL.

Fundamento Constitucional de la Ley de Archivos del Distrito Federal.

El articulo 6 ° Constitucional establece los principios y bases que el Distrito Federal debe
observar en materia de acceso a la informacion, estableciéndose en materia de cuidado y
proteccioén de archivos, en la fraccion V, lo siguiente:

“Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos
administrativos ac tualizados y p ublicaran a trav és de los medios
electronicos dis ponibles, la informacién completa y ac tualizada sobre
sus indicadores de gestion y el gjercicio de los recursos publicos.”

Sumario.

1. La Ley de Archivos del D istrito Federal c onsta de cinco titulos y diecisiete
capitulos. E n el Titulo P rimero rela tivo a Disposiciones Gene rales se definen
cuales son los entes publicos obligados al cumplimiento de la Ley de Archivos del
Distrito Federal, entre los que se ubica el Tribunal Electoral del Distrito Federal; el
objetodela Ley, asi como los p rincipios q ue regiran en s u interpretac ién y
aplicacion, ¢ ontemplandose lo s de orden  original, p rocedencia e integridad;
adicionalmente se establece la terminologia basica para el desarrollo de archiv os
modernos, dinamicos, y adecuados a los retos que plantea el 6ptimo desempefio
de las instituciones publicas y los derechos democraticos.

2. El Titulo S egundo relativo a la organiz acién y funcionamiento de los Sistemas
Institucionales de Archivos del Dis trito Federal, detallae | c iclo vitalde los
documentos e indica que conforme a las etapas que lo componen, se integrara
dentro dec ada entep ublicou n Sistema Institu cional de Archivos |,
favoreciéndose el uso de la informacion archivistica como herramienta de gestion,
memoria do cumental de las institu ciones y elemento central en las acciones de
transparencia y rendicion de cuentas.

3. El Titulo Tercero relativo a los recursos archivisticos, expresa las funciones de los
responsables de las unidades de archivos de tramite, concentracion e histérico
en atencion al Sistema Institucional de Archivos, asi como el perfil académico o
laboral que deben cubrir. Refiere ademas, la pertinencia de co ntar con areas
adecuadas y suficientes para el depdsito y servicios archivisticos.

4. El Titulo C uarto s efialalac reacién del Consejo General de A rchivos del
Distrito Federal, que tiene por objeto apoyar en el disefio de metodologias para la
gestién de archivos de | Distrito Federal, au xiliara los entes pu blicos en su
instrumentacién, c oordinar la Red d e A rchivos del Distrito Federal, asi como
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apoyar al Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD)
de cada ente publico en el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley.

5. El Titulo Quinto refiere las sanciones derivadas de la violacion a lo establecido en
la Ley, conforme ala norma tividad aplic able e n materia d e re sponsabilidades
administrativas de los servidores publicos en el Distrito Federal.

TiITULO PRIMERO
1. Objeto de la Ley de Archivos de Distrito Federal:

Regular el func ionamiento, in tegracion y administracion de docu mentos y archivos en
posesion de la Administracion Publica del Distrito Federal, Organo Le gislativo, Organo
Judicial y Organismos Publicos Auténomos del D istrito Federal, asi como establecer las
bases para la coordinacion, organizacion y funcionamiento de los sistemas institucionales
de archivos de los entes publicos obligados conforme a es ta ley, asi c omo del Co nsejo
General de Archivos del Distrito Federal.

TITULO SEGUNDO
2. Sistema Institucional de Archivos

El Sistema Insti tucional de Archiv os se in tegrard en cada ente publico a partirde la
composicion siguiente:




Sistema Institucional de Archivos

Responsables de unidades de
archivo del Tribunal

Coordinador
de Archivos

Comité Técnico
Interno de
Administracion
de Documentos
del TEDF
(COTECIAD)

Generales:

-Unidacd Central de Correspondencia
-Unidad Archivo de Concentracion
-Unidad Archivo Histdrico

Particulares (en cada area):
-Unidad cde Documentacion en Tramite
-Unidad cle Archivo de Tramite

TITULO TERCERO

3. Recursos archivisticos
3.1 Perfil de los recursos humanos

El Titular de la Unidad Coordinadora de Archivos y los responsables de las unidades
operativas del Sistema Institucional de Archivos (en cada érgano y area del Tribunal)
requieren ser Técnico o licenciado en Archivistica, administracién, historia o alquna
carrera af in o posee r experien cia co mprobada de tres afios en organizaci 6n y
administracién de archivos.

3.2 Infraestructura de los Archivos
Para el resguardo de archivos los entes publicos deberan contar con:

e |[nstalaciones y mobiliario adecuados

¢ Infraestructura adecuada para la conservacion preventiva de los documentos

e Las medidas pre ventivas y de s eguridad qu e garantic en la proteccién d e los
depositos documentales

TITULO CUARTO

4. Consejo General de Archivos del Distrito Federal

Objeto:
Apoyar en el disefio d e metodologias para la gestidon de archivos, auxiliar alo s
entes pub licos en su instru mentacion, coordinarla Red de Archivos, asi co mo
apoyar al COTECIAD de cada ente publico en el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en la presente Ley.

El Consejo se integrara para su funcionamiento por tres miembros representantes de los
Organos Ejecutivo, Legislativo y Judicial del Distrito Federal.



Los s ecretarios técnicos d e los COTECIA D ad scritos a _los Organis mos Publicos
Autonomos del Distrito Federal, tendran derecho a participar en las sesiones del Consejo
con el caracter de invitados permanentes.

5. Red de Archivos del Distrito Federal
Objeto:

Optimizar los recursos de informacion, garantizar la transparencia, el acceso a la
informacion, la proteccion de datos personales y la eficacia administrativa. La Red
de Arc hivos del D istrito Federal s era un ¢ onjunto de n ormas, mec anismos y
dispositivos de intercambio y cons ulta telematica de informacioén entre los entes
publicos, de acuerdo con sus funciones y atribuciones.

TITULO QUINTO

6. Infracciones a la Ley de Archivos del Distrito Federal

e Enajenar los documentos que obren en los archivos de los entes publicos,

e Sustraer sin au torizacion de q uien pue da concederla, los d ocumentos que o bren
en los archivos de los entes publicos,

e Extraviar o deteriorar por negligencia los documentos de archivo,

e Deteriorar dolosamente los documentos de archivo,

e Alterar, ada ptar o modific ar dolosamente la in formacion de los do cumentos de
archivo,

e Poseer ilegitimamente algun documento una vez sep arado del empleo, cargo o
comision,

e Toda vulneracion de las prescripciones contenidas en el presente ordenamiento y
en las normas reglamentarias, acuerdos y reglas que desarrollen la presente Ley,

y
e Elincumplimiento de c ualquiera de las disposiciones e stablecidas en la presente

ley.



ACCIONES A CORTO PLAZO:

1. De conformidad con los articulos 14,15,16,17,18, 19y cuarto transitorio de |l a
Ley en comento, el Trib unal esta obligado a realizar las siguientes acciones, dentro
de los siguientes 90 dias naturales a la entrada en vigor de la Ley en comento:

a) De signacion del titular de la U nidad C oordinadora de Archi vos. (ya existe,
adscrito a la Direccién General Juridica)

b) Designacion de los miembros del Comité Técnico Interno de Administracién
de D ocumentos (COTECIAD) (ya existe, es menester refrend ar no mbramiento
siempre que cumplan con el perfil), de la siguiente manera:

Estructura Titular Requisitos (Art. 51)

Presidente Secretario Administrativo No aplica

I. Ser técnico o Licenciado en
Archivistica, administracién,
historia, alguna carrera afin o
poseer experiencia comprobada
de tres afios en organizacioén y
administracion de archivos;

Il. No haber sido condenado por la
comision de algun delito doloso; y
IIl. No haber sido inhabilitado en el
servicio publico por ninguna causa
de caracter administrativo.

Secretario Técnico Coordinador de Archivos

Secretario Ejecutivo Titularde 1@ O ficina de No aplica
Informacion Publica

l. Ser técnico o Licenciado en
Archivistica, administracion,
historia, alguna carrera afin o
poseer experiencia comprobada
de tres anos en organizacion y
administracion de archivos;

Il. No haber sido condenado por la
comision de algun delito doloso; y
I1l. No haber sido inhabilitado en el
servicio publico por ninguna causa
de caracter administrativo.

Vocales Responsables dela s d iversas
unidades de archivo de | 0s
6rganos y areas del Tribunal

Representantes de: .
P No aplica

1. Con traloria General

2. Direccion General Juridica

3. Direccion de Tecnologias de
la Informacién (areas de
Informatica y Sistemas)

4. Se cretaria Administrativa
(Direccion de Planeacion y

Recursos Financieros)




2. De conformidad con los articulos 35 y tercero transitorio de la Ley en comento,
el Tribunal esta obligado a emitir los instrumentos de control archivistico, dentro de

los siguientes 180 dias naturales a la entrada en vigor de la Ley en comento.

Los instrumentos de control archivistico son los siguientes:

a) Cuadro General de Clasificacion,

b) Inventarios de archivo de tramite, concentracion e historico,

c) Guia general de fondos de los archivos historicos,

d) Inventarios de transferencia primaria y secundaria,

e) Inventarios de baja documental,

f) Controles de correspondencia de entrada, en tramite (control de gestion) y salida,
g) Control de préstamos de expedientes y estadisticas de usuarios,

h) Catalogo de disposicion documental,

i) Mapas de ordenacion topografica de los acervos de concentracion e historico, y

j) Controles de conservacion y restauracion de documentos;

Cabe indicar que para cumplir con lo anterior, deben realizarse las siguientes actividades:

INSTRUMENTO*

RESPONSABLES

TIEMPO ESTIMADO Y ACTIVIDAD

a) Cuadro General de
Clasificacion.

COTECIAD

30dias apart ir dela constitucion del
COTECIAD.

(ya existe anteproyecto)

b) | nventarios de
archivo de tramite,
concentraciéon e
historico.

Responsables de
las unida des de
archivo de tramite,
concentraciéon e
histérico (a rt. 49,
fraccién XII) .

12 meses como minimo.

(se re quierein strumentar unp roceso de
valoracion doc umental p rimaria y secund aria
previa capacitacion)

Debe elaborarse y aprobarse |a normatividad al
respecto:

Reglamentode | Sistemal nstitucional de
Archivos, manuales de ar chivosd e
concentracion e historico, asi como el Catal ogo
de Dis posicion D ocumental, yreforma rse el
Manual de Operacion del Archivo de Tramite.

Derivado de las normas deben crearse formal y
estructuralmente las areas referidas.




INSTRUMENTO*

RESPONSABLES

TIEMPO ESTIMADO Y ACTIVIDAD

c) Guia Ge neral de
Fondos del Archivo
Historico.

Responsable de la
unidad de archivo
histérico (a rt. 49,

Posterior a 12 meses

(Derivado de los procesos de valoracion
documental y la conformacién del archivo

fraccion XIlII). histrico)

d) | nventarios de | COTECIAD Dentro de los 12 mese s que se estiman en el
Transferencia inciso b).
primaria y
secundaria.

€)! nventarios de baja COTECIAD D entro de los 12 mese s que se estima en el
documental. inciso b)

) Cocor?tta?isn denciade Responsables de 60 dias posteriores a la reforma y aprobacién
de ent‘rbad a en las unida des de del Manual de Operacién de Archivo de

’ archivo de t ramite | Tramite.

tramite (c ontrol de
gestion) y salida.

(art. 49 , frac cion
XI.

g) Control de
préstamos de
expedientes y
estadisticas de

Responsables de
las unida des de
archivo de tramite,
concentraciéon e

12 meses como minimo, ya en o peracion e
Reglamento del Sis  tema Ins titucional de
Archivos y los manua les de op eraciénd e
archivos correspondientes.

usuarios. histérico (a rt. 49,
fraccion XlI).
h) Catalogo de COTECIAD 8 meses
Bi)sc?l?r?glncigl (se requiere instrumentarun pro cesod e
' valoracion documental, previa capacitacion)
Debe elaborarse y aprobarse la normatividad
al respecto:
Reglamento del Sis  tema Ins titucional de
Archivos.
i) I\/cl)argzﬁacc;iign Responsables de 12 meses como minimo.
topoarafica de los las unida des de Esta actividad se realizara una vez
acper803 de archivo de constituidos los archivos de concentracion e
. concentracion e historico.
Concentracion e historico (a rt. 49
Historico. ’ ’

fraccion XlI).

j) Co ntroles de
conservacion y
restauracion de

documentos.

Responsable de
las unida d
archivo de
concentraciéon e
histérico (a rt. 49,
fraccion XIlI).

de

Posterior a 12 meses

Esta actividad se realizara una vez
constituidos los archivos de concentracion e
historico.

*Los instrumentos en cita deben ser aprobados por el COTECIAD y por el Comité de Transparencia del TEDF.
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No se omite mencionar que el transitorio quinto de la Ley en cita, a la letra dice:

“El Pre supuesto de Egresos del Distrito Federal pa ra e | ario 2009
debera establ ecer la prevision presupuestal correspondiente para
permitir la integracién y funcionamiento de la presente Ley.”





