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I. MARCO JURIDICO
CONSTITUCION (FEDERAL Y LOCAL)

[.  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 5 de febrero de 1917. Vigente.

2. Constitucidn Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 5 de febrero de 2017. Vigente,

LEYES

3. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. Publicada en el Diario Oficial de la ‘
Federacion el 31 de diciembre de 1982. Vigente, Ul

4. Ley General de Archivos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018.

Vigente.

5. Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracidon Publica de la Ciudad de México. Publicada
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Vigente.

6. lLey de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de Méxica. Publicada en fa Gaceta Oficial de &/
la Ciudad de México, el | de septiembre de 2017. Vigente.

7. Ley de Archivos de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 18
de noviembre de 2020. Vigente.

8. Ley de Transparencia, Acceso a la [Informacidén Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de 2016.-Vigente,

9. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesiaon de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018, Vigente,

10. Ley de Entrega Recepcidn de los Recursos de la Administracion Publica de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de marzo de 2002. Vigente.

11. Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones. Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la
Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018.
Vigente.

REGLAMENTOS

12. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad yléxico.

Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de enero de 2019. Vigefite.
CIRCULARES

13. Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos. Publicada‘ér’la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 20 de septiembre de 2024, Vigente.
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14. Circular por medio de la cual, se racionaliza la generacion y entrega de copias de conocimiento,
derivadas de la actuacion de los Servidores Publicos de la Administracion Pablica del Distrito Federal.
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 01 de octubre de 2015. Vigente.

LINEAMIENTOS

15. Lineamientos de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México. Publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 15 de febrero de 2023. vigente.

NOTA: El contenido de este marco juridico se encuentra referido en el Anexo Juridico, el cual se adjunta
al presente manual y que contiene los archivos electronicos de la normatividad que forma parte de este.
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II. OBJETIVO GENERAL

Describir los procesos archivisticos necesarios para una correcta gestion documental y administracion de

los archivos de La Alcaldia la Magdalena Contreras. como lo son la recepcion, distribucion, seguimiento, .
organizacién. conservacion. transferencia, préstamo y seleccion documental, de conformidad con la
normatividad aplicable. l

)
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/
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III.INTEGRACION

El Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de principios. lineamientos, procedimientos y estructuras
que tomando como base el ciclo vital del documento, norman la funcionalidad y operatividad de la gestidn
documental y la administracion de los archivos de cada sujeto obligado.

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 22 y 23 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, el
Sistema [nstitucional de Archivos es el conjunto de principios, lineamientos. procedimientos y estructuras
que tomando como base el ciclo vital del documento, norman la funcionalidad y operatividad de la gestion
documental y la administracién de los archivos de cada sujeto obligado. Dicho sistema deberd integrarse
por:

I Componentes normativos:

a) Area Coordinadora de Archivos: responsable de instrumentar el Sistema Institucional de Archivos
SIA
b) COTECIAD: es el 6rgano téenico consultivo y de decision

[I. Componentes Operativos: encargados del funcionamiento cotidiano del SIA.
a) El Archivo de Concentracion

b) Oficina de Oficialia de Partes
¢) Los archivos de tramite correspondientes a cada unidad administrativa generadora de archivo

g Pégina 6 de 39 s?%
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IV. ATRIBUCIONES

LEY DE ARCHIVOS DE LA CIUDAD DE MEXICO
CAPITULO 1T

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SUJETOS OBLIGADOS

Articulo 11. Cada sujeto obligado es responsable de identificar, clasificar, ordenar, describir, conservar,
proteger y preservar sus archivos; de la operacion de su Sistema Institucional; del cumplimiento de lo
dispuesto por la Ley General, esta Ley y por las determinaciones que emitan el Consejo Nacional o el
Consejo de Archivos de la Ciudad de México, seglin corresponda; y deberdn garantizar que no se sustraigan,
dafien o eliminen documentos de archivo y la informacion a su cargo.

Las personas servidoras ptiblicas que concluyan su empleo, cargo o comision, deberd garantizar la entrega
de los archivos a quien lo sustituya. organizados y descritos de conformidad con los instrumentos de control
y consulta archivisticos que identifiquen la funcion que les dio origen en los términos de esta Ley.

Articulo 12. Los sujetos obligados deberan:

I. ldentificar, clasificar, ordenar, describir v conservar de manera homogénea los documentos de archivo
que produzean, reciban, transfieran. obtengan, adquieran o posean, de acuerdo con los estdndares y
principios en materia archivistica, los términos de la Ley de Archivos de la Ciudad de México y demas
disposiciones juridicas que les sean aplicables;

1. Establecer un Sistema Institucional para homologar los procesos de gestion documental, valoracion la
administracion, consulta, conservacion de sus archivos:

L. Integrar los documentos en expedientes a partir de un mismo asunto, actividad o trdmite;
[V. Inscribir en el Registro correspondiente, la existencia y ubicacion de archivos bajo su resguardo;

V. Conformar el COTECIAD. en términos de las disposiciones reglamentarias, que coadyuve en la
valoraciéon documental;

VI. Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion necesarios para asegurar que
mantengan su procedencia y orden original;

VII. Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus archivos y promover el
desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestion documental y administracion de archivos;

VI Designar personal suficiente y calificado para desarrollar los diversos procesos archivisticos y otros

relacionados con los archivos bajo su resguardo;
IX. Asignar los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para el buen funefonamient ) de los

archivos bajo su resguardo;

X. Racionalizar la produccion, uso, distribucidn y control de los documentos de archivo:
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XI. Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion y conservacion de los documentos de
archivo. considerando el estado que guardan y el espacio para su almacenamiento; asi como procurar el
resguardo digital de dichos documentos, de conformidad con esta Ley y las demas disposiciones juridicas
aplicables;

XIl. Generar medidas para la accesibilidad, asi como ajustes razonables para la igualdad sustantiva de las
personas con discapacidad. personas. pueblos y comunidades indigenas y otro grupo de atencion prioritarias
con perspectiva de género. enfoque de derechos humanos e inclusion de conformidad con lo establecido en
la Constitucién;

XIHI. Realizar un programa anual de trabajo en materia archivistica. y

X1V. Las demas disposiciones establecidas en esta Ley y otras disposiciones juridicas aplicables.

,_
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V. FUNCIONES

I. COMPONENTES NORMATIVOS

a) DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Ley de Archivos de la Ciudad de México

Articulo 33. El Area Coordinadora de Archivos tendrd las siguientes funciones:

I. Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion y en su ,
caso histdrico, los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General, en esta Ley y sus
disposiciones reglamentarias. asi como la normativa que se derive de ellos;

I1. Elaborar criterios y recomendaciones especificos en materia de organizacidn y conservacion de archivos,

cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

[, Elaborar, en coordinacion y presentar con los responsables de los archivos de tramite, concentracion y

en su caso histdrico, los modelos téenicos o en su caso manuales para la organizacion y desarrollo de
procedimientos de sus correspondientes archivos y brindar asesoria técnica para su operacion; /K/

IV. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa
anual de desarrollo archivistico;

V. Coordinar Jos procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las dreas operativas;

VI. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los procesos archivisticos
y a la gestion de documentos electronicos de las dreas operativas;

VII. Establecer, en coordinacion con las instancias correspondientes, programas de capacitacién en materia
archivistica, asf como las estrategias para el desarrollo profesional del personal que se dedique al desempefio
de las funciones archivisticas

VIII. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso a los archivos y sus
documentos, asi como para su conservacion;

IX. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, historico, de acuerdo con
la normatividad correspondiente;

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un drea o unidad del sujeto obligado sea sometida a
procesos de fusion, escision, extincion o cambio de adscripeion; o cualquier modificacion de conformidad
con las disposiciones legales aplicables;

X1. Vigilar el estricto cumplimiento de la presente ley, de acuerdo con sus competencias. asi como integrar
en sus programas anuales de trabajo las auditorias archivisticas:

XI1. Presidir el COTECIAD, y /\,
X111, Las que establezcan las demés disposiciones juridicas aplicables.
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Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos

8.4.6 Ll Area Coordinadora de Archivos es la responsable de instrumentar el Sistema Institucional de
Archivos y el COTECIAD sera el érgano técnico consultivo.

8.4.12 Seran funciones del Area Coordinadora de Archivos. en términos de lo dispuesto por la
LARCHCDMX, las siguientes:

I Disefiar, proponer, desarrollar, instrumentar y evaluar. los planes, programas y proyectos de desarrollo
archivistico;

ll.- Establecer las politicas y medidas técnicas para la regulacion de los procesos archivisticos durante el
ciclo vital de los documentos de archivo;

L.~ Formular los instrumentos, procesos y métodos de control archivistico de las Dependencias. Organos
Desconcentrados. Entidades y Alcaldfas;

IV.- Coordinar los trabajos para la elaboracion de los principales instrumentos de control archivistico dentro
de la Dependencia. Organo Desconcentrado, Entidad o Alcaldia, proponiendo el disefio, desarrollo, .
implementacion y actualizacion del Sistema de Clasificacion Archivistica, el Catdlogo de Disposicion
Documental y los inventarios que se elaboren para la identificacion y descripcion de los archivos
institucionales; y

(]

V.- Establecer, en coordinacion con la instancia responsable de la funcién dentro de la Dependencia, Organo
Desconcentrado. Entidad o Alcaldia, un programa de capacitacion en la materia, asf como las principales
estrategias para el desarrollo profesional del personal que se dedique al desempefo de las funciones
archivisticas.

Los instrumentos normativos que se aprueben en el COTECIAD. deberan remitirse para su registro a la
DGRM.
b) DEL COTECIAD

Ley de Archivos de la Ciudad de México
Articulo 26. Las funciones genéricas del COTECIAD son: \

. Constituirse como el drgano téenico consultivo. de instrumentacion y retroalimentacion de [a
normatividad aplicable en la materia de archivos de los sujetos obligados;

Il. Realizar los programas de valoracion documental del sujeto obligado;

lII. Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacién y concertacion qué
favorezean la implantacion de las normas archivisticas para el mejoramiento integral de los archivos de los
sujetos obligados;

IV. Aprobar los instrumentos de control y de consulta archivisticos, establecidos en el articulo 16 de la
presente Ley;

V. Emitir sus reglas de operacion y;

VI. Las demds que establezean las disposiciones aplicables, asi como las establecidas en el articulo 538 de
esta Ley.
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8.4.13 Ademas de las determinadas en el articulo 26 de la LARCHDMX, las funciones del COTECIAD
son:

[.- Constituirse como el Organo técnico consultivo, de instrumentacion y retroalimentacion de la
normatividad aplicable en la materia dentro de los archivos de la Dependencia, Organo Desconcentrado,
Entidad o Alcaldia:

I1.- Realizar los programas de valoracion documental de la Dependencia, Organo Desconcentrado. Entidad
o Alcaldia;

IL.- Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacidn y concertacion entre sus
miembros, que favorezcan la implantacion de las normas archivisticas, a partir de las contenidas en este i
apartado y en la LARCHCDMX, para el mejoramiento integral de los archivos;

IV.- Elaborar su Manual Especifico de Operacion, remitiéndose a la DEDyPO para su revisidn y, en su caso,
dictaminacidn y registro, de conformidad con lo que dispongan los lineamientos aplicables en la materia;

V.- Aprobar el PADA y el Informe de su cumplimiento, el cual debera enviarse a la DGRMSG dentro de
los primeros treinta y un dias del mes de enero del afio que corresponda para su registro y seguimiento; y

VI. Aprobar los instrumentos de control archivistico, establecidos en el articulo 35 de la LARCHCDMX. /2/
II. COMPONENTES OPERATIVOS

a) DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION
Ley de Archivos de la Ciudad de México

Articulo 36. Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de concentracion, que tendrd las siguientes
funciones:

I. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes:

Il. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o dreas
administrativas productoras de los documentos que resguarda, asi como a cualquier persona interesada, de
conformidad con las disposiciones en materia de transparencia y acceso a la informacion;

[I1. Conservar los expedientes hasta que cumplan su vigencia administrativa de acuerdo con lo establecido
en el catdlogo de disposicién documental;

IV. Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico previstos en la Ley General, en esta Ley y en sus disposiciones reglamentarias:

V. Participar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los criterios de valoracion y
disposicion documental:

VI. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y los plazos de conservacién, y que no posean val res historicos
suficientes para su conservacion permanente, conforme a las disposiciones juridicas aplieables;

VII. Identificar las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y que cyénten con
valores histdricos suficientes para ser transferidos a los archivos historicos de los sujetos obligddos:

S8 Pagina 11 de 39
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VIIL Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion documental,
incluyendo dictamenes, actas e inventarios;

[X. Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental y transferencia secundaria, en
los términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el archivo de concentracion
por un periodo minimo de siete afos a partir de la fecha de su elaboracion;

X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y posean los valores evidénciales, testimoniales e informativos que se determinen para su
ingreso al archivo historico que corresponda, y

X1 Las que establezcan el Consejo Nacional. el Consejo Local y las disposiciones juridicas aplicables.
Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos
8.4.16 Son funciones de la Unidad de Archivo de Concentracion:

.- Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en el desarrollo. instrumentacion y actualizacion de la
normativa archivistica interna y, particularmente, la que corresponda al Archivo de Concentracion:

I1.- Aplicar el calendario de caducidades de los documentos de archivo bajo su resguardo y efectuar los
procesos de disposicion documental y el préstamo de expedientes, en coordinacion con los responsables de
los Archivos de Tramite del Sistema Institucional de Archivos;

[IL.- Llevar a cabo los procesos de transferencia secundaria de los documentos de archivo que hayan
concluido su vigencia en sus valores primarios. administrativos, legales o fiscales. elaborando los
documentos que correspondan; y

V.- Supervisar y mantener en buenas condiciones las éreas fisicas de deposito donde se encuentren
resguardados los archivos para evitar su deterioro mientras cumplen sus tiempos de guarda.

b) DE LA OFICINA DE OFICIALIA DE PARTES
Ley de Archivos de la Ciudad de México

Articulo 34. Las dreas de administracion de correspondencia estan encargadas de brindar los servicios
centralizados de recepcion y despacho de la correspondencia oficial dentro de las dependencias o entidades
y tienen bajo su responsabilidad la recepcidn, registro, seguimiento y despacho de la documentacion que
entra y sale de las instituciones.

Las personas responsables de las areas de administracion de correspondencia deben contar con los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia 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.

Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos /_\

8.2.1 Las Unidades de Correspondencia. Oficinas de Control de Gestion u Oficialia de Partes de Jas
Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias son las instancias glie llevaran
administracion del flujo documental, asi como el registro de la correspondencia de entrada y salida, guyo
soporte de informacion sea electronico o impreso, excepto aquella relativa a trdmites, servicios v ¢tbs
asuntos que deban presentarse y recibirse ante otro tipo de instancias, cuando asi se seriale en los

ordenamientos juridicos aplicables.
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Ademads, tendran las siguientes funciones:

[.- Apoyar al Area Coordinadora de Archivos en el desarrollo e implementacién formal de los instrumentos
que resulten necesarios para el control y seguimiento del manejo de la correspondencia de entrada o salida,
y en general. para administrar el flujo documental.

[1.- Recibir, registrar, ordenar y controlar la correspondencia, procurando su expedita distribucién a las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias que corresponda, asi como llevar a cabo el
seguimiento de su atencién, en apoyo a la gestion que al efecto realice cada una de ellas, en funcion del
asunto de que se trate y en el ambito de su propia competencia.

Los documentos que generen las dreas entre si, tanto de correspondencia de entrada como de salida o cuya
gestion se efecttie por el drea competente de manera directa. cumpliran con los requisitos de comunicacion
formal, que permitan una entrega eficiente y expedita; contendran. entre otros elementos: logotipo.
destinatario, cuerpo del documento. remitente, firma autégrafa de la persona servidora piblica y fecha.

8.4.14 Son funciones de los responsables de la Unidad de Documentacion en Tramite, la Unidad de
Correspondencia, Oficina de Oficialia de Partes o de Control de Gestion:

[.- Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en el desarrollo, instrumentacion y actualizacidn de la
normativa interna y particularmente, en la que se instrumente para las unidades responsables de la atencion
de los tramites;

II.- Registrar y controlar la correspondencia que reciba de la Unidad de Correspondencia, Oficinas de
Control de Gestion u Oficialia de Partes v, en su caso, la que ingrese directamente a la Dependencia, Organo
Desconcentrado, Entidad o Alcaldia de adscripcion, dando aviso de ello a la Oficina de Control de Gestion:
Il1.- Turnar a las dreas tramitadoras la correspondencia que ingrese, estableciendo los mecanismos y
controles para el seguimiento de la correspondencia en tramite. d conformidad con lo que al respecto
dispongan las politicas y procedimientos de control de gestion que se establezean; y

V.- Remitir a la Unidad de Correspondencia, Oficinas de Control de Gestién u Oficialia de Partes. para su
despacho, la correspondencia de su unidad de adscripcion, llevando los controles y registros de distribucion
que se establezcan al efecto.

¢) DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE CORRESPONDIENTES A CADA UNIDAD
ADMINISTRATIVA GENERADORA DE ARCHIVO

Ley de Archivos de la Ciudad de México

Articulo 35. Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de tramite que tendra las
siguientes funciones:

I. Integrar y organizar los expedientes que cada drea o unidad produzca y reciba;

1. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de les~inventarios
documentales:

I11. Resguardar los documentos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la legiglaciéon en

materia de transparencia v acceso a la informacion publica. en tanto conserve tal cardcter;
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V. Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracidn de los instrumentos de control
archivistico previstos en la Ley General, en esta Ley y sus disposiciones reglamentarias;

V. Trabajar de acuerdo con los critetios especificos y recomendaciones dictados por el Area Coordinadora
de Archivos:

V1. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, y

VIL. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos
8.4.15 Son funciones de los responsables de la Unidad de Archivo de Tramite:

L- Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en el desarrollo, instrumentacion y actualizacion de la
normativa archivistica interna y particularmente, en la que se instrumente para los archivos de tramite;

[l.- Coadyuvar en la debida integracion de los expedientes asociados a la gestion del drea administrativa de
adscripcion en las dreas generadoras, recibiéndolos de ellas para su clasificacion. ordenacion, descripcian,
resguardo y para facilitar el acceso, valoracion y transferencia de la documentacion al Archivo de
Concentracion:

HIL- Integrar la documentacion en expediente por asuntos;

V.- Elaborar los inventarios de descripcion;

V.- Proporcionar servicios de informacion interna y el control correspondiente;
VI.- Clasificar y actualizar los valores de la informacion;

VII.- Coadyuvar con la UT para asegurar el Acceso a la Informacion Pablica; y

VIIL.- Supervisar y mantener en buenas condiciones las dreas fisicas donde se encuentren ubicados los
expedientes para evitar su deterioro.

/\’
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VI. CRITERIOS DE OPERACION

(%)

o

0.

Todos los documentos se integraran en expedientes de archivo desde su creacion, recepcidn,
seguimiento y hasta su conclusidn, de acuerdo al tema que aborden.

Los documentos de archivo deben integrarse en expedientes o unidades de documentacion simples
o compuestas, constituidos por uno o varios documentos de archivo, ordenados légicamente y
relacionados por un mismo asunto, materia, actividad o tramite.

LLos expedientes deberdn asociarse siempre a la serie documental o funcidén de la que derive su
creacion, y clasificarse de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
vigente. publicado en la pagina web del Organismo,

Todos los expedientes deberdn clasificarse mediante la utilizacidn del codigo de la Seccion
documental, compuesto por tres (3) digitos, seguido de un punto y dos (2) digitos mas,
correspondientes a la Serie documental. Después, se insertard una diagonal (/) para asentar dos (2)
digitos referentes al Numero de expediente, seguido de un guion (-) y por dltimo cuatro (4) digitos
correspondientes al afo de apertura del mismo.

L.a contabilizacién del nimero consecutivo de los expedientes correspondientes a cada una de las
series documentales se reiniciara al comenzar cada ejercicio fiscal, comenzando con el nimero 01
(dos digitos), seguido de un guion (-) y el afio de apertura del mismo. con cuatro (4) digitos.

Cada uno de los expedientes de archivo debera tener contener, al frente del mismo, la “Cardtula
Estandarizada de Expedientes, lo que permitird su identificacion en dentro de la totalidad de
documentos generados, por medio del registro de la siguiente informacion:

[. Nombre del Area Administrativa generadora y Fondo documental;

II. Cadigo y nombre de la seccidn y serie documental;

1. Cédigo de clasificacidn del expediente;

IV. Titulo del expediente:

V. Asunto o materia (Breve descripcion del contenido del expediente);
VI. Fecha de apertura y, en su caso, de cierre del expediente:

VIIL. Total de fojas al cierre del expediente;

VIII. Vigencia documental, de conformidad con lo dispuesto por el Catilogo de disposicion
documental vigente, publicado en la pagina web del Organismo;

[X. Destino final del expediente: baja documental o transferencia secundaria:

it
€
. X. Valores primarios de la informacion: Administrativo, Legal. Contable o Fiscal: y
P
XI. Cuando corresponda, se anotaran los datos que determinen si el expediente contiene

informacidn Reservada o Confidencial, y si su reserva es de forma Total o Parcial.
El grosor del expediente deberd de ser de hasta de 7 centimetros para facilitar su manejo.

Al cierre de los expedientes se retirardn todos los elementos metalicos como clips. grapas para evitar
dafio por oxidacidn en los documentos. Unicamente se permitird la utilizacion del hilo de algoddn
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para mantener su integridad. Se recomienda la utilizacién de f6lders como medio de conservacion
de cada expediente,

Los servidores publicos generadores de archivo, seran responsables de garantizar la integridad y
conservacion de los expedientes y documentos que, en razon de sus funciones y atribuciones. les
corresponda resguardar, asi como facilitar su consulta y uso conforme a la normatividad vigente.

Los préstamos de expedientes del Archivo de Conservacion, serdn entregados en el estado en que
se encuentre por medio de un Formato de Vale de Préstamo, a la persona responsable del area
generadora de la informacién. Al momento de dejar su cargo deberén proceder a‘la entrega de los
expedientes proporcionados en calidad de préstamo.

. La pérdida, destruccion, modificacion, alteracion y ocultamiento de los documentos. archivos,
registros o datos en que se contenga informacion publica, se sancionard en los términos de la Ley
de Archivos de la Ciudad de México. y los demds ordenamientos legales aplicables vigentes.

. La Unidad Coordinadora de Archivos, en coordinacion con el COTECIAD, seran los encargados
de aprobar los instrumentos de control necesarios para una correcta gestion documental y
administracion de archivos.

. Los servidores ptiblicos deberan promover la conservacién y cuidado de los documentos de archivo.
Por ello. queda estrictamente prohibido fumar e introducir bebidas o comida a los archivos de
tramite y concentracion.
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VII. PROCEDIMIENTOS
1.- Nombre del Procedimiento: Recepcion, control y despacho de la correspondencia.
Objetivo General: administrar, registrar y gestionar de manera oportuna y eficiente la correspondencia.

Descripeién Narrativa:

Responsable de la .. .
Ne r;c tividad Actividad Tiempo
Oficina de Oficialia de
| Partes Recibe la correspondencia. verifica la fecha, destinatario. y 12
(Personal en su caso, el nimero de anexos. minutos '
Administrativo)
Coloca sello de recepcidn en el original y en el acuse; anota 2
2 la hora, firma la persona que recibid, y en su caso, anota el il
Y ’ minutos
nimero de anexos. )
3 Relaciona en el control correspondiente y asigna niimero de 12
folio de atencion o de volante. minutos
. __ 12
4 Genera el imprime volante de control. .
minutos
Clasifica por unidad administrativa destinataria y entrega;
S 5 s ¢ = 2 dias
recaba la firma y/o sello de recibido en el acuse,
‘ Direccion General de . L, oz 12
6 & j.3 Recibe documentacidn y acusa de recepcion. s <
Juridico y de Gobierno - minutos
Fin del Procedimiento N\

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias con | hora hébiles.
Plazo o Periodo normativo —administrativo maximo de atencion o resolucidon: N/A

Aspectos a considerar:

1. El horario de recepcién de documentacion en la oficina de Oficialia de Partes es de 09:00 a 18:00
horas de lunes a jueves, y el dia viernes el horario es de 09:00 a 17:00 horas.

2. Laoficina de Oficialia de Partes verificard que los documentos que ingresen contengan lo siguiente:
o Que estén dirigidos a las unidades administrativas de la Alcaldia. ,
\
e [a cantidad de anexos mencionados en el oficio o escrito.

3. La correspondencia de entrada, es aquella que viene dirigida a las diferentes unidades
administrativas que conforman la Alcaldia.

4. La correspondencia de salida es aquella que es generada por las unidades administrativas (ue

cualquier unidad administrativa adscrita a la: Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano:
Direccion General de Servicios Urbanos: Direccidn General de Desarrgllo. Fomento Economico y
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Economia Circular: Direccion General de Seguridad Ciudadana y Movilidad: Direccidon General de
lgualdad Sustantiva, Salud y Poblaciones de Atencion Prioritaria; Direccion General de
Administracién y Finanzas: Direccion General de Bienestar Social: y. Direccion General de Juridico
y de Gobierno; y en el caso de la correspondencia de salida. también otras instituciones.

6. Circular UNO 2024, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos.

Diagrama de Flujo:

23

FZ

o o

3 A 1. Recibe la 2.Coloca sellode 3, Relaclona enel control 5. Clasifica porunidad
',—E o ,f;;;;"‘} corespondencia, wiifia recepcién, anota lahora, y'aslgna n\]me;de follo 4, Genera e imprime destinataria; entregay
= E ‘\_,»/ fecha, destinataioy firma y ndmero de darstencion volante de control, recab la firmao sello de
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Recepcion, control y despacho de la correspondencia
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2.- Nombre del Procedimiento: Gestion de correspondencia de salida.
Objetivo General: Establecer las acciones a seguir para la adecuada gestién de las promociones realizadas
por las distintas unidades administrativas que integran la Estructura Organica de la Alcaldia, para su entrega,
ya sea a otras unidades administrativas de la Alcaldia o dependencias de gobierno.
Descripcion Narrativa:
Responsable de la
N° e Actividad Tiempo
Actividad J
Direccion General de | . 20
I : kel Entrega los documentos a enviar. T |
Bienestar Social minutos
Oficina de Oficialia de
Partes ; : ’ 30
2 5 Recibe y registra en el control correspondiente. P
(Personal g minutos ‘
Administrativo) . L
3 Genera formatos de control y establece la rutas de entrega. 1 hora
Oficina de Oficialia de
4 Partes Entrega documentos. I dia
(Personal Operativo)
Direccion General de | |, . 20
S L Recibe y sella de acuse. :
Servicios Urbanos minutos
Oficina de Oficialia de
6 Partes Recibe acuses y verifica los datos asentados. 5 minutos
(Personal Operativo)
Oficina de Oficialia de
7 Partes Recibe formatos de control y acuses, y relaciona en el control 30
(Personal correspondiente. minutos
Administrativo)
: 30
8 Genera copia de cada acuse y entrega. ;
; minutos
c Direccion General de ; 5 5 : 10
) : - Recibe acuse original y sella copia de acuse. : .
Bienestar Social minutos
Oficina de Oficialia de
Partes . . S
10 - Archiva copia de acuses. 5 minutos
(Personal
Administrativo)
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de gjecucion: | dia y 3 horas con 30 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo —administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A )

L

/
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Aspectos a considerar:

h

El horario de recepcion de documentacion en la oficina de Oficialia de Partes es de 09:00 a 18:00
horas de lunes a jueves, y el dia viernes el horario es de 09:00 a 17:00 horas.

La oficina de Oficialfa de Partes verificard que los documentos que ingresen contengan lo siguiente:
e Que establezca el destinatario.
e La cantidad de anexos mencionados en el oficio o escrito

La correspondencia de entrada. es aquella que viene dirigida a las diferentes unidades
administrativas que conforman la Alcaldia.

La correspondencia de salida es aquella que es generada por las unidades administrativas que
conforman la Alcaldia, ya sea para destinatarios internos o para otras dependencias de gobierno.

En la actividad 1 y 10, donde se menciona a la Direcciéon General de Bienestar Social. se refiere a
cualquier unidad administrativa adscrita a la: Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano:
Direccion General de Servicios Urbanos: Direccion General de Desarrollo. Fomento Econémico y
Economia Circular: Direccion General de Seguridad Ciudadana y Movilidad: Direccion General de
lgualdad Sustantiva, Salud y Poblaciones de Atencion Prioritaria; Direccion General de
Administracién y Finanzas; Direccion General de Bienestar Social; y. Direccion General de Juridico
y de Gobierno; y en el caso de la correspondencia de salida, también a otras dependencias de
gobierno.

En la actividad 5, donde se menciona a la Direccion General de Servicios Urbanos, se refiere a
cualquier unidad administrativa adscrita a la: Direccién General de Obras y Desarrollo Urbano:
Direccion General de Servicios Urbanos: Direccion General de Desarrollo, Fomento Econdmico Y
Economia Circular; Direccion General de Seguridad Ciudadana y Movilidad: Direccion General de
l[gualdad Sustantiva, Salud y Poblaciones de Atencién Prioritaria; Direccion General de
Administracién y Finanzas; Direccion General de Bienestar Social; y, Direccion General de Juridico
y de Gobierno o a cualquier dependencia de gobierno.

Circular UNO 2024, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos.
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3.- Nombre del Procedimiento: Integracion de expedientes.

Objetivo General: Asegurar la correcta integracion de los expedientes, con los formatos establecidos v de
acuerdo con el Catdlogo de Disposicién Documental vy demds instrumentos de control archivistico
aprobados.

Descripcion Narrativa:

Responsable de Ia

No. . Actividad Tiempo
actividad
Direccion General de 10
| | Bienestar Social | Recibe documentacion y analiza el asunto. minutos
(archivo de tramite)
5 . _ N . 20
2 Registra en el control correspondiente. ;
j ' minutos
R Integra los documentos en orden cronoldgico en el | dia ’
2 . i 1€
expediente correspondiente. )
. 10
4 Resguarda en lugar correspondiente. .
minutos

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ¢jecucion: 1 dia habil con 30 minutos.

Plazo o Periodo normativo —administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

l.

ro

(O8]

Las unidades administrativas generadoras de archivo, deberdn identificar, clasificar, ordenar y describir
la documentacion en los formatos establecidos y acorde con el Catdlogo de Disposicion Documental y

demads instrumentos de control archivistico aprobados por el COTECIAD.
Los expedientes se describiran en el inventario de archivo de tramite.

Al cierre de los expedientes se realizard su expurgo. deberan ser foliadas las hojas y se retirardn los
elementos de sujecion (grapas, clips, etc.).

En la actividad 1. donde se menciona a la Direccion General de Bienestar Social, se refiere a cualquier
unidad administrativa adscrita a la: Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano: Direccidn
General de Servicios Urbanos: Direccién General de Desarrolto, Fomento Econdomico y Economia \

Circular; Direccion General de Seguridad Ciudadana y Movilidad; Direccion General de lgualdad
Sustantiva, Salud y Poblaciones de Atencidn Prioritaria; Direccién General de Administracion vy

Finanzas; Direccion General de Bienestar Social; y, Direccion General de Juridico y de Gobierno.
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Diagrama de Flujo:
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4.- Nombre del Procedimiento: Transferencia Primaria.

Objetivo General: transferir de manera correcta, controlada y sistemdtica. los expedientes una vez concluida
la fase de archivo de tramite a la fase de archivo de concentracion para su resguardo, de acuerdo con lo
establecido en los instrumentos de control archivistico.

Descripcion Narrativa:

. Responsables de la
N° t e e Actividad Tiempo
Actividad ) I
Direccion General de . . . i i
A Identifica, de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental, ,
I Bienestar Social 5 > ., | dia
PRI e los expedientes que han concluido su plazo de conservacion
(Archivo de Tramite)
Realiza expurgo, ordena, realiza foliado de los expedientes,
2 retira elementos metdlicos de los expedientes y elabora I dia
paquetes con hilo de algodon.
Elabora inventario de transferencia primaria agrupando por
3 serie documental y plazo de reguardo y envia formato via [ dia
) oficio de manera impresa y en formato digital al archivo de :
concentracion,
Archivo de
4 Concentracion Revisa inventario para verificar la informacion del formato. 2 dias
(Responsable)
s correcta la informacion?
NO
3 Elabora informe de observaciones para su correccion. 1 dia
Conecta con Actividad 3
S
6 Responde via oficio, fecha de revision y recepeion de acuerdo | dia
con el calendario de transferencias. i
Direccion General de _ . T _ .
o . Resguarda expedientes en caja de archivo y coloca formatos 15
7 Bienestar Social o e - - I dia
. . de identificacion.
(Archivo de tramite)
8 Realiza el traslado de las cajas de archivo. | dia
Archivo de . . o . L
5 iy Verifica que el contenido de las cajas con el inventario de
Concentracién N 6w ) .o o ) ;
9 transferencias esté completo (series documentales, numero de | dia
(Personal . L . ,
C fojas, descripeion del contenido y plazos de resguardo).
administrativo) : ' :
JEstd completa la informacion? -
NO »
10 Elabora informe de observaciones y devuelve archivo e ( 30
' inventario para su correccion. ninutos |
Conecta con actividad 3 ‘
SI
. Asigna ubicacion topogrifica y registra la entrada de los | dia
archivos en los controles correspondientes. ’
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| Fin del procedimiento. |
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias hibiles con 30 minutos.
Plazo o Periodo normativo —administrativo mdximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

I.  Sedeberdn utilizar los formatos e instrumentos de control archivisticos aprobados por el COTECIAD.

=

Unidades administrativas generadoras de archivo deberan conservar los inventarios documentales de
las transferencias primarias realizadas para identificar y solicitar consultas de documentacion en el
archivo de concentracion.

3. La recepcidn de transferencias documentales en el archivo de concentracidn. se realizard de acuerdo :
con el Calendario de Transferencias previamente aprobado por el COTECIAD. ﬂ

4. En la actividad 1 y 6, donde se menciona a la Direccion General de Bienestar Social, se refiere a
cualquier unidad administrativa adscrita a la: Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano:
Direccion General de Servicios Urbanos: Direccion General de Desarrollo, Fomento Econdmico v
Economia Circular; Direccion General de Seguridad Ciudadana y Movilidad; Direccion General de
lgualdad Sustantiva, Salud y Poblaciones de Atencidn Prioritaria; Direccion General de Administracion
y Finanzas: Direccidn General de Bienestar Social; y, Direccidn General de Juridico. de Gobierno

—
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con el calendario de
transferencias,

Archivo de Concentracion (Personal
Administralivo)

9. Vetifica que el

contenido de |as cajas
con el Inventario esté
completo.

2E3té completa la
infotmnacién?

10. Elabora Informe de
obsenvaclones y
devuelve el archivo e
inventarlo para su
correcclén,

11, Asigna ubicacién
topogiéficay registra
Ia entrada de los
archivos en fos
controles
correspondientes.

o

p)

|
)
J
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5.- Nombre del Procedimiento: Préstamo de Expedientes

Objetivo general: atender las solicitudes de préstamo y/o consulta de expedientes resguardados en el

Archivo de Concentracion del Organismo de la Alcaldia de manera controlada. ‘

Descripcion Narrativa:

Responsables de la i '
N° pactividad Actividad Tiempo
Direccidn General de | Solicita mediante oficio, la consulta o préstamo de
1 Bienestar Social expedientes anexando una copia del inventario de 1 dia
Archivo de Tramite) | transferencias,
(
Archivo de > : ; ; y
" Concentracion Veritica que se encuentre relacionado en inventarios y ubica | dia
L . 2 . . . “« . [4
(l"{eqponqtahle) caja de archivo con los expedientes solicitados.
,Se encuentran los expedientes?
NO ' i
3 Responde via oficio su inexistencia. | dia
Conecta con el Fin del procedimiento
SI
4 Responde via oficio la fecha y hora en que podrd acudir a 15
recolectar la(s) caja(s) de archivo con los expedientes. minutos 4/
Direccion General de . by Sy T . . ’
. ~ . ACUAC al & C CO < ac / 1requ ac 3 & »
5 Bienestar Social Acude al archivo de concentracién y requisita el formato de 13
~ g o L. <l , . "
{Atohivo gle Tramite) consulta o préstamo correspondiente con el plazo de entrega. | minutos
chiv g )
Archivo de . . ., : . .
i Conseiirasiin Autoriza y vigila la recoleccion de la(s) caja(s) de archivo T —
’ ~oncentracior que contengan los expedientes. ; )
(personal operativo)
Direccidon General de ) L e ; _ ,
7 Bienestar Social Acude a la ubicacion topo grafica registrada para recolectar S minutos
P la(s) caja(s) de archivo con los expedientes. ) N
(Archivo de Tramite) ) ed L
8 Realiza la consulta o retira en préstamo los expedientes del 29 dias
archivo de concentracidn. B )
9 Regresa los expedientes en el plazo establecido. 1 dia
Archivo de 10
10 Concentracion Verifica las condiciones de los expedientes. minutos e
(personal operativo) ' 7.5
. Los expedientes se encuentran completos y sin ( P
alteraciones? i
NO
Levanta acta administrativa por la alteracion de los T )
I expedientes e informa al Responsable del Archivo de miﬁﬁfoq /,./
vz h Ps
concentracion. o
Archivo de = , . . , L™
0 Concentracion Elabora oficio y da parte al Organo de Control Interno para 7 horas
2 ‘oncentrac ! L oras
(Respansable) deslindar responsabilidades.
sponsable
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Conecta con el Fin del procedimiento
SI
Archivo de Firma de recibido en el formato de préstamo correspondiente 10
13 Concentracion y vigila que las cajas de archivo sean colocadas en su Pt
. . g P minutos
(personal operativo) | ubicacion topografica.
Direccidon General de 10
14 Bienestar Social Devuelve la(s) caja(s) de archivo a su ubicacion topografica. ,
; . iy TR = minutos
(Archivo de Tramite)
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 35 dias hdbiles con 9 horas y 25 minutos.

Plazo o Periodo normativo —administrativo maximo de ateneion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

]

Se deberan utilizar los formatos e instrumentos de control archivisticos aprobados por el COTECIAD.

El horario de consulta de expedientes serd el autorizado por Responsable del Archivo de Concentracion
con un horario limite de las 17:00 horas.

El plazo méximo de préstamo de expedientes es de 30 dias habiles y podra prorrogarse hasta [5 dias
habiles adicionales via oficio y debidamente justificado.

En las actividades 1, 4, 6 y 12 donde se menciona a la Direccién General de Bienestar Social, se refiere
a cualquier unidad administrativa adscrita a la Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano;
Direccion General de Servicios Urbanos: Direccion General de Desarrollo. Fomento Econdmico y
Economia Circular; Direccidon General de Seguridad Ciudadana y Movilidad; Direccion General de
lgualdad Sustantiva, Salud y Poblaciones de Atencion Prioritaria; Direccion General de Administracion
y Finanzas; Direccion General de Bienestar Social; y, Direccion General de Juridico y de Gobierno.

B
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los expedientes?

encuentre reladonado 3
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su Inexistencia

8
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= 5.Acude alarchho de 7. Acude ala ubicaddn i
] ] ,r'\\ 1. Solicita la consulta o concentracion y topogréfia para ar‘e::::?;::;:;‘fzg AR
K 9 ({Elclgv—) préstamo de requisita el formato de recolectar las cajasde expedientes defachh :\\ )
& % o expedientes, consulta con el plazo archivo con los de concehladdn, st
$ Z de entrega, expedientes. i
:§ | K 4
£3
a
e, ;Se encuentran e —————

4, Responde lafechay
hora en que podra
acudlrarecoledarlos
expedientes,

Archivo de Concentracion
(personal operativo)

6, Autoriza yvigila la
recoleccion de las
cajas de archio aon
los expedientes,
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6.- Nombre del Procedimiento: Destino o disposicion final de documentacion.

Objetivo general: realizar la baja documental o Transferencia Secundaria (al archivo Historico) de las series
documentales y/o expedientes que hayan concluido su plazo de resguardo en el Archivo de Concentracidn
0 cuya vigencia haya prescrito por carecer de valores primarios.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

N° i g Actividad Tiempo
actividad
| Direccion General de | ldentifica en el inventario documental los expedientes cuya
Bienestar Social vigencia haya prescrito o haya concluido su plazo de 1 dia
(Archivo de Tramite) | resguardo en el Archivo de Concentracion.
Elabora oficio dirigido al Presidente del COTECIAD
4 solicitando la pre-valoracion documental y dictamen de baja | dia
- o la transferencia secundaria, anexando inventario de baja i
documental o de transferencias.
3 Presidente del [nstruye al Grupo Multidisciplinario de Trabajo la revision | dia
. R —— 5, & % b4
COTECIAD de la solicitud y del archivo fisico.
Girupo Realiza el cotejo de los inventarios y entrega informe de
PO valoracion documental al Presidente del COTECIAD con S
4 Multidisciplinario de S R e L . 2 dias
Trabaio copia a la Direccion General de Bienestar Social, mediante
vy los formatos preestablecidos.
- Presidente del . . .
5 AT AT Emite convocatoria de sesiéon del COTECIAD. ldia
COTECIAD ) ‘
Direccién General de e T A T , , .
, : . Presenta al COTECIAD el proyecto de dictamen de baja o ;
6 Bienestar Social . . . : | dia
oy . transferencia secundaria,
(Archivo de Tramite)
e A . Ce 20
7 COTECIAD Analiza y emite Dictamen. ;
minutos
JEl Dictamen es positivo?
NO
o Elabora Acta de Comité con el acuerdo de Dictamen, en el ;
8 Presidents qel que se sefiala la improcedencia de la baja o transferencia 3 dias
- a0 o <l « 8 i Jel) ¢ 4 e
COTECIAD * . P ‘ J ‘ ‘
secundaria.
Conecta con el Fin del procedimiento
Sl
Elabora Acta de Comité con el acuerdo de dictamen y envia
a la Direccién General de Recursos Materiales de la
" “ s § 7 . e . /|
9 Secretaria de Administracién y Finanzas. la solicitud del 3 dlasé
registro, adjuntando copia del formato de Dictamen y/o
expediente de baja documental.
Publica en la pagina de transparencia, la baja documental o
10 transferencia secundaria, por lo menos 30 dias habiles antes 2 dias

de su destruccion o enajenacion.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 15 dias habiles con 20 minutos.
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| Plazo o Periodo normativo —administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A |

Aspectos a considerar:

I. Los plazos de resguardo o conservacién, y baja seran los establecidos en el Catdlogo de Disposicion
Documental aprobado por el COTECIAD.

2. Toda transferencia secundaria de documentacion con valor permanente debera ser cuidadosamente
preparada y organizada por la Unidad de Archivo de Concentracion, quien sera el responsable de la
seleccion y elaboracion de los inventarios de expedientes a transferir.

3. En las actividades | y 6 donde se menciona a la Direccidén General de Bienestar Social, se refiere a
cualquier unidad administrativa adscrita a la: Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano:
Direccion General de Servicios Urbanos: Direccion General de Desarrollo, Fomento Econdémico y
Economia Circular: Direccion General de Seguridad Ciudadana y Movilidad; Direccion General de
Igualdad Sustantiva, Salud y Poblaciones de Atencion Prioritaria; Direccion General de Administracion
y Finanzas; Direccién General de Bienestar Social; y, Direccion General de Juridico de Gobierno.
l

/| )(
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VIHI. GLOSARIO

Administracion de archivos: Principios y procedimientos normativos destinados a planear, dirigir vy
organizar las actividades de mangjo de documentos de archivo desde su creaciéon hasta su conservacidn o
disposicidn final.

Archivo: Conjunto organico de documentos organizados por una unidad administrativa que tienen la
finalidad de demostrar el actuar de los servidores publicos en el desarrollo de sus funciones.

Archivo de Concentracion: Unidad encargada del resguardo del archivo transterido desde las unidades
administrativas que, por su antigiiedad. el uso y consulta es esporddico.

Archivo de Tramite: Documentos de archivo generado y resguardado por cada una de las unidades
administrativas en un plazo determinado para el ejercicio de sus funciones.

Archivo Histérico: Unidad encargada de organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la memoria
documental institucional.

Baja Documental: Procedimiento normativo de eliminacién de la documentacion que ha prescrito su
vigencia. plazos de conservacion y/o carece de valores secundarios.

Carpeta de trabajo: contiene los asuntos o casos debidamente documentados a tratar en la sesion del
Comité sobre la administracion del Sistema I[nstitucional de Archivos y sus componentes operativos.
Calendario de Caducidades: Es el instrumento auxiliar de la valoracion documental en el que se establecen
los tiempos de guarda de las series documentales de conformidad con el Catilogo de Disposicion
Documental, y se utilizard para iniciar los procesos de transferencia y/o baja de la documentacion.
Catdlogo de Disposicion Documental: Registro integral y sistemdtico que indica los valores documentales,
plazos de conservacidn y vigencia, asi como el destino final de la documentacion.

Clasificacion Archivistica: Proceso mediante el cual se identifican, agrupan, sistematizan y codifican los
expedientes de acuerdo con su origen estructural y funcional.

Componentes Normativos del Sistema Institucional de Archivos: Son la Unidad Coordinadora de
Archivos y el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD) quienes tienen a
su cargo la regulacidn y coordinacion de la operacion del Sistema.

‘Componentes Operativos del Sistema Institucional de Archivos: Son el archivo de concentracion, la
Oficina de Oficialia de Partes y los archivos de tramite, de conformidad con el ciclo vital de los documentos
de la Alcaldia.

COTECIAD: Comité Técnico de Administracion de Documentos.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento de control que refleja la estructura del/archivo
de cada unidad administrativa con base en sus funciones y/o atribuciones.

Destino final: Es la determinacion tomada por el COTECIAD de transferir la documentacidn a un archivo
histérico o baja.

Expediente: Conjunto de documentos ordenados que tratan de un mismo asunto.
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Fechas Extremas: Fecha extrema de apertura y, en su caso, de cierre del expediente.

Fondo Documental: La totalidad de los documentos producidos por los sujetos obligados en el desarrollo
de sus funciones y atribuciones.

Grupo de Trabajo: Grupos constituidos por el Comité para auxiliarlo en las labores especificas que éste le
encomiende.

Inventarios Documentales: Instrumentos de consulta y control que indican las series y expedientes de un
archivo y que permiten su localizacion, transferencia y disposicion documental.

Plazo de conservacion: Vigencia documental en los archivos de trdmite y de concentracion, hasta su destino
final al término de sus vigencias, que puede ser la conservacion definitiva o en su caso baja documental.

Procesos Archivisticos: Son el conjunto de actos concatenados, mediante los cuales se dard seguimiento al
ciclo vital de los documentos, desde su produccion o ingreso, hasta su transferencia al Archivo Histérico o
su eliminacion definitiva por no contener valores secundarios.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico: Instrumento donde se contemplan los objetivos. estrategias.
proyectos y actividades que se llevardn a cabo para dar cumplimiento a lo previsto en la Ley de Archivos
de la Ciudad de México.

Seccién: Subdivision administrativa del fondo que responde las funciones de las unidades administrativas

unidades administrativas generadoras de archivo.

Sistema Institucional de Archivos: Se integrard en cada ente plblico a partir de la composicion siguiente:
Componentes normativos y componentes operativos, los cuales son los encargados de la correcta
administracion de documentos a lo largo de su ciclo vital.

X

Transferencia: Procedimiento normativo del traslado del archivo de manera controlada y sistematizada ya

generadoras de archivo.
Serie: Subdivisiéon administrativa de [a seccion que responde a las funciones y asuntos especificos de las \
sea al archivo de concentracion o al archivo historico.

/

Unidad Coordinadora de Archivos: Serd la responsable de regular el Sistema Institucional de Archivos
para su funcionamiento estandarizado y homogéneo, y el COTECIAD ser4 su érgano téenico consultivo. /.\

Valor Documental: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales,
fiscales o contables en los Archivos de tramite o concentracién (valores primarios); o bien, evidénciales,
testimoniales e informativas en los Archivos Histéricos (valores secundarios).
Vi
Valores Primarios: Se refiere al valor intrinseco de la documentacion los cuales son: administrativo, legal
contable y/o fiscal. d

/alores Secundarios: Ser refiere al valor intrinseco de la documentacion el cual determina su conservagion
permanente, evidencial, testimonial e informativo.
Valoracion Documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios/de los J
documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo.

Pagina 36 de 39




)

& GOBIERNO DE LA
n!"“‘ Hﬁ”f‘s‘ (mg CIUDAD DE MEXICO
W ey

LA MAGDALENA

i CIUDAD DE MEXICO CONTRERAS
" CAPITAL DE LA TRAMSFORMACIONM ro2e 2027

MANUAL ESPECIFICO DE OPERA

Vigencia Documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes v
aplicables.
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IX. VALlDACI()N/

Presidencia

DEL MAN %L ESPECIFICA

DE/OPERACION

Franciseo-Jayier

Director Genera)/de A(%f{ust

Secretaria Técnica

Hundndu
racidén y Finanzas

Secretaria E'ecut Fa

P

A]ﬁ'c:l%dw@ Biistamante Rocha
Direetor de Recursos Materiales.

Abastecimientos y Servicios

Vocal

Karla Lizbeth Ciffdenas Veldzquez
Subdirectora de la Unidad de Transparencia V

Voeal

Jazmin Maqueda Chdvez
Secretaria Particular de Oﬁci) de la Alcaldia

-

Director General de Juridico v de Gobierno

Jorge Mucifio Arias

Vocal uplente

& 7

2~

Wilfred Edgar Suarez Marquez
Coordinador de Seguridad Ciudadana

Wilbert[Sadit Melejidez Rosales
Subdirectonde Contgpél y Seguimiento
Admintsteativo de Obras

Vocal

T
TN

Alfrsdo Lesrfandez Romero
Director de Coordinacion y Operacion de

Servicios Urbanos

Edgar Omar Pineda Barajas
Director General de Bienestar Social
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B ,..,.3/</j-ocal Suplexﬁte _
: \ / \ /
o A

_-Yessica Acosta Ruiz
__-Subdirectora de"Furismo. Proyectos
Productivos y Cooperativismo

Poblaciones de Atencidn Prioritaria

Representante Representante

dor Mercado Gonzalez Felipe Espmgdzijf
Titular de)/Organo Interno de Control en la Jefe de Unidad Depaftpfféntal de Apoyo de

ia de La Magdalena Contreras Servicigg/denerales
Representante Representante
Danaé Alvarez Fombona Marco Antonio Reyes Garcia
Directora de Finanzas y Administracion de Director de Calidad en Gobierno

Capital Humano

Representante _ Asesoras/es

Diego Ednfundo Gonzilez Gallegos
Subdirector de Alcaldia Digital

ACUERDO COTECIAD 1°SEQO-05-2026.---=--==-n-rmmmmmmmm oo oo - (&
El Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos, aprueba por unanimidad el Manual
Especifico de Operacion Archivistica, de Conformidad con el articulo 24 de la Ley de Archivos de la Ciudad
de México; numeral 2.18.1 de la Circular UNO 2024, Normatividad en Materia de Administracion de
Recursos: Linemiento Decimo. numeral 5 Registro, parrato cuarto para el Registro de los Manuales
Administrativos Especificos de Operacion de la Administracion Publica de la Ciudad de México. @
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