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ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL.

CONSIDERANDO

1. 'Que de conformidad con el articulo 63, parrafo primero de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal (LTAIPDF), el Instituto de Acceso
a la Informacion Pablica del Distrito Federal (INFODF) es un érgano auténomo del
Distrito Federal, con personalidad juridica propia y patrimonio propio, con autonomia
presupuestaria, de operacién y de decisién en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica, encargado de dirigir y vigilar el cumplimiento de la LTAIPDF vy las
normas que de ella deriven, asi como de velar porque los principios de certeza,
legalidad, independencia, imparcialidad y objetividad imperen en todas sus decisiones.

2. Que de conformidad con los articulos 1 y 4, fraccién V de la LTAIPDF, el INFODF es
un Ente Publico obligado al cumplimiento de las disposiciones establecidas en la ley
en comento. . :

3. Que €l articulo 9, fraccién V de la LTAIPDF, establece que entre los objetivos de ésta
se encuentra mejorar la organizacion, clasificacion y manejo de documentos en
posesion de los Entes Publicos.

4. Que el articulo 12, fraccién | de la LTAIPDF, establece la obligacion de los Entes
Publicos de constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestion
documental.

5. Que el articulo 71, fracciones VIl de la LTAIPDF, establece que el INFODF debera
emitir su reglamento interno, manuales y demas normas que faciliten su organizacion
y funcionamiento.

6. Que la Ley de Archivos del Distrito Federal (LADF) tiene por objeto regular el
funcionamiento, la integracion y administracion de documentos y los archivos en
posesion de la Administracién Publica del Distrito Federal, Organo Legislativo, Organo
Judicial y Organismos Publicos Auténomos del Distrito Federal, asi como establecer
las bases para la coordinacién, organizacidon y funcionamiento de los sistemas
institucionales de archivos de los entes publicos obligados conforme a la LADF, asi

. como del Consejo General de Archivos del Distrito Federal.




Que el iINFODF es un Ente Publico obligado al cumplimiento de la LADI}
de lo dispuesto por el articulo 3 de la misma Ley.

sus archivos como un Sistema Institucional de Archwos (SIA) en reIaC|on con eI CIC|O
vital de los documentos y de acuerdo con los valores documentales que los
conforman.

Que en concordancia con el articulo 12 de la LADF, los Entes Publicos de
conformidad con su normatividad deberan integrar y organizar su respectivo SIA que
les permita la correcta administracion de documentos a lo largo de su ciclo vital
siguiendo las directrices sefialadas en la ley en cita y su reglamento.

10. Que en concordancia con el articulo 13 de la LADF, el SIA de cada Ente Publico se

11.

integrara a partir de Componentes Normativos y Componentes Operativos. Los
componentes normativos tendran a su cargo la regulaciéon y coordinacién de la
operacion del Sistema; y los componentes operativos seran los archivos de tramite,

‘concentracion e histérico, encargados del funcionamiento cotidiano del SIA, de

conformidad con el ciclo vital de los documentos del Ente Publico.

Que de conformidad con el articulo 12 del Reglamento Interior del Instituto, es
atribucion del Pleno del INFODF determinar la forma y términos en que seran
gjercidas las atribuciones que al mismo le otorga la LTAIPDF, la Ley de Proteccion de
Datos Personales para el Distrito Federal, asi como las demas leyes, reglamentos y
disposiciones administrativas que resulten aplicables.

12.Que de conformidad con las directrices sefialadas en el articulo 13 de la LADF, el

Pleno del INFODF aprobé, mediante Acuerdo 438/S0/02-09/2009 en sesién del dos
de septiembre de dos mil nueve, la constitucidon del Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos del INFODF (COTECIAD).

-13.Que de conformidad con el articulo 17 de la LADF, el COTECIAD es el 6rgano técnico

consultivo de instrumentacion y retroalimentacion de la normatividad aplicable en
materia de archivos del ente publico, integrado por los titulares de los archivos de
tramite, concentracién e historico y por aquellas personas que por su experiencia y
funcion dentro del ente publico se consideren necesarias para promover y garantizar
la correcta administracién de documentos y para la gestién de los archivos de cada
Institucion.

14.Que en cumplimiento del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2011 del

Instituto de Acceso a la Informacién Puablica del Distrito Federal, aprobado por el Pleno
del INFODF, mediante Acuerdo 0105/S0/02-02/2011 de dos de febrerc de dos mil
once, el COTECIAD en reunion de treinta y uno de marzo de dos mil once, aprob6 el
de Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto de Acceso a la
Informacién Publica del Distrito Federal.




15.Que el objetivo del Reglamento del Sistema Institucional de Archivos de Q‘\stltu
Acceso a la Informaciéon Publica es establecer la estructura y funciona @;n
Sistema Institucional de Archivos, con el propésito de:

a) Organizar y conservar los archivos del Instituto de acuerdo con una estructura
l6gica, bajo estandares archivisticos que permitan el acceso oportuno y organizado a
la informacion, asi como garantizar la guarda y custodia de archivos que contienen
informacioén de acceso restringido, y en su caso, la apertura publica de expedientes,
de conformidad con lo previsto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Distrito Federal y la Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito

Federal;

b) Fomentar la modernizacién y homogeneizacién metodolégica de la funcién
archivistica, propiciando la integracién de los archivos y la cooperacion institucional
para la conformacién del sistema de informacién del Instituto; y

¢) Mejorar e innovar continuamente los mecanismos archivisticos observando las
mejores practicas de la materia, en los ambitos local, nacional e internacional.

16.Que con fundamento en los articulos 16, fraccion | del Reglamento Interior del
Instituto, 10 fracciones V y VI del Reglamento de Operacién del Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos, el COTECIAD envio al Secretario Técnico
mediante oficio INFODF/DAF/229/11 de trece de abril de dos mil once, el Reglamento
del Sistema Institucional de Archivos del Instituto de Acceso a la Informacién Pdblica
aprobado en los términos referidos en el numeral anterior, a efecto de someterlo a
consideracién del Plenc del INFODF.

17.Que de conformidad con el articulo 13, fraccion IV del Reglamento interior del
Instituto, es atribucién del Presidente someter a la aprobacién del Pleno, a propuesta
propia o de cualquier otro Comisionado Ciudadano, las normas, lineamientos y demas
documentos necesarios para el cumplimiento de las atribuciones del Instituto.

18.Que en el ejercicio de sus atribuciones, el Presidente del INFODF somete a fa
consideracion del Pleno del Instituto, el Proyecto de Acuerdo mediante el cual se
aprueba el Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto de Acceso a
la Informacién Publica del Distrito Federal.

Por las consideraciones y fundamentos anteriormente expuestos, el Pleno del Instituto de
Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueba el Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Inslituto de
Acceso a la Informacién Puablica del Distrito Federal, en los términos del documento que,
como anexo, forma parte del presente Acuerdo.




SEGUND®O. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién.

TERCERO. Se faculta al Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos del
Instituto de Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal, aprobar y modificar la
normatividad archivistica institucional, con base en la Ley de Archivos del Distrito Federal y
su Reglamento.

CUARTO. Se abrogan los siguientes acuerdos y normas: Acuerdo 073/S0/20-07/20086, por el
que se aprueba el Procedimiento para la Recepcion, Clasificacién, Registro, Distribucién y
Archivo de la Correspondencia del INFODF; Acuerdo 073/S0/25-04/2007, mediante el cual
se aprueban los Lineamientos Generales en Materia de Archivos del Distrito Federal;
Acuerdo 196/S0O/17-07/2007, mediante el cual se aprueba adicionar el articulo Sexto
Transitorio a los Lineamientos Generales en Materia de Archivos del Distrito Federal:
Acuerdo 261/S0/11-09/2007 por el que se aprueba el Manual de Procedimientos de la
Unidad de Correspondencia, Documentacién y Archive de Tramite, ello en virtud de haber
sido emitidos, los referentes al afio 2007, con fundamento en los otrora Lineamientos
Generales en Materia de Archivos del Distrito Federal.

QUINTO. Se ordena al Secretario Técnico realizar las gestiones necesarias para que el
presente Acuerdo sea comunicado a los integrantes del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos y a los titulares de las Unidades Administrativas del Instituto,
asi como publicarlo en el Portal de Internet del INFODF.

Asi lo acordaron por unanimidad los Comisionados Ciudadanos de! Instituto de Acceso a la
Informacién Publica del Distrito Federal, en Sesion Ordinaria celebrada‘el cuatro de mayo de
dos mil once. Los Comisionados Ciudadanos, firman al calce para todos los efectos legales a
que haya lugar.

OSCAR MAURICTIO GUERRA FORD
COMISIONADO CIUDADANO
PRESIDENTE

,
JORGE BU '//

LS
SGDADANO

- e T s
SAL GUERRERO CHIPRES
COMISIONADO CIUDADANO
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i S
REGLAMENTO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL INST ) °//
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL. Rt
TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
GENERALIDADES

Articulo 1. El presente Reglamento establece las disposiciones generales para la

integracién, organizacién y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto

de Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal, el cual es de observanma obligatoria

para las areas y para todos los serwdores publicos del mismo. \

Articulo 2. Para los efectos del presente Reglamento, se entendera bor:

l. Areas: Presidencia, oficinas de ~ Comisionados, Secretarias, Direcciones,

Coordinaciones y Contraloria, todos del Instituto de Acceso a la Informacién
Publica del Distrito Federal;

I. Catalogo: Catalogo de Disposicion Documental del Instituto de Acceso a ‘la
Informacion Publica del Distrito Federal;

. COTECIAD: Comité Técnico Interno de Administraciéon de Documentos del Instituto
de Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal;

V. Cuadro de Clasificacién: Cuadro General de Clasificacién Archivistica del
Instituto de Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal;

V. _Enlace: Servidor pablico designado por el Titular de area para participar en el
COTECIAD en su representacién, y quien coordina tas actividades archlwstlcas en
el area de su adscnpcwn

VI Instituto: Instituto de Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal;

VIIl.  Ley: Ley de Archivos del Distrito Federal;

VIIl. PIDA: Programa Institucional de Desarrollo Archivistico;

X, Reglémento: Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto de
Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal;

X. : Responsable de Archivo de Tramite: Titular de area;




Puablica deI Distrito Federal, que es el conjunto de normas, técnicas y
archivisticas que formalizan las tareas documentales en el Instituto, a través del
funcionamiento de sus componentes normativos y operativos en cada una de las
fases del ciclo vital del documento; y

Xll. Unidad Coordinadora de Archivos: Jefatura de Departamento de Sistema
Institucional de Archivos del Instituto de Acceso a la Informacion Pulblica del
Distrito Federal.

Articulo 3. La interpretacién y aplicacién del Reglamento se hara conforme a las
disposiciones establecidas en la Ley de Archivos del Distrito Federal, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal, Ley de Proteccién de Datos Personales
para el Distrito Federal, Ley de Firma Electronica del Distrito Federal, Reglamento en Materia
de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Instituto de Acceso a la Informacién
Publica del Distrito Federal, Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en el
Distrito Federal, y el Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal. Lo no previsto en
este se acordara por el COTECIAD

Articulo 4. La Contraloria ejercitara las acciones administrativas y legales que deriven de la
infraccién a las disposiciones establecidas en este Reglamento, con forme al marco de sus
atribuciones.

Articulo 5. De conformidad con el articulo 10 de la Ley, el Sistema se integra atendiendo a
las fases del ciclo vital del documento y, metodolégicamente, de acuerdo con los valores
documentales primarios: administrativo, legal, contable y fiscal, y secundarios: informativo,
testimonial y evidencial que los conforman.

Articulo 6. Los objetivos del Sistema, son:

[.  Organizar y conservar los archivos del Instituto de acuerdo con una estructura logica,
bajo estandares archivisticos que permitan el acceso oportuno y organizado a la
informacién, asi como garantizar la guarda y custodia de archivos que contienen
informacién de acceso restringido, y en su caso, la apertura publica de expedientes,
de conformidad con lo previsto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Distrito Federal;

Il.  Fomentar la modernizaciébn y homogeneizacion metodologica de la funcion
archivistica, propiciando la integracion de los archivos y la cooperacion institucional
para la conformacion del Sistema de Informacion del Instituto;

lll.  Mejorar e innovar continuamente los mecanismos archivisticos observando las
" mejores practicas de la materia, en los émbitos_llocal, nacional e internacional;



TITULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SIST

CAPITULO|
DE LA ESTRUCTURA DEL SISTEMA

Articulo 7. El Sistema estara conformado por los componentes normativo, operativo y
estratégico, como sigue:

SISTEMA
INSTITUCIONAL

DE ARCHIVOS

5
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l. El componente normativo se integra por el Pleno del Instituto, el COTECIAD, la
Unidad Coordinadora de Archivos y el marco juridico en materia de archivos,
transparencia y proteccion de datos personales;

. El componente operativo, se integra por las unidades de archivo generales y
particulares, como sigue:

Las unidades generales de archivo del Instituto son las siguientes:
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a) Unidad Central de Correspondencia u Oficialia de Partes
Secretaria Técnica;

Administracién y Finanzas; y

c} Unidad de Archivo Histérico con responsable adscrito a la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Las unidades particulares de archivo:

Que funcionaran en cada area denomindndose Archivo de Tramite, cuyo responsable es el
titular de cada una de éstas.

lil. El Componente estratégico se integra por:

a) El Programa Institucional de Desarrollo Archivistico, que incorpora proyectos en
materia de normatividad, capacitacién, tecnologias de informacion y difusién,
entre ofros;

b) Tareas archivisticas derivadas de la participacion del Instituto en el Consejo
General de Archivos del Distrito Federal, el cual en términos de la Ley, emitira
las metodologias archivisticas para el Distrito Federal; y

c) Actividades atinentes a la Red de Archivos del Distrito Federal mediante la cual
se realizara el intercambio y consulta de |nformaC|on archivistica con los demas
entes publicos locales.

Articulo 8. El COTECIAD estara integrado como sigue:
Presidencia e Titular de la Direccion de
_ Administracién y Finanzas

Secretaria Técnica " Responsable de Ila Unidad
Coordinadora de Archivos

Secretaria Ejecutiva e Responsable. de la Oficina de
Informacién Pablica
Vocales s Responsable de Ila Unidad:

Central de Correspondencia

e Enlaces de cada una de las
areas, designados por los



Titulares de las mismas

¢ Responsable de la Unidad de
Archivo de Concentracion

¢ Responsable de la Uhidad de
. Archivo Histérico

Representantes de: » Direccién Juridica y Desarrollo
Normativo

«. Contraloria

Direccién de Tecnologias de
Informacion

Direccion de Administraciéon y
Finanzas

" CAPITULO I
DE LA CONFORMACION DE UNIDADES ARCHIVISTICAS

Articulo 9. Los archivos y las unidades de archivo del Sistema se organizaran de acuerdo

con

los valores y vigencias documentales establecidas en el Catalogo del Instituto, de la

forma siguiente:

_a)

b)

9

Los Titulares de area del Instituto conformara y seran responsables de su Archivo de
Tramite con los documentos que se encuentren en gestlon asi como con los que
hayan concluido su tramlte los cuales:

Seran resguardados el tiempo indispensable para cumplir con el objetivo para el cual
fueron creados y/o integrados;

Permaneceran en el area el tiempo establecido en el Catalogo del Instituto;

Se remitiran a la Unidad de Archivo de Concentracion una vez concluido su plazo de
conservaciéon en el Archivo de Tramite; y

Los archivos susceptibles de contener informacién de acceso restringido deberan
identificarse en la caratula de expediente especifica para su adecuada proteccion.

Ei Instituto contara con una Unidad Central de Correspondencia, también llamada
Oficialia de Partes, la cual tendra a su cargo recibir, registrar y turnar los documentos

9




externos, y en su caso, internos a las diversas areas del Instituto, de
procedimiento que se expida.

[ll. El Instituto contara con una Unidad de Archivo de Concentracién, que se conformara con
los documentos que han concluido su gestion administrativa o tramite y su consulta sea
esporadica, para lo cual:

a) El responsable de esta unidad resguardara los documentos que habiendo concluido su
vigencia en el archivo de tramite sean remitidos para continuar con su conservacion
de caracter precautorio;

b) Los documentos permaneceran en esta unidad el tiempo establecido en el Catalogo
- del Instituto; y

c) Los documentos que por sus valores secundarios: informativo, evidencial y testimonial
que ameriten conservaciéon permanente, seran transferidos a la Unidad de Archivo
Histoérico.

IV. La Unidad de Archivo Histérico, se conformara con fos documentos que contengan valor
secundario establecido en el Catalogo.

Los archivos histéricos del Instituto forman parte del Patrimonio Histérico del Distrito Federal,
en términos del articulo 10 fraccién Ili de la Ley, por lo que el area responsable del mismo,
gestionara todos los recursos necesarios para su adecuada tutela, lo que incluye destinar y
adecuar el edificio, areas internas adecuadas, infraestructura, mobiliario, equipo de
prevencion y seguridad que garanticen la proteccion de los depdsitos documentales entre
otros.

Para la consulta del acervo histoérico debera elaborarse la normatividad respectiva,
privilegiando el servicio en formato digital y, en su caso, en versién publica.

Articulo 10. Cada area gestionara, con apoyo de la Unidad Coordinadora de Archivos, los
espacios, infraestructura y recursos necesarios para la conformacion de los archivos de
tramite, que incluya instalaciones, mobiliario y equipo de seguridad adecuados para el
resguardo y conservacion de los documentos, que permita el correcto depdsito y servicios
archivisticos atinentes.

Articulo 11. Los documentos resguardados en los archivos del Instituto que contienen datos
personales y son parte de un sistema de datos personales, deberan observar las medidas de
seguridad establecidas en la Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal
y en los Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal.

10
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CAPITULO Il ’ & . g Ry
DEL SISTEMA DE CLASIFICACION Y CONSERVACION DE ARCHN@ Samtanse o
STapiateA

Articulo 12. El sistema de clasificaciéon y conservacion archivistica estara con_stltwdo por el
Cuadro de Clasificacion y el Catalogo, los cuales son el eje rector de la actividad
organizacional y de disposicion documental en el Instituto.

Los demas instrumentos de control archivistico establecidos en el articulo 35 de la Ley, se
desarrollaran en los respectivos manuales de archivo de tramite,.concentracion e hlstorlco
en apego a los procedimientos atinentes al ciclo vital del documento.

Articulo 13. El Cuadro de Clasificacion del Instituto es el instrumento que define los temas
institucionales derivados de las atribuciones y funciones correspondientes y debera integrar
los elementos de estandarizacion de normas nacionales e internacionales.

Articulo 14. La Unidad Coordinadora de Archivos integrara en el Cuadro de Clasificacion la
denominacidn de los sistemas de datos personales respectivos a cada serie documental, los
cuales se clasificaran archivisticamente con la raiz de la serie a la cual estan asociados.

Articulo 15. El Catalogo es el instrumento que define los plazos de conservacion de archivos
en el Instituto, de conformidad con los valores documentales y sus respectivas vigencias; por
lo que en éste la Unidad Coordinadora de Archivos integrara también, los valores cientifico,
estadistico e historico de cada sistema de datos personales identificandolos en la serie
documental correspondiente. ; ‘

Articulo 16. Todos los documentos oficiales generados por el Instituto deberan incluir en su
elaboracion los codigos de la serie respectiva establecida en el Cuadro de Clasificacion para
facilitar su administracién y, en su caso, la proteccidon, K de la informacion de acceso
restringido.

Articulo 17. Los’ crlterlos especificos para la baja documental quedaran establecidos en el
Catalogo.

El establecimiento de la vigencia y los plazos de conservacion de los documentos asociados
a las series documentales seran determinados considerando el valor administrativo, legal,
contable, fiscal, informativo, testimonial y evidencial de los documentos, asi como de los
valores estadistico, cientifico e historico de aquellos que contengan datos personales.

Articulo 18. El sistema de informacién del Instituto estard conformado bajo la estructura
archivistica de las series documentales del Cuadro de Clasificacion. '
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CAPITULO IV
DE LAS FUNCIONES DEL SISTEMA Y == . &
Ny 1-&"/
. . . . T 4Rée -
Articulo 19. Para el desarrollo del Sistema, la: Unidad Coordinadora de Archivos- ra,

adicionalmente a lo que establece la Ley en su articulo 20:
I.  Propiciar las acciones tendientes al desarrollo archivistico del |nstituto;

Il. Asesorar en 'los procesos archivisticos durante las fases del ciclo vital de los
documentos de archivo;

lll.  Dar seguimiento al cumplimiento oportuno de las actividades y proyectos del
Programa Institucional de Desarrollo Archivistico del Instituto;

IV. Elaborar y actualizar los manuales de politicas y procedimientos de los archivos de
Tramite, Concentracion e Histdoricos institucionales, para presentarse ante el
COTECIAD para su aprobacion;

V. ~ Asesorar en la aplicacion de las politicas y procedimientos establecidos en los
manuales de operacion de las unidades archivisticas; :

VI. Efectuar las actualizaciones de los principales instrumentos de control archivistico;

'VII.  Asesorar en el cumplimiento de los programas de capacitacion para el personal que se
dedique al desempefio de las funciones archivisticas;

VIIl. Asesorar en la implementacién del sistema automatizado de administraciéon de
documentos;

IX.” Asesoraren la digitalizacién o microfilmacién de los documentos de archivo;
X. Asesorar en la administraciéon de los documentos electronicos; y

Xl. Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

Articulo 20. Para el cumplimiento de sus funciones el COTECIAD tendra las siguientes
atribuciones, adicionalmente a las establecidas en la Ley en su articulo 21:

l. Cumplir con las disposiciones establecidas en su reglamento de operacion;

Il. Establecer los criterios especificos para dictaminar el valor de los documentos de
acuerdo con sus valores primarios y/o secundarios;

IR Llevar a cabo las comisiones asignadas por el Presidente del COTECIAD que
favorezcan la implementacion de la normatividad archivistica en el Instituto;

12



IV.  Cumplir con las metas establecidas en su programa anual de tr.

V. Rendir en el mes de enero un informe anual de actividades al Plen

VI.  Las demas que establezcan las dispos'iciones aplicables.

Articulo 21. Para el cumplimiento de sus funciones, la Unidad Central de Correspondencia u
oficialia de partes, debera registrar la documentacion que ingrese a este érgano garante, asi
como llevar el adecuado control y seguimiento de su entrega a las areas correspondientes,
de conformidad con el procedimiento que se expida.

Articulo 22. Para el cumplimiento de sus funciones, los responsables del Archlvo de Tramite,
apoyados en los enlaces, deberan:

l. Observar la normatividad aplicable a los procesos archivisticos desarrollados en la
etapa activa de los documentos; .

Il. Colaborar con la Unidad Coordinadora de Archivos proponiendo la actualizacion de la |
normatividad aplicable a los procesos de su ambito de competencia;

[l Coordinar las actividades relativas a la recépcién, registro y control de los documentos
gque ingresen a su area de adscripcion; y

IV. Revisar que en la integracién de los expedientes, se 'implementen los aspectos

. relativos a su identificacion, sistematizacion y codificacion, asi como los datos de
valoracion, disposicion, y en su caso, clasiﬂcacién de acceso restringido.

Articulo 23. Para el cumpllmlento de sus funciones, Ia Unldad de Archlvo de Concentraclon
debera

I Observar la normatividad aplicable a los procesos archivisticos desarrollados en la
etapa semiactiva de los documentos;

. Colaborar con la Unidad Coordinadora de Archivos proponiendo la actualizacion de la
normatividad aplicable a los procesos de su ambito de competencia;

1. Resguardar los documentos remitidos por el Archivo de Tramite hasta que concluya su
plazo de conservacién en razdén de sus valores primarios;

IV.  Coordinar la organizacion y control de los procesos de transferencia primaria de los
documentos;

V. Llevar a cabo los procesos de ordenacion y ublcaclon topografica del acervo
semiactivo del Instituto;
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VI.  Llevar el control de caducidades de los documentos de archivo qu S
efectuar los procesos de disposicion documental y préstamo de ex n

‘ ey
VIl.  Llevar a cabo los procesos de transferencia secundaria de los docurh
que hayan prescrito en sus valores primarios.

Articulo 24. Para el cumplimiento de sus funciones, la Unidad de Archivo Histérico debera:

l. Observar la normatividad aplicable a los procesos archivisticos correspondientes al
resguardo y conservacién del patrimonio documental histérico del Distrito Federal,

Il Colaborar con la Unidad Coordinadora de Archivos proponiendo la actualizacion de la
normatividad aplicable a los procesos de su ambito de competencia;

[ Coordinar la organizacién y control de los procesos de transferencia secundaria de los
documentos;

IV. Controlar la recebcic’m de los documentos de archivo remitidos pbr la Unidad de
Archivo de Concentracién;

V. Implementar los procesos de organizacién del acervo, observando los principios
archivisticos establecidos en el articulo 5 de la Ley; y

VI.  Coadyuvar con la Unidad Coordinadora de Archivos en la difusion social y cultural del
acervo histérico del Instituto. -

Articulo 25. Para mayor difusién de la cultura de la informacién archivistica del Instituto, se
dispondra de un micrositio de Internet denominado Sistema Institucional de Archivos del
INFODF, en el cual se difundira a la ciudadania las actas de baja documental, normatividad
archivistica, el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico, el Informe de cumplimiento
del programa referido, actas del COTECIAD, los diagnosticos de archivos, eventos
académicos de la materia y capsulas informativas, entre otros.

TiTULO TERCERO
DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS

CAPITULO UNICO.

Articulo 26. Para la administracion, control y conservacién de los documentos de archivo
electrénicos, el Sistema comprendera los siguientes aspectos:

l. Estudios e Investigaciones permanentes relativas al tipo y ‘formato de documentos
electronicos que detentan y manejan las areas del Instituto;

II. Organizacion jerarquica de los documentos de archivo electrénicos, de acuerdo con el
Cuadro de Clasificacion del Instituto;
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lll.  Conservacién de acuerdo con las vigencias documentales e

Catalogo;

IV. -Desarrollar un sistema automatizado para la administracion, control y conservacion de
los documentos de archivo electronicos; :

V. Generar periédicamente copias de respaldo de los documentos de archivo
electronicos,

VI. Los documentos que contengan firma electrénica deberan archivarse en el sistema
automatizado conservandose de conformidad con la vigencia establecida en el
Catalogo;

VIl. Garantizar la integridad de expedientes electronicos y permitir su recuperacion; y

VIIl. Los medios o soportes en que se almacenen los documentos y datos, deberan contar

con medidas de seguridad que garanticen la integridad, autenticidad, confidencialidad,

- calidad, proteccion de los documentos archivados electrénicamente y aseguren la

identificacion de usuarios, el control de acceso y el cumplimiento de las garantias

previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito
Federal y la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto de
Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal entrara en vigor al dia siguiente de su
aprobacién por parte del Pleno del Instituto de Acceso a la Informacion Publica del Distrito
Federal.

SEGUNDO. Se derogan todas aquellas disposiciones que se opongan al presente
Reglamento.

TERCERO. La Unidad de Archivo de Concentracion y la Unidad de Archivo Histérico
iniciaran sus funciones a partir de que el Pleno del Instituto las incorpore a la estructura
organica. En tanto, sus funciones seran atendidas por la Unidad Coordinadora de Archivos.

CUARTO. Mediante oficio de la Direccion de Administraciéon y Finanzas, remitase copia
simple de este Reglamento a los titulares del Comité de Transparencia del Instituto y de area,
asi como al Consejo General de Archivos del Distrito Federal.

QUINTO. Publiquese en el sitio de Internet del Instituto.
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