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L INTRODUCCION

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion) consagra
el derecho de acceso a la informacién publica, bajo el Principio de “méxima
publicidad”, y para que éste se ejerza por los habitantes del Pais se establece,
entre otras obligaciones de los entes puablicos obligados, la preservacic’)n. de sus
documentos en archivos administrativos actualizados, previamente sistematizados

en términos de la Ley de Archivos del Distrito Federal (Ley).

En ese sentido, el Instituto Electoral del Distritoc Federal (Instituto), a través del
Comité de Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD), en el
marco de la normativa y los Programas en materia de archivos, considerd
oportuna la creacion del Grupo de Valoracion Documental (Grupo de Valoracion),
integrado por los Representantes, Vocales y Coordinador de Archivos del propio
Instituto, para llevar a cabo las fases de! tratamiento archivistico que se refieren a
la identificacion, valoracién, descripcion y seleccién de los fondos documentales
correspondientes a los ejercicios 1999 a 2006 y que se encuentran en el Archivo

de Concentracion.

Es por ello que se llevé a cabo la primera reunién de trabajo del Grupo, el 29 de
febrero del 2012, en la que se acordé la programacion de las reuniones de trabajo
con los vocales y responsables de los archivos de cada una de las areas de este
Instituto, a fin de construir los criterios para la aplicacién de aquellas fases del
tratamiento archivistico, conforme a la actual normativa e instrumentacion
archivistica y con base al Programa de Valoracién Documental de los Archivos del

Instituto.

El presente documento refleja el resultado de los trabajos realizados por el Grupo,

en el cual se plantean los Criterics para la conservacion, depuracién o baja
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documental, que se deberan aplicar una vez que sean aprobados por el
COTECIAD.

El contenido del documento que se presenta se divide en los apartados siguientes:

Introduccién, Antecedentes, Marco Juridico, Objetivo General y Objetivos

Especificos, Fases del Tratamiento Archivistico, y Glosario.

ANTECEDENTES

El 15 de enero de 1999 se crea el Instituto, a partir de entonces desarrolla
sus actividades conforme a los principios y normas constitucionales y
electorales, generando asi su acervo documental.

El 31 de julio de 2001, el Consejo General del Instituto aprobd, mediante
Acuerdo ACU-032-01, los Lineamientos y Procedimientos de Transferencia
Primaria al Archivo de Concentracién y del Archivo del Consejo General.

El 23 de marzo de 2004, el Consejo General del Instituto aprobd, mediante
acuerdo ACU-019-04, los Criterios Generales para la catalogacion,
resguardo y almacenaje de fodo tipo de datos, registros o archivos del
Instituto Electoral del Distrito Federal.

Con motivo del cambio de integrantes del Consejo General del Instituto, en
2005 se realizaron las primeras transferencias al Archivo de Concentracién.
El 8 de octubre de 2008 se publicé en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
la Ley de Archivos del Distrifo Federal, con el objeto de regular el
funcionamiento, integracién y administracion de documentos y archivos de
ios entes obligados, asi como las bases para la coordinacién, organizacion

y funcionamiento de los Sistemas Institucionales de Archivos y del Consejo

General de Archivos del Distrito Federal.
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> El 4 de abril de 2009 se constituye el COTECIAD en el Instituto, conforme al
Cuarto Transitorio de la Ley.

> El 14 de agosto de 2009 fueron aprobados los instrumentos archivisticos
contenidos en el articulo 35 de la Ley.

> En el marco del Programa Institucicnal de Desarrollo Archivistico, el 29 de
febrero del 2012, se llev6 a cabo la Primera Reunién de Trabajo del Grupo
de Valoracién Documental, en [a cual se aéordé programar los trabajos por
area administrativa con el apoyo del personal de la Direccion de Archivo,

Logistica y Documentacion.

. MARCO JURIDICO

Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica, el Instituto, como
ente publico obligado y colaborador en la defensa y conservacién del patrimonio
documental del Distritc Federal, a través del COTECIAD crea las medidas
necesarias para evitar e! deterioro, pérdida ¢ destruccién de los documentos en
sus archivos de tramite, concentracion e histérico, dentro del marco de lo previsto

en los articulos 6, fracciones | y V de la Constitucién y 6 y 21, fraccion | de ia Ley.

Por lo anterior y en términos de lo dispuesto por los articulos 31, 33 y 34 de la Ley,
es necesario llevar a cabo una descripcion archivistica, es decir, el régistro
sistematizado de la informacién de los documentos de archivo, previa recopilacion,
organizacion y jerarquizacion de los mismos, para localizar y explicar el contexto y

sistema de su origen.

Desde luego, se aplicaran cada uno de los Principios Archivisticos, sefialados en

el articulo 5 de la Ley, a saber:

1. De Orden original: Mantener los documentos de cada fondo documental

en el orden que les fue dado de origen

\
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2. De Procedencia: Respetar la procedencia institucional productora de los
fondos documentales. Los documentos de archivo deberan mantenerse
agrupados sin mezclarse con otros, respetando su organizacion vy
atribuciones.

3. De Integridad: Mantener organizados los documentos para su facil
localizacién, consulta y reproduccién, haciendo uso de métodos y técnicas
para la sistematizacion de la informacién, asi como el uso de nuevas
tecnologias aplicables en la administracion de documentos.

4. De Preservaciéon: Mantener en perfecto estado de conservaciéon los
documentos, procurande en todo momento evitar su destruccion, deterioro

o alteracion.

Asimismo, se requiere una valoraciéon documental, en atencién a su naturaleza y

valores primarios de caracter administrativo, legal o fiscal, en el archivo de
concentracién y, valores secundarios evidénciales, testimoniales e informativos,

que determinen su conservacion permanente en el archivo histérico.

En general, la valoracién de los documentos que se encuentran en el Archivo de
Concentracion de 1999 a 2006, permitirda determinar los plazos de guarda o
vigencia y su disposicion documental, en donde se seleccionaran aquéllos que
conserven un valor secundario o histérico y, en su caso, se procederd a la

depuracion o baja documental.

El articulo 6, fracciones |, IV y Xll del Reglamento de Operacion y Funcionamiento
del COTECIAD, en relacién con los articulos 22 al 24 del Reglamento del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto, concede atribuciones al COTECIAD para
que, en el marco del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2012,
aprobado por e! Consejo General, mediante ACU-15-12 y del Programa de
Valoracién Documental aprobado por dicho Organc Técnico, mediante Acuerdo
COTECIAD/12/10, integre el Grupo de Valoracion Documental para determinar los
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valores primarios o secundarios de los documentos y lleve a cabo el proceso de
baja o depuracién documental conforme a la Circular Uno, expedida por el
Gobierno del Distrito Federal y publicada el 20 de mayo de 2011 en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal y a la Guia de Aplicacién para el Expurgo Documental

en los Archivos del Instituto.
. OBJETIVO GENERAL:

Determinar los criterios para la conservacion, expurgo o baja documental de los
Fondos documentales acumulados en el Archivo de Concentracion de 1999 a
2006.

V.  OBJETIVOS ESPECIFICOS

> |dentificacion y revision de los fondos acumulados, conforme a los inventarios
de transferencia primaria (ITP8).

> Determinar los valores y vigencias de los fondos documentales existentes en el
Archivo de Concentracion, conforme a las fases archivisticas, para prcceder a
la depuracién, baja documental o la transferencia de los archivos a otro para su
conservacion.

» Elaboracién del Catdlogo de Disposicién Documental correspondiente a los

ejercicios 1999-2006, a fin de determinar los valores y vigencia documental.

VI. FASES DEL TRATAMIENTO ARCHIVISTICO

E! Grupo de Valoracion desarrollé sus trabajos conforme al Programa de
Valoracién Documental y las fechas programadas (anexo1) para el desahogo de

las fases del tratamiento archivistico que a continuacién se sefialan:

1. ldentificacién del fondo documental

1.
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Con el apoyo de los vocales y responsables de los archivos de tramite del Instituto
(integrantes del Grupo de Valoracién), y a través de los Inventarios de
los fondos documentales,

Transferencia Primaria (ITP6), se identificaron

correspondientes a las areas administrativas.

De manera simultanea, se identificaron aquellas areas generadoras de los
archivos, y se analizé su evolucién organica y competencia administrativa. Desde
luego, se incluyeron aquéllas que, por los cambios administrativos o de

competencia, fueron fusionadas o suprimidas.

A continuacién se sefiala, de manera general, el fondo documental identificado

por seccion:
.7, =_. SECCION' " TRAMITE |~ PERIODO DE
. N . .| CONCENTRACION
Presidencia del Consejo General - 19989-2004 | 2005-2012
2005 2009-2012
2006 2010-2012
Consejeros Lic. Rubén Lara Ledn 1999-2005 | 2006-2012
Electorales Mtra. Rosa Ma. Mirén Lince | 1999-2005 | 2006-2012
Mtro. Emilio Alvarez Icaza | 1999-2005 | 2006-2012
Longoria (1999-2001)
Lic. Bernardo Fernandez del | 1999-2005 | 2006-2012
Castillo
Dr. Leonardo Valdes Zurita 1999-2005 | 2006-2012
Lic. Eduardo Huchim May 19899-2005 | 2006-2012
Dr. Juan Francisco Reyes del | 1999-2005 | 2006-2012
Campillo Lona
Lic. Maria Elena Homs Tirado | 2003-2005 | 2006-2012
Secretaria Ejecutiva 1998-2005 | (Sal6n de Usos
muitiples)
2000-2006 | 2011-2012
Secretaria Oficina del Secretario | 2003-2006 | 2010-2012
Administrativa | Administrativo 2003-2006 | 2012
Tesoreria 1999-2002 | 2007-2012
Area de caja 2006-2011 | 2011-2012

1



IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

CRITERIOS PARA LA VALORACION DOCUMENTAL 1999-2006

© . SECCION.. ~ - [ -TRAMITE | PERIODO DE
R bR e .| = | CONCENTRACION
Servicios Generales 2000-2001 | 2007-2012
Finanzas/Contabilidad 1999-2002 | 2007-2012
2003-2005 | 2008-2012
2006 2011-2012
Direcciones DEOYGE 1999-2002 { 2007
Ejecutivas 1999-2004 | 2010
2005-2006 | 2010
DECEYEC 1999-2003 | 2007-2012
DEAP 1999-2002 | 2007-2012
2000-2003 | 2010-2012
2006 2010-2012
2006 2011-2012
| Administracién y del Servicio | 1899-2002 | 2007-2012
Profesional Electoral
Unidades UTAJ Of. del Titular 1989-2002 | 2007-2012
Técnicas Direccién de lo 2007-2012
Contenciosc
Electoral 1999-2002 2007-2012
(Recursos 1999,2001 | 2009-2012
Apelacion) -2004
(Juicios Laborales)
2005-2006 | 2010-2012
Direccién de | 1999-2002 | 2010-2012
Asuntos Internos y | 2002-2004 | 2011-2012
Servicios Legales
UTSI 1999-2002 | 2007-2012
Comunicacion Social 1999-2004 | 2007-2012
2005-2006 | 2009-2012
Documentacién 1999-2005 | 2006-2012
1999-2002 | 2007-2012
Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion | 2006 2010
Contraloria | Contraloria | Direccién de | 1998-2002 | 2004-2012
General Interna Auditoria 2003-2004 | 2006-2012
1999-2002 | 2007-2012
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RAMITE | PERIODO DE
.| CONCENTRACION
Direccion de | 1999-2002 | 2007-2012
Atencion Ciudadana '
y
Responsabilidades
Sub Contraloria de | 2002-2006 | 2010-2012
Responsabilidades e 2001, 2012
Inconformidades 2002,
2003, 2005
y 2006
DIRECCIONES DISTRITALES 2004 2010-2012
2003 y | 2011-2012
2005

La tipologia documental identificada, en términos generales, fue la siguiente:
acuerdos, actas, minutas, informes, oficios, programas, quejas, juicios, contratos,

pélizas, circulares, listas de asistencia y material didactico.

Una vez identificado, se revisé el tipo documental, el volumen, los periodos de

concentracién y la frecuencia de su consulta.

Para que la revision fuera integral, la Coordinacién de Archivos, solicitd la
realizacion de un Diagnéstico Fisico del Archivo de Concentracion, en el que se
detectaran las caracteristicas propias y condiciones fisicas en que se encuentra el
acervo documental. Asi, se encontré un gran velumen de cajas en ias que se
contienen los archivos, desprendiéndose una cantidad considerable de copias,
cajas deterioradas y algunas sin estar debidamente rotuladas o identificadas, lo
cual demuestra la falta de expurgo y la integracibn de las mismas sin los

procedimientos y formatos correspondientes.

Conforme a lo anterior y procurando un orden, se generdé un Cuadro de
Disposicion Documental por area administrativa (Seccién), en el que se integraron

las series documentales con su respectiva clasificacion.
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2. Valoracion Documental

En esta fase las areas administrativas, a partir de sus funciones, conocimientos y
experiencia, ademas de ser los testigos de la temporalidad de las consultas
documentales, fueron analizando y determinando los valores primarios vy

secundarios de las series documentales.

A través del método de “asignaciéon de jerarquias” de los documentos, fue posible
identificar los valores administrativo, legal y fiscal, asi como sus valores histéricos

O permanentes.

igencia.

Administrativo Actividades rutinarias documentales | 3 afios
del Instituto: oficios, listas de
asistencia.

Fiscal Agquella documentacion sujeta a la |12 afios
materia fiscal 0 contable

(Presupuesto, Estados Financieros,
noéminas, etc.)

Legal o Juridico Documentacion propia de las |5 afios
funciones del Instituto (documentacién
electoral y de procedimientos de
participacion ciudadana); asi como
aquella que se deriva de los
Procedimientos que se tramitaron o

sustanciaron en el Instituto (quejas, —
contratos, licitaciones © auditorias,
etc.)

‘Documentales: - ..~ il Tt n T e e

Evidencial Documentos en los que se materializa la naturaieza
propia del Instituto, es decir, las funciones
electorales o de participacién ciudadana.

Testimonial Aquella documentaciéon en la que se advierte la
evolucion del Instituto. ‘

Informativo Se considera que toda aquella documentacién que
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“Secundarios

surgié desde el origen de este Instituto y la que se ha
ido generando conforme va evolucionando el
Instituto, podria ser uti en el campo de la
investigacion y se podria acceder a toda la
poblacion, en el marco de la transparencia.

3. Determinacion de la Disposicion Documental

Durante el proceso de analisis, se establecieron los plazos de guarda o vigencia vy,
en consecuencia, la disposicién documental, mediante el llenado del Catalogo de
Disposicién Documental, el cual permitié a los integrantes del Grupo determinar

los valores, vigencia y disposicion documental con mayor facilidad.

En esta fase se determiné el destino de los expedientes y series documentales, en
muchos de los casos dejan de tener vigencia sus valores primarios, dando lugar a
la seleccion de los documentos de archive que adquieren un valor secundario ©
baja documental o depuracion de los que no adquieren un valor residual de

caracter secundario o historico.
Al realizar este ejercicio, se obtuvieron los resultados siguientes: *\

> Los integrantes del grupo advirtieron que, por el transcurso del tiempo
diversa documentacién ha perdido sus valores y, por lo tanto, se les tendria
que dar de baja.

> Por el contrario, se identificaron y seleccionaron aquellos tipos
documentales que representan la memoria histérico-documental del
Instituto y que, por conservar valores secundarios, ameritan su resguardo
permanente.
Aunque estructural y organicamente no se cuente con un Archivo Historico,

existe un espacio fisico destinado para el resguardo de este acervo
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institucional, por lo que es necesario que se impiemente la transferencia
secundaria de la documentacion seleccionada (1999-2006).

> Se detectd documentacion que la conservan dos 0 mas areas, asi como
aquellas que conservan por duplicado la documentacidon en un mismo
archivo, por lo que se estima ia baja de aquéllos que no correspondan al
area generadora.

> Se identificaron materiales didacticos emitidos por el Instituto y diversas
publicaciones (diarios oficiales, revistas, etc.),»sobre los cuales se consideré

determinar las areas que deberan conservar dichos materiales.

Con base en los anteriores resultados se da paso a la parte final del ciclo vital de

los documentos, conforme a los siguientes criterios:

CRITERIOS PARA LA CONSERVACION PERMANENTE DOCUMENTAL:

Primero. Unicamente se conservaran los expedientes integrados por series

documentales de cada Unidad Administrativa generadora.

Segundo: El fondo documental que haya completado los periodos de vigencia
en el Archivo de Concentracién, determinados conforme al Catalogo
de Disposicion Documental, se procedera a peticidon de la Unidad

Administrativa responsable:

a) Realizar una segunda valoracién, siempre que se haya
establecido en el Catalogo de Disposiciéon Documental.

b) La documentacion que constituya el Acervo Historico del instituto
se conservara de manera permanente, previa la transferencia

formal del Archivo de Caoncentracién al Archivo Historico.

11




Tercero.

Cuarto.

Quinto.

Sexto.

Séptimo.

Octavo.

Noveno.
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c) En su caso, se restaurara la documentacién que se encuentre
dafada, o bien, se cambiaran las cajas que se encuentren
deterioradas.

d) La depuracibn vy restauracibn documental la realizara

_ directamente la Unidad Administrativa responsable, con el apoyo

del personal del Archivo General y de Concentracion.

Las Unidades Administrativas soélo conservaran los documentos

originales conforme a las vigencias previamente determinadas.

Las Unidades Administrativas deberan conservar los documentos de

entrada y los de salida (acuses de recibo), y estos ultimos sin anexo.”

Solo se conservaran los documentos aprobados por el Consejo
General del instituto, independientemente de que hayan sido
presentados, de manera previa ante las Comisiones ¢ Comités

correspondientes.

El material magnéticc se conservara siempre que contenga
documentos confcrme a las series documentales y vigencias

determinadas.

Se conservaran las copias simples que correspondan a los
expedientes laborales, ya que el personal activo o inactivo del

Instituto proporcioné para su contratacién, una vez que se cotejaron

con los originales.

Las areas administrativas podran proponer el muestreo de la

documentacion, en virtud del volumen del archivo.

Los casos no previstos deberan someterse a la consideracion del
COTECIAD.

12
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4. Determinacién de la Baja Documental

Una vez prescrito los valores primarios documentales y que no se posean valores

secundarios que obliguen la conservacion permanente de la informacion

archivistica, se procedera a la depuracién o baja documental, con base en los

Criterios que a continuacién se sefalan:

CRITERIOS PARA LA DEPURACION O BAJA DOCUMENTAL

Primero.

Segundo.

Tercero.

Cuarto.

La unica instancia responsable de la depuracién o baja documental
sera la unidad administrativa generadora, con el apoyo del personal
del Archivo General y de Concentracién. En consecuencia, ninguna
otra unidad administrativa tendra facultades para dictaminar acerca
del destino final de la documentacién caduca, o para promover su

transferencia al Archivo Histérico o baja definitiva.

Procedera la baja documental, una vez que hayan prescrito sus
valores conforme a las vigencias establecidas en el Catalogo de

Disposicién Documental.

Las fotocopias de documentos y los expedientes multiplicados, a
pesar de que sean considerados como controles internos e
instrumentos que facilitan la operacion administrativa, no seran
consideradas como materiales de archivo y, por lo tanto seran dadas

- de baja.

Las sintesis informativas, revistas, diarios y otrcs materiales
documentales similares, no formaran parte del archivo, por lo tanto

pedran darse de baja.

13
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Quinto. Los materiales didacticos o publicaciones editados por el Instituto,
seran dados de baja, a fin de canalizarlos a otros acervos
documentales o proceder al descarte bibliografico o hemerogréfico o
destruccién con fines de reciclaje, previo a los procedimientos que se

determinen para ese efecto.

Sexto. Las convocatorias a las sesiones de los érganos colegiados del
Instituto, seran dadas de baja, ya que se conservara el respectivo

acuso de recibo.

Séptimo. Los casos no previstos deberan someterse a la consideracion del
COTECIAD.

Octavo. El Catdlogo de Disposicion Documental y los inventarios de baja
' documental, una vez autorizados por el COTECIAD, deberan
conservarse en original y electrénico, de manera permanente en el

Archivo de Concentracion.

Para llevar a cabo la depuracion o baja documental, se elaborara el Calendario de

Caducidades respectivo (anexo 2), a fin de detectar y determinar oportunamente

(

su destino final.

5. Proyecto de Dictamen de Valoracion Documental para la Baja Documental
Por disposicién normativa la eliminacion documental se sujeta a los requisitos

establecidos en el articulo 34 y segundo transitorio de Ley, mismos que se

desahogaron conforme a las fases sefaladas en el presente documento, es decir:

14
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a) ldentificacion, revisién y seleccién de documentos.

b) Valoracién documental.

c) Determinacidn sobre la conservacion o eliminacion de la serie documental,
mediante los criterios planteados.

d) Elaboracién del Catalogo de Disposicion Documental y Calendario de

Caducidades.

El dictamen se realizara una vez que se apliquen los criterios aprobados por el
COTECIAD, conforme al calendario propuesto (anexo 3) y a las siguientes

formalidades:

1. El COTECIAD emitira los Criterios de Valoracién Documental y aprobara el
calendario en el que se programan a cada una de las Unidades
Administrativas para las jornadas de aplicacién de dichos Criterios en el

Archivo de Concentracion.

2. Cada Unidad Administrativa solicitara, mediante oficio, la baja documental
al Presidente del COTECIAD, debiendo anexar el Calendario de

Caducidades.

3. Los responsables del Archivo de Concentracion, en coordinacion con los
Representantes del COTECIAD elaboraran el Dictamen correspondiente,
mismo que sera sometido al COTECIAD para su aprobacion y la

declaratoria de la baja documental.

4. El COTECIAD emitird la declaratoria de la baja documental y crdenara se
levante el Acta Administrativa correspondiente. Asimismo, definira el

destino final del resultante de dicha baja.

15
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5. Se debera programar la asistencia de la Unidad Administrativa responsable,
los Representantes del COTECIAD y responsables del Archivo de
Concentracion, a fin de levantar el Acta Administrativa correspondiente.

6. La Unidad Administrativa y los responsables del Archivo de Concentracion

conservaran en original el Acta Administrativa correspondiente.

16
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GLOSARIO

Administracion Documental: Conjunto de principios, procedimientos y métodos
administrativos orientados a la economia y eficiencia del manejo documental tanto
en actividades destinadas a la conservacién, uso y localizacion de los
documentos, como a la produccion, circulacién, seleccién y disposicién final de los
mismos. Infroduccién a La Operacion de Archivos en Dependencias y Entidades

del Poder Ejecutivo Federal.

Archivo: Conjunto organico de documentos organizados y reunidos por una
persona o institucion publica o privada, en el desarrollo de sus competencias, el
cual sirve de testimonio y fuente de informacion a las personas o instituciones que
los produjeron, a los ciudadanos o para servir de fuente de estudio de la historia e

investigacion. Ley de Archivos del Distrito Federal.

Archivo de Tramite o de Gestibn Administrativa: Conformado por los
documentos que se encuentren en tramite. Los documentos seran resguardados
en €l de conformidad con el Catalogo de Disposicién Documental de cada ente
publico, por el tiempo estrictamente indispensable para cumplir con el objetivo
para el cual fue creado, debiendo ser remitidos a la Unidad de Archivo de

Concentracion para su conservacion precautoria. Ley de Archivos del Distrito
federal.

Archivo de Concentracién, Conformado por los documentos que habiendo
concluido su tramite y luego de haber sido valorados, sean transferidos por la
Unidad de Archivos de Tramite a la Unidad de Archivo de Concentracion para su
conservacion precautoria de conformidad con el Catalogo de Disposicion
Documental del ente publico. En esta Unidad de archivo se integran los
documentos cuya consulta es esporadica por parte de las unidades
administrativas de los entes plblicos obligados y cuyos valores primarios aln no
prescriben. Ley de Archivos del Distrito Federal.
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@I CRITERIOS PARA LA VALORACION DOCUMENTAL 1999-2006

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Archivo Histérico: Conformado por los documentos que habiendo completado su
vigencia en la Unidad de Archivo de Concentraciéon, sean transferidos para
completar su Ciclo Vital a la Unidad de Archivo historico del ente publico o en su
caso, al Archivo Histérico del Distrito Federal, constituyendo el Patrimonio

Histérico del Distrito Federal. Ley de Archivos del Distrito Federal.

Baja Documental: Eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito en
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no contengas

valores historicos. Ley Federal de Archivos.

Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico elaborado
por la unidad coordinadora de archivos y aprobado por el COTECIAD de cada
ente publico, en el que se establece en concordancia con el cuadro general de
clasificacién archivistica, los valores documentales, los plazos de conservacion, la
vigencia documental, la clasificacion de la informacion publica o de acceso
restringido ya sea reservada o confidencial y su destino. Ley de Archivos del

Distrito Federal.

Clasificacién: Es separar o dividir un conjunto de elementos estableciendo clases

o grupos. Archivistica General, Teoria y Practica.

COTECIAD: Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos. Ley de

Archivos del Distrifo Federal.

Cuadro General de Clasificacion: Una estructura jerarquica y légica que refleja
las funciones y las actividades de una organizacion, funciones que generan la
creacion o la recepciéon de documentos. Se frata, en suma, de un sistema que
organiza intelectuaimente la informacion y que permite situar los documentos en
sus relaciones los unos con los otros para constituir los expedientes. Manual de

Archivislica.
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_I_EL_E CRITERIOS PARA LA VALORACION DOCUMENTAL 1999-2006

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Descarte Bibliografico o Hemerografico: Consiste en la evaluacién critica de la
coleccion con vistas a retirar los libros, revistas, folletos, etc. que por razones,
espacioc disponible, obsolescencia, etc. no cumplen con una funcién de utilidad
para los usuarios de la dependencia o entidad. Guia Para el Descarte de Libros o
Publicaciones Periddicas que se Ubican en los Archivos de Concentracion de las

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal. AGN.

Depuracion: Es la operacién que consiste en sustraer de los archives de tramite o
de los de transferencia y concentracion los expedientes, cuyo término de
conservacion ha prescrito, a fin de darlos de baja definitivamente o pasarlo a su
conservacion histérica, segun sea el caso. Glosario de terminologia archivistica

de la Secretaria de Educacién Pablica.

Disposicion Documental: Es la determinacién de reglas y normas a partir de la
valoracién primaria o secundaria para establecer plazos de conservacion y modos
de transferencias y depuracion, a los cuales deben sujetarse los documentos a lo
largo de su ciclo vital de acuerdo a sus usos especificos. Infroduccion a La

Operacion de Archivos en Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal.

Documento: Informaciéon contenida en cualquier soporte y tipo documental,
producida, recibida y conservada por cualquier organizacién (publica o privada) o
persona en el ejercicio de sus competencias o en el desarrollo de sus actividad.
Introduccion a La Operacion de Archivos en Dependencias y Entidades del Poder

Ejecutivo Federal.

Expediente.- Conjunto de documentos ordenados de acuerdo con un método
determinado y que tratan de un mismo asunto, de caracter indivisible y estructura
basica de la Serie Documental. Ley de Archivos del Distrito Federal.

Expurgo: La conservacién de los originales y eliminacién de los borradores,

copias y duplicados o reproduccion. Archivistica General, Teoria y Practica.
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& CRITERIOS PARA LA VALORACION DOCUMENTAL 1999-2006

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Fondo: Es el conjunto de documentos, con independencia de su tipo documental
o soporte, producidos organicamente ¢ acumulados y utilizados por una persona
fisica, familia o entidad en el transcurso de sus actividades y funciones como
productor. /ntroduccién a La Operacién de Archivos en Dependencias y Entidades

del Poder Ejecutivo Federal.

Funciones Comunes: Son la base principal de las dependencias para mejorar la
organizacién de la documentacién gestionada por ellos, por medio de las series
documentales y son aquellas funciones que existen en toda organizacion de las
cuales comprenden: recursos humanos, recursos financieros, servicios generales,
etc. Reporte de Investigacion: Programa para la Elaboracién el Cuadro Unico de

Clasificacién del Fondo Universidad Naciohal.

Funciones Sustantivas: Podemos sefialar que las funciones sustantivas se
pueden organizar desde el nivel de series, porque asi es mas facil la clasificacion
de los expedientes, puesto que se concentran de acuerdo a las acciones que se
realizan de manera jerarquica o conforme la institucién lo requiera, y a cada
seccién o serie que se desprenda se le asignara una clave para su blsqueda
rapida y eficiente. Las funciones sustantivas son aquellas que comprenden unica y
exclusivamente a las actividades especificas de la institucion y que las diferencian
de otras dependencias u organizaciones. Reporte de Investigacion: Programa para
la Elaboracion el Cuadro Unico de Clasificacion del Fondo Universidad Nacional.

Identificacion: Fase del tratamiento archivistico que consiste en la investigacion y
sistematizacién de las categorias administrativas y archivisticas en que se
sustenta la estructura de un fondo. Manual de Tratamientos de Archivo

Administrativo.

Informacion: Es el conocimiento que los hombres perciben por medio de uno o
mas de sus sentidos. La informacién permanece intangible hasta que esta

representada de una manera formal con datos. Cuando la informacion esta
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!_E_D! CRITERIOS PARA LA VALORACION DOCUMENTAL 1999-2006

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

representada como dato en cualquier medio, documento o registro impreso,

optico, electrénico, magnético, quimico, fisico o biolégico que se encuentre en

poder de los entes publicos.

Un documento, puede ser guardado, comunicado y usado. Infroduccién a La
Operacién de Archivos en Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal.

Inventarios Documentales: Instrumentos de consulta y control que describen las
series y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién, transferencia o

disposicién documental. Ley de Archivos del Distrito Federal.

Muestreo: Es la seleccién, deliberada de determinados expedientes, volimenes o
cualquier otro formato de una clase o serie documental, como ejempio
representativo de la misma y con fines de conservacion permanente. /nfroduccion
a La Operacién de Archivos en Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo

Federal.

Organizar: Es la operacién por la que se agrupan los documentos individuales en
unidades inteligibles y estas unidades entre si a fin de que queden relacionadas.

Principios Archivisticos de Ordenacion.

Ordenar: Establecer continuidades o secuencias, utilizando métodos tales como
el alfabético, el numérico, cromatico, entre otros. Reporie de Investigacion:
Programa para la Elaboracién el Cuadro Unico de Clasificacion del Fondo

Universidad Nacional.

Plazo de Conservaciéon: Periodo de conservacion de la documentacion en las

areas de archivo de tramite, de concentracion e histérico. Ley de Archivos del

Distrito Federal

Procesos Archivisticos: Todas aquelias etapas por las cuales atraviesa ia

documentacion, desde su origen o creacién hasta su destino final, que puede ser
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Eﬂ CRITERIOS PARA LA VALORACION DOCUMENTAL 1999-2006

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITG FEDERAL

destruccion o conservacion. Todos y cada uno de estos pasos son muy
importantes, ya que nos permiten identificar la documentaciéon, agruparla,
organizarla, crear medios de consulta, asi como valiosos instrumentos de
recuperacion de informacién, los cuales generalmente se elaboran recurriendo a
las nuevas tecnologias de la informacion. Reporte de Investigacién: Programa
para la Elaboracién el Cuadro Unico de Clasificacién del Fondo Universidad

Nacional.

Seccién: Subdivisidn del fondo, consistente en un conjunto de documentos
relacionados entre si que se corresponde con las subdivisiones administrativas de
la institucion u organismo que lo origina, y cuando esto no es posible, con
agrupaciones geogréﬁcaé, cronolégicas, funcionales o similares de la propia
documentacion. Introduccion a La Operacién de Archivos en Dependencias y

Entidades del Poder Ejecutivo Federal.

Serie: Subdivision de la seccién, consistente en un conjunto de documentos
producidos por un sujeto en el desarrolio de una misma funciéon administrativa y
regulado por la misma norma de caracter juridico y/o de procedimiento. Ley de

Archivos del Distrito Federal.

Tipologia Documental: Clase de documentos gue se distinguen por la semejanza
de sus caracteristicas fisicas y/o intelectuales. Por ejemplo, contratos, actas,
facturas, etc. Infroduccion a La Operacién de Archivos en Dependencias y

Entidades del Poder Ejecutivo Federal.

Transferencia: Envio controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de la Unidad de Archivo de Tramite a la Unidad de Archivo de
Concentracién; asi como del traslado controlado y sistematico de documentos de
la Unidad de Archivo de Concentracién a la Unidad de Archivo Histérico para su

conservacion permanente. Ley de Archivos del Distrito Federal.
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!_E__D__F CRITERIOS PARA LA VALORACION DOCUMENTAL 1999-2006

INSTHUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Transferencia Primaria: Es la operaciéon de trasladar los expedientes cuyo
tramite ha terminado, o cuya consulta es muy esporadica, a los archivos de
concentracidn, mientras prescribe el término de permanencia. Este término puede
ser fijado reglamentariamente o en coordinacion con las dependencias
tramitadoras, o de acuerdo al calendario de vencimientos, a fin de no ocupar
espacio vital en el archivo de tramite. Introduccion a La Operacién de Archivos en

Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal.

Transferencia Secundaria: Conjunto de procedimientos por los cuales la
documentacion pasa de la unidad de archivo de concentracién a la unidad de
archivo histérico, previa seleccion y valoracién documental. Tiene lugar al término
de su vida activa y semiactiva de los documentos, que caducando los valores que
justificaron su resguardo en el archivo de concentracién ya sean legales o fiscales
pueden eliminarse o conservarse en el archivo histérico. Infroduccién a La
Operacion de Archivos en Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal..

Valoracion Documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de
los valores documentales, para establecer criterios de disposicién y acciones de

tranéferencia. Ley Federal de Archivos.

Valoracion Primaria: Es la identificacion y determinacidon de los plazos y
modalidades de uso de los documentos por parte de las instituciones que los
producen o conservan. Introduccion a La Operacion de Archivos en Dependencias

y Entidades del Poder Ejecutivo Federal.

Valoracion Secundaria: Es la identificacion y aplicacién de los usos que los
documentos tendran para la investigacion cientifica y social en todos sus campos,
asi como su utilidad como fuentes de informacién de caracter linico o permanente.
introduccién a La Operacion de Archivos en Dependencias y Entidades del Poder

Ejecutivo Federal.
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INSTITUTO ELECTORAL
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Valor Administrativo: Condicién de los documentos producidos ¢ recibidos por
“una institucién para realizar sus funciones o actividades comunes. /Introduccion a
La Operacién de Archivos en Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo
Federal.

Valor Evidencial o Testimonial: Los que posee un documento de archivo como
fuente primaria de la historia. Instructivo para la Elaboracioén del Catalogo de

Disposicion Documental.

Valor Informativo: El que sirve de referencia para la elaboracién o reconstruccién
de las actividades de la Administracion. Instructivo para la Elaboracion del

Catalogo de Disposicion Documental.

Valor Juridico o Legal: Condiciéon de los documentos que permiten certificar
derechos u obligaciones de la administracién publica o de los ciudadanos.
Infroduccién a La Operacién de Archivos en Dependencias y Entidades del Poder

Ejecutivo Federal.

Valor Fiscal o Contable: Atributo de los documentos para comprobar el origen,
distribucién y uso de los recursos financieros de una institucion. Introduccion a La

Operacion de Archivos en Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal.

Valores Primarios: Son los valores intrinsecos que contienen los documentos en
su primera edad, o de gestion los cuales son: administrativo, legal y fiscal. Ley de

Archivos del Distrito Federal.

Valores Secundarios: Son los valores intrinsecos que contienen los documentos
en su segunda edad y son: informativos, testimoniales y evidénciales. Ley de

Archives del Distrito Federal.

Vigencia Documental: Periodo durante el cual un documento de archivo

mantiene sus valores administrativos, legales, fiscaies o contables, de
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conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables. Ley Federal de
Archivos.,
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Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
Direccién de Archivo, Logistica y Docunientacion

IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITE) FEDERAL

ANEXO 1. PROGRAMACION DE LAS REUNIONES DE TRABAJO DEL GRUPO DE VALORACION
DOCUMENTAL

Buse

2012
10:00-12:00 horas PRESIDENCIA C. Reyes Guevara \/
Alexander
SECRETARIA EJECUTIVA C. Livia Liney Quiroa
Sanchez
Miércoles 14 de marzo de 2012 | OFICINAS DE | CE BEATRIZ  CLAUDIA | C. Rosa Ma. Galicia
18:00-20:00 CONSEJERQS | ZAVALA PEREZ Gonzalez
ELECTORALES ] N}
CE YOLANDA C. LEON C. Margarita Susana
MANRIQUEZ Bailén Uriza
CE CARLA A. HUMPHREY | C. Alejandra Encinas
JORDAN Diaz
CE  NESTOR  VARGAS | C. Mireya Baltazar
C. Luisa Micaela 1.6pez
Lépez
CE FERNANDO J. DIAZ | C. Guadalupe Vazquez N
NARANJO Barrientos




: Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
IEDF Direccién de Archivo, Logistica y Documentacion

INSTTUTO ELECTGRAL
DEL DISTAIC FEDERAL

ANEXO 1. PROGRAMACION DE LAS REUNIONES DE TRABAJO DEL GRUPO DE VALORACION

DOCUMENTAL
CE ANGEL R. DIAZ ORTIZ C. Laura Martinez Tello

Jueves 15 de marzo de 2012 DEOYGE C. Margarita Ramirez
10:00 — 12:00 horas Olguin
Jueves 15 de marzo de 2012 DEAP C. Javier Alejandro
18:00 ~ 20:00 horas QOlvera Toxqui
Viernes 16 de marzo de 2012 DECEYEC C. Lia Maribel Ortigoza
10:00 — 12:00 horas Cruz
Viernes 16 de marzo de 2012 DEPC C. Nora Luz \Loépez
18:00 — 20:00 horas Garcia
Lunes 19 de marzo de 2012 CONTRALORIA GENERAL C. Roman Raobledo
10:00 — 12:00 horas Baranda
Lunes 19 de marzo de 2012 uUTSI C. Rosalba Hernandez
18:00 — 20:00 horas Chavez
Martes 20 de marzo de 2012 UTALAOD Teresa de Jesus
10:00 ~ 12:00 horas Bibiano Anzo v

N




‘ Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
IEDF Direccién de Archivo, Logistica y Documentacion

INSHTUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

ANEXO 1. PROGRAMACION DE LAS REUNIONES DE TRABAJO DEL GRUPO DE VALORACION

DOCUMENTAL
Lic. Erika Lara Landa \}
Martes 20 de marzo de 2012 UTAJ
18:00 - 20:00 horas
Miércol.es 21 de marzo de 2012 | UTCSTyPDP C. Nadia Edurne \/
10:00 — 12:00 horas . Martinez Morales
Miércoles 21 de marzo de 2012 | UTCFD C. Juan R. Del Valle
18:00 — 20:00 horas Cuanalo
Jueves 22 de marzo de 2012 UTEF C. Reyna Ma. Munguia N
10:00 ~ 20:00 horas Quifiones
Jueves 22 de marzo de 2012 | SECRETARIA | SECRETARIO \
10:00 — 20:00 horas ADMINISTRATI | ADMINISTRATIVO C. Ma. Cristina Escobar
VA , Avalos y '
Lunes 26 de marzo de 2012 DIRECCION DE RECURSOS | peghonsables de N
10:00 — 12:00 horas HUMANO'S Y FINANCIEROS Archive de Tramite de
Lunes 26 de marzo de 2012 : DIRECCION DE ambas Direcciones J
18:00 — 20:00 horas ADQUISICIONES, CONTROL
PATRINMONIAL Y SERVICIOS




ANEXO 2

INSTITUTO ELECTORAL
DEL BDISTRITO FEDERAL

CALENDARIO DE CADUCIDADES
(CC 13)



QIEDF

FuTasy : INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Calendario de caducidades
INTRODUCCION:
De conformidad con lo que disponen los articulos 31, 32, 33 y 34 de laLey de Archivos del Distrito Federal y 24 de! Reglamento del
Sistema Institucional de Archivos del Instituto Electoral del Distrito Federal se presenta el Calendaric de caducidades como un
instrumentos archivistico auxiliar de la valoracién documental en el que se estableceran los tiempos en que de conformidad con el

catalogo de disposicion documental debe operarse los procesos de transferencia, seleccion y baja de la documentacién archivistica.

Objetivo:

Determinar la transferencia al area de archivo que le corresponda de acuerdo a los valores primarios y secundarios o, en su caso la
baja documental de los documentos.

Alcance:

Presidencia

Consejeros Electorales
Secretaria Ejecutiva
Secretaria Administrativa
Contraloria General
Direcciones Ejecutivas
Unidades Técnicas

Organos Desconcentrados

(e




INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
CALENDARIO DE CADUCIDADES -

CC13
FONDO:
SECCION:
R R T FEGHADE L ~TFEGHADE "]
SNe. T i i 'DISPOSICION

"DE. |“CLAvE | OBSERVACIONES




FONDO: (1)
SECCION:

(2)

AUTORIZO:

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOQOS

CALENDARIO DE CADUCIDADES

(3) (4)

o
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FOMULOQ:

{15)

AUTORIZO: {16)

INSTRUCTIVO DE LLENADO, CALENDARIO DE CADUCIDADES

1. EONDO Nombre del ente obligado
2 SECCION Nombre del area productora de los documentos

Numero de la caja que contenga los expedientes que correspondan a la serie
3. No. DE CAJA documental
4 CLAVE Clave que tiene asignada la serie
5. SERIE Nombre de la serie documental
6. TOTAL DE EXPEDIENTES Total de expedientes que contiene la serie
7. FECHA DE TRANSFERENCIA AL Se anotara el dia, mes y afno en que se reciben los expedientes para su

ARCHIVO DE CONCENTRACION _guarda en e} archivo de concentracién

Se anotaran los plazos de conservacion(afios) en el archivo de concentracion

8. TIEMPO DE GUARDA EN EL ARCHIVO DE .
CONCENTRACION de los expedientes

Se anotaran los plazos de conservacion en el archivo de tramite,
8. FECHA DE DISPOSICION DOCUMENTAL concentracion e histérico

En cada columna se anotara si los expedientes tienen valor administrativo,
10. VALOR DOCUMENTAL legal o fiscal

En esta columna se anotara con una X los expedientes que por su naturaleza
11. ARCHIVO HISTORICO pasan al archivo historico

: En esta columna se anotaran los expedientes que no contienen ningun valor y

12. BAJA que ya cumplieron su tiempo de guarda

En esta columna se anotara si los expedientes pasan al archivo histérico por
13. MUESTREQ muestreo o se transfiere la serie en su totalidad

Se anotaran las observaciones que se presentan en el analisis de las series y
14. OBSERVACIONES de los expedientes
15. FORMULO Se anotara el nombre y firma del responsable de elaborar el calendario
16. AUTORIZO Se anotara el nombre y firma del responsable del archivo de concentracién

(O




ANEXO 3. CALENDARIO PARA LA APLICACION DE CRITERIOS DE

VALORACION DOCUMENTAL 1999-2006

Consejeros Lic. Rubén Lara Leon Octubre 2012 (*)
Electorales Mtra. Rosa Mg. Mirén Lince

Mtro. Emilio Alvarez Icaza Longoria

(1999-2001)

Lic. Bernardo Fernandez de! Castillo

Dr. Leonardo Valdés Zurita

Lic. Eduardo Huchim May

Dr. Juan Francisco Reyes del

Campillo Lona '

Lic. Maria Elena Homs Tirado
Secretaria Ejecutiva Noviembre 2012
Secretaria Administrativa (*) Septiembre 2012
Direcciones DEQOYGE Noviembre 2012
Ejecutivas

DECEYEC Agosto 2012

DEAP Noviembre 2012
Unidades UTAJ Noviembre 2012
Técnicas

UTsSl Septiembre 2012

Comunicacién Social Agosto 2012
Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion Octubre 2012

Contraloria General

Noviembre 2012

)

El personal del Archivo General y de Concentracién se encargara de aplicar los Criterios de

Valoracién Documental que se sefialan.




