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El Sistema Institucional de Archivos de la Alcaldia La Magdalena Contreras, de conformidad con lo

previsto en el articulo 22 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, se define como el conjunto de

principios, lineamientos, procedimientos y estructuras que, tomando como base el ciclo vital del %
documento, norman la funcionalidad y operatividad de la gestién documental y la administracién de

los archivos.

“Articulo 22. 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 gestién documental y la administracion de los archivos de cada
sujeto obligado.

Todos los documentos de archivo en posesién de los sujetos obligados formardn parte del Sistema /l
Institucional; deberdn agruparse en expedientes de manera légica y relacionarse bajo un mismo asunto, /
reflejando con exactitud la informacién contenida en ellos, en los términos que establezca el Consejo

Nacional, el Consejo de Archivos de la ciudad de México y las disposiciones juridicas aplicables.”

Objetivos i/

El objetivo primordial del Sistema Institucional de Archivos “SIA”, es garantizar la organizacion,
conservacion, disponibilidad, integridad y accesibilidad de los documentos de archivo que posee la
Alcaldia La Magdalena Contreras.

Para ello, atendiendo lo establecido en el articulo 23 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, el | i \\\\
SIA cuenta con disposiciones para su integracion: e \ \\\g\;
I. Area Coordinadora de Archivos \\ﬂ)
I1. Las areas operativas siguientes:

"a) De correspondencia -

b) Archivo de Tramite (por cada unidad administrativa generadora de archivo)
¢) Archivos de Concentracion
d) Archivo Histérico (en proceso de implementacidn).

I11. El Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos COTECIAD

Para el caso de la fraccién II inciso b, los responsables del archivo de tramite son las unidades /
generadoras de archivo, es decir, los titulares de cada unidad administrativa. i

|

Por su parte la Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos establece f
en sus numerales 8.4.6, 8.4.8 y 8.4.9 las funciones de componentes integrantes del SIA:

8.4.6 El Area Coordinadora de Archivos es la responsable de instrumentar el Sistema
Institucional de Archivos y el COTECIAD serd el érgano técnico consultivo,
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8.4.8 Los Componentes Operativos se integrardn por las dreas de archivo, de acuerdo a las
necesidades de cada Dependencia, Organo Desconcentrado, Entidad y Alcaldia, asi como lo
previsto por la LARCHCDMX, considerando la siguiente organizacion:

=

I. La Unidad de Documentacion en Trdmite, pudiendo ser la Unidad de Correspondencia,
Oficina de Oficialia de Partes o de Control de Gestién, como responsables de brindar
integramente los servicios de correspondencia y control de gestiéon en cada Unidad
Administrativa de la APCDMX o de las Alcaldias, en su caso.

&

II. La Unidad de Archivo de Trdmite es la responsable de la administracién de los
documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y
funciones de cada Unidad Administrativa de la APCDMX o de las Alcaldias.

III. La Unidad de Archivo de Concentracién es la responsable de la administraciéon de
documentos cuya frecuencia de consulta ha disminuido hasta que concluya su plazo de
conservacion en razon de sus valores primarios de cardcter administrativo, legal, fiscal y

M $
contable... Q
IV. La Unidad de Archivo Histdrico, es la responsable de organizar, describir, conservar, \

preservar, administrary divulgar la memoria documental de la Unidad Administrativa de la %
APCDMX o de las Alcaldias.

8.4.9 Las unidades que integran el Sistema Institucional de Archivos, interactuardn dentro
del ciclo vital y los Principios Archivisticos de Procedencia y de Orden Original para la
correcta administracién de los Fondos documentales, Secciones y Series de los mismos,
estableciendo criterios, procedimientos e instrumentos de control documental, homogéneos
y estandarizados.

Integracion

. : ~ ~_ Sistema Institucional de Archivos =~

Coordinador de Archivos Mtro. Francisco Javier Director General de
Castro Hernandez Administracién y Finanzas

Responsable de la Oficialia de Partes Felipe Espi - ) Jefe de Unidad Departamental
Responsable del Archivo de Concentracién elipe EepiiioRa Mtngua de Apoyo de Servicios Generales
Responsable del Archivo de Tramite de la Lic. Jazmin Maqueda Secretaria Particular
Secretaria Particular de Alcaldia Chévez Oficina del Alcalde
Responsable del Archivo de Tramite de la Lic. Jorge Mucifio Arias Director General de Juridica y de
Direccién General de Juridico y de Gobierno
Gobierno
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Responsa‘blye del Archivo de Tramite de la
Direccién General de Obras y Desarrollo
Urbano

Arq. Paulina Stephania
Barradas Castillo

Directora General de Obra’s y
Desarrollo Urbano

Responsable del Archivo de Tramite de la

Lic. Alfredo Gonzalez

Director General de Servicios

y Movilidad

Direccién General de Servicios Urbanos Patifio Urbanos

Responsable del Archivo de Tramite de la C. Alicia Medina Directora General de Desarrollo,
Direccién General de Desarrollo, Fomento | Herndndez Fomento Econdémico y Economia
Econémico y Economia Circular Circular

Responsable del Archivo de Tramite de la Lic. Edgar Ariel Castro Director General de Servicios
Direccidon General de Seguridad Ciudadana | Garcia Urbanos

Responsable del Archivo de Tramite de la
Direccién General de Igualdad Sustantiva,
Salud y Poblaciones de Atencion
Prioritaria

C. Ivan Reyes Moreno

Encargado de Despacho de la
Direccion General de Igualdad
Sustantiva, Salud y Poblaciones
de Atencidn Prioritaria >_

Responsable del Archivo de Tramite de la
Direccién General de Bienestar Social

Lic. Edgar Omar Pineda
Barajas

Social

Director General de Bienestar /

Comité Técnico Interno de Administraciéon de Documentos

Presidente Mtro. Francisco Javier Castro Director General de Administracion vy
Hernadndez Finanzas
Secretario Técnico | Lic. Alfredo Adbeel Bustamante | Director  de Recursos Materiales,
Rocha Abastecimientos y Servicios
Secretaria Ejecutiva | Mtra. Karla Lizbeth Cérdenas | Subdirectora de la  Unidad de
Velazquez Transparencia
Vocal Lic. Jazmin Maqueda Chavez Secretaria Particular Oficina del Alcalde
Vocal Lic. Edgar Ariel Castro Garcia Director General de Seguridad Ciudadana
y Movilidad
Vocal Arq. Paulina Stephania Barradas | Directora General de Obras y Desarrollo
Castillo Urbano
Vocal Alfredo Gonzalez Patifio Director General de Servicios Urbanos
Vocal Mtro. Edgar Omar Pineda | Director General de Bienestar Social
Barajas
Vocal Lic. Alicia Medina Hernandez Directora General de Desarrollo, Fomento
Econdmico y Economia Circular
Vocal C. Ivan Reyes Moreno Encargado del Despacho de la Direccién
General de Igualdad Sustantiva, Salud y
Poblaciones de Atencién Prioritaria
Vocal Lic. Ismael Carmona Herndndez | Subdirector de Servicios Generales
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Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos '
Vocal ‘| C. Felipe Espinoza Murguia ]efe de Unidad Departamental de Apoyo /
de Servicios Generales
Representante Lic. Jorge Mucifio Arias Director General de Juridica y de Gobierno :
Representante L.C. Carlos Garcia Campos Titular del Organo Interno de Control /
Representante Mtro. Diego Edmundo | Subdirector de Alcaldia Digital
Gonzdlez Gallegos
Representante Mtra. Danae Alvarez Fombona | Directora de Finanzas y Administracién de
Capital Humano
Representante Arq. Roberto Esteban | Jefe de Unidad Departamental de
Ballesteros Herrera : Informacién Puablica y Datos Personales i
Invitada Lic. Gisela Landa Lara Jefa de Unidad Departamental \\\\;I
Permanente de Atencién y Seguimiento de  \4
Auditorias \! J

Ley de Archivos de la Ciudad de’Méxivo. \\P

Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracién dé Recurs
Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico Interno de Administracién de Documeiftos, vigente.

Calendario de Actividades

noviembre

Capacitacién y  asesorfas al  personal
responsable y encargado de los archivos de
tramite y archivo de concentracién, para la
organizacion de los archivos.

Informar y asesorar a los responsables de los
archivos de tramite, la disposicién documental
5 |que guardan las transferencia primarias en el
archivo de concentracién para su destino final
(Inventario de Transferencia Secundaria y/o
Baja Documental).

Brindar apoyo a los archivos de tramite, para el
envio de archivo semiactivo, a través de
inventarios de Transferencia Primaria al archivo
de concentracidn.
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En la sede oficial de la alcaldia la Magdalena Contreras de la Ciudad de México, a los 7 dias del mes de
abril del afio dos mil veintiséis, se expide el presente Sistema Institucional de Archivos 2026, de
conformidad con el articulo 22 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México; numerales 8.4.6 y 8.4.12
fraccion 111 y dltimo pérrafo de la Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracion de
Recursos; y, Apartado VI. Criterios de Operacién, del Manual Especifico de Operacion del Comité
Técnico Interno de Administraciéon de Documentos. FIRMAN: Mtro. Francisco Javier Castro !
Hernandez, Presidente y Director General de Administracion y Finanzas; Lic. Alfredo Adbeel |
Bustamante Rocha, Secretario Técnico y Director de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios; \\
Mtra. Karla Lizbeth Cardenas Veldzquez, Secretaria Ejecutiva y Subdirectora de la Unidad/?w\ f/

Transparencia; Mtra. Jazmin Maqueda Chévez, Vocal y Secretaria Particular de la Oficina del Alcalde;
Lic. Alfredo Herndndez Romero, Vocal Suplente y Director de Coordinacién y Operacién de Seryicios
Urbanos; C. Yessica Acosta Ruiz, Vocal Suplente y Subdirectora de Turismo, Proyectos Productivos y
Cooperativismo; C. Wilfred Edgar Sudrez Marquez, Vocal Suplente y Coordinador de Seguridad
Ciudadana; C. Wilbert Sadit Meléndez Rosales, Vocal Suplente y Subdirector de Control y Seguimiento
de Obras; C. Ivan Reyes Moreno, Vocal y Encargado del despacho de la Direccién General de Igualdad
Sustantiva, Salud y Poblaciones de Atencién Prioritaria; Lic. Ismael Carmona Hernandez, Vocal y
Subdirector de Servicios Generales; C. Felipe Espinoza Murguia, Vocal y Jefe de Unidad Departamental ﬁ/u
de Apoyo de Servicios Generales; Lic. Salvador Mercado Gonzalez, Representante y Titular del Organo

Interno de Control; Mtro. Diego Edmundo Gonzélez Gallegos, Representante y Subdirector de Alcaldia

Digital; C. Karla Gabriela Prado Martinez, Representante Suplente y Jefa de Unidad Departamental de
Autogenerados; Arq. Roberto Esteban Ballesteros Herrera, Representante y Jefe de Unidad
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