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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA

COORDINACION GENERAL DEL €ENTRO DE COMANDO, CONTROL,
‘ 5 COMPUTO, COMUNICACIONES Y CONTACTO GIUDADANO DE LA CIUDAD
z DE MEXICO
CIUDAD D EXICO
CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
. ANTECEDENTES

EL CENTRO DE COMANDO, CONTROL, COMPUTO, COMUNICACIONES Y CONTACTS CIUDADANO DE LA

CIUDAD DE MEXICO {(C3), A PARTIR DE SU CREACION HA ESTABLECIDC MECANISMOS Y ,
PROCEDIMIENTOS PARA LLEVAR A CAEQ LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS COCUMENTALES. A /
TRAVES DEL MANEJO DE INSTRUMENTOS DE CONTROL DOCUMENTAL . EL CUADRC GENERAL DE \’
CLASIFICACION ARCHIVISTICA. BASADO EN SECCICNES COMUNES, ¥ FUNCIONES SUSTANTIVAS QUE

INTEGRAN EL CB5., ASI COMO DEL CATALOGO DE DISPCSICION DOCUMENTAL (CADIDO): CUYO
PROPOSITO PRINCIPAL ES DEFINIR CICLOS VITALES. SU VALOR PRIMARIO. LA CLASIFICACION DE LA
INFORMACICON {RESERVADA Y/ O CONFIDENCIAL). SU VIGENCIA Y EL DESTING FINAL. /§
CON EL FIN DE ESTANDARIZAR LOS PROCESOS DE CONTROL DOCUMENTAN EN LAS DIVERSAS ETAPAS \-]

EL CICLO VITAL DE LCS DOCUMENTOS. EL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL 5,
RESPONSABLE DE LA REGULACION Y COORDINACION DE LA CPERACION DEL SISTEMA DE ARCHIVOS, X
CONSIDERA NECESARIA EL ESTABLECIMIENTO E IMPLEMENTACION DE LOS LINEAMIENTOS Y CRITERIOS \ e

PARA LLEVAR LA GESTION DOCUMENTAL Y EL CONTROL DE ARCHIVOS DEL C5

[I. OBJETIVO GENERAL:

ESTABLECER CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS CQUE DEBEN SER CONSIDERADOS POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS QUE CONFORMAN AL C5. PARA LA RECEPCION. REGISTRO. SEGUIMIENTOC,
ORGANIZACION, CLASIFICACION, DESCRIPCION, LOCALIZACION, DESPACHO, USO. TRANSFERENCIA,
RESGUARDO., CONSERVACION, SELECCION Y DESTINO FINAL DE LOS DOCUMENTCS Y EXPEDIENTES *
QUE GENEREN, RECIBAN, ADQUIERAN O CONSERVEN POR CUALQUIER TITULO EN SUS ARCHIVOS COMO
RESULTADC DE SU GESTION.

ER LOS PRINCIPIOS Y BASES PARA LA ORGANIZACION, CONSERVACION. PRESERVACION.
ADMINISTRACION HOMOGENEA DE LOS ARCHIVCS A TRAVES DE LA DIFUSION DE TECNICAS Y
RACTICAS UTILES PARA EL MANEJCO ADECUADO, CON EL PROPOSITC DE LOGRAR su
ESTANDARIZACION Y FACILITAR, MAS ADELA7 TE. EL USO EFICIENTE ¥ MANEJC DE LA INFORMACION EN
EL. CONTROL DOCUMENTAL, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD EN MATERIA ARCHIVISTICA
APLICABLE

e

[Il. AMBITO DE APLICACION.

N

LOS PRESENTES CRITERIOS SON DE APLICACION GENERAL Y CELIGATORIA PARA TODAS LAS UNIDADES 2
ADMINISTRATIVAS QUE CONFORMAN AL CENTRC DE COMANDO, CONTROL., COMPUTO. /
COMUNICACIONES ¥ CONTACTO CIUDADANO DE LA CIUDAD DE MEXICO. COMQ PARTE DE LAS pe
ACTIVIDADES QUE SE REALICEN EN EL. PROCESO DE LA ADMINISTRACION, CONSERVACION Y DIFUSION

DE DOCUMENTOS. DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 23 DE La LEY DE
ARCHIVOS DE LA CIUDAD DE MEXICQ:

.
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V. MARCO NORMATIVO

LOS PRESENTES LINEAMIENTOS Y CRITERIOS PARA EL CONTROL DEL ARCHIVO Y GESTION
DOCUMENTAL. SE REGIRAN CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE ¥ VIGENTE DE MANERA
ENUNCIATIVA MAS NO LIMITATIVA A LA QUE SE REFIEREN LOS SIGUIENTES ORDENAMIENTOS:
CONSTITUCION POLITICA DE LA CIUDAD DE MEXICO. ULTIMA REFORMA PUBLICADA EN LA GACETA
OFICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO EL 08 DE AGOSTO DE 2023, VIGENTE: LEY DE ARCHIVOS DE LA
CIUDAD DE MEXICO, PUBLICADA EN LA GACETA OFICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO EL 18 DE
NOVIEMBRE DE 2020, VIGENTE! LEY GENERAL DE ARCHIVOS, ULTIMA REFORMA EL 19 DE ENERO DE
2023. VIGENTE; LEY DE TRANSPARENCIA. ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA ¥ RENDICION DE
CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO, ULTIMA REFORMA EL 26 DE FEBRERO DE 202 1, VIGENTE: LEY DI
PROTECCION DE DATOS PERSONALES FN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS DE LA CIUDAD DE
MEXICO. ULTIMA REFORMA 1 1 DE FEBRERO DE 2021, VIGENTE: CIRCULAR UNO 2024, VIGENTE.

- LEY DE ARCHIVOS DE LA CIUDAD DE MEXICO.

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 1 v 2 DE LA LEY DE ARCHIVOS DE LA CIUDAD DE MEXi CO.
ARTICULO: SE ESTABLECE QUE:

ART . LA PRESENTE LEY ES DE ORDEN PUBLICO Y DE OBSERVANCIA GENERAL EN TODO EL TERRITORIO
DE LA CIUDAD DE MEXICO, ¥ TIENE POR OBJETO GENERAL ESTABLECER LOS PRINCIFIOS Y BASES PARA

b LA ORGANIZACION. CONSERVACION, PRESERVACION . ACCESO Y ADMINISTRACION HOMOGENEA DE

_; LOS ARCHIVOS EN POSESION DE CUALQUIER AUTORIDAD. ENTIDAD, ORGANO ¥ ORGANISMO DE LOS

§ PODERES LEGISLATIVO, EJECUTIVO Y JUDICIAL, ALCALDIAS, ORGANOS AUTONOMOS. PARTIDOS
POLITICOS. SINDICATOS. FIDEICOMISOS ¥ FONDOS PUBLICOS, ASI COMO DE CUALQUIER PERSONA
FISICA O MORAL QUE RECIBA Y EJERZA RECURSOS PUBLICOS O REALICE ACTOS DE AUTORIDAD DE LA 3
CIUDAD DE MEXICO.

ART 2. PROMOVER EL USO DE METODOS Y TECNICAS ARCHIVISTICAS ENCAMINADOS AL DESARROLLO
DE LOS SISTEMAS INSTITUCIONALES DE  ARCHIVOS QUE  GARANTICEN LA ORGANIZACION,
CONSERVACION, DISPONIBILIDAD, INTEGRIDAD Y ACCESIBILIDAD. DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO
QUE POSEEN LOS SUJETOS OBLIGADOS., CONTRIBUYENDO A LA EFICIENCIA Y EFICACIA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA. LA CORRECTA GESTION GUBERNAMENTAL Y EL AVANCE INSTITUCIONAL

e ———————— e i —— e’

- CIRGULAR UNO 2024 {//

Y DE CONFORMIDAD CON LA CIRCULAR UNO 2024 NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS EN LOS NUMERALES 8.1, 8.3 ¥ 8.4 QUE A LA LETRA DICEN.

: |
8. INTEGRACION, FUNCIONAMIENTO Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS. )\J‘\k 9

8.1 DISPOSICIONES GENERALES. | AS PRESENTES DISPOSICIONES SE EMITEN DE CONFORMIDAD CON
EL ARTICULO 116 FRACCION VI DEL REGLAMENTO INTERIOR DEL PODER EJECUTIVO Y DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO (RIPEAPCDMX) Y SE APLICARAN SIN PERJUICIO
DE LO ESTABLECIDO EN LA LEY DE ARCHIVOS DE LA CIUDAD DE MEXICO. (LARCHCDMX) g

8.3 ORGANIZACION DOCUMENTAL.

. 8.3.1 DE CONFORMIDAD CON LA LARCHCDMX, LOS ARCHIVOS DE LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS
DESCONCENTRADOS, ENTIDADES Y ALCALDIAS CONSTITUYEN EL CONJUNTO ORGANICO DE
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A AL DE L4 RANSF!

DOCUMENTOS ORGANIZADOS ¥ REUNIDOS POR UNA PERSONA O UNA INSTITUCION PUBLICA O PRIVADA.,
N EL DESARROLLC DE SUS COMPETENCIAS,

3.2 LA INFORMACION QUE EN EL EJERCICIO DE SUS ATRIBUCIONES GENEREN. RECIBAN O
ADMINISTREN LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS DESCONCENTRADOS. ENTIDADES ¥ ALCALDIAS EN S
RESPECTIVO SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS, QUE SE ENCUENTRE CONTENIDA EN CUALQUIER
SOPORTE DOCUMENTAL, YA SEA ESCRITO, IMPRESCO. SONORO. VISUAL. ELECTRONICO, INFORMATICO.
HOLOGRAFICO O CUALQUIER OTRO. SE DENOMINARA GENERICAMENTE DOCUMENTOS DE ARCHIVO,

LOS CUALES DEBERAN POSEER UN CONTENIDO Y UN CONTEXTOC QUE LES OTORGUE CALIDAD
PROBATORIA DE EVENTOS Y PROCESOS DE LA GESTION INSTITUCIONAL DE LAS DEPENDENCIAS,
ORGANOS DESCONCENTRADOS. ENTIDADES Y ALCALDIAS.

~

3.3 QUIENES GENEREN, ADMINISTREN. MANEJEN. ARCHIVEN C CUSTODIEN SERIES DOCUMENTALES
Y EXPEDIENTES. SERAN RESPONSABLES EN LOS TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES LEGALES

APLICABLES §
_ []

8.3.5 TODA PERSCNA SERVIDORA PUBLICA =STA OBL IGADA A GARANTIZAR LA INTEGRIDAD Y

CONSERVACION DE LOS EXPEDIENTES ¥ DOCUMENTOS. AS| COMO FACILITAR SU CONSULTA Y USQ. EN

TERMINOS DE LA LARCHCDMX. EL INCUMPLI MIENTO DE ESTA OBLIGACION DARA LUGAR A TODAS LAS

SANCIONES APLICABLES EN MATERIA ADMINISTRATIVA A LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE LA

CDMX,

8.3.86 LOS ARCHIVOS QUE CONTENGAN DATOS PERSONALES. DEBERAN MANTENERSE ACTUALIZADOS
Y SER UTILIZADOS EXCLUSIVAMENTE PARA LOS FINES LEGALES PARA LOS QUE FUERON CREADOS.
OBSERVANDO LO PREVISTO EN LA LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE
SUJETOS OBLIGADOS DE LA CIUDAD DE MEXICO (LOPPSOCDMX). LEY DE TRANSPARENCIA.
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA ¥ RENDICION DE CUENTAS DE LA CiupaD DE MEXICO

(LTAIPRCCDMX) Y DEMAS NORMATIVIDAD APLICAELE. H
8.4 SISTEMA DE ARCHIVOS.

8.4.1 EN RELACION CON EL CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS Y DE ACUERDO A LOS VALORES
DOCUMENTALES QUE LOS CONFORMAN, LOS ARCHIVOS SE INTEGRARAN DENTRO DE CADA
DEPENDENCH ORGANO DESCONCENTRADO. ENTIDAD Y ALCALDIA COMO UN SISTEMA
INSTITUCIONAL  DE  ARCHIVOS, DENOMINANDOSE. ARCHIVO DE TRAMITE, ARCHIVO DE
CONCENTRACION Y ARCHIVO HISTORICO.

4.2 CADA UNA DE LAS FASES O EDADES DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO. CCRRESPONDE A UN
DETERMINADC TRATAMIENTC TECNICO DE LA DOCUMENTACION. EL VALOR DE LOS DOCUMENTOS
DEPENDE DEL NIVEL JERARQUICO GQUE CCUPA EL PRODUCTOR. POR LO QUE SE DESE ESTUDIAR LA
PRODUCCION DOCUMENTAL DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS GENERADCRAS DE LA
DOCUMENTACION EN EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES, DESDE EL MAS ALTO NIVEL JERARQUICO,
HASTA EL  OPERATIVO. REALIZANDO UNA COMPLETA IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS
INSTITUCIONALES HASTA LLEGAR A NIVEL DE PROCEDIMIENTO. TODO LO ANTERIOR SIEMPRE EN
CUMPLIMIENTO BDE LA LARCHCDMX.

842 "EL SISTEMA [INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS
ESCONCENTRADOS. ENTIDADES Y ALCALDIAS SE INTEGRARA A PARTIR DE LA COMPOSICION
SIGUIENTE;
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COMPONENTES NORMATIVOS: LOS CUALES TENDRAN A SU CARGO LA REGULACION Y COORDINACION
DE LA OPERACION DEL SISTEMA. INTEGRADOS POR: EL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS, ¥ II.- EL
COTECIAD.:

COMPONENTES OPERATIVOS. QUE SERAN LOS ARCHIVOS DE TRAMITE. CONCENTRACION E
HISTORICO, ENCARGADOS DEL FUNCIONAMIENTO COTIDIANO DEL SISTEMA.

SIENDO EL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS. LA RESPONSABLE DE INSTRUMENTAR EL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS ¥ EL COTECIAD SERA EL ORGANO TECNICO CONSULTIVO.

V. CONSIDERACIONES PARA LA APLICACION DE LOS LINEAMIENTOS Y CRITERIOS PARA
EL CONTROL, DEL, ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL,

PRIMERO. LOS PRESENTES LINEAMIENTOS Y CRITERIOS PARA EL CONTROL DEL ARCHINO ¥
GESTION DOCUMENTAL, TIENEN POR OBJETO ESTABLECER LAS DISPOSICIONES GENERALES
PARA LA INTEGRACION. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DFE
ARCHIVOS DE ESTE ORGANQO DESCONCENTRADO. CON LA FINALIDAD DE ORGANIZAR Y
CONSERVAR LOS ARCHIVOS DE LA OPERACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL, DEL CUMPLIMIENTO
DE LO DISPUESTO POR LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS, DEBIENDO GARANTIZAR QUE NO SE
SUSTRAIGAN. DANEN O ELIMINEN DOCUMENTOS Y LA INFORMACION TOTAL O PARCIAL. A CARGO
DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE ESTE CENTRO DE COMANDO., CONTROL,
COMPUTO, COMUNICACIONES Y CONTACTO CIUDADANO DE LA CIUDAD DE MEXICO.

SEGUNDO. PARA LOS EFECTOS DE LOS PRESENTES LINEAMIENTOS Y CRITERIOS PARA FEI
CONTROL DEL ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL SE ENTENDERA POR:

ACTO DE AUTORIDAD: TODA ACCION INTENCIONAL O VOLUNTARIA QUE COMPRENDE ACTOS U
OMISIONES EMITIDAS POR LOS ENTES PUBLICOS., DE MANERA UNILATERAL, IMPERATIVA Y
COERCIBLE CON LAS QUE PUEDEN AFECTAR LA ESFERA JURIDICA, LOS DERECHOS
CONSTITUCIONALES Y LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DE LOS GOBERNADOS!

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS. LAS FUNCIONES, ACCIONES. PLANEACION., Y DEMAS
ACTIVIDADES QUE PERMITEN UNA ADECUADA ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS Y POR TANTO
DE LOS DOCUMENTOS., AUNQUE PARA ESTOS SE SUELE REFERIR ESPECIFICAMENTE LA GESTION
DOCUMENTAL. LA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS PERMITE UNA BUENA UTILIZACION Y
TRANSPARENCIA EN EL MANEJO DE LOS DIVERSOS RECURSOS O BIENES QUE SE TIENEN Y
REQUIEREN PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE UNA INSTITUCION ARCHIVISTICA,

AJUSTES RAZONABLES: LAS MODIFICACIONES Y ADAPTACIONES NECESARIAS Y ADECUADAS EN LA
INFRAESTRUCTURA Y LOS SERVICIOS, QUE AL REALIZARLAS NO IMPONGAN UNA CARGA
DESPROPORCIONADA O AFECTEN DERECHOS DE TERCEROS. QUE SE APLICAN CUANDO SE
REQUIERAN EN UN CASO PARTICULAR, PARA GARANTIZAR QUE LAS PERSONAS GOCEN O EJERZAN
SUS DERECHOS EN IGUALDAD DE CONDICIONES CON LAS DEMAS!

ARCHIVO: EL CONJUNTO ORGANICO DE DOCUMENTOS EN CUALQUIER SOPORTE © FORMATO.,
PRODUCIDOS O RECIBIDOS EN EL EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS

FUNCIONAL U ORGANICA;

/(/ SUJETOS OBLIGADOS Y QUE OCUPAN UN LUGAR DETERMINADO A PARTIR DE SU ESTRUCTURA
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ARCHIVO DE CONCENTRACION: EL INTEGRADO POR DOCUMENTOS DE ARCHIVO TRANSFERIDOS
DESDE LAS AREAS O UNIDADES PRODUCTORAS. QUE TIENEN TCDAVIA VIGENCIA ADMINISTRATIVA,
DE CONSULTA ESPORADICA Y QUE PUEDEN SER ELIMINADOS O CONSERVADOS
PERMANENTEMENTE DESPUES DE UN PROCESO DE VALORACION DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRAMITE: UNIDAD ADMINISTRATIVA INTEGRADA POR DOCUMENTOS DE ARCHIVO BE
USGC CCOTIDIANO ¥ NECESARIO PARA EL EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS
SUJETOS OBLIGADOS;

ARCHIVO GENERAL: EL. ARCHIVO GENERAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, ENTIDAD ESPECIALIZADA
EN MATERIA DE ARCHIVOS EN ESTE AMBITO GEOGRAFICO Y QUE TIENE POR OBJETO PROMOVER L
ADMINISTRACION HOMOGENEA DE LOS ARCHIVOS. PRESERVAR. INCREMENTAR Y DIFUNDIR E
PATRIMCNIO DOCUMENTAL DE ESTA CIUDAD. CON EL EIN DE COADYUVAR EN EL BUEN
DESARROLLO DE SU ADMINISTRACION, SALVAGUARDAR SU MEMORIA VY CONTRIBUIR A LA K
TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS: \a

-~ >

ARCHIVO HISTORICO: EL INTEGRADO POR DOCUMENTOS DE CARACTER PUBLICC. DE
CONSERVACION PERMANENTE Y DE RELEVANCIA PARA LA HISTORIA Y MEMORIA NACIONAL.
REGIONAL © LOCAL:

ARCHIVOS PRIVADOS DE INTERES PUBLICO. EL CONJUNTO DE DOCUMENTCOS DE RELEVANCIA
HISTORICA. SOCIAL. CULTURAL. CIENTIFICA O TECNICA. QUE SE ENCUENTRAN EN PROPIEDAD DE H
PARTICULARES QUE NO RECIBAN O EJERZAN RECURSOS PUBLICOS NI REALICEN ACTOS DE
AUTORIDAD EN LOS DIVERSOS AMBITOS DE GOBIERNG:

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS: LA INSTANCIA ENCARGADA DE PROMOVER Y VIGILAR EL 6 f

CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS. AS| COMO DE COORDINAR LAS AREAS OPERATIVAS DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS:

AREAS OPERATIVAS: LAS QUE INTEGRAN EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS: UNIDAD DE
CORRESPONDENCIA, ARCHIVO(S) DE TRAMITE, ARCHIVO DE CONCENTRACION Y. EN SU CASO.
ARCHIVO HISTORICO:!

L2
BAJA DOCUMENTAL: LA ELIMINACION DE AQUELLOS DOCUMENTOS QUE HAYAN PRESCRITO EN SuU ‘/57.‘4//
VIGENCIA  ADMINISTRATIVA, EN CONFORMIDAD CON LOS PLAZOS DE CONSERVACION /
ESTABLECIDOS EN EL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL ¥ QUE NO POSEAN LOS
VALORES SECUNDARIOS © HISTORICOS CONSIDERADOS PARA SER CONSERVADOS DE MANERA
PERMANENTE. DE ACUERDO CON LA LEY Y LAS DISPOSICIONES JURIDICAS APLICABLES: /

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL: AL REGISTRO GENERAL Y SISTEMATICO QUE
ESTABLECE LOS VALORES DOCUMENTALES. LA VIGENCIA DOCUMENTAL. LOS PLAZOS DE
CONSERVACION Y LA DISPOSICION DE LAS SERIES DOCUMENTAL:

CICLO VITAL: A LAS ETAPAS POR LAS QUE ATRAVIESAN LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DESDE SU
PRODUCCION O RECEPCION HASTA SU BAJA DOCUMENTAL O TRANSFERENCIA A UN ARCHIVO
HISTORICO:
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COLECCION DOCUMENTAL: CONJUNTO DE DOCUMENTOS REUNIDOS POR CRITERIOS SUBJETIVOS
(TEMAS. MATERIAS, SOPORTES Y TECNICAS DE PRODUCCION) Y QUE POR LO TANTO. NO
RESPONDE AL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA,;

CONSEJO: Al CONSEJO DE ARCHIVOS DE LA CIUDAD DE MEXICO;
CONSEJO NACIONAL: AL, CONSFJO NACIONAL DE ARCHIVOS!

COTECIAD: COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS. ES UN GRUFPO
INTERDISCIPLINARIO DE PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS RESPONSABLES DE PROMOVER Y
GARANTIZAR LA CORRECTA GESTION DE LOS DOCUMENTOS Y LA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
CON LA FINALIDAD DE COADYUVAR EN LA VALORACION Y GESTION DOCUMENTAL

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: EL CONJUNTO DE PROCEDIMIENTOS Y MEDIDAS DESTINADOS
A ASEGURAR LA PREVENCION DE ALTERACIONES FISICAS DE LOS DOCUMENTOS EN PAPEL Y LA
PRESERVACION DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES A LARGO PLAZO;

CONSULTA DE DOCUMENTOS. A [LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON ElLL ACCESO A LOS
DOCUMENTOS DEBIDAMENTE ORGANIZADOS QUE GARANTIZAN EL DERECHO QUE TIENEN LOS
LSUARIOS MEDIANTE LA ATENCION DE REQUERIMIENTOS!

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA: EL INSTRUMENTO QUE REFLEJA LA
ESTRUCTURA DE UN ARCHIVO CON BASE EN LAS ATRIBUCIONES., FUNCIONES Y ESTRUCTURA
ORGANICA DE CADA SUJETO OBLIGADO Y QUE PERMITE DAR A CADA DOCUMENTO SU LUGAR EN EL

CONJUNTO ORGANICO QUE ES EL ARCHIVO;

E ; 7
DESCRIPCION ARCHIVISTICA, LA REPRESENTACION Y ENUMERACION DE LOS PRINCIPALES
ELEMENTOS FORMALES E INFORMATIVOS DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO Y SUS
AGRUPACIONES. ASI COMO DEL O LOS CONTEXTOS EN LOS CUALES S5E PRODUJERON:

DIRECTOR O DIRECTORA GENERAL: LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DEL ARCHIVO
GENERAL DE LA CIUDAD DE MEXICO;

DISPOSICION DOCUMENTAL. LA SELECCION SISTEMATICA DE LOS EXPEDIENTES DE LOS
ARCHIVOS DE TRAMITE ¥ CONCENTRACION CUYO USO ADMINISTRATIVO O VIGENCIA DOCUMENTAL

Y PLAZO DE CONSERVACION HAYAN PRESCRITO. CON EL FIN DE REALIZAR TRANSFERENCIAS
ORDENADAS O BAJAS DOCUMENTALES: /Z’

DOCUMENTO DE ARCHIVO: AQUEL QUE REGISTRA UN HECHO. ACTO ADMINISTRATIVO. JURIDICO.
FISCAL © CONTABLE, PRODUCIDO, RECIBIDO Y UTILIZADO EN EL EJERCICIO DE LAS FACULTADES.
COMPETENCIAS, ATRIBUCIONES O FUNCIONES DE LOS SUJETOS OBLIGADOS. CON
INDEPENDENCIA DE SU SOPORTE DOCUMENTAL Y QUE ENCUENTRA PLENO SENTIDO AL

RELACIONARSE CON OTROS DOCUMENTOS PARA FORMAR EXPEDIENTES! M

DOCUMENTOS HISTORICOS. LOS QUE SE CONSERVAN DE MANERA PERMANENTE PORQUE
POSEEN VALORES EVIDENCIALES, TESTIMONIALES E INFORMATIVOS RELEVANTES PARA LA
SOCIEDAD, ¥ QUE POR ELLO FORMAN PARTE DE LA MEMORIA COLECTIVA DEL PAIS Y SON
FUNDAMENTALES PARA EL CONOCIMIENTO DE LA HISTORIA NACIONAL., REGIONAL O LOCAL:

DOCUMENTOS PUBLICOS. LOS QUE DEBEN PRCDUCIR, REGISTRAR. ORGANIZAR Y CONSERVAR Q
LLOS SUJETOS OBLIGADOS. SOBRE TODO ACTO QUE DERIVE DEL EJERCICIO DE FACULTADES.
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COMPETENCIAS, ATRIBUCIONES O FUNCIONES DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS
DISPOSICIONES JURIDICAS CORRESPONDIENTES. ES DECIR. A LOS EXPEDIENTES. REPORTES.
ESTUDIOS. ACTAS, RESOLUCIONES, OFICIOS. CORRESPCNDENCIA, ACUERDOS. DIRECTIVAS,
DIRECTRICES. CIRCULARES. CONTRATOS, CONVENIOS. INSTRUCTIVOS. NOTAS. MEMORANDOS,
ESTADISTICAS O BIEN. CUALQUIER OTRO REGISTRO QUE DOCUMENTE EL EJERCICIO DE LAS
FACULTADES. FUNCIONES. COMPETENCIAS Y DECISIONES DE LOS SUJETOS OBLIGADOS. SUS
PERSONAS SERVIDCRAS PUBLICAS E INTEGRANTES. SIN IMPORTAR SU FUENTE Y FECHA DE
ELABORACION, LOS DOCUMENTOS PODRAN ESTAR EN CUALQUIER MEDIO. SEA ESCRITC
IMPRESO. SONCRO, VISUAL. ELECTRONICO, INFORMATICO U HOLOGRAFICO; Q

ENTES PUBLICOS: LOS PODERES LEGISLATIVO Y JUDICIAL. LOS ORGANOS CONSTITUCIONALES
AUTONCMOS, LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD

DE MEXICO Y SUS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES. LA FISCALIA GENERAL DE JUSTICIA DE LA %
CIUDAD DE MEXICO. LOS ORGANOS JURISDICCIONALES QUE NO FORMEN PARTE DE LOS PODERES \
JUDICIALES, ASI COMO CUALQUIER OTRO ENTE SOBRE EL QUE TENGA CONTROL CUALQUIERA DE .
LOS PODERES Y ORGANCS PUBLICOS CITADOS DE LOS TRES ORDENES DE GOBIERNO.

EXPEDIENTE: LA UNIDAD DOCUMENTAL COMPUESTA. CONSTITUIDA POR DOCUMENTGOS DE
ARCHIVO. CLASIFICADCS Y ORDENADOS A PARTIR DE UN MISMO ASUNTO. ACTIVIDAD O TRAMITE
DE LOS SUJETOS OBLIGADOS:

EXPEDIENTE ELECTRONICO: AL CONJUNTO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS CLYO CONTENIDO,

ESTRUCTURA Y CONTEXTO, PERMITEN IDENTIFICARLOS COMC DOCUMENTOS DE ARCHIVO QUE
ASEGURAN LA VALIDEZ. AUTENTICIDAD. CONFIDENCIALIDAD, INTEGRIDAD Y DISPONIBILIDAD DE LA
FORMACION QUE CONTIENEN: 8

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL: EL INSTRUMENTO QUE PERMITE IDENTIFICAR.
ANALIZAR, DESCRIBIR Y ESTABLECER EL CONTEXTO DE VALORACION DE LA SERIE DOCUMENTAL;

FIRMA ELECTRONICA AVANZADA: EL CON JUNTO DE DATOS Y CARACTERES QUE PERMITE LA
IDENTIFICACION DEL FIRMANTE., CREADA POR MEDIOS ELECTRONICOS BAJC SU EXCLUSIVO
CONTROL Y CON LOS MISMOS EFECTOS JURIDICOS QUE LA FIRMA AUTOGRAFA:

FONDO DOCUMENTAL:. LA TOTALIDAD DE LOS DOCUMENTOS PRODUCIDOS POR LOS SUJETOS
OCBELIGADCS EN EL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES!

FORMATO ABRIERTO: AL CONJUNTO DE CARACTERISTICAS TECNICAS Y DE PRESENTACION DE LA
INFORMACION QUE CORRESPONDEN A LA ESTRUCTURA LOGICA USADA PARA ALMACENAR DATQOS
DE FORMA INTEGRAL Y FACILITAN SU PROCESAMIENTO DIGITAL. CUYAS ESPECIFICACIONES ESTAN
DISPONIBLES PUBLICAMENTE Y QUE PERMITEN EL ACCESO SIN RESTRICCION DE USO POR PARTE
DE LOS USUARIOS!

GESTION DOCUME\ITAL' EL TRATAMIENTO INTEGRAL DE LA DOCUMENTACION A LO LARGO DE SU /
CICLO VITAL. A TRAVES DE LA EJECUCION DE LOS PROCESOS DE PRODUCCION. ORGANIZACION,
DESCRIPCION, ACCESC, VALORACION. DISPOSICION DOCUMENTAL Y CONSERVACION:

IDENTIFICACION: PROCESO DE ANALISIS PARA RECONOCER LAS CARACTERISTICAS FORMALES E

INFORMATIVAS DE LOS DOCUMENTCS QUE COMPONEN UN FONDO DOCUMENTAL. AS| COMO DEL \

CONTEXTC HISTORICO-ADMINISTRATIVC EN EL CUAL FUERON PRODUCIDOS. CON MIRAS AL
STABLECIMIENTO DE LAS SERIES DOCUMENTALES.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA: L.OS INSTRUMENTOS QUE. SUSTENTAN
LA ORGANIZACION. CONTROL ¥ CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO A 1O LARGO
DE SU CICLO VITAL (CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA, CATALOGO DE
DISPOSICION DOCUMENTAL E INVENTARIOS GENERAL. DE TRANSFERENCIA Y BAJA DOCUMENTAL)
ASI COMO SU LOCALIZACION EXPEDITA PARA LA CONSULTA POR PARTE DEL ENTE GENERADOR Y
DEL PUBLICO EN GENERAL;

INTEROPERABILIDAD: A LA CAPACIDAD DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE COMPARTIR DATOS
Y POSIBILITAR EL INTERCAMBIO ENTRE ELLOS.

LEY GENERAL. LEY GENERAL DE ARCHIVOS;
LARCHCDMX: LEY DE ARCHIVOS DE LA CIUDAD DE MEXICO:

LDPPSOCDMX:. LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS
OBLIGADOS DE LA CIUDAD DE MEXICO).

LTAIPRCCDMX: LEY DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA ¥ RENDICION DE
CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO

METADATOS. AL CONJUNTO DE DATOS QUE DESCRIBEN EL CONTEXTO, CONTENIDO Y
ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO Y SU ADMINISTRACION A TRAVES DEL TIEMPO, Y
QUE SIRVEN PARA IDENTIFICARLOS. DESCRIBIRLOS, FACILITAR SU BUSQUEDA, ADMINISTRACION Y
CONTROL DE ACCESO!

ORGANIZACION: FI. CONJUNTO DE OPERACIONES INTELECTUALES Y MECANICAS DESTINADAS A
LA IDENTIFICACION, CLASIFICACION ¥ ORDENACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO CON EL
PROPOSITO DE MANTENER SU ORGANICIDAD A LO LARGO DE LA GESTION DOCUMENTAL

PATRIMONIO DOCUMENTAL ARCHIVISTICO: EL CONJUNTO DE DOCUMENTOS Y REGISTROS DE
ARCHIVO, ESCRITOS, SONOROS Y GRAFICOS, VINCULADOS EN SERIES DOCUMENTALES Y
PRODUCIDOS COMO RESULTADO DE LAS TAREAS O FUNCIONES DE LOS SUJETOS OBLIGADOS,
QUE POR SU NATURALEZA NO SON SUSTITUIBLES Y DAN CUENTA DEL ESTADO Y DE LAS PERSONAS
E INSTITUCIONES QUE HAN CONTRIBUIDO A SU DESARROLLO, Y TRASMITEN INFORMACION
SIGNIFICATIVA DE LA VIDA INTELECTUAL. SOCIAL, POLITICA. ECONOMICA, CULTURAL Y ARTISTICA
DE LA CIUDAD DE MEXICO Y, EN GENERAL, DEL PAIS, INCLUYENDO AQUELLOS CONTENIDOS EN
ARCHIVOS PRIVADOS DE INTERES PUBLICO:

PLAZO DE CONSERVACION: EL PERIODO DE GUARDA DE LOS DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS DE
TRAMITE Y CONCENTRACION. QUE CONSISTE EN LA COMBEINACION DE LA VIGENCIA
ADMINISTRATIVA Y, EN SU CASO, EL TERMINO PRECAUTORIO Y PERIODO DE RESERVA QUE SE
ESTABLEZCAN DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE EN MATERIA DE
TRANSPARENCIA]

PROGRAMA ANUAL: EL. PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO;

PROCEDENCGIA: EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y ORDEN ORIGINAL, ESTABIECE QUE 1LOS
DOCUMENTOS DEBEN CONSERVARSE DENTRO DEL FONDO AL QUE NATURALMENTE PERTENECEMN
Y DENTRO DE ESTE CONSERVAR LA ORDENACION INTERNA QUE TUVIERON DURANTE SU PERIODO
ACTIVO;
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LAPITAL DE LA TRANSF

RIPEAPCDMX: REGLAMENTO INTERIOR DEL PODER EJECUTIVO ¥ DE LA ADMINISTRACION
UBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO

Y,

SECCION: A CADA UNA DE LAS DIVISIONES DEL FONDO DOCUMENTAL BASADA EN LAS
ATRIBUCIONES, FUNCIONES Y ESTRUCTURA ORGANICA DE CADA SUJETO OBLIGADO:

SERIE: EL. CONJUNTO DE DOCUMENTOS PRODUCIDOS EN EL DESARROLLO DE UNA MISMA
ATRIBUCION GENERAL, QUE FORMAN EXPEDIENTES DE ACUERDO CON UN ASUNTC. ACTIVIDAD ©
TRAMITE ESPECIFICO Y QUE SE INTEGRAN A LA PARTE FUNCIONAL DEL ARCHIVO PARA FORMAR
LAS SECCIONES DOCUMENTALES:

SISTEMA [NSTITUCIONAL. LOS SISTEMAS INSTITUCIONALES DE ARCHIVOS DE CADA SUJETO ':
OBLIGADO: \{
SISTEMA DE ARCHIVOS: EL SISTEMA DE ARCHIVOS DE LA CIUDAD DE MEXICO: ==
SISTEMA NACIONAL: AL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS: \- :

SOPORTES DOCUMENTALES: A LOS MEDIOS v FORMATOS EN LOS QUE SE CONTIENE Y PRESENTA
LA INFORMACION, SIENDQ@ ESTOS. AUDIOVISUALES., FOTOGRAFICOS, FILMICOS. DIGITALES.
ELECTRONICOS. SONOROS, VISUALES, ENTRE OTROS;

SUBSERIE: DIVISION DE LA SERIE DOCUMENTAL QUE NO OBEDECE A CRITERIOS ARCHIVISTICOS
SINO A. MODALIDADES Y VARIANTES DE LA ACTIVIDAD QUE PRODUCE LA SERIE ¥ QUE SE UTILIZA
DE MANERA CONVENCIONAL PARA ESPECIFICAR DESTINATARIOS, LUGARES. ACCIONES MAS
CONCRETAS;

SUJETOS OBLIGADOS: A CUALOUIER AUTORIDAD, ENTIDAD., ORGANO Y ORGANISMO DE LOS
PODERES LEGISLATIVO. EJECUTIVO ¥ JUDICIAL. ORGANOS AUTONOMOS. PARTIDOQS POLITICOS,
FIDEICOMISOS Y FONDOS PUBLICOS. ASI COMO CUALQUIER PERSONA FISICA, MORAL ©O
SINDICATO QUE RECIBA Y EJERZA RECURSOS PUBLICOS O REALICE ACTOS DE AUTORIDAD. AS
COMO A LAS PERSONAS FISICAS O MORALES QUE CUENTEN CON ARCHIVOS PRIVADOS DE

INTERES PUBLICO: /@4/
P 4

TRANSFERENCIAT AL TRASLADO CONTROLADO Y SISTEMATICO DE SERIES DOCUMENTALES O
PARTES DE ELLAS, DE UN ARCHIVO DE TRAMITE A UNO DE CONCENTRACION Y DE AQUELLAS
CUYOS DOCUMENTOS DEBEN CONSERVARSE DE MANERA PERMANENTE., DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION AL ARCHIVO HISTORICO:

TRAZABILIDAD: A LA CUALIDAD QUE PERMITE, A TRAVES DE UN SISTEMA AUTOMATIZADO PARA LA

GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS, IDENTIFICAR EL ACCESQO. LAS 4
MODIFICACIONES ¥ EN GENERAL LA TRAYECTORIA DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS A LO

LARGC DE SU DESARROLLO; /

UNIDAD DOCUMENTAL: AL DOCUMENTC © DOCUMENTOS, TESTIMONIO DE UN ACTO Y. EN
GENERAL, DE CUALQUIER HECHO, FORMALIZADO DE ACUERDO CON UN PROCEDIMIENTO © UNA
PRACTICA DE USC O DE INFORMACION. Y ES LA UNIDAD BASICA DE CONFORMACION PARA LA )
SERIE Y EN SU CASO, PARA LA COLECCION: ’Qﬁ

VALCRACION DOCUMENTAL: A LA ACTIVIDAD QUE CONSISTE EN EL ANALISIS E IDENTIFICACION DE
LOS VALORES DOCUMENTALES, ES DECIR. EL ESTUDIO DE LA CONDICION DE LOS DOCUMENTOS
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QUE LES CONFIERE CARACTERISTICAS ESPECIFICAS EN LOS ARCHIVOS DE TRAMITE O
CONCENTRACION. O EVIDENCIALES. TESTIMONIALES E INFORMATIVOS PARA LOS DOCUMENTOS
HISTORICOS, CON LA FINALIDAD DE ESTABLECER CRITERIOS, VIGENCIAS DOCUMENTALES Y, EN SU
CASO, PLAZOS DE CONSERVACION, ASI COMO PARA LA DISPOSICION DOCUMENTAL, Y

VIGENCIA DOCUMENTAL: AL PERIODO DURANTE EL CUAL UN DOCUMENTO DE ARCHIVO MANTIENE
SUS VALORES ADMINISTRATIVOS, LEGALES. FISCALES O CONTABLES, DE CONFORMIDAD CON LAS
DISPOSICIONES JURIDICAS VIGENTES Y APLICABLES.

V1. SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

TERCERO. SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL CB5. CON EL FIN DE INTEGRAR Y
REGISTRAR EN EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE C5, TODOS LOS DOCUMENTOS DE
ARCHIVO EN POSESION DE LOS SUIETDS OBLIGADOS FORMARAN PARTE DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL: DEBIENDO AGRUPARSE EN EXPEDIENTES DE MANERA LOGICA Y RELACIONARSE
BAIO UN MISMO ASUNTO. REFLEJANDO CON EXACTITUD LA INFORMACION CONTENIDA EN ELLOS,
EN LOS TERMINOS QUE ESTABLEZCA EL CONSEJO NACIONAL, EL. CONSEJO DE ARCHIVOS DE LA
CIUDAD DE MEXICO Y LAS DISPOSICIONES JURIDICAS APLICABLES.

ARTICULO 23, EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE CADA SUJETO OBUGA[ﬁo DEBERA INTEGRARSE
POR:!

[ AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

11
I LAS AREAS OPERATIVAS SIGUIENTES! —_—
A) DE CORRESPONDENCIA:
B) ARCHIVO DE TRAMITE, POR AREA O UNIDAD;
C) ARCHIVO DE CONCENTRACION, Y
D) ARCHIVO HISTORICO, EN SU CASO. SUJETO A LA CAPACIDAD PRESUPUESTAL ¥ TEGNICA
DEL SUJETO OBLIGADO, y
; 7
EL EJE FUNDAMENTAL PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y LA ARCHIVISTICA LO ,-/
CONSTITUYE EL CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, EL CUAL ESTA INTEGRADO POR
LAS SIGUIENTES FASES. CON INDEPENDENCIA DE LAS EXCEPCIONES QUE POR LA NATURALEZA DE
LOS DOCUMENTOS ¥ TRAMITES EXISTAN EN EL CH
A) ARCHIVO DE TRAMITE O DE GESTION ADMINISTRATIVA (ACTIVA. 12 EDAD DE LOS j\}m
DOCUMENTOS). CONFORMADO POR LOS DOCUMENTOS QUE SE ENCUENTRAN EN TRAMITE. ‘ "

OS5 DOCUMENTOS SERAN RESGUARDADOS EN LA UNIDAD  ADMINISTRATIVA DE
CONFORMIDAD CON EL. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL. C5, POR EL TIEMPO
ESTRICTAMENTE [INDISPENSABLE PARA CUMPLIR CON EL OBIETIVO PARA EL CUAL FUE
CREADO, DEBIENDO SER REMITIDOS A LA UNIDAD DE ARCHIVO DE CONCENTRACION PARA SUJ Q

CONSERVACION PRECAUTORIA.
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B) ARCHIVO DE CONGENTRACION (SEMIACTIVA © DE CONSERVACION PRECAUTCRIA. 2° EDAD
DE LOs DOCUMENTOS). ESTA CONFORMADA FPOR LOS DOCUMENTOS QUE HABIENDO
CONCLUIDO SU TRAMITE Y LUEGO DE HABER SIDO VALORADOS, SEAN TRANSFERIDOS POR LA
UNIDAD DE ARCHIVO DE TRAMITE A LA UNIDAD DE ARCHIVO DE CONCENTRACI ION. PARA SU
CONSERVACION PRECAUTORIA DE CONFORMIDAD CON EL CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL DEL C5.

EN ESTA UNIDAD DE ARCHIVO SE INTEGRAN LOS DOCUMENTOS CUYA CONSULTA ES
ESPORADICA POR PARTE DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE CONEFORMAN EL.CB ¥
CUYOS VALORES PRIMARIOS AUN NO PRESCRIBEN.

C} ARCHIVO HISTORICO (ETAPA INACTIVA O HISTORICA, 32 EDAD DE LOS DOCUMENTOS)
CONFORMADA POR LOS DOCUMENTOS. QUE HABIENDO COMPLETADO SU VIGENCIA EN LA
UNIDAD DE ARCHIVO DE CONCENTRACION. SEAN TRANSFERIDOS PARA COMPLETAR SU CICLO %
VITAL A LA UNIDAD DE ARCHIVO HISTORICO DEL C5 O EN SU CASC. AL ARCHIVO HISTORICO .
DE LA CIUDAD DE MEXICO, CONSTITUYENDO EL PATRIMONIO HISTORICO DE LA CIUDAD DE i
MEXICO.

CUARTC. ARCHIVOS DE TRAMITE PERMANENTE. DERIVADO DE LA NATURALEZA JURIDICA DE
ALGUNOS DOCUMENTOS SUSTANTIVOS DEL C5 ESTOS PODRAN SER CONSIDERADOS COMO
ARCHIVOS DE TRAMITE PERMANENTE, POR LG TANTO. NO SERAN SUSCEPTIBLES DE
APLICARSELES EL CICLO VITAL CON LAS TRES FASES. ES DECIR PODRAN MANTENERSE POR LAS
NECESIDADES DEL SERVICIO EN ARCHIVOS DE TRAMITE Y/C CONCENTRACION . POR EL TIEMPC

QUE DETERMINE LA OPERACION. SIN EMBARGO ALGUNOS DE ELLOS TAMBIEN CONTIENEN
INFORMACION TESTIMONIAL E INFORMATIVA PERO SU USO EN ARCHIVQO DE TRAMITE. NO REQUIERE 12
QUE PASEN A UN PROCESC DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA.

Y

Vii. CUADRC GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA Y CATALOGO DE

DISPOSICION DOCUMENTAL ‘{\)

QUINTO. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA Y EL CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL COMO DOCUMENTOS SOPORTE PARA LA INTEGRACION DE LOS ARCHIVOS DE
TRAMITE,

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA. INSTRUMENTO TECNICO QUE REFLEJA LA
ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL (C5). CON BASE EN SUS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DEL
SUJETC OBLIGADO, EL CUAL PERMITE PROPORCIONAR UNA ESTRUCTURA LOGICA QUE

A7,
7
REFPRESENTE LA DOCUMENTACION PRODUCIDA O RECIBIDA EN EL EJERCICIO DE LAS MISMAS. \
,ww

PARA FACILITAR LA LOCALIZACION FISICA DE CADA DOCUMENTC © EXPEDIENTE PARA SU EFICAZ
CONTROL Y MANEJO, CON LA FINALIDAD DE DAR ACCESO A LA INFORMACION CONTENIDA EN EL
ACERVO DOCUMENTAL.

EL CuADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA, SE ESTABLECE CON UNA ESTRLUICTURA

ARQUICA QUE TOMA COMO BASE LOS NIVELES DE FONDOQO, SECCION COMUN. FUNCIONES
SUSTANTIVA, SERIE Y SUB-SERIE COMOC SE MUESTRA EN EL SIGUIENTE ESQUEMA DE
IDENTIFICACION.
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CON EL FIN DE QUE TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CUENTEN CON CRITERIOS
HOMOGENEOS EN LA IDENTIFICACION DE LAS SERIES Y SUBSERIES QUE CONFORMAN EL CUADRO
DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL C5, CADA VEZ QUE SE MODIFIQUE O ASIGNEN NUEVAS
FUNCIONES A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SE DEBERAN LLEVAR A CABO MESAS DE TRABAJO CON
LA UNIDAD ¥ PERSONAL PRODUCTOR DE LA DOCUMENTACION PARA IDENTIFICAR LAS SERIES
DOCUMENTALES NUEVAS. MISMAS QUE FUERON UBICADAS EN LA SECCION CORRESPONDIENTE.

CONCEPTOS BASICOS PARA LA INTEGRACION DEL. CGCA.

Fonpo: © EL TITULO DEL FONDO CORRESPONDERA A LA FORMA AUTGRIZADA DEL NOMBRE DEL ORGANISMO, ES
DECIR, FONDO! CENTRO DE COMANDO, CONTROL, COMPUTO. COMUNICACIONES ¥ CONTACTO
CIUDADAMO DE LA CIUDAD DE MEXICO (C5)

SECCION:O.X A CADA UNA DE LAS DIVISIONES DEL FONDO DOCUMENTAL BASADA EN LAS ATRIBLICIONES, FUNCIONES
¥ ESTRUCTURA ORGANICA DE CADA SUJETO OBLIGADO. CONFORME A LA TABLA DE DE TERMINANTES DE
OFICINA VIGENTE (DC.'FIJMEN'T o ANE)\O)

C()NTAC I CIUDADANO DE LA CIUDAD DE Mtxmo (C5) DIREC_LION E.,th “UTIVA DE A SUNTOS
JURIDICOS- (02): JUD DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA) (0211)

CODIGO DE LA LA CLASIFICACION DE LA SERIE COMUN ™ XC" Y SUSTANTIVA "XS”
SERIE
SERIE: COMUN O EL CONJUNTCG DE DOCUMENTOS PRODUCIDOS EN ElL DESARROLLO DE UINA MISMA ATRIBUCION
SUSTANTIVA. GENERAL. QUE FORMAN EXPEDRIENTES DE ACUERDO CON UN ASUNTO, ACTIVIDAD © TRAMITE ESPECIFICO
Y QUE SE INTEGRAN A LA PARTE FUNCIONAL DEL ARCHIVO PARA FORMAR LAS SECCIONES
DOCUMENTALES! Y SE IDENTIFICAN COMO 13
SERIES COMUNES SON AQUELLAS FUNCIONES QUE TIENEN EN COMUN TODA LA ADMINISTRACICGN
PUBLICA ¥ SE IDENTIFICAN DENTRO DE ESTE CUADRO CON UN DIGITO ¥ CON LA LETRA “"XC" MPLO
1C SERIE LEGISLACION
SERIES SUSTANTIVAS, AQUELLAS QUE CUMPLEN CON LA FUNCION PRINCIPAL DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA QUE LA PRODUCE Y SE IDENTIFICAN COM LA LETRA "xS" | EJEMPLO 1S GOBIERND
CORPORATIVO
CODIGO DE LA CONFORMADA POR LA CLAVE DE LA SERIE Y DOS DIGITOS QUE IDENTIFICAN LAS CARAC TERISTICAS
SUBSERIE ESPECIFICAS DE LA UNIDAD DOCUMENTAL XC XX~
EJEMPLO 12C.06. SERIE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION , SUBSERIE - SOLICITUNES
DE ACCESO A LA INFORMACION
SUBSERIE INTEGRADAS POR UNIDADES DOCUMENTALES QUE FORMAN PARTE DE UNA SERIE IDENTIFICADAS DE
FORMA SEPARADA POR SUS CARACTERISTICAS ESPECIFICAS.
EXPEDIENTE. LA UNIDAD DOCUMENTAL COMPLESTA, CONSTITUIDA POR DOCUMENTOS DE ARCHIVO, CLASIFICADOS Y ‘ ].
ORDENADOS A PARTIR DE UN MISMO ASUNTO, ACTIVIDAD O TRAMITE DE LOS SLUETOS OBLIGADGS! !
DOCUMENTO DE DOCUMENTO QUE REGISTRA UN HEGHO, ACTC ADMINISTRATIVO, JURIDICO. FISCAL O CONTABLE.
ARCHIVO: PRODUCIDO, RECIBIDO Y UTILIZADO EN EL EJERCICIO DE LAS FACULTADES, COMPETENCIAS,

ATRIBUCIONES O FUNCIONES DE LOS SUIJETOS OBLIGADOS, CON [INDERPENDENCIA DE SU SOPORTE
DOCUMENTAL Y QUE ENCUENTRA PLENO SENTIDO AL RELACIONARSE CON OTROS DOCUMENTOS PARA
FORMAR EXPEDIENTES.

Calle Cecilio Robelo 3, Colonia Del Parque,

Alcaldia Venustiano Carranza, C.P. 15960, Ciudad de el Afo de ANOS
Meéxico l.a Mu]er DE LA FUNDAGION DI
wea! || 2mef) Indigena  TENOCHTITLAN

T. 50363000



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA

COORDINACION GENERAL DEL CENTRO DE COMANDO, CONTROL,
5 COMPUTO, COMUNICACIONES ¥ CONTACTO CIUDADANG DE LA CIUDAD
= DE MEXICO
CIUDAD DE MEXIC =

EL PRESENTE CUADRC REPRESENTA LAS SERIES BASICAS PRESENTADAS FOR LA DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS MATERIALES DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS COMO
SOPORTE O EJEMPLO PARA LA INTEGRACION DEL CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL C5
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UNA VEZ QUE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DETERMINE EL CUADRC GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA, SE PROCEDERA A CABO LA VALORACION DOCUMENTAL DE CADA SERIE PARA DESPUES
INTEGRAR! D
EL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL  CONOGCIDO COMO EL REGISTRC GENERAL Y Yy
SISTEMATICO QUE ESTABLECE LOS VALORES DOCUMENTALES, LOS PLAZOS DE CONSERVACION. LA Q’
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE  ADMINISTRACION ¥V FINANZAS EN

DE MEXICO

ClUD XICO

VIGENCIA DOCUMENTAL. LA CLASIFICACION DE RESERVA O CONFIDENCIALIDAD Y EL DESTING FINAL DE
LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO.

EL CUAL ESTARA INTEGRADO O IDENTIFICADO AL INTEGRAR LOS SIGUIENTES CONCEPTOS PARA LA

INTEGRACION DE LA TABLA.

COORDINACION GENERAL DEL CENTRO DE  COMANDD, CONTROL,
COMPUTO, COMUNICACIONES ¥ CONTACTO CIHDADANO DE LA CIUDAD

CENTRO DE C MDO, CONTROL, COMPUTO, COMUNMIS ACIONES v COMTACTO
CIUBADANO DE LA CILUDAD DE MEXICO (O 5)

Fomibn

CODIGH SECCION 0.1

COORDINACION DE FORTALECIMIEMTO INSTITLCIONAL ¥ CONTROL DE GESTION

SECCION of
PERCION GOCUMENTAL

RO DE COLIGO O CLASIFIC ACION SERIES 9c

ARCHIVISTICA NOMBERE DE LA SERIE COMUNICATION SO AL
COMGEO O CLASIFICACION SUBSERIES aC .06
SUBSERIE BOLETINES ¥ ENTREVISTAS PARA MEDIOS

i RE JE EN EVISTA L B ETINES. US| Clon W EMTR STAS VEDINS
DESCRIPCIGN DOCUIMENTAL DE rI|TP VISTA , BOLETINE FUBLIC ACICN DI MTREVISTAS . MEDID
D INIC AC 1O

ADMINISTRATIVO A

VALORES PRIMARIOS LEGAL NA
CONTABL £/ FINANCIERO NA
ARCHIVD DE TRAMITE 2 AliOg

VICENTIA BN ANODS
ARCHIVO DE CONCEMNTRACION 1 ARO

D I :
ARCHIVO DE CONCENTRACION ARCHIVO DE COMCENTRAZION
ARCHIVO HIS TORIC S
DESTIMNG 2° CONSERVACION)
TRAE

BAJA DEFINITIVA b
RESERVADA

CLASIFICACION LA =

; ' r, » HDE LA CLASIFICADA

INFORNIAC N
PUBLICA X

R

FORMATO VIGENTE Y AUTORIZADO PARA LA INTEGRACION DEL CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL

CATALOGO DE DISPOSIGION DOSUMENTAL MX09-CDMX-CDD-CCINCO-2022

CcOnIGO

FQNDO:

| [ e CLASIFICACIO
DESGRIPGION | YALORESFRIMARIOS | KGwos | GenaL | NDELA

Secald | CODIG | SECCIO | CODIG |[SERI | CODIG | BUBSERI DOCUMENTA INFORMACION

o N | o E (e} E !

ADMINIgl’RATiV L.ELGA FlngGIER AT Ac | BD C'3| i A e

SEXTO. LAS SIGUIENTES DISPOSICIONES TECNICAS DE OPERACION SERAN AFLICADAS PARA
ARCHIVO DE TRAMITE., ARCHIVO DE CONCENTRACION. ARCHIVO HISTORICO Y BAJIA DOCUMENTAL.

VL. OPERACION DE ARCHIVO §

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS, TENDRA COMO OBJETIVOS Y PROCESOS
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CIUDAD DE MEXIC

CAPITA

DE LA TRANSFORMACION

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN

AR
B~
&7

PROMOVER QUE LAS AREAS OPERATIVAS LLEVEN A CABO LAS ACCIONES DE GESTION
DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS. DE MANERA CONJUNTA COCN LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS © AREAS COMPETENTES DE CADA SUJETC OBLIGADO Y EL
COTECIAD CONFORME A LOS SIGUIENTES CRITERIOS

ELABORAR Y PROPONER LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y DE CONSULTA ARCHIVISTICOS
CONFORME A SUS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES, MANTENIENDOLOS ACTUALIZADOS Y
DISPONIBLES! SIGUIENTES. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA, CATALOGO
DE DISPOSICION DOCUMENTAL. E INVENTARIOS DOCUMENTALES.

SERA LA RESPONSABLE DE COORDINAR Y SUPERVISAR LOS TRABAJOS NECESARIOS PARA LA
'INTEGRACION DE EXPEDIENTES EN LAS UNIDADES GENERADORAS DE ARCHIVO. DEBIENDO
MANTENER LOS DOCUMENTOS CONTENIDOS EN SUS ARCHIVOS CON EL ORDEN ORIGINAL EN
QUE FUERON PRODUCIDOS. CONFORME A LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL QUE
INCLUYEN LA PRODUCCION, ORGANIZACION, DESCRIPCION., VALORACION Y DISPOSICION
DOCUMENTAL. EN LOS TERMINOS QUE ESTABLEZCAN EL CONSEJO NACIONAL. EL CONSEJO
DE ARCHIVOS DE LA CIUDAD DE MEXICO Y LAS DISPOSICIONES JURIDICAS APLICABLES

SERA RESPONSABLE LA RESPONSABLE DE REVISAR Y COCORDINAR LAS TRANSFERENCIAS AL
ARCHIVO DE CONCENTRACION PARA SU CONTROL. RESGUARDC Y/O CUSTODIA Y PRESTAMO
DE LOS EXPEDIENTES QUE SE ENCUENTREN EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACION DE ACUERDO
AL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL VIGENTE

SERA RESPONSABLE LA RESPONSABLE DE REVISAR Y COORDINAR LAS LA VIGENCIA DE LAS
TRANSFERENCIAS QUE HAYAN CONCLUIDO SU CICLC VITAL EN EL ARCHIVO DE
CONCENTRACION DE ACUERDO AL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL VIGENTE, ¥
SCLICITAR MEDIANTE OFICIO A LA UNIDAD GENERADORAS DEL ARCHIVO, LA VALORACION
DOCUMENTAL PARA DETERMINAR EL DESTINO FINAL. £ INICIAR LOS PROCEDIMIENTOS DE
TRANSFERENCIA SECUNDARIA © BAJA DEFINITIVA.

LAas UNIDADES ADMINISTRATIVAS GENERADORAS DE LOS EXPEDIENTES.

Calle Cecilio Robelo 3, Colonia Del Parque,
Alcaldia Venustiano Carranza, C.P. 15960, Ciudad de

Meéxico
T. 50363000
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ERAN LAS RESPONSABLES DE INTEGRAR Y CONTROLAR LOS EXPEDIENTES QUE SE
NCUENTREN EN LOS ARCHIVOS DE TRAMITE EN EL (C3) ¥ DETERMINAR LOS VALORES
PRIMARIOS, SECUNDARIOS Y PLAZOS DE GUARDA O VIGENCIA DE LOS DOCUMENTOS DENTRO
DEL SISTEMA. AS| COMC SU DISPOSICION O DESTINO INMEDIATO DE LOS EXPEDIENTES Y
SERIES DOCUMENTALES DENTRO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. UNA VEZ QUE
DEJAN DE TENER VIGENCIA.

m

D

DETERMINAR LOS VALORES DOCUMENTALES SE DEBIENDC CONSIDERAR LOS SIGUIENTES
CRITERIOS!

LOS VALORES PRIMARIOS DE LOS DOCUMENTOS. POR EL QUE. SE LES CONFIERE
CARACTERISTICAS ADMINISTRATIVAS. LEGALES. FISCALES Y CONTABLES A LOS ARCHIVOS DE
TRAMITE Y/ O DE CONCENTRACION.

OS VALORES SECUNDARIOS, EVIDENCIALES, TESTIMONIALES E INFORMATIVOS. QUE
ETERMINEN SU CCONSERVACION PERMANENTE EN EL ARCHIVO HISTORICO PARA PROPONER

ER CATALOGADC COMO DOCUMENTO HISTORICC Y POR ELLC SU CONSERVACION
PERMANENTE! O A LA BAJA DOCUMENTAL POR NO CONTENER VALORES.

J -
—

DETERMINAR CONFORME AL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL VIGENTE EL CIERRE
DEL EXPEDIENTE. Y ELABORAR LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL DOCUMENTAL CON EL FIN DE
SCLICITAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES (PRIMARIAS Y/O SECUNDARIAS) MISMAS

Indigena TENOCH

C COCRDINACION GENERAL DEL CENTRO DE COMANDG, CONTROL,
5 COMPUTO, COMUNICACIONES Y CONTACTO CIUDADANO DE LA CIUDAD
DE MEXICO

LA

Ao de b
S ANOS
La Mujer DE LA FUNDACION

L &

e




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE  ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA

COORDINACION GENERAL DEL CENTRO DE COMANDO, CONTROL,
5 COMPUTO, COMUNICACIONES Y CONTACTO CIHDADANO DE LA CHIDAD

CIUDAD DE MEXICO DE MEXICO

QUE SERAN ENVIADAS EN FORMATO ELECTRONICO AL ARCHIVO DE INSTITUCIONAL PARA SU
REVISION FISICA EN EL AREA SOLICITANTE Y AUTORIZACION.

- GESTIONAR ANTE LA DGAF LA TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS DOCUMENTALES DE TRAMITE
QUE HAN CONCLUIDO S VIGENCIA ., AL ARCHIVO DE CONCENTRACION

UNA VEZ REVISADOS LOS INSTRUMENTOS DE TRANSFERENCIA. LAS AREAS SOLICITANTES
GENERADORAS DEL  ARCHIVO, DEBERAN SOLICITAR MEDIANTE OFICIO A LA DGAF LA
RECOLECCION DE LOS INVENTARIOS DE ARCHIVOS PARA CONCENTRACION DEBIDAMENTE
INCORPORADOS EN CAJAS PARA SU RESGUARDO.

El. AREA RESPONSABLE DE ARCHIVO PROGRAMARA LA REVISION MEDIANTE OFICIO RESPUESTA DE
LAS OBSERVACIONES A LA INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES Y/0O LA CONCENTRACION Y
RESGUARDO DE LAS CAJAS, SOLO S| ES NECESARIO Y EL TIEMPO ESTIMADO DE CONTESTACION
SERIA  VARIANTE. PARA POSTERIORMENTE PROGRAMAR SU INGRESO AL  ARCHIVO DFE
CONCENTRACION,

IX. ORGANIZACION DE ARCHIVOS,

SEPTIMO. CRITERIOS GENERALES PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE.

PRINCIPIOS RECTORES. LAS AREAS GENERADORAS DE LA DOCUMENTACION SE REGIRAN POR LOS
SIGUIENTES PRINCIPIOS!
. 17

—  ACCESIBILIDAD: GARANTIZAR EL ACCESO AGIL A LA CONSULTA DE LOS ARCHIVOS. S

— CONSERVACION: ADOPTAR LAS MEDIDAS DE INDOLE TECNICA, ADMINISTRATIVA, AMBIENTAL Y
TECNOLOGICA, PARA LA ADECUADA PRESERVACION DE LOS DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS.

= DISPONIBILIDAD. ADOPTAR LAS MEDIDAS PERTINENTES PARA LA LOCALIZACION EXPEDITA DFE LOS
DOCUMENTOS DE ARCHIVO.,

—  ECONOMIA! IMPLEMENTAR MEDIDAS PARA LA REDUCCION DE TIEMPOS ¥ LABORES CON EFICIENCIA
Y EFICACIA.

— INTEGRIDAD: GARANTIZAR QUE LLOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO MANTENGAN SU CONTEXTO DE
PRODUCCION, SEAN COMPLETOS Y VERACES PARA REFLEJAR CON EXACTITUD LA INFORMACION ©
CONTENIDA.

~  PRESERVACION: IMPLEMENTAR ACCIONES PARA LA CONSERVACION DE FELLOS DESDE FL
MOMENTO DE SU PRODUCCION HASTA SU DESTING FINAL, EN LA PRESERVACION SE VELA POR EL l\}v
INTERES DE MANTENER LO MAS INTACTA LA INFORMACION Y EL SOPORTE EN DONDE SE
ENCUENTRE PLASMADO.

—  PROCEDENCIA ¥ ORDEN ORIGINAL. ESTABLECE QUE LOS DOCUMENTOS DEBEN CONSERVARSE
DENTRO DEL FONDO AL QUE NATURALMENTE PERTENECEN Y DENTRO DE ESTE CONSERVAR A
ORDENACION INTERNA QUE TUVIERON DURANTE SU PERIODO ACTIVO.

LA PRODUCCION DE DOCUMENTOS Y CONFORMACION DE EXPEDIENTES EN RAZON DE LAS
ATRIBUCIONES QUE LE CORRESPONDEN A CADA UNA DE LAS PERSONAS RESPONSABLES DE LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS, YA SEAN SUSTANTIVOS O ADJETIVOS DE LA INSTITUCION, DETERMINAN \

LA  OBLIGACION DE INTEGRAR, ORGANIZAR, RESGUARDAR, DISPONER Y TRANSFERIR LA

DOCUMENTACION.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
I DIRECCICN GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA

COORDINACION GENERAL DEL CENTRO DE COMANDQ, CONTROL,
‘ 5 COMPUTO, COMUNICACIONES Y CONTACTO CIUDADANO DE LA CIUDAD

DE MEXICO

CIUDAD DE MEXICO l

CAPITEA TRANSFORMACION

X. ARCHIVO DE TRAMITE

OCTAVO. FUNCIONES DFE LOS RESPONSABLES : LOS ENCARGADOS ¥ RESPONSABLES DEL ARCHIVO
DE TRAMITE. INTEGRARAN LOS EXPEDIENTES CONFORME AL (CADIDO), ESTA PRIMERA FASE SE
CONOCE COMO ARCHIVO DE TRAMITE Y REFIERE A LA ETAPA ACTIVA DE LOS DOCUMENTQS DE CADA
UNIDAD  ADMINISTRATIVA EN EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES v ATRIBUCIONES. CUYA
CONSERVACION ES NECESARIA EN EL AREA HASTA EL TERMINO DE LA GESTION QUE SE TRATE ¥ SE
LLEVA EN APEGO AL (CADIDO) VIGENTE. POR LO QUE EN ESTA ETAPA LAS CARPETAS TIENEN UN USO
CONSTANTE ¥ TIENEN UN VALOR PRIMARIC, DE ORDEN ADMINISTRATIVO, LEGAL. FISCAL O CONTABLE;
UNA VEZ QUE CONCLUYE LA UTILIDAD DE LGOS DOCUMENTOS EN EL TRAMITE CONFORME AL CATALCGO

E DisPOSICION DOCUMENTAL. PASAN A LA SEGUNDA FASE QUE SE CONOCE COMO ARCHIVO DE
ONCENTRACION.

| SR

Qu
T

LAS PERSONAS RESPONSABLES DE LAS AREAS DE ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA §
ENTRANTE Y SALIENTE DEBEN CONTAR CON LOS CONOCIMIENTOS. HABILIDADES. COMPETENCIAS Y .
EXFERIENCIA ACORDES CON SU RESPONSABILIDAD; Y LOS TITULARES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS TIENEN LA OBLIGACION DE ESTABLECER LAS CONDICIONES QUE PERMITAN LA
CAPACITACION DE DICHOS RESPONSABLES PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS ARCHIVOS, PARA
ELLO DEBEN APLICAR LO SIGUIENTE!

[ INTEGRAR ¥ ORGANIZAR LOS EXPEDIENTES QUE CADA AREA O UNIDAD PRODUZCA, USE Y
RECIBA.(AFERTURA. INTEGRACION Y CIERRE DEL EXPEDIENTE DEL ARCHIVO DE TRAMITE)
. ASEGURAR LA LOCALIZACION Y CONSULTA DE LOS EXPEDIENTES MEDIANTE LA ELABORACION DE

LOS INTERVALOS DOCUMENTALES. 18
I, RESGUARDAR LOS ARCHIVOS ¥ LA INFOCRMACION QUE HAYA SIDO CLASIFICADA DE ACUERDO CON
LA LEGISLACION EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. EN !
TANTO CONSERVE TAL CARACTER: '
V. COLABORAR CON EL AREA COCRDINADORA DE ARCHIVOS EN LA ELABORACION DE LOS
INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO PREVISTOS EN ESTA LEY. LAS LEYES LOCALES ¥ SUS
DISPOSITIVOS REGILAMENTARIOS,
A, TRABAJAR DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS ESPECIFICOS Y RECOMENDACIONES DICTADOS POR
EL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS.
V1. REALIZAR LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS AL ARCHIVO DE CONCENTRACION, Y ;
VL LAS QUE ESTABLEZCAN LAS DISPOSICIONES JURIDICAS APLICABLES, /

NOVENO. IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

IDENTIFICACION Y MANEJC DE LOS DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA®
TRAMITE PARA SU ELIMINACION.
- LOS DOCUMENTOS DE COCMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA SON PRODUCIDCS DE
MANERA NATURAL EN FUNCION DE UNA ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA DENTRO DE LA INSTITUCION.
- SON COMPROBANTES DE REALIZACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS INMEDIATOS (FOR EJEMPLO:
VALES DE FOTOCOPIAS. LIBRETAS DE MINUTARIOS, REGISTROS DE VISITANTES, LISTADC DE ENViIOS /
DIVERSOS, FCRMATOS DE TURNO. ETC.
= SU TRAMITE INMEDIATO PROPICIA QUE NO SE CONSERVEN COMO EXPEDIENTES DE ARCHIVO CON
LAS VIGENCIAS DE LAS SERIES DOCUMENTALES. POR TANTO SE RECCMIENDA QUE su ‘)
CONSERVACION SEA NO MAYOR A UN ANGC., ESTOS DOCUMENTOS NO SON TRANSFERIDOS AL U’
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, SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
m ‘5&; DIRECCION  GENERAL DE  ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA

rg‘w g 5 COORDINACION GENERAL DEL CENTRO DE COMANDO, CONTROL,

g, £ ‘ 5 COMPUTO, COMUNICACIONES Y CONTACTO CIHDADAND DE LA CIUDAD
2 DEMEXICO

CIUDAD DE MEXICO

ARCHIVO DE CONCENTRACION. POR ELLO SU BAJA DEBE DARSE DE MANERA INMEDIATA. AL
TERMING DE SU UTILIDAD,

UNA VEZ CONCLUIDO EL TRAMITE, PARA LA ELIMINACION NORMADA DE ESTOS DOCUMENTOS,
EL AREA GENERADORA DEBERA APEGARSE AL SIGUIENTE PROCEDIMIENTO PARA suU
TRATAMIENTO!

- LAS AREAS GENERADORAS EN COORDINACION CON EL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE.
VERIFICARA LA DOCUMENTACION BAJO SU RESGUARDO QUE SEA DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA.

- EL AREA GENERADORA ELABORARA LA RELACION DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y REMITIRA ESTA AL RESFPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE.

- AUNADO A LA RELACION DE LOS DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA,
EL AREA GENERADORA DEBERA PREPARAR CON UNA ETIQUETA LAS CAJAS Y/O ATADOS QUE
INTEGREN LOS DOCUMENTOS PARA SU PROCESO DE ELIMINACION NORMADA.

-  EL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE, REMITIRA LA RELACION AL AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS., SOLICITANDO LA GESTION DE LA ELIMINACION DE LOS DOCUMENTOS DE
COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA.

- EL COTECIAD CONVOCARA AL GRUPO DE TRABAJO DE VALORACION DOCUMENTAL
(REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL. AREA JURIDICA, AREA FINANCIERA, AREA
COORDINADORA  DE  ARCHIVOS., AREA GENERADORA DE LA DOCUMENTACION Y 1OS
ESPECIALISTAS INTERNOS Y EXTERNOS., QUE CONSIDEREN NECESARIOS), CUYOS INTEGRANTES
REALIZARAN EL COTEJO DE LA RELACION DE DOCUMENTOS Y COMPROBACION ADMINISTRATIVA
INMEDIATA Y LA DOCUMENTACION FiSICA.

- EL GRUPO DE TRABAJO PRESENTARA PARA SU APROBACION ANTE EL COTECIAD, EL RESULTADO 19
DEL COTEJO Y DE LA VALORACION DOCUMENTAL, MEDIANTE UN INFORME Y MEMORIA
FOTOGRAFICA.

-  EL COTECIAD ANALIZARA LA INFORMACION PROPORCIONADA Y EMITIRA EL DICTAMEN DE
VALORACION DOCUMENTAL Y LA DECLARATORIA DE INEXISTENCIA DE VALORES PRIMARIOS Y
SECUNDARIOS.

- EL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS. ENVIARA A LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, EL DICTAMEN Y EL EXPEDIENTE DE ELIMINACION DE
DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA (SOLICITUD, RELACION DE
DOCUMENTOS DE COMPROBACION  ADMINISTRATIVA  INMEDIATA, INFORME. DICTAMEN,
DECLARATORIA Y OTROS DOCUMENTOS), PARA SU REGISTRO.

- EL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS PUBLICARA EN SU RESPECTIVA PAGINA DE \
TRANSPARENCIA. LA DOCUMENTACION SOPORTE DE LA RELACION DE DOCUMENTOS DE W
COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA, POR LO MENOS 30 DIAS HABILES ANTES DE SU
DESTRUCCION O ENAJENACION.

~ IDENTIFICACION Y MANEJO DE LOS DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES DE APOYO INFORMATIVO

SE TRATA DE UN CONJUNTO FICTICIO O INTEGRADO ARTIFICIALMENTE POR UNIDADES TEMATICAS (POR
EJEMPLO! REVISTAS. PERIODICOS, LIBROS, PUBLICACIONES DE INTERNET. COPIAS DE LA GACETA
OFICIAL O DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION, ETC.), Sl BIEN ESTOS DOCUMENTOS APOYAN A LA
ELABORACION DE OFICIOS O DOCUMENTOS NO NECESARIAMENTE FORMARAN PARTE DE LOS
EXPEDIENTES DE ARCHIVO. N
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- LOS DOCUMENTOS QUE NO SON MATERIA DE ARCHIVO, QUE NO SE GLOSAN O INCORPORAN A UN
EXFEDIENTE DEFINITIVO TALES COMO BORRADORES. FOTOCOPIAS Y DOCUMENTOS NO
DEFINITORICS, SE PUEDEN ELIMINAR DESDE LA OFICINA.

- LAS SINTESIS INFORMATIVAS, PUBLICACIONES. REVISTAS. NOTAS PERIODISTICAS IMPRESAS U
OTROS MATERIALES DOCUMENTALES SIMILARES, NO SE CONSIDERARAN COMQC PARTE DEL
ARCHIVO, UNICAMENTE SON DE APOYC INFORMATIVO., ESTOS. UNA VEZ CONCLUIDA SU VIDA UTIL.
PODRAN DARSE DE BAJA DIRECTAMENTE DESDE CADA AREA.

- PUEDEN EXISTIR EXPEDIENTES DE APOYO INFORMATIVO PARA LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS
CON DIVERSAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, PERO NO NECESARIAMENTE ESTOS TENDRAN EL
MISMO PROCESO QUE LOS EXPEDIENTES DE ARCHIVO. [

- POR EJEMPLO EN MUCHAS AREAS SE SUELE LLEVAR EL CONTROL DEL PERSONAL. ADICIONAL A LA 1:/
GESTION QUE REALIZA EL AREA DE LA COORDINACION DE CAPITAL HUMANO. SIN EMBARGO LA
FUNCION SUSTANTIVA ¥ RESPONSABILIDAD DEL EXPEDIENTE DE ARCHIVO ES DE CAPITAL HUMANG. -
PERG EN LAS AREAS SE LLEVA EL EXPEDIENTE POR UN APOYO DE CONTROL INTERNQO. \\

- LOs EXPEDIENTES DE APOYO INFORMATIVO PUEDEN ESTAR ORGANIZADOS POR SEPARADQ Y NO
CONTENER CARATULAS, UNICAMENTE UN ROTULO O PESTANA DEL TITULO DEL EXPEDIENTE Y SU %
TIEMPO DE CONSERVACION PUEDE SER SIMILAR AL DE LOS DOCUMENTOS DE COMPROEACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA.

DECIMO. APERTURA, INTEGRACION Y CIERRE DEL EXPEDIENTE EN EL. ARCHIVO DE TRAMITE.

+ APERTURA DEL EXPEDIENTE DE ARCHIVO: SE ABRIRA EN LOS SIGUIENTES CASOS:

- CUANDO NO EXISTAN ANTECEDENTES DEL ASUNTO O MATERIA QUE SE GENERA O INGRESA EN
EL ARCHIVO DE TRAMITE DE CADA AREA GENERADORA. 20

- CUANDO SE TRATE DE UN ASUNTO, TRAMITE O MATERIA NUEVO EN EL EJERCICIO FISCAL,

-~ A PARTIR DE LA APERTURA DEL EXPEDIENTE, LAS AREAS GENERADORAS SON LAS
RESPONSABLES DEL REGISTRO TRATAMIENTO Y CONSERVACION DE LA DOCUMENTACIGN QUE
LO INTEGRE.

- CADA NUEVO EXPEDIENTE DE ARCHIVO, DEBERA CONTAR CON UNA CARATULA DE
IDENTIFICACION.

Rt

INTEGRACION DEL EXPEDIENTE DE ARCHIVO DE TRAMITE.

EN LA INTEGRACION DE UN EXPEDIENTE DE ARCHIVO SE DEBERA CONSIDERAR LO SIGUIENTE! %

LOS DOCUMENTOS SE INTEGRARAN DE MANERA LOGICA. CRONOLOGICA Y ASCENDENTE
CONFORME SE GENEREN O SE RECIBAN. CON EL OBJETIVO DE QUE EL EXPEDIENTE GUARDE
UNA SECUENCIA ENTENDIELE Y UNIFORME, DE CONFORMIDAD AL PRINCIPIO ARCHIVISTICO DEL
ORDEN CRIGINAL, ES DECIR. LOS DOCUMENTOS SE CONSERVARAN DENTRO DE UNA CARPETA
© FOLDER UBICANDOLOS DE MANERA CONSECUTIVA DE ACUERDO A LAS ACTUACIONES
ADMINISTRATIVAS. SE DEBE EVITAR UNA MALA INTEGRACION DE LOS DOCUMENTOS. DE LC
CONTRARIO EL EXPEDIENTE SE VERIA ALTERADO £ IMFOSIBILITADO PARA FUTURAS

CONSULTAS. /

TAMBIEN ES POSIBLE ORDENARLOS POR LA RELACION QUE ESTABLEZCA ALGUNA LISTA DE
VERIFICACION, SEGUN LO INDIQUE SU PROCEDIMIENTO. @

—
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- QUE LA INFORMACION TENGA RELACION ENTRE Si YA SEA POR EL ASUNTO. MATERIA,
ACTIVIDAD O TRAMITE. ESTO QUIERE DECIR QUE LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO
TENGAN DOCUMENTACION Y CORRESPONDENCIA RELACIONADA ENTRE Si.

- SE PROCURARA QUE LOS EXPEDIENTES CONTENGAN LOS DOCUMENTOS ORIGINALES O COPIAS
CERTIFICADAS DE LOS MISMOS. EXCEPCIONALMENTE, PUEREN CONTENER COPIAS SIMPLES
PARA LOS CASOS QUE JURIDICAMENTE SE PERMITA O REQUIERA SU MANEJO. YA QUE FL
EXPEDIENTE DEBE CONTENER EL DESARROLLO DE LA ATENCION DE UN TRAMITE DE INICIO A
FIN,

- LA APERTURA. INTEGRACION Y CLASIFICACION DE LOS EXPEDIENTES. SE REGIRA POR 1O
ESTABLECIDO EN EL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA. LA VIGENCGIA
DOCUMENTAL Y EL DESTINO FINAL DE LOS MISMOS, EN EL CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL DEL. C5.

- EN EL CASO DE LOS DOCUMENTOS DE ARGCHIVO QUE SEAN INTEGRADOS EN CARPETAS
(REGISTRADORES), DEBEN RESPETARSE ELL GROSOR DE LA MISMA, EVITANDO EL DETERIORO DE
LOS DOCUMENTOS CONTENIDOS EN ELLA. S| EL. GROSOR REBASA EL CONTENEDOR PUEDE SER
VIABLE REALIZAR LOS LEGAJOS CORRESPONDIENTES, PROCURANDO QUE EL ANCHO DEL
LEGAJO SEA DE UN VOLUMEN MANEJABLE AL MOMENTO DE TOMARLO CON LA MANO O DE
QUERER REALIZAR UNA CONSULTA.

- UNA VEZ INTEGRADO E INGRESADO EL EXPEDIENTE AL ARCHIVO DE TRAMITE SE DEBERA
REGISTRAR EN EL FORMATO DE INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE.

-  SE PROCURARA REALIZAR LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES EN FOLDERS, CARPETAS O
LEGAJOS PLENAMENTE IDENTIFICADOS CON LAS CARATULAS ESTANDARIZADAS APROBADAS
POR EL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS CON EL OBJETO DE
HOMOLOGAR SU INTEGRACION, CLASIFICACION Y DESCRIPCION.

- LOS EXPEDIENTES DEBERAN FOLIARSE PARA PRESERVAR LA INTEGRIDAD DE LA INFORMAGION 21
QUE CONTIENEN, DEBERA EVITARSE INCORPORAR EN EXCESC ELEMENTOS COMO CLIFS O
GRAPAS QUE DANEN O ACELEREN ROTURAS U OXIDACION A LOS DOCUMENTOS QUE | OS
CONSTITUYEN.

- LOS EXPEDIENTES QUE CONTENGAN DATOS PERSONALES DEBERAN MANTENERSE
ACTUALIZADOS Y SER UTILIZADOS EXCLUSIVAMENTE PARA LOS FINES LEGALES PARA LOS OUE
FUERON CREADOS, CONFORME A LOS PRINCIPIOS. DERECHOS. OBLIGACIONES Y
PROCEDIMIENTOS QUE REGULA LA PROTECCION ¥ TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES
EN POSESION DE LOS ENTES PUBLICOS ESTABLECIDOS EN LA LEY DE PROTECCION DE DATOS y
PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS DE LA CIUDAD DE MEXICO

- LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO QUE SE CLASIFIQUEN COMO DE ACCESO RESTRINGIDO, BAIO
LAS FIGURAS DE INFORMACION RESERVADA O CONFIDENCIAL. POR LAS UNIDADES :
ADMINISTRATIVAS QUE CONFORMAN EL C5. DEBERAN IDENTIFICARSE Y ORGAMNIZARSE DFE \ {
CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE EN MATERIA DE TRANSPARENCIA. ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA Y RENDICION DE CUENTAS Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS DE LA CIUDAD DE MEXICO!
ADICIONALMENTE. PARA SU CORRECTA ADMINISTRACION ¥ CONTROL EN LAS AREAS FORMARA
PARTE DEL [NDICE DE EXPEDIENTES RESERVADOS.

ELABORACiC)N DE CARATUI..AS E INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAM!TE
- EN LOS ARCHIVOS DE TRAMITE LA ELABORACION DE LA CARATULA DE EXPEDIENTE. OQUE
CONTIENE A MANERA DE IDENTIFICACION Y RESUMEN LA INFORMACION ESENCIAL DEL 4’“

CONTENIDO Y PROCEDENCIA DEL EXPEDIENTE.

H DE
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PARA EL LLENADC DE LA CARATULA SE UTILIZARAN LOS cODIGOS DEL CUADRO GENERAL DE
CLAS[FEC CION ARCHIVISTICA, ASi COMO LOS VALORES DOCUMENTALES, LOS PLAZOS DE
ERVACION, ENTRE OTROS DATOS PROPIOS DEL EXPEDIENTE.

- LA ELABORACION DE CARATULAS SERA EXCLUSIVA PARA LOS EXPEDIENTES DE ARCHIVO, LOS
EXPEDIENTES DE APOYQ A LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS © DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA PUEDEN PRESCINDIR DE LA MISMA.

= EL LLENADO DE CARATULAS COADYUVARA A LA ELABORACION DE LOS INVENTARIOS DE
ARCHIVOC DE TRAMITE. CUYA FUNCION PRINCI IPAL ES PARA TENER EL CONTROL DE LOS

EXPEDIENTES QUE SE GENERAN Y RESGUARDAN EN LA OFICINA, FORTALECIENDO EL PROCESO
DE ACCESC Y CONSULTA DE LA INFORMACION DE FORMA CERTERA Y OPORTUNA. MISMO QUE i
SERVIRA DE BASE PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA. \/
E

INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE,

= SE RECOMIENDA ELABORAR PREVIAMENTE EL | INVENTARIO DE ARCHIVO DE |RAM1T=- ESTO CON ~—_
EL FIN DE EVITAR ELABORARLO CUANDO EL CUMULQO DE LOS MISMOS SCEREPASE LAS CARGAS \T,
DE TRABAJCO Y CON ELLO MANTENERLO ACTUALIZADO DE MANERA MENSUAL.

- LA INFORMACION DEL \IL,MER\, DE EXPEDIENTES REGISTRADOS EN EL INVENTARIO DE ARCHIV
DE TRAMITE POR SERIE © SUBSERIE SERVIRA DE BASE PARA LA ELABORACION DE
CONCENTRADC DE LA GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL QUE AN UALMENTE DEBE S
ACTUALIZADA EN LOS ARCHIVOS DE TRAMITE. DE CONCENTRACION E HISTORICO.

- CoOMO MECANISMO TAMBIEN DE CONTROL EN LOS INVENTARIOS DE ARCHIVOS DE TRAMITE.
DEBRERAN DE EXISTIR LOS VAL_SDEPRESTAMODEE)G’EDIEN@ (EN LIBRETAS, EN FORMATOS
INDIVIDUALES., © ._L._CTF?O\MCOS) PARA CONOCER LA PERIODICIDAD DE LOS F‘RESTAMOS Y
TENER EL ORDEN DE LA SALIDA Y DEVOLUCION DE LCS EXPEDIENTES POR UNIDAD 27
ADMINISTRATIVA. -

m rr
b3

CIERRE DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO 3

LOS RESPONSABLES DEL ARCHIVO DE TRAMITE IDENTIFICARAN EL CIERRE DEL EXPEDIENTE, ESTCO
SE REFIERE A LA CONCLUSION DEL ASUNTO Y/O TRAMITE, ES DECIR, YA NC SE GENERAN O

INTEGRAN DOCUMENTOS AL MISMO. _<
- EL CIERRE DEL EXPEDIENTE SE DA CON EL DOCUMENTO DE CONCLUSION DE TRAMITE © UN
DOCUMENTO RESOLUTORIO Y LA FECHA DEL MISMO DOCUMENTO SERA CONSIDERADA CCN E

TERMINO "FECHA DE CIERRE". 2
o , . 7

- LA FECHA DE CIERRE (ANQ) SE REGISTRARA EN LA CARATULA E INVENTARIO DE ARCHIVC DE N
TRAMITE Y CON ELLO SE DA INICIC EL PERICDC DE VIGENCIA Y CONSERVACION EN EL ARCHIVO
DE TRAMITE PARA SU POSTERIOR TRANSFERENCIA PRIMARIA. AL ARCHIVC DE CONCENTRACION. ;

- CONCLUIDO EL EXPEDIENTE SE PROCEDE A LA DEPURACION DE DOCUMENTOS DUPLICADOS © EE
QUE NO SEAN NECESARIOS. COMO SON TURNOS, BORRADORES SIN FIRMA, COFIAS SIMPLES |
SEPARADORES, NOTAS Y TODO MATERIAL AJENO AL EXPEDIENTE QUE SE ENCUENTRE EN
EXCESO (CLIPS. GRAPAS, BROCHES, NOTAS ADHESIVAS. ETC.). /

- SE RECOMIENDA REALIZAR EL FOLIADO DEL EXPEDIENTE. UNA VEZ QUE HA SIDO DEPURADO AL
MOMENTO DE IERRE. LA NUMERACION DEBE SER CONSECUTIVA ¥ SE DEBE REALIZAR

COLOCANDO EN LA ESQUINA SUPERIOR DERECHA MEDIANTE EL USO DE LAPIZ, CON UN TRAZO
SUAVE EVITANDO DANO EN EL PAPEL O EN SU CASO CAMBIE LA NUMERACION CONSIDERANDG
POSIBLES INCORPORACIONES POSTERIORES. \
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-  NO SE DEBEN FOLIAR LAS PASTAS, HOJAS-GUARDA EN BLANCO. SEPARADORES O CARATULAS!
PROCURANDO QUE EL NUMERO DEL FOLIADO SEA LEGIBLE EN UN ESPACIO EN BLANCO, SIN
ALTERAR TEXTOS © NUMERACIONES ORIGINALES O FIRMAS, NO SE DEBERAN OMITIR. NI
REPETIR NUMEROS.

- EN CIERTOS CASOS PUEDEN PRESENTARSE DOCUMENTOS CON  CARACTERISTICAS
PARTICULARES EN LOS CUALES NO PUEDE REALIZARSE NINGUN TIPO DE FOLIADO O
ESCRITURA, © BIEN, QUE POR SU NATURALEZA SE INTEGRAN DE UNA MANERA DISTINTA,
COMPACTOS, VIDEOS, MEMORIAS., © CUALQUIER OTRO SOPORTE TECNOLOGICO. MAPAS.
PLANOS, ETC.). EN ESTE CASO LOS DOCUMENTOS SE INCLUIRAN EN UN SOBRE QUE LOS
CONTENGA (LOS EXTENSOS DEBERAN DOBLARSE CUIDADOSAMENTE) Y SE FOLIARA EL SOBRE
CON EL NUMERO CORRELATIVO QUE LE CORRESPONDE. SIGUIENDO LA NUMERACION DEL
EXPEDRIENTE. ADEMAS, SE DEBERA DEJAR CONSTANCIA DE SU EXISTENCIA Y CONTENIDO EN LA
CARATULA DEL EXPEDIENTE.

- ES IMPORTANTE ESTABLECER LA CLASIFICACION Y ORDEN DE LOS EXPEDIENTES CON BASE EN
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA Y CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL, RESPETANDO LA INTEGRACION ¥ CONSERVACION DE LOS MISMOS, COMO LO
ESTABLECE LA LEY DE ARCHIVO DE LA CIUDAD DE MEXICO.

DECIMO F’RIMERO INVENTARIO Y PROCEDIMIENTO DE TRANSF'ERENCIA PRIMAR]A

LA TRANSFERENCIA PRIMARIA TIENE COMO OBJETIVO GARANTIZAR EL TRASLADO CONTROLADO Y
SISTEMATICO DE LOS EXPEDIENTES QUE HAN DEJADO DE TENER VIGENCIAS DENTRO DEL ARCHIVO
DE TRAMITE, AL ARCHIVO DE CONCENTRACION QUE REPRESENTA LA FASE SEMIACTIVA O SEGUNDA
EDAD. ASI COMO GARANTIZAR LA INTEGRIDAD, LOCALIZACION OPORTUNA ¥ CONSERVACION DE
LOS EXPEDIENTES TRANSFERIDOS,

LA TRANSFERENCIA DE LOS EXPEDIENTES DE LAS UNIDADES DE ARCHIVO DE TRAMITE. AL
ARCHIVO DE CONCENTRACION SOLO PODRA REALIZARSE UNA VEZ QUE LOS EXPEDIENTES HAYAN
CONCLUIDO SU PERIODO DE TRAMITE O GESTION. DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL PUBLICADO EN EL. PORTAL DE TRANSPARENCIA DE|
C5 TAL COMO LO ESTABLECE EL ARTICULO 121, FRACCION XLIX DE LA LEY DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA ¥ RENDICION DE CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO.

ElL. PROCESO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA INICIA CUANDO EL AREA GENERADORA IDENTIFICA LOS
EXPEDIENTES CUYO PLAZO DE CONSERVACION EN ARCHIVO DE TRAMITE HA CONCLUIDO.
CONFORME AL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL.

EL AREA GENERADORA ELABORA LA PROPUESTA DE INVENTARIO DE TRANSFLERENCIA PRIMARIA
(PUDIENDO SER RETOMADO DEL INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE). EN ELL FORMATO DE
TRANSFERENCIA PRIMARIA PARA FACILITAR SU LLENADO Y VA COLOCANDO LOS EXPEDIENTES EN
CAJAS CON LA PESTANA VISIBLE Y ROTULAR LAS CAJAS CON ETIQUETAS. (ETIQUETA DE CAJA DE
TRANSFERENCIA PRIMARIA"). SE COORDINA CON EL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE PARA
REMITIR POR VIA ELECTRONICA LA PROPUESTA DE INVENTARIO DOCUMENTAL Al RESPONSABLE
DFEL ARCHIVO DE CONCENTRACION.

EL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION VERIFICARA QUE EL INVENTARIO DE
TRANSFERENCIA PRIMARIA ELECTRONICO SE ENCUENTRE DEBIDAMENTE CONFORMADO, Y
POSTERIORMENTE SOLICITARA UNA CITA CON EL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE ¥ AREA
GENERADORA PARA REVISAR QUE LOS EXPEDIENTES Y LAS CAJAS CUMPLAN CON LAS
ESPECIFICACIONES NECESARIAS Y SE ENCUENTREN DEBIDAMENTE IDENTIFICADOS.

CUANDO CUENTE CON EL VISTO BUENO DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION, £l RESPONSABLE DE
ARCHIVO DE TRAMITE SOLICITA AL AREA GENERADORA Y AL TITULAR DE LA UNIDAD

‘ C5 COORDINACION GENERAL DEL CENTRO DE COMANDO, CONTROIL,
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ADMINISTRATIVA OTORGUE LAS FIRMAS DE VISTO BUENO. A LA PROPUESTA DE INVENTARIO
DOCUMENTAL.

= UNA VEZ FORMALIZADO EL INVENTARIO, SE PROCEDE A SOLICITAR POR CFICIC A LA DGAF DEL
C5. LA FECHA DE ENTREGA ¥ RECEPCION DE LAS CAJAS EN EL ARCHIVC DE CONCENTRACION.

= PARA LA RECEPCION DE LA TRANSFERENCIA SERA NECESARIO PRESENTAR POR PARTE DEL
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE EL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA EN ORIGINAL
Y COPIA, AS| COMO SU =ENVIO DE FCRMA ELECTRONICA (EN FORMATO EDITABLE EXCEL., PARA
CONTAR CON LAS BASES DE DATOS).

XI. ARCHIVOS DIGITALES

DECIMO SEGUNDO  DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS \)
MARCO NORMATIVO )
ARTICULO 46. ADEMAS DE LOS PROCESOS DE GESTION FPREVISTOS EN EL ARTICULO 12 DE ESTA LEY. E

SE DEBERA CONTEMPLAR PARA LA GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA LA INCORPORACION, »

ASIGNACION DE METADATOS DE ACCESC. ORGANIZACION, CONTROL. SEGURIDAD Y UBICACION. USO ¥
TRAZABILIDAD.

ARTICULO 47. Los SUJETOS OBLIGADOS ESTABLECERAN EN SU PROGRAMA ANUAL LOS
PROCEDIMIENTOS PARA LA GENERACION. ADMINISTRACION, USO. CONTROL ¥ MIGRACION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS. ASI COMO PLANES DE PRESERVACION Y CONSERVACION DE
DOCUMENTOS A LARGC PLAZO QUE CONTEMPLEN LA MIGRACION, LA EMULACION © CUALQUIER CTRO
METODC DE PRESERVACION Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS,
APOYANDOSE EN LAS DISPOSICIONES QUE AL RESPECTO EMANEN DEL CONSEJC NACIONAL v DEL 24
CONSEJO LLoCcAL.

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVC ELECTRONICOS QUE PERTENEZCAN A SERIES DOCUMENTALES CON
VALOR HISTORICO SE DEBERAN CONSERVAR EN SUS FORMATOS ORIGINALES Y LOS METADATOS
CORRESPONDIENTES, ASi COMO UNA CORIA DE SU REPRESENTACION GRAFICA VISUAL. ASI COMO DE ‘

TODOS LOS METADATOS DESCRIPTIVOS,
ARTICULO 48. LOS SUJETOS OBLIGADOS DEBERAN CONTAR CON UNA PLATAFORMA DE
DIGITALIZACION DE ARCHIVO Fisico QUE LES PERMITA DIGITALIZAR. ORGANIZAR, ACCEDER,
CONSULTAR DE MANERA ACCESIBLE. LLEVAR A CABO LA VALORACION Y DISPOSICION DOCUMENTAL.
SU CONSERVACION. ASI COMO LA BAJA DOCUMENTAL.

ARTICULO 49. LOS SUJETOS OBLIGADOS DEBERAN LLEVAR A CABO LA GESTION DOCUMENTAL DE sUS
ARCHIVOS ELECTRONICOS. A TRAVES DE UNA PLATAFORMA DIGITAL. QUE LES PERMITA GESTIONAR LOS
DOCUMENTOS DE ARCHIVC ELECTRONICOS DESDE SU PRODUCCION O RECEPCION HASTA SU BAJA ‘
DOCUMENTAL O TRANSFERENCIA A UN ARCHIVO HISTORICO. DICHA PLATAFORMA DIGITAL DERERA \
CONTAR UN REGISTRO CON MEDIDAS DE AUTENTICACION DE QUIEN INTEGRA EL DOCUMENTO AL

ARCHIVO.

ARTICULC 5C. EN CASO DE QUE LOS SUJETOS OBLIGADOS NO UTILICEN UNA SOLA PLATAFORMA PARA

LA GESTION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS Y LA GESTION DE ARCHIVOS FISICOS DIGITALIZADOS, ESTAS
DEBERAN INTEROPERAR Y ALIMENTAR. EN LO POSIBLE, LAS MISMAS SERIES DOCUMENTALES.

ARTICULO 51. LAs PLATAFORMAS QUE ADQUIERAN © DESARROLLEN LOS SUJETOS OBLIGADOS PARA
LA GESTION DOCUMENTAL, DEBERAN ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS Y ARCHIVOS DOCUMENTALES \D
UTILIZANDO FORMATOS ABIERTOS Y ACCESIBLES. -K)‘/
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ARTICULO 52. LOS SUJETOS OBLIGADOS ADOPTARAN LAS MEDIDAS DE ORGANIZACION, TECNICAS Y
TECNOLOGICAS PARA GARANTIZAR LA RECUPERACION Y PRESERVACION DE LOS DOCUMENTOS DE
ARCHIVO ELECTRONICOS, PRODUCIDOS Y RECIBIDOS, ASI COMO REGISTRAR Y CONTROLAR LOS
PROCESOS SENALADOS EN SUS OBLIGACIONES DEL ARTICULO 12 DE LA LEY DE ARCHIVOS QUE SE
ENCUENTREN EN UN SISTEMA AUTOMATIZADO PARA LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS, BASES DE DATOS ¥ CORREOS ELECTRONICOS A LO LARGO DE SU CICLO VITAL.

LAS HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE GESTION Y CONTROL PARA LA ORGANIZACION Y
CONSERVACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS QUE LOS SUIETOS OBLIGADOS
DESARROLLEN O ADQUIERAN. DEBERAN CUMPLIR LOS LINEAMIENTOS QUE PARA EL EFECTO SE EMITAN
POR EL. CONSEJO NACIONAL Y EL. CONSEJO LOCAL.

ARTICULO 53. EL CONSEJO NACIONAL Y EL. CONSEJO LOCAL EMITIRAN LOS LINEAMIENTOS QUE
ESTABLEZCAN LAS BASES PARA LA CREACION Y USO DE SISTEMAS AUTOMATIZADOS PARA LA GESTION
DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS, ASI COMO DE LOS REPOSITORIOS ELECTRONICOS,
LOS CUALES DEBERAN. COMO MINIMO;

I. ASEGURAR LA ACCESIBILIDAD E INTELIGIBILIDAD DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS
EN EL LARGO PLAZO;

I, APLICAR A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS LOS INSTRUMENTOS TECNICOS OUE
CORRESPONDAN A LOS SOPORTES DOCUMENTALES!

Il PRESERVAR LLOS DATOS QUE DESCRIBEN CONTENIDO Y ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS DE
ARCHIVO FELECTRONICOS Y SU ADMINISTRACION A TRAVES DEL TIEMPO. FOMENTANDO LA
GENERACION. USO, REUTILIZACION Y DISTRIBUCION DE FORMATOS ABIERTOS!

V. INCORPORAR LAS NORMAS Y MEDIDAS QUE GARANTICEN LA AUTENTICIDAD. SEGURIDAD.
INTEGRIDAD Y DISPONIBILIDAD DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS, ASI COMO SU
CONTROL Y ADMINISTRACION ARCHIVISTICA.

V. ESTABLECER LOS MECANISMOS  NECESARIOS PARA DESARROLLAR POLITICAS DE
INTEROPERABILIDAD ENTRE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y LOS CANALES DE COMUNICACION
ADECUADOS PARA CONOCER DE MANERA ACTIVA LA SITUACION Y LOS RESULTADOS QUE SE VAYAN
PRODUCIENDC EN LOS SUJETOS OBLIGADOS A PARTIR DE LA IMPLANTACION DEL SISTEMA;

VI. ESTABLECER LOS PROCEDIMIENTOS PARA REGISTRAR LA TRAZABILIDAD DE LAS ACCIONES DE
ACTUALIZACION, RESPALDO O CUALQUIER OTRO PROCESO QUE AFECTE EL CONTENIDO DE LOS
DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICO;

VI MANTENER ACTUALIZADO AL PERSONAL DE LOS ARCHIVOS DE LOS SUJETOS OBLIGADOS EN
MATERIA DE TECNOLOGIA Y UTILIZACION DE EQUIPO DE COMPUTO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS
Y TECNICAS QUE MARCAN LA LEY GENERAL Y LA PRESENTE. Y

VI, PERMITIR ADECUACIONES Y ACTUALIZACIONES A LOS SISTEMAS A QUE SE REFIERE ESTE
ARTICULO.

LOS LINEAMIENTOS QUE EMITA EL CONSEJO LOCAL, EN NINGUN CASO PODRAN CONTRAVENIR LO
ESTABLECIDO POR ELL CONSEJO NACIONAL.

ARTICULO 54. LOS SUIETOS OBLIGADOS CONSERVARAN LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN
ADECUADAS CONDICIONES FISICAS. AUN CUANDO HAYAN SIDO DIGITALIZADOS, EN LOS CASOS
PREVISTOS EN LAS DISPOSICIONES JURIDICAS APLICABLES.

ARTICULO 55. LOS SUJETOS OBLIGADOS OQUE, POR SUS ATRIBUCIONES, UTILICEN LA FIRMA
ELECTRONICA AVANZADA PARA REALIZAR TRAMITES O PROPORCIONAR SERVICIOS QUE IMPLIQUEN A

| C5 COCRDINACION GENERAL DEL CENTRO DE  COMANDO, CONTROL,
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CERTIFICACION DE [DENTIDAD DEL SOLICITANTE, GENERARAN DOCUMENTOS DE ARCHIVO
ELECTRONICO CON VALIDEZ JURIDICA DE ACUERDC CON LA NORMATIVA APLICABLE Y LAS
DISPOSICIONES QUE PARA EL EFECTO SE EMITAN.

ARTICULO 56. LOS SUJETOS OBLIGADOS DEBERAN PROTEGER LA VALIDEZ JURIDICA DE LOS
DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS, LOS SISTEMAS AUTOMATIZADOS PARA LA GESTION
DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Y LA FIRMA ELECTRONICA AVANZADA, DE LA
OBSCLESCENCIA  TECNOLOGICA MEDIANTE LA  ACTUALIZACION DE LA INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA Y DE SISTEMAS DE INFORMAGCION QUE INCLUYAN PROGRAMAS DE ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS Y ARCHIVOS, EN TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES JURIDICAS APLICAELES.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CIRCULAR UNC 2024
NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOSCIRCULAR UNO.
8.14 DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y DIGITALES.

8.14.1 LAs DEPENDENCIAS., ORGANOS DESCONCENTRADOS, ENTIDADES Y ALCALDIAS
ESTABLECERAN LAS MEDIDAS PARA LA ADMINISTRACION, USO. CONTROL Y CONSERVACION DE LOS
DOCUMENTOS EN ARCHIVOS ELECTRENICOS. GARANTIZANDO LOS ASPECTOS SIGUIENTES:

. LA INCORPORACION ¥ USO EFICIENTE DE LAS TECNCLOGIAS DE LA INFORMACION EN LA
GENERACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVOS ELECTRONICOS ASOCIADCS A LOS PROCESOS DE
GESTION INSTITUCIONAL:

Y

ll. ESTABLECER PROGRAMAS INFORMATICOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVOS
ELECTRONICOS: 26"

. LA INCORPCRACION DE LAS MEDIDAS. NORMAS Y ESPECIFICACIONES TECNICAS NACICNALES E
INTERNACIONALES, PARA ASEGURAR LA AUTENTICIDAD, SEGURIDAD, INTEGRIDAD Y DISPONIBILIDAD DE
LOS DCCUMENTOS DE ARCHIVOS ELECTRONICOS ¥ SU CONTROL ARCHIVISTICO:

V.- GARANTIZAR EL USO, ALMACENAMIENTO Y CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION ELECTRONICA
SUSTANTIVA COMO INFORMACION DE LARGO PLAZO, ASI COMO GARANTIZAR LA INTEROPERABILIDAD
MEDIANTE LA ADOPCION DE ESTANDARES ABIERTOS PARA LOS FORMATOS DE ARCHIVOS
ELECTRONICOS Y DIGITALES: Y

V.- PROPICIAR LA INCORPORACION DE PROCESOS E INSTRUMENTOS PARA LA CLASIFICACION Y
DESCRIPCION, AS| COMO PARA LA VALCRACION Y DISPOSICION DE DOCUMENTACION ELECTRONICA Y
CIGITAL.

W A

8.14.2 LAas DEPENDENCIAS. ORGANOS DESCONCENTRADOS, ENTIDADES Y ALCALDIAS. EN EL
MARCO DE SUS PROGRAMAS DE CAPACITACION. DEBERAN INCLUIR INVARIABLEMENTE CURSOS Y
PARTICIPACIONES PARA EL PERSONAL DESTINADO A LA ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS. QUE LES
PERMITAN ADQUIRIR COMPETENCIAS LABORALES POR EL MANEJO DE LOS ARCHIVOS ELECTRONICOS Y
DIGITALES.

8.143 PARA LA GESTION DEL DOCUMENTO ELECTRONICO DEBERA PARTICIPAR EL AREA DE
INFORMATICA ¥ EL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DE LAS DEFENDENCIAS, ORCGANCS ’1
DESCONCENTRADOS, ENTIDADES Y ALCALDIAS. APORTARAN LOS ELEMENTOS QUE SE REQUIERAN
PARA SU EMISION. SU CREACION SE FUNDAMENTARA EN LA LEGISLACION CORRESPONDIENTE,

MODELO JURIDICO Y DEBFRA ESTAR CONFCRMADQO POR TRES ELEMENTOS BASICOS:
ANOS i ; a
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.- UTILIZACION.

- CONSERVACION.

8.14.4 LOS RECURSOS PARA EL DOCUMENTO DIGITAL EN LA FASE DE DISENO SE CONSIDERA:
|- FIABILIDAD: QUE DEMUESTRA QUE LA INFORMACION ES FIDEDIGNA;

Il- AUTENTICIDAD. QUE CORRESPONDE A LOS PRINCIPIOS DE PROCEDENCIA, ORDEN ORIGINAL £
INALTERABILIDAD!

- INTEGRIDAD: QUE SU ESTRUCTURA Y CONTENIDO SE ENCUENTRAN COMPLETOS!
IV - ACCESIBILIDAD: QUE LA INFORMACION ES RECUPERABLE EN TODO MOMENTO Y CIRCUNSTANCIA

V.- PROPIEDAD: QUE LAS ESPECIFICACIONES DEL FORMATO DE ARCHIVO NO SON EXCLUSIVAS DE UN
PROVEEDOR O MARCA EN PARTICULAR O SE ENCUENTRAN SUJETAS A RESTRICCIONES DE DERECHO DE
AUTOR,

V0~ INTEROPERABILIDAD. QUE TIENE LA CAPACIDAD DE LECTURA EN MULTIFLES PLATAFORMAS Y
PROGRAMAS INFORMATICOS. Y

Vil.- DESCRIPTIVA! QUE COMPRENDE EL CONTEXTO EN EL QUE HA SIDO CREADO Y LA INFORMACION
QUE LA CONFORMA DURANTE TODO EL CICLO VITAL.

8.14.5 Los REQUISITOS PARA EL DOCUMENTO ELECTRONICO EN LA FASE DE CONSERVACION SERAN;

l- RENOVACION: QUE LOS ARCHIVOS ELECTRONICOS PUEDEN SER ACTUALIZADOS CONFORME LA
EVOLUCION DE LOS PROGRAMAS QUE PERMITAN SU LECTURA Y EDICION Y

_ ) 27
[1.- MIGRACION: QUE NO TIENE CONFLICTOS NI SE PIERDE © DANA INFORMACION AL MODIFICAR SUS S —

PROPIEDADES ENTRE UN PROGRAMA Y OTRO MAS AVANZADO.

8.14.6 EL COTECIAD Y EL. AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS VIGILARAN LAS FASES DE DISENO.
PROCESO. ADMINISTRACION Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES,

8.14.7 EL RESFONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS PRESENTARA SUS PROPUESTAS
AL COTECIAD PARA EL DISENO, UTILIZACION Y CONSERVACION DE LAS SERIES DOCUMENTALES
DIGITALES QUE SE IRAN INCORPORANDO EN TODAS LAS DEPENDENCIAS. ORGANOS

DESCONCENTRADOS, ENTIDADES Y ALCALDIAS, ’/%

PARTIENDC DEL CONOCIMIENTO BASICO DE LAS LEYES ¥ NORMAS PARA EL MANEJO DE ARCHIVOS,
LOS RESPONSABLES DE LA PRODUCCION DE LA DOCUMENTACION ELECTRONICA, DEBERAN
CONSIDERAR LOS SIGUIENTES CONCEPTOS BASICOS O DEFINICIONES ARCHIVISTICAS PARA LA
CREACION DEL SISTEMA ELECTRONICO DE GESTION DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS ELECTRONICOS
DE ORIGEN Y LA INCORPORACION DE SUS ARCHIVOS CREADOS CON PROCESOS ANALOGOS (EN PAPEL)

PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS

1. ESTABLECER EL OBJETIVO Y EL PROCESO DE TRABAJO. POR QUE Y PARA QUE VAS A CREAR TU
ARCHIVO DIGITAL, {SERA SOLAMENTE PARA USO INTERNO EN TUS OFICINAS? LDARAS ACCESO A
USUARIOS O COLABORADORES EXTERNOS?T LPRETENDES INCLUIR LOS DOCUMENTOS NUEVOS QUE
GENERES A PARTIR DE AHORA O TAMBIEN TODO EL ARCHIVO HISTORICO? SEGUN LO QUE N
CONTESTES A ESTAS PREGUNTAS TENDRAS QUE EXPLORAR UNAS ALTERNATIVAS U OTRAS.
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2. SELECCICN DE DOCUMENTOS PARA EL ARCHIVO DIGITAL. QUIZAS NO TE HAGA FALTA DIGITALIZAR
ABSOLUTAMENTE TODOS LOS DOCUMENTOS. PUEDE QUE HAYA ALGUNOS CON POCO VALOR. O
QUE YA HAYAN QUEDADO OBSOLETCS. ELEGIR BIEN CUALES VAS A INCLUIR TE AYUDARA TANTO A
AHORRAR COSTOS ¥ TIEMPO EN EL PROCESO COMO A TENER DESPUES UN ARCHIVO MAS CLARO Y
MANEJABLE, SIN MATERIALES SUPERFLUOS QUE TE CONFUNDAN.

DETERMINAR LA ESTRUCTURA. LQUE CRITERIOS VAS A UTILIZAR PARA ORDENAR TUS ARCHIVOS?
L{POR TEMATICA O SERIES. POR FECHA. POR TIPOLOGIA (TEXTOS. IMAGENES, ETCETERA)? LQUE LE
RESULTA MAS CONVENIENTE AL FUNCIONAMIENTO DE TU ARCHIVO? SABER ESTO CONDICIONARA
DONDE GUARDARAS DESPUES CADA COSA.

ELECCION DEL PAQUETE CORRECTO. UNA VEZ TENGAS CLARC COMO SE VA A ORGANIZAR TU
ARCHIVG. BUSCA UN SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL VERSATIL Y ADECUADO A TU FUNCICNES
QUE SEA CAPAZ DE PROCESAR TODO LO QUE NECESITAS, PERC QUE TAMPCCO SE PASE Y TE
APORTE FUNCIONALIDADES QUE NUNCA VAS A UTILIZAR,

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS. ES LA PARTE MAS LABORIOSA: EL PROCESO DE ESCANEADO
PROPIAMENTE DICHO Y CONVERSION DEL MATERIAL EN PAPEL A ARCHIVOS DIGITALES. ALGUNOS
DOCUMENTOS, SOBRE TODO LOS MAS SENSIELES POR SUS IMPLICACIONES LEGALES. DEBERAN
SER VALIDADOS A MANO PARA ASEGURARSE DE QUE TODO ES CORRECTO.

ADICION DE METADATOS. Los METADATOS SON ETIQUETAS QUE SE ANADEN A LOS ARCHIVOS
DIGITALIZADOS Y QUE APORTAN INFORMACION EXTRA SOBRE ASPECTOS COMO EL CORIGEN DE LOS
DOCUMENTCS. LA ENTIDAD QUE LOS HA EMITIDO, LA FECHA, ETCETERA. SERAN MUY UTILES PARA
LUEGO LLEVAR CADA COSA A SU SITIO.

DESTRUCCION DEL ARCHIVO Fisico. EsTe PASO ES OPCIONAL. PORQUE. S! NC TIENES
PROBLEMAS DE ESPACIO. QUIZAS QUIERAS CONSERVARLO COMO COPIA DE SEGURIDAD.

W

i
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o

=

DE TODOS ESTOS PASOS. QUIZAS EL MAS [IMPORTANTE SEA EL TERCERO. DE COMQ MONTES LA
ESTRUCTURA, DEPENDERA EL RESTO DE DECISIONES., CADA AREA CUENTA CON SUS PROPIAS
PECULIARIDADES, PERO Si QUE HABRA OUE IDENTIFICAR UNA O MAS SERIE BASICAS
RCCOMENDACIONES,

PARA LA INTEGRACION DE ARCHIVOS DIGITALES SERA IMPORTANTE CONOCER LOS SIGUIENTES
CONCEPTOS

ALMACENADO EN FORMATO ELECTRONICO =N FORMA PARTICULAR, TEXTO O REGISTROC SONCORC.
VISUAL O AUDIOVISUAL., ARCHIVADA EN UN SOPCRTE ELECTRONICO SEGUN UN FORMATO
DETERMINADRO Y SUSCEPTIBLE DE IDENTIFICACION Y TRATAMIENTO DIFERENCIADO

EXPEDIENTE ELECTRONICO: CONJUNTC DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS CUYO CONTENIDO,
ESTRUCTURA Y CONTEXTO, PERMITEN IDENTIFICARLOS COMO DOCUMENTOS DE ARCHIVO QUE
ASEGURAN LA VALIDEZ, AUTENTICIDAD, CONFIDENCIALIDAD, INTEGRIDAD Y DISPONIBILIDAD DE LA
INFORMACICN QUE CONTIENEN; LOS CUALES FUERON PRODUCIDOS O RECIBIDOS EN CUALQUIER
SOPORTE © FORMATO EN EL EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS SUJETOS
OBLIGADOS Y QUE OCUPAN UN LUGAR DETERMINADO A PARTIR DE SU ESTRUCTURA FUNCIONAL U
ORGANICA.

ESTRUCTURA DEL EXPEDIENTE ELECTRONICO LA ESTRUCTURA DEL EXPEDIENTE ELECTRONICC SE
COMPONE DE LOS SIGUIENTES SLEMENTOS: A) CARPETA. B) CARATULA DEL EXPEDIENTE. C)} HoUA DE
CONTROL / INDICE ELECTRONICO. D) DOCUMENTOS DE ARCHIVO. E) FOLIACION. F) FIRMA DEL INDICE
ELECTRONICO. G) METADATOS.

{
']
L
DOCUMENTO ELECTRONICO: EL CUAL SE RECONOCE COMQ: TODO CONTENIDO DE INFORMACION {
[ ]

ARCHIVO ELECTRONICO. FORMA PARTE DE LA TRANSFORMACION DIGITAL Y LA GESTION DEL
DOCUMENTC ELECTRONICO UN AUTENTICO CAMBIO DE PARADIGMA. ESTE PERIODC DE TRANSICION
ENTRE EL PAPEL Y EL. DOCUMENTO ELECTRONICO SE DENOMINA SISTEMA MIXTO O HIBRIDO.

. Y
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GESTION DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS.

LA GESTION DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS, DESCRIBE LA IMPLEMENTACION Y OPERACION DE
LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA INFORMACION QUE ALMACENAN INFORMACION EN FORMA
ELECTRONICA Y EN LAS CUESTIONES DE CONFIANZA, FIABILIDAD, AUTENTICIDAD F INTEGRIDAD SON
IMPORTANTES.

IMPLEMENTACION DE LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS,

ES NECESARIO CONSIDERAR LA CREACION Y EL MANTENIMIENTO DE REGISTROS EN UN FORMATO
DIGITAL UNICO, DONDE EL DOCUMENTO ORIGINAL O CUALQUIER OTRO REGISTRO FUENTE NO DIGITAL,
HA SIDO COPIADO POR LA DIGITALIZACION. ESTABLECE DIRECTRICES SOBRE MEJORES PRACTICAS
PARA LA DIGITALIZACION DE GARANTIZAR LA HONRADEZ ¥ FIABILIDAD DE LOS REGISTROS Y PERMITIR EL
EXAMEN DE LA ELIMINACION DE LOS REGISTROS DE ORIGEN NO DIGITALES,

1. NIVEL ORGANIZACIONAL. EN LA FASE DE PLANEACION, SE DEFINIRAN LOS CRITERIOS
ARCHIVISTICOS E INSTRUMENTOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE UN
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL.

= LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS POSEEN UN CICLO DE VIDA SIMILAR AL DE LOS DOCUMENTOS
EN PAPEL. TIENEN MAYOR DEPENDENCIA DE LA FORMA FISICA ¥ DE LA TECNOLOGIA Y POR LO
TANTO ES PRIMORDIAL REALIZAR UNA GESTION MAS ACTIVA PARA ASEGURAR EL ACCESO DURANTE
TODO EL CICLO DE VIDA DEL DOCUMENTO,

- LOS DOCUMENTOS DEBEN ESTAR CATEGORIZADOS, SABER CUALES FORMAN PARTE DE UN
PROCEDIMIENTO. CUALES SE DEBEN CONSERVAR ¥ CUALES NO: SU TEMPORALIDAD. ASEGURAR LA
AUTENTICIDAD DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS, SU INTEGRIDAD Y LA SEGURIDAD DE LOS
SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO Y ACCESO CONFORME A UN MARCO NORMATIVO. Y POR
ULTIMO, LOS DOCUMENTOS SE DEBEN MANTENER Y MIGRAR ENTRE PLATAFORMAS TECNOL OGICAS
ASEGURANDO SU INTEGRIDAD Y CONTEXTO.

2. NIVEL. DE GESTION DOCUMENTAL. COMPRENDE TODAS LAS ETAPAS DEL  FL CICLO DE VIDA
DOCUMENTAL EN CADA UNA DE SUS FASES!

-  CREACION Y CAPTURA EN UN ENTORNO SEGUROD. LOS MECANISMOS DE CAPTURA DEBEN
ASEGURAR QUE LOS DOCUMENTOS CAPTURADOS SEAN LOS APROPIADOS. ESTEN COMPLETOS.
QUE INCLUYAN LOS METADATOS Y QUE SE ESTABLEZCAN VINCULOS CON OTROS DOCUMENTOS
DENTRO DE LA AGRUPACION EN LA QUE SE INTEGRAN.

- SELEGCION Y DISPOSICION DE CONJUNTOS DOCUMENTALES. EL SISTEMA DEBE POSIBILITAR [EL
ALOJAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS RELACIONADOS ENTRE Si EN EXPEDIENTES Y AGRUPACIONES.
Y S NO, DEBE ORGANIZARLOS DE TAL MANERA QUE MAS ADELANTE PUEDAN SER SOMETIDOS A
DECISIONES RETROSPECTIVAS DE SELECCION.,

- PRESERVACION, TRANSFERENCIA Y CONSERVACION DE CONJUNTOS DOCUMENTALES. | OS
CONJUNTOS DOCUMENTALES QUE HAYA QUE CONSERVAR DE FORMA PERMANENTE, DEBEN HABER
SIDO IDENTIFICADOS EN EL MOMENTO DE SU CREACION Y/0O COMO RESULTADO DE UN PROCESO

DE SELECCION, DE TRANSFERENCIA Y DE SU CUSTODIA EN UN ARCHIVO PERMANENTE. [l

ARCHIVERO DEBE ASEGURAR QUE SE TIENEN EN CUENTA LOS REQUISITOS NECESARIOS PARA SU
CONSERVACION A LARGO PLAZO.
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3. NIVEL TECNCLOGICO. DETERMINA LAS CARACTERISTICAS NECESARIAS PARA LA CREACION O
DEFINICION DEL SISTEMA ELECTRONICO A DESARROLLAR PARA LA OPERACION Y CONTROL DE LOS
ARCHIVOS ELECTRONICOS.

- UN SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DERE CONSERVAR EL
CONTENIDO, LA ESTRUCTURA Y EL. CONTEXTO DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS, Y DEBE
ASEGURAR QUE LOS DOCUMENTOS SE REGISTREN Y QUE SE ESTABLEZCAN PROCEDIMIENTOS
DE AUTENTICACION Y DE AUDITORIA. SE DEBE ASEGURAR EL CUMPLIMIENTC DE LOS
REQUISITOS, LA CAPTURA DE LOS DOCUMENTOS, EL ACCESOC, LA CONSERVACION, LA
TRANSFERENCIA, ETC.

- L DESARROLLO DE SOFTWARE DE ARCHIVO DEBE INTEGRAR LA GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS CON ESTAS CARACTERISTICAS: SISTEMATICO, INTERRELACIONANDCOLO CON
OTROS SISTEMAS DE INFORMACION COMPATIELES: ESCALABLE, ES DECIR, QUE PUEDA
CRECER; Y SOSTENIBLE, QUE EL CONTENIDC, EL CONTEXTO Y LA ESTRUCTURA DE LOS
DOCUMENTOS SE PUEDAN MANTENER EN EL TIEMPO, AL MARGEN DE LOS CAMBICS DE LA
TECNOLOGIA UTILIZADA.

PROCESO DE INTEGRACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICO

DESDE QUE UN DOCUMENTO NACE (O SE CREA) HASTA QUE MUERE (O SE DESTRUYE) TIENE QUE PASAR
POR VARIAS FASES., DICHAS FASES VIENEN A DEMOSTRAR LA IMPORTANCIA Y UTILIDAD DE LA
INFORMACION QUE CONTIENE DICHO DOCUMENTO TANTO PARA LAS PERSONAS COMO PARA LAS
ORGANIZACIONES QUE LC GENERAN Y QUE POSTERIORMENTE PRESERVAN, O DESTRUYEN.

FASES Y PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA

EN ELLA SE DIFERENCIAN TRES FASES (PLANIFICACION DOCUMENTAL, PRE ARCHIVISTICA Y
ARCHIVISTICA) QUE CUENTAN CON UNA SERIE DE PROCESOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL, Y
SEGUN ORDEN DE EJECUCION: LA PLANIFICACION, VALORACION, PRODUCCION, GESTION Y
TRAMITACION. ORGANIZACION, TRANSFERENCIA, DISPOSICION DE DOCUMENTOS Y PRESERVACION A
LARGO PLAZO.

T

FASE L. PLANIFICACION DOCUMENTAL

N ESTA FRIMERA FASE. LA PERSONA GENERADORA DE LA INFORMACION Y EL RESPONSABLE DEL
RCHIVO DE TRAMITE DEBERAN LLEVAR A CABO LOS TRABAJOS NECESARIOS PARA LA PLANIFICACION
VALORACION DE SU DOCUMENTACION ASI COMO DE LA ESTRUCTURA DEL DOCUMENTO
ELECTRONICO.

< B M

LA CREACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DEBE ESTAR PRECEDIDA DEL ANALISIS LEGAL,
TECNOLOGICO, FUNCIONAL Y ARCHIVISTICO, EN EL QUE SE DETERMINE LA UTILIDAD DE LOS MISMOS
CCMC EVIDENCIA DE LAS ACTUACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA. EL RESULTADO DE ESTA
FASE PERMITIRA ESTABLECER S| DERE CREARSE O NO UN DOCUMENTO Y SUS CARACTERISTICAS.

LA ESTRUCTURA DEL DOCUMENTO ELECTRONICO ESTARA CONSTITUIDA Y BASADA
EN METADATOS, FIRMA (AUTOR) Y TIPOLOGIA DEL FICHERO. DENTRO DE LOS METADATOS HABRIA QUE
DIFERENCIAR ENTRE METADATOS DE CONTENIDO (DESCRIFTIVOS, CONCEPTUALES, RELACION Y
CONTROL DE ACCESO) Y METADATOS ADMINISTRATIVOS (TRAZABILIDAD, VIGENCIA, CONSERVACION,
FIRMA, COFIA Y DIGITALIZACION).
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LA FUNCION QUE DEBERAN DE CUMPLIR LOS METADATOS. CONSISTIRA EN LA DESCRIPCION
DETALLADA DE COMO SE HA REGISTRADO LA INFORMACION. CUANDO ¥ POR QUIEN, COMO ESTA
ESTRUCTURADA. CUANDO SE HA UTILIZADO. ETC,

LA INTEGRACION DE LOS METADATOS DEBERA CUMPLIR CON REQUISITOS FUNCIONALES
ARCHIVISTICOS DE ORGANIZACION, CONSIDERADAS EN LOS SIGUIENTES PUNTOS! DESCRIPCION DEL
REGISTRO, LOS TERMINOS Y CONDICIONES, LA ESTRUCTURA, EL CONTEXTO, EL CONTENIDO, LA
HISTORIA DEL USO, LA IDENTIFICACION Y LA CONSERVACION.

FAsE Il. PRE ARCHIVISTICO.

EN LA SEGUNDA FASE NUEVAMENTE EL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE LLEVARA A CABO EL
ANALISIS DE LA INFORMACION, LA PRODUCCION, LA GESTION Y TRAMITAGION, Y LA VALORACION, PARA
POSTERIORMENTE EN ESTA FASE SE PRODUCE FEL DOCUMENTO ELECTRONICO (YA SEA POR
DIGITALIZACION DEL DOCUMENTO ANALOGICO O PORQUE NAGE DIRECTAMENTE EN ELECTRONICO),
PASA POR LA FASE DE GESTION Y TRAMITACION Y, POSTERIORMENTE, SE VALORA SU NECESIDAD DE
FORMAR PARTE DEL ARCHIVO O NO, Y SE DECIDE Sl SE DESTRUYE O Sl SE PRESERVA A LARGO PLAZO.

Fask lll. ARCHIVISTICA

EN ESTA TERCERA Y ULTIMA FASE, SE CONSIDERA LA ORGANIZACION, LA TRANSFERENCIA, LA
VALORACION, LA DISPOSICION DEL DOCUMENTO, LA PRESERVACION A LARGO PLAZO Y NUEVAMENTE
LA VALORACION. AL ORGANIZAR EL DOCUMENTO ELECTRONICO Y SU TRANSFERENCIA A UN
EXPEDIENTE ELECTRONICO. SE VALORA SU UTILIDAD Y PASA A ESTAR A DISPOSICION DE LAS
PERSONAS / ORGANIZACIONES EN EL ARCHIVO ELECTRONICO. UNA VEZ QUE PIERDE UTILIDAD YA SE
DECIDE Sl SE. DESTRUYE O Sl SE PRESERVA A LARGO PLAZO.

GESTION DOCUMENTAL Y LA DIGITALIZACION

EL  SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL FUNCIONA COMO UN REPOSITORIO CENTRALIZADO QUE
ALMACENA Y ADMINISTRA DOCUMENTOS DIGITALIZADOS, CONTROLA EL FLUJO DE INFORMACION
DENTRO DE UNA ORGANIZACION Y FACILITA EL ACCESO A LA INFORMACION SEGUN LAS NECESIDADES
DE LOS USUARIOS.

ES CONVENIENTE PRECISAR LO QUE ESTE TEMA VIENE ENTENDIENDO POR DIGITAL Y ELECTRONICO,
LAS DIFERENCIAS CONCEPTUALES ENTRE DIGITALIZACION Y GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA.

- GESTION (DOCUMENTAL) ELECTRONICA. ES DECIR. LO QUE SE VIENE ENTENDIENDO COMO PARTE
DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA. NO IMPLICA VOLUNTAD ALGUNA DE TRANSFORMACION
SINO DE PURA GESTION DE LO YA NACIDO ELECTRONICAMENTE. DE LOS DOCUMENTOS
ELECTRONICOS.

- DIGITALIZAR IMPLICA UNA ACCION EXPRESA. UNA VOLUNTAD DE PASAR (TRANSFORMAR) A UN
FORMATO DIGITAL (O ELECTRONICO) LA IMAGEN Y EL CONTENIDO DE UN SOPORTE ANALOGICO
PARA SU GESTION, ALMACENAMIENTO Y/ O DIFUSION.

SIN EMBARGO. EN AMBOS CASOS (LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DIGITALIZADOS ASI CcOMO
DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS) EL RESULTADO SE ALMACENA EN REPOSITORIOS
ELECTRONICOS, GENERALMENTE SIN CRITERIOS CLAROS DE PRESERVACION, CONSERVACION O
ELIMINACION, SIN CRITERIOS ARCHIVISTICOS, FRUTO DE UN CONCEPTQ DE GESTION DOCUMENTAL
MUY EXTENDIDO EN NUESTROS DIAS PERO EXCLUYENTE DE LA FASE DE ARCHIVO
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PLANEACION Y DESARROLLC DE ARCHIVOS ELECTRONICOS

ES FUNDAMENTAL QUE LOS PROCESOS Y CRITERIOCS ARCHIVISTICOS Y DOCUMENTAL ES ANAL OGICOS
ESTEN INMERSOS DESDE EL INICIC DEL PRCCESC DE CREACION Y PRODUCCION DE LOS ARCHIVOS
ELECTRONICOS, ARTICULANDCO LOS REQUISITOS DE CONSERVACION Y ACCESIBILIDAD PARA

GARANTIZAR QUE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO SIGAN ESTANDO DISPONIBLES Y ACCESIBLES A LO
LARGO DEL TIEMFO,

LA CREACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS QUE TENGAN LAS CONDICIONES NECESARIAS DE
AUTENTICIDAD, FIABILIDAD, INTEGRIDAD Y DISPONIBILIDAD. Y QUE PUEDAN CONSERVARLAS A LO
LARGO DEL TIEMPO ES MUCHO MAS COMPLEJA Y COMPLICADA QUE LO QUE SUPONE SU
CUMPLIMIENTO EN LOS DOCUMENTOS EN PAPEL. SIN EMBARGO, LA CONVIVENCIA DE EXPEDIENTES
ENTERAMENTE ELECTRONICOS (LOS MENOS) E HIBRIDOS (LA MAYORIA). SEGUIRA SIENDC UNA ?
REALIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA. PORQUE EL DESEOG ES QUE LA GESTION ELECTRONICA -4
SEA LA VIA ORDINARIA PARA LA TRAMITACION. PERG SIN CLVIDAR QUE LA DOCUMENTACION
PRODUCIDA POR UNA ORGANIZACION, Y MAS SI ES PUBLICA, NO DESAPARECE CUANDO FINALIZA EL
TRAMITE ADMINISTRATIVO PARA EL QUE FUE CREADA SINO QUE, COMO CUANDO SE HACE SOBRE
PAPEL, HAY QUE ARCHIVARLA Y GESTIONAR AL COMPLETO SU CICLC DE VIDA.

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICO.

SE HABLA MUCHO DE ADMINISTRACION ELECTRONICA Y POCO DE ARCHIVO ELECTRONICO. SE

DESARROLLAN PRCGRAMAS. PLATAFORMAS. REDES. ETC. PARA LA TRAMITACION ELECTRONICA DE i
PROCEDIMIENTOS, PARA SU ACCESQO, PARA LA INTERACCION CON LOS INTERESADOS, TODQO LO CUAL 32°

NO SCLO ES CONVENIENTE SINOG NECESARIO, PERO SE SIGUE OLVIDANDO UN TANTO QUE LA
DOCUMENTACION PRODUCIDA FOR UNA ORGANIZACION, Y MAS sI ES PUBLICA, NO DESAPARECE
CUANDQO FINALIZA EL TRAMITE ADMINISTRATIVO PARA El. QUE FUE CREADA SINO QUE, COMO CUANDO
SE HACE SCERE PAPEL, HAY QUE ARCHIVARLA Y GESTIONAR AL COMPLETO SU CICLO DE VIDA.

EL ARCHIVO ELECTRONICO DEBE SER UN INSTRUMENTOC DE GESTION CON CRITERIOS ARCHIVISTICOS ‘ ;
FARA LA CREACION DE LOS EXPEDIENTES ELECTRONICOS QUE SUPEREN LAS FASES ADMINISTRATIVAS
Y PROBATCRIAS Y SE SELECCIONEN COMO FUENTES DE LA HISTORIA. DEBIENDO CUMPLIR LCS
SIGUIENTES FUNTOS. @
- TENER COMO OBJETIVO LA PRESERVACION, CONSERVACION ¥ ACCESO DE LOS EXPEDIENTES
ELECTRONICOS SURGIDOS EN LA TRAMITACION, PERC DE FORMA SEGURA E "INTEROPERABLE".
- ESTAR EN UNA PLATAFORMA INDEPENDIENTE DE LAS PLATAFORMAS DE PRODUCCION.
™ ESTAR BASADO EN ESTANDARES Y ARQUITECTURAS ABIERTAS PARA ASEGURAR SuU
PERDURABILIDAD.
- APLICARSE PCLITICAS DE ARCHIVO Y NO DE GESTION DE SISTEMAS INFORMATICOS. SE HA DE ]
PRIORIZAR LA ESPECIALIDAD ARCHIVISTICA Y NO LA INFORMATICA, LA DEBE PAUTAR LAS
ACTUACIONES! LA INFORMATICA ES EL MEDIO DEL QUE VALERSE.

LA ADMINISTRACION ELECTRONICA. EL MANEJO DE LA INFORMACION DOCUMENTAL EN LAS FASES ‘l
INICIALES DE LA TRAMITACION ADMINISTRATIVA. EN LAS PLATAFORMAS DE GESTION ELECTRGNICA,

DEBERA INCLUIR HERRAMIENTAS OUE SIEMPRE HA  UTILIZADO EL  ARCHIVISTA! TIPOLOGIAS
DOCUMENTALES, CUADROS DE CLASIFICACION, DESCRIPCION DE UNIDADES DOCUMENTALES, Vb
DEFINICION DE ACCESO, ETC. Asl como LA REDEFINICION DE CIERTOS ESQUEMAS TRADICIONALES. g
SOBRE TODO CON RESPECTO A: v
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- LA DESCRIPCION DE COMO SE HA REGISTRADO LA INFORMACION, CUANDO Y POR QUIEN, COMO
ESTA ESTRUCTURADA. CUANDO SE HA UTILIZADO. ESTO NOS LLEVA A IDENTIFICACION DE DATOS
QUE HACEN QUE EL DOCUMENTO PUEDA SER UTILIZADO Y COMPRENDIDO. A TRAVES DE LA
CREACION DE LOS METADATOS QUE PERMITAN CUMPLIR CON LOS REQUISITOS FUNCIONALES
ARCHIVISTICOS QUE SE ORGANIZAN PARA EL REGISTRO. LOS TERMINOS Y CONDICIONES, LA
ESTRUCTURA., ELL CONTEXTO, EL CONTENIDO. LA HISTORIA DEL USQ. LA IDENTIFICACION Y LA
CONSERVACION QUE SE VAN GENERANDO A LO LARGO DE TODO EL PROCESO!

-  DESARROLLO DEL SISTEMA DE ALMACENAMIENTO QUE GARANTICE LA  DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACION A LARGO PLAZO DE LOS DATOS Y METADATOS AL MARGEN DEL SISTEMA DE
GESTION.,

- LA REDEFINICION DEL CICLO DE VIDA DOCUMENTAL (LOS PLAZOS DE TRANSFERENCIA SON OTROS,
INCLUSO LA MISMA TRANSFERENGIA COMO TAL PODRIA DEJAR DE TENER SENTIDO),

- EL. ENCAJE DE LOS NUEVOS PROCEDIMIENTOS EN UN NUEVO CALENDARIO DE CONSERVACION. LA
FIABILIDAD Y SEGURIDAD. FIRMA ELECTRONICA. SELLADO DE TIEMPO, ETC.. GARANTIZAR FEL
ACCESO Y CONSERVACION A LARGO PLAZO. ADEMAS DE ASEGURAR LA FIABILIDAD Y
AUTENTICIDAD (A TRAVES DE LA IMPLEMENTACION DE PLATAFORMAS DE FIRMA ELECTRONICA) DE
LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS.

CONDICIONES PARA LA ADMINISTRACION DOCUMENTAL MEDIANTE PROCESOS ELECTRONICOS

PARA QUE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS O SUJETOS OBLIGADOS, QUE DETERMINEN LLEVAR A
CABO LA ADMINISTRACION DOCUMENTAL MEDIANTE MECANISMOS Y PROCEDIMIENTOS DIGITALES,
DEBERAN CUMPLIR CON LAS SIGUIENTES CONDICIONES ARCHIVISTICAS.

1. IMPLEMENTAR EL REGISTRO Y CONTROL DOCUMENTAL MEDIANTE UN SISTEMA QUE PERMITA
CUMPLIR CON LAS MEDIDAS NECESARIAS PARA LA ADMINISTRACION, USO. CONTROL Y
CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS EN ARCHIVOS ELECTRONICOS., QUE GARANTICE LOS
ASPECTOS SIGUIENTES!

- LA INCORPORACION Y USO EFICIENTE DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION EN LA
GENERACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVOS ELECTRONICOS ASOCIADOS A LOS PROCESOS DE
GESTION INSTITUCIONAL:

-  EL ESTABLECIMIENTO DE PROGRAMAS INFORMATICOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS DE /
ARCHIVOS ELECTRONICOS; /

- ADEMAS DE LOS PROCESOS DE GESTION PREVISTOS EN EL ARTICULO 12 DE LA LEY DE ARCHIVOS
DE LA CDMX, PARA LA GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA SE DEBERA: CONTEMPLAR LA
INCORFPORACION. ASIGNACIC)N DE  METADATOS DE ACCESO., ORGANIZACION. CONTROL.
SEGURIDAD Y UBIC/—\CIC_’}N. USO Y TRAZABILIDAD.

- ASi COMO LA INCORPORACION DE LAS MEDIDAS. NORMAS Y ESPECIFICACIONES TECNICAS
NACIONALES E INTERNACIONALES, PARA ASEGURAR LA AUTENTICIDAD, SEGURIDAD. INTEGRIDAD Y \
DISPONIBILIDAD DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS FLECTRONICOS Y SU CONTROI SN
ARCHIVISTICO:!

- GARANTIZAR EL USO. ALMACENAMIENTO Y CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION ELECTRONICA
SUSTANTIVA  COMO INFORMACION DE LARGO PLAZO. ASI COMO GARANTIZAR LA
INTEROPERABILIDAD MEDIANTE LA ADOPCION DE ESTANDARES ABIERTOS PARA LOS FORMATOS DE
ARCHIVOS ELECTRONICOS Y DIGITALES: 3

- ¥ PROPICIAR LA INCORPORACION DE PROCESOS E INSTRUMENTOS PARA LA CLASIFICACION Y
DESCRIPCION, ASI COMO PARA LA VALORACION Y DISPOSICION DE DOCUMENTACION ’_q
FLECTRONICA Y DIGITAL.
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2. ESTABLECER LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA GENERACION, ADMINISTRACION, USO. CONTROL v
MIGRACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS. ASI COMO PLANES DE PRESERVACION Y
CONSERVACION DE DOCUMENTOS A LARGO PLAZO QUE CONTEMPLEN LA MIGRACION. LA
EMULACION © CUALQUIER OTRO METODC DE PRESERVACION Y CONSERVACION DE LOS
DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS, APOYANDOSE EN LAS DISPOSICIONES QUE AL
RESPECTC EMANEN.

W

-

LEVAR A CABO LA GESTION DOCUMENTAL DE SUS ARCHIVOS ELECTRONICOS. A TRAVES DE UNA
LATAFORMA DIGITAL. QUE LES PERMITA GESTIONAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO
ECTRONICOS DESDE suU PRODUCCION © RECEPCION HASTA SU BAJA DOCUMENTAL ©O
TRANSFERENCIA A UN ARCHIVO HISTORICC., CONFORME AL CATALOGO DE DISPOSICION
OCUMENTAL DICHA PLATAFORMA DIGITAL DEBERA CONTAR UN REGISTRO CON MEDIDAS DE
UTENTICACION DE QUIEN INTEGRA EL DOCUMENTO AL ARCHIVO.

P

m

O

1=

..[.s.

CONTAR CON UNA FLATAFORMA DE DIGITALIZACION DE ARCHIVC FISICO QUE LES PERMITA
DIGITALIZAR. ORGANIZAR. ACCEDER. CONSULTAR DE MANERA ACCESIBLE. LLEVAR A CABO LA
VALORACION Y DISPOSICIGN DOCUMENTAL. su CONSERVACION. ASi COMO LA BAJA DOCUMENTAL.

o

VALORAR Y DICTAMINAR LOS DCCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS QUE PERTENEZCAN A
SERIES DOCUMENTALES CON VALCR HISTORICO QUE SE DEBERAN CONSERVAR EN SUS FORMATOS
ORIGINALES Y LOS METADATOS DESCRIPTIVOS CORRESPONDIENTES, ASI COMO UNA COPIA DE SU
REPRESENTACION GRAFICA VISUAL.

o
9]

ESARRCLLAR O ADQUIRIR LAS PLATAFORMAS PARA LA GESTION DOCUMENTAL, QUE PERMITA
ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS ¥ ARCHIVOS DOCUMENTALES UTILIZANDO FORMATOS ABIERTCS Y
CCESIBLES,

7. EN caAsD DE QUE LOS SUJETCS OBLIGADOS NO UTILICEN UNA SOLA FLATAFORMA PARA LA
GESTION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS Y LA GESTION DE ARCHIVOS Fisicos DIGITALIZADOS,
ESTAS DEBERAN INTEROPERAR Y ALIMENTAR., EN LO POSIBLE. LAS M|ISMAS SERIES
DOCUMENTALES.

FORMA DE ARCHIVAR EFICIENTEMENTE DOCUMENTOS ELECTRONICOS,

LA FORMA CORRECTA DE ARCHIVAR DOCUMENTOS DIGITALES IMPLICA: ORGANIZARLOS EN CARPETAS
LOGICAS ¥ JERARQUICAS. EMPLEAR NOMBRES DESCRIPTIVOS DE ARCHIVOS. CON UN FORMATO
PREDETERMINADO ¥ REALIZAR RESPALDOS REGULARES

PARA QUE EL. SISTEMA DE ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DIGITALES SEA MAS CLARO Y FACIL DE
USAR ES RECOMENDABLE,

- CREA SUBCARPETAS. PORQUE ESTC TE GARANTIZA DE QUE ESE DOCUMENTO CONCRETO QUE
ESTAS BUSCANDO NO SE TE PERDERA EN MEDIO DEL CAQS,

- UsA NOMBRES DE ARCHIVO DESCRIPTIVOS. PON LA FECHA, EL TEMA. LAS PERSONAS O EMPRESAS
IMPLICADAS... TODO LO QUE TE AYUDE A SABER DE QUE ESTA INTEGRADO. SIN NECESIDAD DE
PERDER EL TIEMPO EN ABRIRLO.

- ESCRIBE LAS FECHAS DE MANERA INVERSA. PRIMERO EL ANC. LUEGO EL MES v FINALMENTE EL
Ria. NO ES LO NATURAL EN NUESTRO IDICMA, PERO DE ESTA MANERA EL LISTADC SALDRA
ORDENADC AUTOMATICAMENTE.

- USA COLORES Y MARCAS VISUALES. HABRA QUIEN PIENSE QUE QUEDA "POCO SERIO”. PERO ES
UNA AYUDA MUY EFICAZ PARA ENCONTRAR MAS RAPIDO LO QUE ESTES BEUSCANDO.
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- ASEGURATE DE QUE TODO EL EQUIPO DE TRABAJO CONOCE Y ESTA FAMILIARIZADO CON LAS

PAUTAS QUE ESTABLEZCAS. EL MAYOR ENEMIGO DEL ORDEN ES QUE VARIAS PERSONAS ACCEDARN
AL MISMO SISTEMA Y CADA UNO HAGA LA GUERRA POR SU CUENTA. DEBE HABER UN METODO
COMUN.

- ESTABLECE LA RUTINA DE. NADA MAS GENERAR UN ARCHIVO, CLASIFICARLO Y NOMBRARLO

SEGUN LAS NORMAS QUE TENGAS. NO LO DEJES PARA "MAS TARDE". PORQUE MAS TARDFE ES
PROBABIE QUE SE TE OLVIDE Y SE QUEDE PARA SIEMPRE SIN HACER, Y TODOS LOS ESFUERZOS
ANTERIORES SERAN INUTILES.

POLITICAS PARA EL. MANEJO DE LOS ARCHIVOS ELECTRONICOS:

CON EL OBIETIVO DE ACLARAR, ADMINISTRAR Y FAVORECER AL PROCESO DE BAJA DOCUMENTAL. SE
SINTETIZAN LOS PROCESOS Y DOCUMENTOS NECESARIOS PARA OBTENER EL REGISTRO DE BAJA
DOCUMENTAL PARA ELL ANO EN CURSO (2025).

1. LOS ARCHIVOS ELECTRONICOS DEBERAN CUMPLIR CON LAS NORMAS ARCHIVISTICAS
VIGENTES, DESDE SU CREACION ., HASTA LLEGARA AL PROCESO DE VALORACION DEFINITIVA
PARA DEFINIR EL DESTINO FINAL (DEPURACION CONSERVACION / BAJA DEFINITIVA )

2. EL PROCEDIMIENTO DE CONSERVACION DE ARCHIVOS DIGITALES O ELECTRONICOS DEBERA
ESTABLECER LOS MEDIOS QUE SERAN RESGUARDADOS PARA FUTURAS CONSUILTAS, ASI COMO
LAS ACTUALIZACIONES O MIGRACIONES A NUEVOS SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO DC
ARCHIVOS.

BalAa DOCUMENTAL DE ARCHIVOS FISICOS Y /O ELECTRONICOS.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION, GESTION  ARCHIVISTICA ¥ DOCUMENTAL EN ELL GOBIERNG DE LA
ClUDAD  DE  MEXICO DEL 2 DE ENERO DEL 2025 (CONTENIDO DEL OFICIO
SAF /DGRMSG/0003/2025.)

EN CUMPLIMIENTO CON LO DISPUESTO EN MATERIA DE ADMINISTRACGION. GESTION ARCHIVISTICA Y
DOCUMENTAL EN EL GOBIERNO DE LA CIUDAD DE MEXICO Y CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO
EN LOS ARTICULOS 2 ¥ B FRACCION VIL.VII Y Xll DE LA LEY DE TRANSPARENCIA. ACCESO A LA
INFORMACION ¥ RENDICION DE CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO. EL ARTICULO 116, FRACCION VI
DEL REGLAMENTO INTERIOR DEL PODER EJECUTIVO Y DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD
DE MEXICO LA LEY DE ARCHIVOS DE LA CIUDAD DE MEXICO ARTICULOS 15.60 ¥ 63 ¥ AL NUMERAL Y
EL NUMERAL 8.5.12 DE LA CIRCULAR UNO 2024 NORMATIVIDAD EN MATERIA EN ADMINISTRACION
DE RECURSOS.

EN EL NUMERAL 8.5.12 FRACCION XVII DE LA CIRCULAR UNO 2024 NORMATIVIDAD EN MATERIA EN
ADMINISTRACION DE RECURSOS. QUE A LA LETRA DICE. LAS ACCIONES NO PREVISTAS EN EI
PROCESO DE BAJA DOCUMENTAL, SERAN RESUELTAS POR 1A DGRMSG A TRAVES DE LA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ CONTROL DOCUMENTAL. CONFORME A LA NORMATIVIDAD
APLICABLE,

1. LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TANTO FiSICOS COMO ELECTRONICOS, DEBERA
ESTAR BASADA EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL O EN LAS TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL. Y LOS RESPECTIVOS PROCESOS DE BAJA. LOS CUALES DEBERAN SER APROBADOS
POR EL COTECIAD.
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2. SE PODRA ELEVAR CONSULTA AL ARCHIVO GENERAL DE LA CDMX O AL AGN cuaNDo NO
EXISTAN NORMAS LEGALES QUE REGULEN LOS PLAZOS DE RETENCION CE CIERTOS DOCUMENTOS'
A SU VEZ ESTE PODRA SOLICITAR CONCEPTO AL ORGANISMO CABEZA DE SECTOR AL QUE
CORRESPONDA LA DOCUMENTACION OBJETO DE CONSULTA.

w

LA INSTITUCION DONDE SE QUIERA REALIZAR LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

TANTO FISICOS COMO ELECTRONICOS, DEBERA CUMPLIR CON LAS NORMAS., CRITERIOS Y
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LA LEY DE ARCHIVOS DE LA CDMX Y LA CIRCULAR UNO §
(VIGENTE).

PRESENTES CRITERIOS ESTABLEZCAN Y SE BUSCARA UN MECANISMO Y LINEAMIENTOS EMITIDOS

POR EL ARCHIVO GENERAL DE LA CDMX PARA LLEVAR A CABQO LAS GESTIONES. VIGENTES EN EL

MOMENTO DE DETERMINAR LA BAJA DOCUMENTAL Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE

COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA DE ANCS ANTERIORES A 20 18. SIEMPRE QUE

CUMPLAN CON LAS VIGENCIAS DOCUMENTALES DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL. Py

4. LOS ARCHIVOS ELECTRONICOS DEBERAN DE CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISITOS QUE LOCS u
\

o

PREVIAMENTE Y POR UN PERIODO DE TREINTA (30) DIAS. LA UNIDAD GENERADORA DE LA
INFORMACION DEBERA PUBLICAR EN LA PAGINA WEB DE LA RESPECTIVA ENTIDAD. EL INVENTARIO
DE LOS DOCUMENTOS QUE HAN CUMPLIDO SU TIEMPO DE RETENCION Y QUE EN CONSECUENCIA
PUEDEN SER ELIMINADOS, DE FORMA QUE LOS CIUDADANOS PUEDAN ENVIAR SUS OBSERVACIONES
SOBRE ESTE PROCESO, A LOS CONSEJQS DEPARTAMENTALES DE LA CDMX. Asi como AL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.

ADEMAS DE LOS PROCESOS DE GESTION PREVISTOS EN EL ARTICULO 12 DE LA LEY DE ARCHIVOS DE
LA CDMX, SE DEBERA CONTEMPLAR PARA LA GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA LA 36
INCORPORACION. ASIGNACION DE METADATOS DE ACCESO. ORGANIZACION, CONTROL. SEGURIDAD Y

UBICACION. USC ¥ TRAZABILIDAD.

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS QUE PERTENEZCAN A SERIES DOCUMENTALES CON
VALOR HISTORICO SE DEBERAN CONSERVAR EN SUS FORMATOS CRIGINALES Y LOS METADATOS
CORRESPONDIENTES, ASI COMO UNA COPIA DE SU REPRESENTACION GRAFICA VISUAL. ASI COMO DE

Y
TODOS LOS METADATOS DESCRIPTIVOS. %
-
|

EN UNA SOLA PLATAFORMA PARA LA GESTION DE ARCHIVOS ELECTRONICCS Y LA GESTION DE
ARCHIVOS FiSICOS DIGITALIZADOS, ESTAS DEBERAN INTER-OPERAR Y ALIMENTAR. EN LO POSIBLE. LAS
MISMAS SERIES DOCUMENTALES,

EN ESTE CASO. LOS CD'S QUE CONTENGAN INFORMACION SENSIBLE. DEBERAN REGISTRARSE EN UN
ARCHIVO POR SEPARADO Y ELABORAR LISTADOS PARA SU CONTROL E INGRESARSE EN UN SOBRE,
QUE DEBERA SER FOLIADO Y RUBRICADO POR EL RESPONSABLE Y ENCARGADO DE ARCHIVO Y EL
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

EL AREA RESPONSABLE DE LA COORDINACION DE ARCHIVO, NO SE HACE RESPONSABLE DE LA
INFORMACION QUE CONTENGAN LOS CD 's.

XILLARCHIVO DE CONCENTRACION

LA SEGUNDA FASE EL CICLO VITAL DE LA DOCUMENTACION SE CONOCE COMO ARCHIVO DE
CONCENTRACION, Y COMPRENDE LA ETAPA SEMIFACTIVA DE RESGUARDO PRECAUTORIO] EN ELLA LOS
DOCUMENTOS TIENEN UNA UTILIDAD REFERENCIAL, SU FRECUENCIA DE CONSULTA HA DISMINUIDO Y \

POR LO TANTO SE CONSERVAN SCLO PRECAUTORIAMENTE EN VIRTUD DE SUS VALORES LEGALES,
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FISCALES O CONTABLES. AL CONCLUIR LOS VALORES PRIMARIOS DE LA DOCUMENTACION PASA A LA
ETAPA DE BAJA DOCUMENTAL © HISTORICO,

EL ARCHIVO DE CONCENTRACION ES AQUEL INTEGRADO FOR LA DOCUMENTACION SEMEACTIVA
TRANSFERIDAS DESDE LAS AREAS O UNIDADES PRODUCTORAS, CUYO USO Y CONSULTA ES
ESPORADICA Y QUE PERMANECEN EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACION HASTA SU DISPOSICION
DOCUMENTAL EN APEGO AL (CADIDO) VIGENTE.

DECIMO TERCERO SON FUNCIONES DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

LA UNIDAD DE ARCHIVO DE CONCENTRACION, ES LA RESPONSABLE DE LA RECEPCION, RESGUARDO ¥
CONSERVACION DE LOS EXPEDIENTES SEMIACTIVOS DE ACUERDO A SUS VIGENCIAS ESTABLECIDAS EN
EL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL POR LO QUE DEBERA!

- PARTICIPAR CON EL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS EN LA ELABORACION DE LOS
CRITERIOS DE VALORACION DOCUMENTAL Y DISPOSICION DOCUMENTAL

- COORDINAR CON LA UNIDAD GENERADORA O EL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
LAS ACCIONES NECESARIAS PARA LLEVAR A CABO LA TRANSFERENCIAS PRIMARIA DE SUS
EXPEDIENTES, AL ARCHIVO DE CONCENTRACION

- RECIBIR LAS SOLICITUDES DE TRANSFERENCIA PRIMARIA ¥ PROCEDER A REALIZAR EL COTELO
FISICO DE LOS ARCHIVOS ASI COMO DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL DOCUMENTAL Y
CUANDO ESTOS CUMPLAN Y HAYAN QUEDADO SIN OBSERVACIONES PARA SU RECERPCION.

DECIMO CUARTO. OPERACION ARCHIVO DE CONCENTRACION 37

RECEPCION Y RESGUARDO EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACION.

- AL PROCEDER A LA RECEPCION DE LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS. DENTRO DEL ARCHIVO
DE CONCENTRACION SE RECIBIRAN LAS CAJAS Y SERAN COLOCADAS EN LAS UNIDADES DE
ALMACENAJE Y SE LLEVARA UN CONTROL DE LA UBICACION TOPOGRAFICA DE LOS
EXPEDIENTES PARA ASEGURAR Y DESCRIBIR LOS FONDOS BAJO SU RESGUARDO. BRINDAR
SERVICIOS DE PRESTAMO Y CONSULTA DE LOS EXPEDIENTES A LAS UNIDADES O AREAS
ADMINISTRATIVAS PRODUCTORAS DE LA DOCUMENTACION QUE RESGUARDA g

-  EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACION SE DEBERAN CONSERVAR LOS EXPEDIENTES HASTA //)Z
CUMPLIR SU VIGENCIA DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN EL (CADIDO).

-  [EL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION DEBERA ELABORAR EL CALENDARIO DE
CADUCIDADES CON BASE EN LOS TIEMPOS DE VIGENCIAS DE LOS EXPEDIENTES
TRANSFERIDOS. TRAS CUMPLIRSE EL PLAZO DE RESGUARDO EN EL ARCHIVO DE
CONCENTRACION EL RESPONSABLE., NOTIFICARA AL AREA GENERADORA CUANDO [0S
EXPEDIENTES CUMPLAN SU VIGENCIA DOCUMENTAL Y LA SOLICITUD DE DESTING FINAL. YA SEA ‘
PARA SU FLIMINACION NORMADA, O BIEN PARA SU TRANSFERENCIA SECUNDARIA, M

- CUANDO LOS EXPEDIENTES QUE SE ENCUENTREN EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACION.
HAYAN CONCLUIDO SU CICLO VITAL DE ACUERDO AL CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL VIGENTE, EL. AREA GENERADORA PODRA SOLICITAR QUE SE INICIE EL
PROCEDIMIENTO PARA DETERMINAR EL DESTINO FINAL DE LOS ARCHIVOS QUE SE
ENCUENTREN BAJO RESGUARDO DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION MEDIANTE OFICIO
DEL DIRECTOR GENERAL DEL AREA PRODUCTORA.

- BAJO LA SUPERVISION DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION LAS UNIDADES
GENERADORAS DE ARCHIVO PODRAN INICIAR LOS TRABAJOS DE LA REVISION DE LOS
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DOCUMENTOS RESGUARDADOS EN EL ACERVO QUE HAN CONCLUIDO SU VIGENCIA, V
DETERMINAR SU DESTING FINAL.

Xiii. ARCHIVO DE HISTORICO

EL ARCHIVO HISTORICO ESTARA ADSCRITC AL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS, COMOC LA

UNIDAD RESPONSABLE DE ORGANIZAR. CONSERVAR, ADMINISTRAR. DESCRIBIR Y DIVULGAR LA
MANERA DOCUMENTAL INSTITUCIONAL. QUE PREVIAMENTE HA SIDO VALORADA Y TRANSFERIDA
POR EL ARCHIVO DE CONCENTRACION.

EN ESTE MOMENTO ES CUANDO ESOS DOCUMENTOS ARRIBAN A LA TERCERA FASE DE SU CICLo
VITAL, CONCCIDA COMO ARCHIVO HISTORICO Y SE TRATA DE LA ETAPA INACTIVA O HISTORICA.
CONOCCIDA COMC TRANSFERENCIA SECUNDARIA.

LA MAYORIA DE LA DOCUMENTACION PRODUCIDA NO ADQUIERE UN VALOR HISTORICO. POR LO

QUE ES SUSCEPTIBLE DE DEPURARSE CONFORME A LOS PROPIOS MECANISMOS DE VALORACION
Y DISPOSICION DOCUMENTAL QUE SE MENCIONAN EN LOS PRESENTES LINEAMIENTOS Y
CRITERIOS PARA EL. CONTROL DEL ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL Y EN CONCORDANCIA
CON EL (CaADIDQ).

DECIMO QUINTO. PROCEDIMIENTOS DE GESTION PARA TRAMITE PARA LA TRANSFERENCIA
ECUNDARIA AL ARCHIVO HISTORICO Y/0O BaJA DOCUMENTAL

.. TRANSFERENCIA SECUNDARIA.

- EL RESPONSABLE DE ARCHIVC DE CONCENTRACION VERIFICARA LA DOCUMENTACION BAJC SU
RESGUARDO EN EL CALENDARIO DE CADUCIDADES Y DARA AVISO AL AREA GENERADORA, CON EL
FIN DE DETERMINAR LA VALORACION DOCUMENTAL CORRESPONDIENTE. E IDENTIFICAR LA
DOCUMENTACION QUE HA CONCLUIDO SU PERIODO DE GUARDA PERO QUE FUEDEN CONTENER
INFORMACION EVIDENCIAL, TESTIMONIAL E INFORMATIVA PARA PREPARAR SU TRASLADC AL
ARCHIVO HISTORICO Y CON ELLO DAR CUENTA DE LA HISTORIA Y EVOLUCION DE LA INSTITUCION

- LAs UNIDADES ADMINISTRATIVAS GENERADORAS DE LOS EXPEDIENTES QUE INTEGRAN LOS
ARCHIVOS DE TRAMITE EN EL (C5). SERAN LOS RESPONSABLES DE DETERMINAR LA VALORACION
DOCUMENTAL CORRESPONDIENTE.

- LOs VALORES SECUNDARIOS (INFORMATIVO. TESTIMONIAL Y EVIDENCIA), DEBERAN SER
DETERMINADOS POR LA UNIDAD GENERADORA A TRAVES DE LOS FORMATOS DE VALORACION
DOCUMENTAL. EN CASO DE POSEER ALGUNO DE ESTOS VALORES, INFORMA AL COTECIAD
MEDIANTE OFICIO PARA PROPONER SER CATALOGADO COMO DOCUMENTO HISTORICO Y CON ELLO
SU CONSERVACION PERMANENTE

- EL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACIGN ELABORARA CONFORME AL CALENDARIO DE
VIGENCIAS DOCUMENTALES, LOS INVENTARIOS DE LA DOCUMENTACION PARA LA TRANSFERENCIA
SECUNDARIA, CON BASE EN LO ESTABLECIDO EN EL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

MISMA QUE SERA CORROBORADA POR EL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Y SCLICITARA A

2025

LA

COORDINACION GENERAL DEL CENTRO DE COMANDO, CONTROL,
‘ COMPUTO, COMUNICACIONES Y CONTACTO CIUDADANC DE LA CIUDAD
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LA AREA GENERADORA RESPONSABLE DFE LA DOCUMENTACION. LA ELABORACION DEL FORMATO
E “INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA". Y SE RECABEN LAS FIRMAS AUTOGRAFAS Y
SELLOS CORRESPONDIENTES A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

- UNA VEZ QUE SE CUENTE CON LA APROBACION DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE, SE
REMITIRAN LOS INVENTARIOS AL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS, SOLICITANDO LA
PRESENTACION AL COTECIAD PARA DAR INICIO LA GESTION DE LA TRANSFERENCIA SECUNDARIA.

- EL COTECIAD CONVOCARA AL GRUPO DE TRABAJO DE VALORACION DOCUMENTAI
(REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL, AREA JURIDICA. AREA FINANCIERA, ARFA
COORDINADORA DE ARCHIVOS., AREA GENERADORA DE LA DOCUMENTACION Y LOS
ESPECIALISTAS INTERNOS Y EXTERNOS, QUE CONSIDEREN NECESARIOS), QUIENES REALIZARAN FL
COTEJO DE INVENTARIOS Y DOCUMENTACION FiSICA.

- EL GRUPO DE TRABAJO PRESENTARA PARA SU APROBACION ANTE EL COTECIAD., EL RESULTADO
DEL COTEJO Y DE LA VALORACION DOCUMENTAL. MEDIANTE UN INFORME Y MEMORIA
FOTOGRAFICA,

-  EL COTECIAD ANALIZARA LA INFORMACION PROPORCIONADA Y EMITIRA FL DICTAMEN DC
VALORACION DOCUMENTAL Y LA DECLARATORIA DE EXISTENCIA DE VALORES SECUNDARIOS.

- EL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS ENVIARA A LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, EL DICTAMEN Y EL EXPEDRIENTE DE TRANSFERENCIA
SECUNDARIA (SOLICITUD, INVENTARIOS, INFORME, DICTAMEN, DECLARATORIA Y OTROS 39
DOCUMENTOS), PARA SU REGISTRO

I, BAJA DOGUMENTAL. CUANDO LA DOCUMENTACION HAYA PERDIDO SUS VALORES PRIMARIOS!
ADMINISTRATIVOS. LEGALES. FISCALES O CONTABLES! ¥ QUE NO POSEA VALORES
SECUNDARIOS O HISTORICOS! EVIDENCIAL. TESTIMONIALES E INFORMATIVOS, DE
CONFORMIDAD CON LA VALORACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, EL AREA ENVIARA LA O/
PROPUESTA DE BAJA DOCUMENTAL MEDIANTE OFICIO FIRMADO POR EL DIRECTOR DEL AREA
GENERADORA. SIEMPRE Y CUANDO EL ARCHIVO DE TRAMITE Y ARCHIVO DE CONCENTRACION,
HAYAN CONCLUIDO CON SU CICLO VITAL CONFORME AL (CADIDO) VIGENTE

PROCEDIMIENTO DE BAJA

A) EL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION VERIFICARA LA DOCUMENTACION BAJO
SU RESGUARDO EN EL CALENDARIO DE CADUCIDADES Y DARA AVISO AL AREA GENERADORA,
CON EL OBJETIVO DE IDENTIFICAR LA DOCUMENTACION QUE HA CONCLUIDO SU PERIODO DE
GUARDA.

B) EL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION ELABORARA LOS INVENTARIOS DE LA \
DOCUMENTACION PARA BAJA DOCUMENTAL, CON BASE A 1.O ESTABLECIDO EN EL CATALOGO
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DE DISPOSICION DOCUMENTAL. MISMA QUE SERA VALIDADC POR EL RESPONSABLE DE
ARCHIVO DE TRAMITE.

UNA VEZ QUE SE CUENTE CON LA APROBACION DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO BE TRAMITE.
SE REMITIRAN LOS INVENTARIOS AL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS. SOLICITANDG LA
GESTION DE LA BAJA DOCUMENTAL.

EL COTECIAD CONVOCARA AL GRUPO DE TRABAJIC DE VALORACION DOCUMENTAL

—~

NEPRESENTANTE DEL OR’GANO INTERNG DE CONTROL, AREA JURIDICA, AREA FINANCIERA,
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS. AREA GENERADORA DE LA DOCUMENTACION ¥ LOS E /
‘T’;.

T

ESPECIALISTAS INTERNOS Y EXTERNOS. QUE CONSIDEREN NECESARIOS). MISMOS QUE
REALIZARAN EL COTEJQ DE INVENTARIOS Y DOCUMENTACION FISICA.

EL GRUPO DE TRABAJO PRESENTARA PARA SU APROBACION ANTE EL COTECIAD. EL

A

ESULTADO DEL COTEJO Y DE LA VALORACION DOCUMENTAL, MEDIANTE UN INFORME Y
MEMORIA FOTOGRAFICA.,

EL COTECIAD ANALIZARA LA INFGRMACION PROPORCIONADA Y EMITIRA EL DICTAMEN DE
VALORACION DOCUMENTAL Y LA DECLARATORIA DE INEXISTENCIA DE VALORES PRIMARIOS Y

on

ECUNDARIOS.

Im

L AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS ENVIARA A LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS ]

ATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, EL DICTAMEN Y EL EXPEDIENTE DE BAJA DOCUMENTAL

(SOLICITUD, INVENTARI I0S, INFORME, DICTAMEN., DECLARATORIA Y OTROS DOCUMENTOS), 40

Y

ARA SU REGISTRO.

FARA LA BAJA DOCUMENTAL FOR SINIESTRO O POR RIESGO SANITARIO. SE DEBERA INCLUIR UN
INFORME QUE DETERMINE EL RIESGO SANITARIO O EL DANOC QUE CONTENGAN LOS
DOCUMENTOS. AVALADO POR UNA AUTORIDAD INTERNA O EXTERNA QUE TENGA
CNOCIMIENTO EN LA MATERIA.

O

L AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS PUBLICARA EN SU RESPECTIVA PAGINA DE

m

TRANSPARENCIA, LA DOCUMENTACION SOPORTE DE LA BAJA DOCUMENTAL, POR LO MENOS 5
30 DIAS HABILES ANTES DE SU DESTRUCCION O ENAJENACION.

L AREA COCRDINADORA DE ARCHIVOS ENVIARA A LA DIRECCION GENERAL DE RECURSGCS
MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES. EL DICTAMEN Y EL. EXPEDIENTE DE BAJA DOCUMENTAL
(SOLICITUD. INVENTARIOS. INFORME., DICTAMEN. DECLARATORIA ¥ OTRGS DOCUMENTOS).

PARA SU REGISTRO.

DECIMO SEPTIMO. EL EXPURGO ES EL PROCESO QUE PERMITE SELECCIONAR Y ELIMINAR AQUELLOS }}
POCUMENTOS DE UN ARCHIVO QUE CONCLUY® CON SU CICLGC VITAL CONFORME AL (CaDiDo)
VIGENTE.

. 50383000
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CONSISTE EN EVALUAR LA DOCUMENTACION ARCHIVADA PARA DETERMINAR LO QUE YA NO ES
NECESARIO Y PASA A DESTRUCCION. ES UN PROCESO QUE DEBE REALIZARSE DE MANERA SEGLRA
FPARA CUMPLIR CON TODAS LAS NORMATIVAS VIGENTES.

ESTE PROCESO NO SE FOLIA. TAMPOCO LLEVA CARATULA YA QUE NO EXISTE UN EXPEDIENTE COMO
TAL. SOLO SE REUNEN LAS COPIAS CONFORME SE VA HACIENDO EL EXPURGO. NOQ SE DEBEMN DE
REVOLVER Y SE APILAN EN DOS TANTOS DENTRO DE LA CAJA DE ARCHIVO TAMANO CARTA. CABE
MENCIONAR QUE ESTE PROCEDIMIENTO LLEVA INTEGRADO EL FORMATO DE BAJA DEFINITIVA POR
EXPURGO Y LA CAJA DEBE INCLUIR SU FORMATO DE ETIQUETA PARA UNIDAD DE INSTALACION (CAJA).

DE ESTA MANERA SE CIERRA EL. PROCESO DE EXPURGO CONFORME AL (CADIDO) VIGENTE ¥ FIRMARAN
LOS DESIGNADOS MEDIANTE OFICIO, QUE SON LOS RESPONSABLES Y ENCARGADOS DEL ARCHIVO DE
ESTE TRAMITE.

XIV. POLITICAS PARA LA ACTUALIZACION DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE Y
CONCENTRACION DEL. CH

DEcCIMO OCTAVO. LAs UNIDADES ADMINISTRATIVAS SERAN LAS RESPONSABLES DE LA
ACTUALIZACION DE LOS ARCHIVOS DOCUMENTALES DEL CENTRO DE COMANDO, CONTROL,
COMPUTO, COMUNICACIONES ¥ CONTACTO CIUDADANO DE LA CIUDAD DE MEXICO (C5) TOMANDO
EN CONSIDERACION LOS SIGUIENTES PUNTOS

A) DERIVADO DE |LOS ANTECEDENTES DE TRABAJO NORMATIVO EN MATERIA DE ARCHIVOS EN EL C5,

SE HA DETERMINADO QUE FEL TRABAJO PREVIO A LOS PRESENTES CRITERIOS, PUEDA 41
HOMOILLOGARSE A FIN DE CONTAR CON LA ACTUALIZACION DE LOS ARCHIVOS FISICOS Y
ELECTRONICOS DE TRAMITE DE LOS ANOS 2009 A 2024, TENIENDO EN CONSIDERACION QUE 1L.OS
CODIGOS DE CLASIFICACION PUDIERON HABER CAMBIADO, PERO QUE [LAS FUNCIONES
PREVALECEN Y PUEDEN SER HOMOLOGADOS Al. CUADRO DE CLASIFICACION ¥ CATALOGO DE
DISPOSICION DOCUMENTAL VIGENTES.

B) LOS ARCHIVOS DE TRAMITE VIGENTES DEBERAN DE CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISITOS QUE
LOS PRESENTES CRITERIOS ESTABLEZCAN Y SE BUSCARA UN MECANISMO PARA LLEVAR A CABO
LAS GESTIONES DE TRANSFERENCIA PRIMARIA, BAJA DOCUMENTAL Y ELIMINACION DE (g
DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA DE ANOS ANTERIORFS A 2018,
SIEMPRE QUE CUMPLAN CON LAS VIGENCIAS DOCUMENTALES DEL CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL.

C) ES RESPONSARILIDAD DE TODAS LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN LA CREACION. INTEGRACION Y
CUSTODIA DE |LOS EXPEDRIENTES QUE PARTICIPEN DE MANERA ACTIVA EN LA CORRECTA
ORGANIZACION DE LOS EXPEDIENTES QUE PRODUCEN RESULTADO DE SUS FUNCIONES. |.OS
RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE Y CONCENTRACION UNICAMENTE COORDINAN.
CONCENTRAN LA INFORMACION Y COADYUVAN EN LOS TRABAJOS ARCHIVISTICOS CON EL \
PERSONAL DE LAS AREAS GENERADORAS,

D) LOS ACERVOS DOCUMENTALES DEL C5H, QUE SE CONSIDERAN DE TRAMITE PERMANENTE DEBERAN
CONTAR CON SUS INVENTARIOS DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y GARANTIZAR LAS MEDIDAS
NECESARIAS PARA EL CONTROL DEL ACCESO A LOS ESPACIOS DONDE SE RESGUARDAN.

E) SERA NECESARIO CONSIDERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS Y HUMANOS, ASI COMO EL USO Y
RELEVANCIA DE LA INFORMACION PARA CONSIDERAR UN PROCESO DE DIGITALIZACION DESDE LOS Q
ARCHIVOS DE TRAMITE, ASI COMO LAS CARACTERISTICAS DEL TIPO DE FORMATO DE SALIDA, LA
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RESOLUCION Y EL. PESO DE CADA IMAGEN DIGITALIZADA, EL ENSAMBLADO Y LA PRESERVACION DEL

MATERIAL

XY, P RESTANEO DE EXPEDIENTES CUSTODIADOS
DE MO NOVENOC. LOS TITULARES DE LAS DISTINTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, MEDIANTE OFiclo ===
ANUAL. DESIGNARA A LAS SERVIDORAS PUBLICAS PARA LA CONSULTA DE CAJAS CON EXPEDIENTES: U
DE IGUAL MANERA DEBE IR RESPALDADA CON FIRMA DE UN DIRECTOR GENERAL. DIRECTOR Y/O .
COCRDINADOR. \J

PARA EL PRESTAMO DE EXPEDIENTES SE ATENDERA CON EL SIGUIENTE PROCESO!

I EL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE, MEDIANTE FORMATO SOLICITARA A
RESPONSAELE DEL AREA CCORDINADORA DE ARCHIVO, LAS CAJAS O EXPEDIENTES. QUE POR T e
MOTIVO DE SUS FUNCIONES © ATRIBUCIONES REQUIERE REALIZAR UN TRAMITE © GESTION.

il ElL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION SOLICITARA EL LLENADO DEL
FORMATC DE VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES O CAJAS.

1. EL SERVIDOR PUBLICC AUTORIZADO DE NIVEL JERARQUICO LLENARA EL FORMATO “"VALE DE
FRESTAMO Y/ O FICHA DE PRESTAMO DE CAJA (s) CON EXPEDIENTE (S) Y/O DCCUMENTOS Y
LO REMITIRA AL AREA COORDINADORA.

V. EL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION ENTREGARA LOS DOCUMENTOS A LA
PERSONA SERVIDORA PUBLICA SOLICITANTE. AS| COMO LA COPIA DEL FORMATO DE VALE DE
PRESTAMO, CONSERVANDO EL ORIGINAL DEL FORMATO.

V. EL PRESTAMO DE EXPEDIENTES SERA POR UN TIEMPO MAXIMO DE 30 DIAS HABILES. 42
CONCLUIDO EL PLAZO DE SER NECESARIO EL AREA SOLICITANTE PEDIRA UNA EXTENSION DE
PRESTAMO POR UN MAXIMQ DE 15 DIAS HABILES. LA EXENCION DE PRESTAMC FODRA SER

RENOVADA CON LA DEBIDA FUNDAMENTACION MEDIANTE OFICIC DEL DIRECTOR, HACIENDO
DE SU CONOCIMIENTO QUE EL SOLICITANTE £S5 RESPONSABLE DE CONSERVAR Y RECRESAR
EN LAS MISMAS CONDICIONES FISICAS LA (S) CAJA (S) O EXPEDIENTE (S) SOLICITADOS.

V1. EL RESPONSAELE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION DEBERA LLEVAR UN CONTROL DE LA (s) .
CAJA (S) O EXPEDIENTES EN PRESTAMO.

V1. DANOC, PERDIDA O ROBO DE DOCUMENTOS

VIGESIMO. LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS EN EL USO DE SUS FUNCIONES. DANC. PERDIDA,
ROEO DE LA INFORMACION. CONSULTA © PRESTAMO MAL INTENCIONADA DE LA INFORMACION.
DEBERA NOTIFICARLO A SU JEFE INMEDIATO. REALIZANDO EL SIGUIENTE PROCESO. l

[ REALIZAR EL ACTA DE HECHOS DEBIDAME ENTE FIRMADA POR EL RESPONSABLE ¥ ENCARGADO
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION Y DOS TESTIGOS DE ASISTENCIA, POSTERIOR A ELLO. SE
DARA CONCCIMIENTO AL ORGANC INTERNO DE CONTROL.

(. ES IMPORTANTE SENALAR QUE EL ACTA DEBERA CITAR CIRCUNSTANCIAS DE MCDO, TIEMPC ¥ /
LUGAR. SER CLAROS AL MANIFESTAR EL MAL USO QUE PUEDE HACER A LOS DOCUMENTOS Y LA
INSTITUCION, DEBIENDO ADEMAS SER ESPECIFICOS AL DESCRIBIR LA PERDIDA C RCBC DE J

v

INFORMACION, YA SEA POR (ACCIDENTES Y/ O DESASTRES NATURALES) O CUAL FUE EL MOTIVO
DE USO INDEBIDC. EN CASC DE QUE LA DOCUMENTACION SE ENCUENTRE EN MALAS
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CONDRICIONES CON RIESGO DE CONTAMINACION. SE DEBE INCLUIR LA FIRMA DEL
REPRESENTANTE DEL AREA DE PROTECCION CiVIL.

. TOMAR FOTOGRAFIAS QUE MANIFIESTEN EL ESTADO FISICO DE LA DOCUMENTACION.
PEGARLAS EN HOJAS BLANCAS. COLOCARLES EL SELLO INSTITUCIONAL Y RUBRICAS
ORIGINALES DE LOS FUNCIONARIOS RESPONSABLES Y JERARQUICOS PARA PROCEDER CON EL
ACTA DE HECHOS EN EL. MINISTERIO PUBLICO.

KVIL. VALORACION DE DOCUMENTOS Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS

VIGESIMO PRIMERO. EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO EN EL AMBITO DE SUS ATRIBUCIONES,
COADYUVARA EN EL ANALISIS DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES QUE DAN
ORIGEN A LA DOCUMENTACION QUE INTEGRAN LOS EXPEDIENTES DE CADA SERIE DOCUMENTAL, CON
EL FIN DE COLABORAR CON LAS AREAS O UNIDADES ADMINISTRATIVAS PRODUCTORAS DE LA
DOCUMENTACION EN EL ESTABLECIMIENTO DE LOS VALORES DOCUMENTALES VIGENTES DE PLAZOS
DE CONSERVACION ¥ RISPOSICION DOCUMENTAL DURANTE EL PROCESO DE ELABORACION DE LAS

FICHAS TECNICAS DE VALORACION DE LA SERIE DOCUMENTAL Y QUE. EN CONJUNTO, CONFORMARN El
(CADIDO).

DURANTE FL. PROCESO DE ELABORACION DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEBERA
ESTABLECER UN PLAN DE TRABAJO PARA LA ELABORACION DE LAS FICHAS TECNICAS DE VALORACION
DOCUMENTAL QUE INCLUYA AL MENOS!

I. UN CALENDARIO DE VISITAS A LAS AREAS PRODUCTORAS DE LA DOCUMENTACION PARA [
LEVANTAMIENTO DE INFORMACION. Y
43
1. UN CALENDARIO DE REUNIONES O MESAS DE TRABAJO CON EL COTECIAD. _—
1, PREPARAR LAS HERRAMIENTAS METODOLOGICAS ¥ NORMATIVAS., COMO SON., ENTRE OTRAS.
FORMATO DE FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL, NORMATIVIDAD DE LA

INSTITUCION, MANUALES DE ORGANIZACION, MANUALES DE PROCEDIMIENTOS Y MANUALES DE
GESTION DE CALIDAD.

V. REALIZAR ENTREVISTAS CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PRODUCTORAS DE LA
DOCUMENTACION, PARA EL LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION Y ELABORAR |LAS FICHAS DE
VALORACION DOCUMENTAL. VERIFICANDO QUE EXISTA CORRESPONDENCIA ENTRE OTRAS
FUNCIONES QUE DICHAS AREAS REALIZAN Y DE SERIES DOCUMENTALES IDENTIFICADAS Y
FUNCIONALES

V. INTEGRAR EL. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO),

XV DELITOS CONTRA LOS ARCHIVOS

VIGESIMO SEGUNDO. LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS TENDRAN LA OBLIGACION DE REGISTRAR.
INTEGRAR, CUSTODIAR Y CUIDAR LA DOCUMENTACION E INFORMACION QUE, POR RAZON DE SU
EMPLEO, CARGO. Y/0O COMISION, TENGA BAJO SU RESPONSABILIDAD, IMPEDIR O EVITAR SU USO,
DIVULGACION, SUSTRACCION. DESTRUCCION. OCULTAMIENTO O INUTILIZACION INDEBIDOS, EN CASO

DE INCUMPLIMIENTO SE PROCEDERA CONFORME LO INDIQUE DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO

112 DE LA LEY DE ARCHIVOS DE LA CIUDAD DE MEXICO. X

SERA SANCIONADO CON PENA DE TRES A DIEZ ANOS DE PRISION Y MULTA DE TRES MIL A CINCO MIL
VECES LA UNIDAD DE MEDIDA Y ACTUALIZACION A LA PERSONA QUE: SUSTRAIGA. OCULTE, ALTERE.
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MUTILE, DESTRUYA O INUTILICE. TOTAL O PARCIALMENTE. INFORMACION ¥ DOCUMENTOS DE LOS
ARCHIVOS QUE SE ENCUENTREN BAJO SU RESGUARDG. SALVO EN LOS CASOS QUE NOC EXISTA
RESPONSABILIDAD DETERMINADA EN LA LEY:

L TRANSFIERA LA PROPIEDAD O POSESION. TRANSPORTE O REPRODUZCA, SIN EL
PERMISO  CORRESPONDIENTE, UN DOCUMENTO CONSIDERADO PATRIMONIC
DOCUMENTAL DE LA NACION.

IL TRASLADE FUERA DEL TERRITORIO NACIONAL DOCUMENTOS CONSIDERADO €
PATRIMONIC DOCUMENTAL DE LA NACION. SIN AUTORIZACION DEL ARCHIVO C::NEF?AJ_
Y DEL (CB),

II. MANTENGA. INJUSTIFICADAMENTE. FUERA DEL TERRITORIS NACIOMNAL DOCUMENTOS
CONSIDERADOS PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA NACION. UNA VEZ FENECIDO EL
PLAZG POR EL QUE EL ARCHIVO GENERAL Y EL (C5) LE AUTORIZO LA SALIDA DEL PAIS,
Y

IV. DESTRUYA DOCUMENTOS CONSIDERADOS PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA NACION. LA
FACULTAD PARA PERSEGUIR DICHOS DELITOS PRESCRIBIRA EN LOS TERMINOS PREVISTOS EN
LA LEGISLACION PENAL APLICABLE, TRATANDOSE DEL SUPUESTC PREVISTO EN LA FRACCION
. LA MULTA SERA HASTA POR EL VALOR DEL DARG CAUSADC.

V. SERA SANCIONADO CON PENA DE TRES A DIEZ AROS DE PRISION Y MULTA DE TRES MIL VECES
LA UNIDAD DE MEDIDA Y ACTUALIZACION HASTA EL VALOR DEL DANG CAUSADO. A LA PERSONA
QUE DESTRUYA DOCUMENTOS RELACIONADOS CON VIOLACIONES GRAVES A DERECHOS
HUMANOS, ALOJADOS EN ALGUN ARCHIVO, QUE AS[ HAYAN SIDO DECLARADOS PREVIAMENTE
POR AUTORIDAD COMPETENTE.

LAS SANCIONES CONTEMPLADAS EN LA LEY SE APLICARAN SIN PERJUICIO DE LAS PREVISTAS EN

a
44
OTRAS DISPOSICIONES JURIDICAS APLICABLES, \/
o

XIX. INTERPRETACION

LA APLICACION DE LOS LINEAMIENTOS ¥ CRITERIOS PARA EL CONTROL DEL ARCHIVGC Y GESTION
Doc IMENTAL. ENTRARA EN VIGENCIA A PARTIR DE SU AUTORIZACION POR FARTE DE LA DGRM Y sU
UBLICACION EN LA GACETA OFICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO.

LOS CASOS NO PREVISTOS EN LOS PRESENTES LINEAMIENTOS ¥ CRITERIOS PARA £L. CONTROL DEL
ARCHIVO Y GESTION DOQCUMENTAL, ASl COMO. LAS INTERPRETACIONES DE ESTOS CORRESPONDEN
PARA EFECTOS ADMINISTRATIVOS AL AREA COORDINADORA DE ARCHI IVO.

Jro—

LO ANTERIOR SIN PERJUICIO DE LAS ATRIBUCIONES QUE DE CONFORMIDAD CON LA LEGISLACION Y
NORMATIVIDAD VIGENTE CORRESPONDAN AL COTECIAD.

LAS UNIDADE S QUE INTEGRAN EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS INTERACTUAN DENTRO DEL

CICLO VITAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS DE PROCEDENCIA Y DE ORDEN ORICINAL PARA LA

CORRECTA ADMINISTRACION DE LOS FONDOS DOCUMENTALES, SECCIONES Y SERIE ES DE LOS MISMOS,

ESTABLECIENDO CRITERIOS. PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE CONTROL DOCUMENTAL, /
COMOGENEQS Y ESTANDARIZADOS.

v
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XK. TRANSITORIOS

PRIMERO. LOS PRESENTES LINEAMIENTOS DEBERAN PUBLICARSE EM LA GACETA OFICIAL DE LA
CIUDAD DE MEXICO PARA SU VALIDEZ Y OBSERVANCIA GENERAL.

SEGUNDO. ENTRARAN EN VIGOR AL DIA SIGUIENTE DE SU PUBLICACION,

TERCERO. LAS OBLIGACIONES. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS RELATIVOS AL MANEJO DE ARCHIVOS
FISICOS ESTABLECIDOS EN ESTOS LINEAMIENTOS SERAN DE APLICACION INMEDIATA PARA TODOS LOS
SUJETOS OBLIGADOS.

CUARTO. LAS DISPOSICIONES RELATIVAS A LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE ARCHIVOS
ELECTRONICOS SE APLICARAN DE FORMA SUPLETORIA CONFORME A ESTOS LINEAMIENTOS Y A LA | EY
DE ARCHIVOS DE LA CIUDAD DE MEXICO. EN TANTO SE EMITA EL REGLAMENTO QUE CONTENGA LOS
LINEAMIENTOS TECNICOS Y METODOLOGICOS PARA SU IMPLEMENTACION INTEGRAL .

QUINTO. EL REGLAMENTO REFERIDO EN EL ARTICULO ANTERIOR DEBERA EXPEDIRSE EN UN PLAZO NG
MAYOR DE DOS ANOS CONTADO A PARTIR DE LA ENTRADA EN VIGOR DE LOS PRESENTES
LINEAMIENTOS, CON EL. OBJETO DE GARANTIZAR SU CORRECTA APLICACION Y CUMPLIMIENTO. 45

c'u}}y
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