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I. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION (Federal Y Local)

-

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

2. Constitucion 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 Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México. Publicada en
fa Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Vigente.

4. 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.

5. Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de Q
fa Ciudad de México el 1 de septiembre de 2017. Vigente.

6. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de ]l/
México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 6 de mayo de 2016. Vigente, 4

7. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial el 10 de abril de 2018. Vigente.

8. 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

9. Reglamento de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 01 de abril
de 2019. Vigente.

10. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion de la Administracion Publica del
Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 25 de noviembre del 2011.
Vigente. '

11. Reglamento de la Ley Federal de Archivos. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de
mayo de 2014, Vigente, &

12. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Puablica de la Ciudad de Meéxico.

Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 2 de enero de 2019, Vigerjte.
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CIRCULARES
13. Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos. Publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 20 de septiembre de 2024. Vigente.
LINEAMIENTOS

14. Lineamientos Generales en Materia de Clasificacién y Desclasificacion de la Informacion, asi como
para la Elaboracion de Versiones Publicas, Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de abril
de 2016. Vigente.

15. Lineamientos para la Grganizacién y Conservacion de los Archivos. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 4 de mayo de 2016. Vigente.

Nota: El marco juridico es enunciativo mas no limitativo y se ajustara conforme a las disposiciones
vigentes en la materia.
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i. OBJETIVO GENERAL

Establecer en un instrumento Unico los criterios y procedimientos que deberan observar las areas
administrativas de la Secretaria de Pueblos y Barrios Originarios y Comunidades Indigenas Residentes, a fin
de resolver de manera integral la recepcion, registro, seguimiento, organizacion, clasificacion, localizacion,
despacho, uso, transferencia, resguardo, conservacién, seleccién y destino final de los documentos y
expedientes que generan, obtengan, adquieran o conserven como resultado del ejercicio de sus funciones
garantizando asf la adecuada gestion documental durante todo su ciclo de vida, en cumplimiento a la Ley de
Archivos de la Ciudad de México y deméas normatividad aplicable.
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El presente manual es de aplicacion general y obligatoria para todas las Unidades Administrativas que
conforman la Secretaria de Pueblos y Barrios Originarios y Comunidades Indigenas Residentes, como parte
de las actividades que se realicen en el proceso de la administracién, conservacion y difusion de documentos.

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 22 y 23 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México.

Articulo 22. El Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de principios, lineamientos, procedimientos vy
estructuras que tomando como base el ciclo vital del documento, norman la funcionalidad y operatividad de
la gestion documental y la administracion de los archivos de cada sujeto obligado.

Todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos obligados formaran parte del Sistema
Institucional; deberdn agruparse en expedientes de manera [6gica y relacionarse bajo un mismo asunto,
reflejando con exactitud la informacion 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.

Articule 23. El Sistema Institucional de cada sujeto obligado debera integrarse por:
| Area Coordinadora de Archivos
Il. Las areas operativas siguientes:

a) De Correspondencia;

h) Archivo de tramite, por érea o unidad;

¢) Archivo de concentracion, y

d) Archivo historico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto obligado.
1. Las demas areas que conforman el COTECIAD.
Los responsables de los archivos referidos en la fraccion i, inciso b, seran nombrados por el titular de cada
area o unidad; los responsables del archivo de concentracion y del archivo histérico seran nombrados por el
titular del sujeto obligado de que se trate.
Los encargados y responsables de las areas operativa de archivo de concentracion e historico deberan contar
de preferencia con licenciatura en el érea de archivistica o gestion documental o, en su caso, en areas afines

y tener conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acreditada en archivistica.,

En cumplimiento a la Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, el Sistema
institucional de Archivos

8.4.3 El sistema Institucional de Archivos de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades vy
Alcaldias se integrard a partir de la composicion siguiente:

I.- Comyonentes normativos: Los cuales tendrén a su cargo la regulacion y coordinacion de la operacién del

sisteimal
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Il.- Componentes Operativos: Que serén los Archivos de Tramite, Concentracion e Historico, encargados del
funcionamiento cotidiano del sistema.

La integracién y aprobacién de este Sistema deberd ser enviada al inicio de cada ejercicio dentro de los
primeros treinta dias habiles del afo corriente a la DGRMSG.

8.4.4 Los componentes normativos se integran por:

| - El Area Coordinadora de Archivos, y
- El COTECIAD

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,
consideranda la siguiente organizacion:

| La Unidad de Documentacion en Tramite, 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 gestion en cada Unidad Administrativa de la APCDMX o de las
Alcaldias, en su caso.

II. LaUnidad de Archivo de Tramite es la responsable de la administracion 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.

Hi. La Unidad de Archivo de Concentracién es la responsable de la administracién de documentos cuya
frecuencia de consulta ha disminuido hasta que concluya su plazo de conservacion en razon de sus
valares primarios de caracter administrativo, legal, fiscal y contable. Considerando la LARCHCDMX y
en lo que no se oponga, los siguientes incisos:

a) Garantizar el orden original de los documentos dentro de cada serie respetando el orden en que la
documentacion fue producida;

b) Diplomdtico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos que integran la serie,

considerando que los documentos originales, terminados y formalizadaos, tienen mayor valor que las

copias, a menos que éstas obren como originales dentro de los expedientes;

c) Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioecondmicas, programas y actividades que
inciden de manera directa e indirecta en las funciones del productor de los documentos de archivo;

d) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacion fundamental para reconstruir la
actuacion del sujeto obligado, de un acontecimiento, de un periodo concreto, de un territorio o de las
personas, considerando para ello la exclusividad de los documentos, es decir, si la informacion
solamente se contiene en ese documento o se contiene en otro, asi como los documentos con
informacién resumida,

& \
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Utilizacion. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda frecuente por parte del

organo productor, investigadores o ciudadanos en general, asi como el estado de conservacion de
estos. Indicar si lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esta alineado a la
operacion funcional y a la mision y objetivos estratégicos del sujeto obligado vy se respeta el marco
normativo correspondiente.

. La Unidad de Archivo Historico, es la respansable de organizar, describir, conservar, preservar,

administrar y divulgar la memoria documental de la Unidad Administrativa de la APCDMX o de las
Alcaldias.
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IV. ATRIBUCIONES

Ley de Archivos de la Ciudad de México

Articulo 11. Cada suj olo 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
Consgejo de Archivos de la Ciudad de México, segun corresponda; y deberan garantizar que no se
sustraigan, dafien o eliminen documentos de archivo y la informacién a su cargo.

Las personas servidoras pablicas 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 funcién que les dio origen en los términos de esta Ley.

Articulo 12. Los sujetos obligados deberan:

f. identificar, clasificar, ordenar, describir y conservar de manera homogénea los documentos de
qrchivo que produzcan, reciban, transfieran, obtengan, adquieran o posean, de acuerdo con los
>stéandares y principios en materia archivistica, los términos de esta Ley y demas disposiciones

ursdzcas que les sean aplicables;

I Establecer un Sistema Institucional para homologar los procesos de gestion documental,
valoracion la administracidn, consulta, conservacion de sus archivos; O ’

A Integrar los documentos en expedientes a partir de un mismo asunto, actividad o trémite;

v, Inscribir en el Registro correspondiente, la existencia y ubicacién de archivos bajo su resguardo;

V. Conformar el COTECIAD, en términas de las disposiciones reglamentarias, que coadyuve en la \

valoracion documental;

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

VI 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,

VIl Designar personal suficiente y calificado para desarrollar los diversos procesos archivisticos y
otros relacionados con los archivos bajo su resguardo;

X signar los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para el buen funcionamientb
de los archivos bajo su resguardo;

X. Racionalizar la produccion, uso, distribucion y control de los documentos de archivo,

Pagina 9 de 82



XIL

XHi.

XV,

E—

SECRETARIA DE PUEBLOS Y . < - - 2 S
GOBIERNO DE LA | BARRIOS ORIGINARIOS Y MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA

CIUDAD DE MEXICOQ | COMUNIDADES INDIGENAS
CAPITAL DE LA TRANSFORMALION RESIDENTES.

Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccién y conservacion de los documentos
de archivo, considerando el estado que guardan y el espacio para su almacenamiento; as{ como
procurar el resguardo digital de dichos documentos, de conformidad con esta Ley v las demas
disposiciones juridicas aplicables;

Generar medidas para la accesibilidad, asf 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;

Realizar un programa anual de trabajo en materia archivistica, y

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

a) COMPONENTES NORMATIVOS
I. DEL. AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Ley de Archivos de la Ciudad de México
Articulo 33. El Area Coordinadora de Archivos tendrd las siguientes funciones:

| Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de trdmite, de concentracion y en su caso
histérico, 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;

II. Elaborar criterios y recomendaciones especificos en materia de organizacion y conservacion de archivos,
cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera,

1l Elaborar, en coordinacion y presentar con los responsables de los archivos de tramite, concentracion y en

su caso histérico, los modelos técnicos o en su caso manuales para la organizacién y desarrollo de
procedimientos de sus correspondientes archivos y brindar asesoria técnica para su operacion;

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

V. Coordinar los procesos de valoracion y disposicién documental que realicen las dreas operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacién de los procesos archivisticos
y a la gestién de documentos electrnicos de las dreas operativas;

VI, Establecer, en coordinacion con las instancias correspondientes, programas de capacitacion en materia
archivistica, asi como las estrategias para el desarrollo profesional del personal que se dedique al
desempefio de las funciones archivisticas

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

IX. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracién y, en su caso, histarico, 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, extincién o cambio de adscripcion; o cualquier modificacién de conformidad
con las disposiciones legales aplicables; \
XI. Vigilar el estricto cumplimiento de la presente ley, de acuerdo con sus competencias, asi comyo integrar 7
en sus programas anuales de trabajo las auditorias archivisticas;
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XiL Presidir el COTECIAD
XIll. Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables,

1. DEL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS (COTECIAD)

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

I, Constituirse como el érgano técnico consultivo, de instrumentacion y retroalimentacion de la normatividad
aplicable en la materia de archivos de los sujetos obligados;

I Realizar los programas de valoracion documental del sujeto obligado;
. Propiciar el desarrolio de medidas y acciones permanentes de coordinacion y concertacion que
favorezcan la implantacion de las normas archivisticas para el mejoramiento integral de los archivos de los

sujetos obligados;

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

V. Emitir sus reglas de operaciony;

VI, Las demas que establezcan las disposiciones aplicables, asi como las establecidas en el articulo 58 de
esta Ley.

\_ Circular Uno 2024, Normatividad en Materia De Administracion De Recursos
8.4.13, ademas de las determinadas en el articulo 26 de la LARCHDMX, las funciones del COTECIAD son:

[.- Constituirse como el drgano téenico consultivo, de instrumentacion y retroalimentacion de la normatividad
/\/aplicab!e en la materia dentro de los archivos de la Dependencia, Organo Desconcentrado, Entidad o Alcaldia;
fl

~ Realizar los programas de valoracion documental de fa Dependencia, Organo Desconcentrado, Entidad o
Alcaldia;

X{H: Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacion y concertacién entre sus
miembros, que favorezcan la implantacion de las normas archivisticas, a partir de las contenidas en este
apartado y en la LARCHCDMX, para el mejoramiento integral de los archivos;

,2;7

(V.- Elaborar su Manual Especifico de Operacion, remitiéndose a la DEDyPO para su revisidn y, en su caso,
dictaminacion 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 deberd 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
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Vi Aprobar los instrumentos de control archivistico, establecidos en el articulo 35 de la LARCHCDMX.

b) COMPONENTES OPERATIVOS
{1l. DE LA UNIDAD DE DOCUMENTACION EN TRAMITE

Ley de Archivos de la Ciudad de México

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

[as personas responsables de las 4reas 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 obligacién de establecer las condiciones que permitan la capacitacion
de dichos responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

De la Circular uno 2024, Normatividad en Materia De Administracion De Recursos

8.2.1 Las Unidades de Correspondencia, Oficinas de Control de Gestién u Oficialia de Partes de las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias son las instancias que llevaran la

soporte de informacion sea electrénico o impreso, excepto aquella relativa a tramites, servicios y otros
asuntos que deban presentarse y recibirse ante otro tipo de instancias, cuando asi se sefiale en los
ordenamientos juridicos aplicables.

Ademas, tendran las siguientes funciones:

(.- Apoyar al Area Coordinadora de Archivos en el desarrollo e implementacion 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.

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

Los documentos que generen las dreas entre si, tanto de correspondencia de entrada como de salida o cuya
gestion se efectiie 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 publica y fecha.

En el caso de ser necesaria la expedicidn de copias de conocimiento derivadas de la actuacion de ta AFCDMX
o de las Alcaldias, estas se realizaran a través de las respectivas direcciones electrénicas oficiales, \para lo

cual, en el oficio de origen, se sefialara su existencia acompaiiada de las siglas C.c.c.e.p, que significp “Con
copia de conocimiento electronica para”.
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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 Gestioén:

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

ll.- Registrar y controlar la correspondencia que reciba de la Unidad de Correspondencia, Oficinas de Control
de Gestion u Oficialia de Partes y, 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 Gestidn;

- Turnar a las areas tramitadoras la correspondencia que ingrese, estableciendo los mecanismos y
controles para el seguimiento de la correspondencia en tramite, de conformidad con lo que al respecto
dispongan las politicas y procedimientos de control de gestion que se establezcan; y

V.- Remitir a la Unidad de Correspondencia, Oficinas de Control de Gestion 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.

IV DE LA UNIDAD DE ARCHIVO DE TRAMITE

Ley de Archivos de la Ciudad de México
»  Articulo 35. Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de trémite que tendra las
b siguientes funciones:

f/ | Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca y reciba;

Il. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracién de los inventarios
documentales;

[t Resguardar los documentos y la informacion gue haya sido clasificada de acuerdo con la legislacion en
‘materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto conserve tal cardcter,

- V. 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 sus disposiciones reglamentarias;

\»L\_Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el Area Coordinadora
~ de Archivos;

- VL Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, y
)
(U~

VIi. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

A Los responsables de los archivos de tramite deberdn contar con experiencia, habilidades, competencias vy
conocimientos archivisticos acordes con su responsabilidad. De no ser asi, los titulares de las unidades
administrativas tienen la obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los
responsables para el buen funcionamiento de sus archivos.
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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:

.- Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en el desarrollo, instrumentacidn 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 gestién del drea administrativa de
adscripcion en las dreas generadoras, recibiéndolos de ellas para su clasificacion, ordenacion, descripcion,
resquardo y para facilitar el acceso, valoracion y transferencia de la documentacion al Archivo de
Concentracion;

{1~ Integrar la documentacion en expediente por asuntos;

V.- Elaborar los inventarios de descripcion;

V.- Proporcianar servicios de informacidn interna y el control correspondiente;

Vi.- Clasificar y actualizar los valores de la informacion; (a
/"

Vil.- Coadyuvar con la UT para asequrar el Acceso a la Informacion Pdblica; y

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

V. DE LA UNIDAD DE ARCHIVO DE CONCENTRACION Q\
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:
. Asequrar 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 areas
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;

q\

Il Conservar los expedientes hasta que cumplan su vigencia administrativa de acuerdo con lo establecido '
en el catalogo de disposicion documental;

V. 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 elaboracién de los criterios de valorhcion y
disposicion documental;
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VI. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y los plazos de conservacion, y que no posean valores histéricos
suficientes para su conservacion permanente, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

VIl Identificar las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y gue cuenten con
valores historicos suficientes para ser transferidos a los archivos historicos de los sujetos obligados;

VI Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicidon documental, incluyendo
dictarnenes, actas e inventarios,

(X. Publicar, al final de cada afio, los dictamenes 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 anos a partir de la fecha de su elaboracién;

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

C) Xl. Las que establezcan el Consejo Nacional, el Consejo Local y las disposiciones juridicas aplicables,

7(/ Las personas responsables de los archivos de concentracion deben ser profesionales archivistas o en su
caso con licenciatura en una carrera relacionada con la materia. De no ser asi, las personas titulares de los
sujetos obligados tienen la obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacion y continua

\ actualizacién de conocimientos de los responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

Circular Uno 2024, Normatividad en Materia De Administracion De Recursos
8.4.1 & Son funciones de la Unidad de Archivo de Concentracién;

\/: Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en el desarrollo, instrumentacion y actualizacién de la
normativa archivistica interna vy, particularmente, la que corresponda al Archivo de Concentracion;

i~ 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
~ F<?S Archivos de Tramite del Sistema Institucional de Archivos;

¥

(.- 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 dreas fisicas de depdsito donde se encuentren
resguardados los archivos para evitar su deterioro mientras cumplen sus tiempos de guarda.

=
D
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Vi. DE LA UNIDAD DE ARCHIVO HISTORICO

Ley de Archivos de la Ciudad de México
Articulo 37. Los sujetos obligados podran contar con un archivo histérico que tendra las siguientes
funciones: :

| Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los documentos bajo su resguardo;

Il Brindar servicios de préstamo y consulta al pablico, mediante procedimientos previamente establecidos y
difundir el Patrimonio Documental que resguarda,;

(il Calaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, asi como en la demas normativa aplicable;

IV. Implementar politicas y estrategias de preservacion y reproduccion que permitan conservar los

documentos histéricos y la informacion que contienen, y aplicar los mecanismos y herramientas que
proporcionan las tecnologias de informacion y comunicacion para mantenerlos a disposicion de los usuarios,

Y

V. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos histdricos deben contar con experiencia, habilidades, competencias y
conocimientos archivisticos acordes con su responsabilidad.

Los titulares del sujeto obligado tienen la obligacidn de establecer las condiciones que permitan la
capacitacion de los responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

Pagina 17 de 8



£ GOBIERNO DE LA | SLGRETARIADE PUEBLOS Y MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA
¢ ?*:?; CIUDAD DE MEXICO | COMUNIDADES INDIGENAS

Y Coprral DE LA TRANSFORMATION | RESIDENTES,

VI. CRITERIOS DE OPERACION

Circular Uno 2024, Nom:;atividad en Materia de Administracion de Recursos
8.5 PROCESOS ARCHIVISTICOS.

8.5.1 Los procesos archivisticos son el conjunto de actos concatenados, mediante los cuales las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias dan 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.

8.5.2 Las DGA, el Area Coordinadora de Archivos y el COTECIAD, emitiran y aprobaran los instrumentos de
control archivistico para la gestion y administracion de los procesos archivisticos y que estos cumplan el
ciclo vital de los documentos, e instrumentarlos en coordinacidn con los sujetos obligados de ley.

8.5.3 Los instrumentos de control archivistico, son aquellos que permiten la ejecucién de procesos
archivisticos asociados al ciclo vital de los documentos de archivo.

O

J,, l.- Manejo y control de correspondencia de entrada y salida;
Il.- Integracion de expedientes y series;
{{l.- Clasificacion y ordenacion;
& V.- Descripcion,
* V.- Valoraciones primarias y secundarias;
V.- Disposicion;
Vil.- Baja o depuracion documental;
Vill.- Transferencias primarias y secundarias;
X~ Acceso a la informacion archivistica;
X, Conservacion y restauracion; y

8.5.4 Los procesos documentales y archivisticos son los siguientes:

\ I.- Difusion.
8.5.5 Los documentos del archivo deben integrarse y obrar en expedientes en la unidad documental
compuesta 0 en unidades de documentacion simples, como un sdélo documento, ordenados ldgica y
cronoldgicamente y relacionados por un mismo asunto, materia, actividad o tramite.

g Se entiende como "Documento de Archivo”, aquel que registra un acto administrativo, juridico, fiscal vy
'contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de sus funciones y actividades de las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias, de Apoyo Técnico Operativo,
independientemente del soporte en que se encuentren.

El “Andlisis del ciclo vital” es la denominacion que se da a las distintas fases o etapas por las que transitan
los documentos, desde su creacion, seleccidn para su custodia permanente o hasta su haja o depuracién.

e
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La “Integracién de expedientes” debera hacerse en folderes, carpetas o legajos plenamente identificados,
preferentemente con cardtulas estandarizadas en todas las Dependencias, Organos Desconcentrados,
Entidades y Alcaldias, con el objeto de homologar su clasificacion y descripcion. Los expedientes deberan
foliarse para preservar su integridad, por lo que se deberd evitar colocar en ellos, elementos que dafien o
alteren los documentos que los constituyen, como clips, grapas o cualquier material metalico o plastico que
lo dafie o altere.

8.5.6 Los expedientes que se relacionen con el ejercicio de una funcién o atribucidn genérica, formaran parte
de una Serie Documental.

La “Identificacién de series y funciones” constituye un concepto central en la organizacion de archivos, y es
una categoria de agrupamiento e integracion.

Los expedientes deberan asociarse siempre a la serie documental o funcion de la que derive su creacion, y
organizacién en conformidad con el Sistema de Clasificacién que se establezca dentro de las Dependencias,
Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias. c .

8.5.7 La Clasificacién Archivistica es el proceso mediante el cual se identifican, agrupan, sistematizan y
codifican los expedientes de acuerdo con su origen estructural y funcional.

B

Todos los expedientes deberan estar correctamente clasificados mediante la utilizacion de un cédigo que
{os identifique plenamente, el cual deberd contener, sin menoscabo de niveles intermedios que las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias establezcan, al menos en los siguientes \&
aspectos:

.- Cadigo o clave de la unidad administrativa o drea generadora del expediente;

Il.- Codigo de la serie a la que pertenece el expediente que se clasifica;

- Titulo del tema, asunto o materia a la que se refiere el expediente;

V.- Numero consecutive del expediente dentro de la serie a la que pertenece;

V.- Afio de apertura y en su caso, cierre del expediente;

Vi- Los datos de valoracién y disposicion documental que se asocien al expediente; y

Vil. Los datos asociados a la informacion de acceso restringido y, en su caso, apertura publica del expediente,
de conformidad con lo que lo previsto por la LTAIPRCCDMX.

La clasificacién archivistica se realizara de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Archivistica que cada
Dependencia, Organo Desconcentrado, Entidad o Alcaldia elabore.

8.5.8 La “Descripcidn archivistica”, es el registro sistematizado de la informacion de los documentos de
archivo, recopilando, organizando y jerarquizando de forma tal que sirva para localizar y explicar el contexto
y sistema que los ha generado.

La descripcion archivistica deberd realizarse con base en las normas institucionales, con el objeto de generar |

los instrumentos descriptivos basicos que faciliten en control y acceso a la informacion archijistica, los
cuales, al menos deberan ser [os siguientes:
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I.- Guias generales que describen fondos;
Il.- Inventarios que describen series; y
.- Catélogos gue describen documentos.

8.5.9 La “Valoracion Documental”, es el proceso de analisis mediante el cual se determinan los valores de
los documentos, por el que, se les confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales v contables a los
Archivos de Tramite o de Concentracion correspondientes a los valores primarios o bien, evidénciales,
testimoniales e informativos, que determinen su conservacién permanente en el Archivo Histérico,
correspondientes a los valores secundarios. La valoracion permite determinar los plazos de guarda o vigencia
de los documentos dentro del Sistema, asi como determinar su disposicién documental,

8.5.10 La "Disposicidn documental” es el destino sucesivo inmediato de los expedientes y series

documentales dentro del Sistema Institucional de Archivos, una vez que dejan de tener vigencia sus valores
primarios, administrativos, legales, fiscales y contables, dando lugar a la seleccién de los documentos de
archivo que tiene o poseen un valor secundario o a la baja documental por no contener valores.

Con base en los procesos de valoracion y disposicion documental que deberan efectuarse dentro de las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias por grupos colegiados de valoracion al
interior de su COTLCIAD que se establezcan en los manuales especificos de operacion, se integrarén los
catélogos de disposicion documental y sus instrumentos auxiliares, tales como: calendario de caducidades,
inventarios de transferencia primaria y secundaria e inventarios de baja o depurauon de archivos, con los
cuales se procederd, con la participacion de todos los involucrados y sus archivistas a la seleccion de
documentos con valor secundario o histérico; o bien a la ejecucion del proceso de baja documental.

\H resultado de estos procesos deberd registrarse en la DGRMSG a través de la Subdireccion de
Administracion y Control Documental.

con ulta esporadica de un Archivo de Tramite a un Archivo de Concentracion y la Transferencia Secundaria
alude al traslado controlado y sistematico, con base en las disposiciones contenidas en el Catdlogo de
Disposicién Documental de las series documentales del Archivo de Concentracidn al Archivo Histérico
Institucional, para su conservacion permanente.

Q 8.5.11 Transferencia Primaria es el proceso de traslado controlado y sistematico de series documentales de

8.5.12 La Baja Documental es el proceso de eliminacion razonada y sistematica de documentacion que haya

~\-perdido sus valores primarios: administrativos, legales, fiscales o contables; y que no posea valores
secundarios o histéricos: evidénciales, testimoniales o informativos, de conformidad con la valoracion de los
documentos de archivo:

|.- El Area Generadora de cada Dependencia, Orgamo Desconcentrado, Entidad o Alcaldia, en coordinacion
con la Unidad de Archivo de Concentracién y el Area Coordinadora de Archivos revisara las caducidades de
la documentacidn bajo su resguardo, conforme a lo establecido en el Catélogo de Disposicidn Documental
vigente, con el objetivo de identificar la documentacion que ha concluido su periodo de guarda.
—%\lﬁ Para obtener registro de baja documental es necesario que cada Dependencia, Organo Desconcentrado,
Entidad o Alcaldia cuente con los siguientes Instrumentos de Control Archivistico actualizados: Programa
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Anual de Desarrollo Archivistico, Catdlogo de Disposicion Documental, Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, Tabla de Determinantes de Oficina, Inventarios de baja documental, Ficha Técnica de Valoracion
Documental y Etiqueta para la Unidad de Instalacion, asi como lo previsto en las fracciones | a VIl del numeral
8.6.1.

1~ Bl Area Generadora elaborard los inventarios de la documentacién para transferencia secundaria y/o baja
documental, con base a lo establecido en el Catalogo de Disposicién Documental para solicitar el Dictamen
de Valoracién Documental al COTECIAD.

IV - Fl Area Generadora elaborard los inventarios de la documentacion para transferencia secundaria y/o baja
documental, con base a lo establecido en el Catdlogo de Disposicién Documental para solicitar el Dictarmen
de Valoracién Documental al COTECIAD.

V- El COTECIAD al recibir los inventarios y la solicitud de valoracién documental formara un Grupo de Trabajo
integrado por los representantes del drgano interno de control, el drea juridica, el drea financiera, el Area
Coordinadora de Archivos, el drea generadora de la documentacion y los especialistas, internos o externos,
que se consideren necesarios, para llevar a cabo el proceso de valoracion documental y presentar ante este
el resultado del mismo.

V1.~ El Grupo de Trabajo de Valoracién Documental realizard el cotejo de inventarios y documentacion fisica
en su totalidad o por muestreo, dependiendo del volumen de documentos a valorar.

VIi- El Grupo de Trabajo de Valoracion Documental presentara al COTECIAD el resultado de la valoracion
documental mediante un informe y una memoria fotogréfica.

de Valores Primarios y Secundarios, en el caso de la documentacion que causara baja definitiva.

IX.- Para la baja documental por siniestro o por riesgo sanitario, aparte de lo previsto en las fracciones L a Vii
del presente punto, se deberd incluir un informe que determine el riesgo sanitario emitido por la Agencia de
Proteccion Sanitaria cuando éstas sefialen un dafio a la salud personal o publica, y para el caso de eventos
de afectaciones estructurales en inmuebles el dictamen deberd otorgarse a través de la Secretaria de Gestion
integral de Riesgo y Proteccion Civil o el dafio que contengan los documentos, avalado por una autoridad
interna o externa que tenga conocimiento en la materia.

X.- Para la baja por siniestro es necesario contar con el Dictamen de la autoridad competente y la Ficha
Técnica de Valoracion Docurnental por siniestro aprobada por el Grupo de Trabajo de Valoraciéon Documental
y por el COTECIAD.

Xl.- Para los DCAIl y/o expurgo serd necesario contar con un inventario general, ademas de someterse a
aprobacion ante el COTECIAD e incluirse en el proceso de baja documental vigente.

X1~ Fl Dictamen de Valaracién Documental, la Declaratoria de Inexistencia de Valores Primarios, asi como el

de Valores Secundarios e Histérico y el Informe de Valoracion Documental, deberdn ser aprobados por 2|
COTECIAD por unanimidad.
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X~ Para presentacion y valoracion final de las bajas documentales, serd necesario que los expedientes
estén agrupados en atados o legajos, sin cajas, carton, plastico, clips, broches metélicos u otros materiales
que afecten la composicion original del papel tipo archivo.

XIV.- Cabe sefalar que el hecho de registrar las bajas en la DGRMSG, no exime de la responsabilidad a las
personas servidoras publicas que custodian, conservany resguardan dicha documentacién y/o de los efectos
que pudieran derivarse de esa accion conforme al marco juridico aplicable.

XV.-La DGRMSG, como representante del Poder Ejecutivo de la Ciudad de México ante el Consejo de Archivos
de la Ciudad de México y de acuerdo con sus atribuciones, informaré al Pleno del Consejo la baja documental
de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias.

XVL- El presidente del COTECIAD publicaré en su respectiva péagina de transparencia, la documentacion
soporte de la baja documental, por lo menos treinta dias hébiles antes de su destruccion o enajenacion.

XVIL.- Las acciones no previstas en el proceso de baja documental, serdn resueltas por la DGRMSG a través
de la Subdireccion de Administracion y Control Documental, conforme a la normatividad aplicable.

XVIL- El destino final de la documentacion como proceso de valoracion documental estara a cargo y
custodiada por el COTECIAD, y serd hasta el proceso de enajenacién que las condiciones que en la
conformacion de los expedientes estén sujetas a [a Direccion.

8.5.13 Para efectuar de manera controlada los procesos archivisticos previamente descritos, el responsable
del Area Coordinadora de Archivos, en comunicacion con el COTECIAD, disefiard, implantara y actualizara
petiodicamente una serie de instrumentos de control archivistico, de conformidad con las disposiciones del
presente apartado.

,'\_,é,é INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO.

8.6.1 Ademds de los previstos en la LARCHCDMX, los instrumentos de control archivisticos que deberan
disefiarse, implantarse y actualizarse dentro del Sistema son los siguientes:

I,~ Manuales Especificos de Operacion Archivistica;
~ Tabla de Determinantes de Oficina;
HI Caratulas Estandarizadas de Expedientes;

\1v Lineamientos aplicables para los archivos de tramite, concentracién e historico;

V.- Etiquetas de identificacion para las unidades de instalacion de las cajas para las transferencias primarias,
secundarias y bajas documentales;

Vi~ Inventario;

Vil.- Fichas Técnicas de Valoracion Documental; e

Vi~ Inventario de Archivo de Tramite de Archivos Digitales y/o electronicos.

La integracion y aprobacion de los Instrumentos de Control Archivistico deberéan ser enviados en [0s primeros

“~noventa dias al inicio de cada ejercicio del afio corriente a la DGRMSG.
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8.6.2 Los Manuales Especificos de Operacion Archivistica son instrumentos que establecen la organizacion,
operacién, funcionamiento y procedimientos del Sistema Institucional de Archivos, en los términos y
requisitos previstos en los articulos 22, 23 y 24 de la LARCHCDMX.

Una vez elaborados los Manuales Especificos de Operacion Archivistica, éstos deberan remitirse a la DEDyPO
para su revisidn y, en su case, dictaminacion y registro, de conformidad con lo que dispongan los lineamientos
aplicables en la materia.

8.6.3 F| Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento técnico que describe la estructura
jerarquica y funcional documental, en la que se establece un principio de diferenciacion y estratificacion de
las diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo de una Dependencia, Organo
Desconcentrado, Entidad y Alcaldia. De esta manera, los documentos se retinen en agrupaciones naturales
llamadas fondo, seccion, serie, expediente y unidad documental.

8.6.4 La “Tabla de Determinantes de Oficina” es el instrumento auxiliar de la clasificacion archivistica que
permite identificar plenamente, a través de cédigos alfabéticos, numeéricos o alfanumericos, las unidades que
forman parte de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias, acorde con su
estructura organica; el Area Coordinadora de Archivos elaborara estos codigos y el COTECIAD de las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias, los aprobara y se enviardn para su registro

ante la DGRMSG.

8.6.5 Las “Caratulas Estandarizadas de Expedientes” deberdn registrar la informacién que permita la plena
identificaciony
agrupacion archivistica de los mismos, en concordancia con la codificacion que se les ha asignado, f

El formato para la carédtula estandarizada de los expedientes deberd considerar como minimo la siguiente
%nfmmacion.

[~ Nombre de la unidad administrativa;

fl.- Unidad generadora del expediente; Q\
II1.- Denominacién de la Serie Documental con la que se asocia el expediente;

V.- Titulo del expediente,

V.- Asunto o materia con un breve extracto o descripcion del contenido del expediente;

Vl.- Cédigo asignado al expediente, de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica;

Vil.- Fecha extrema de apertura y, en su caso, de cierre del expediente;

ViL- Namero de fojas Utiles al cierre del expediente;

IX.- Vigencias documentales o plazos de retencion del expediente en el Archivo de Tramite y en el Archivo de
Concentracion de acuerdo a lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental vigente, y :
X.- Disposician documental al término de sus vigencias.

Los criterios internos de la Secretaria de Pueblos y Barrios Originarios y Comunidades Indigenas Residentes
son los siguientes:

1. El Sisterna Institucional de Archivos de la Secretaria de Pueblos y Barrios Originarios y Comunidades
(ndigenas Residentes. colaboraré con la defensa y conservacion de la informacion que gienerem, reciban o

|
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administren las areas administrativas del drgano productor, que se encuentre contenida en cualquier medio
o soporte documental, ya sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico, holografico o cualquier
otro derivado de las innovaciones tecnoldgicas se denominard genéricamente documento de archivo, Sera
documentacion de archivo toda la que se encuentre en cualquier registro que documente el ejercicio de las
facultades o la actividad de los entes publicos. Los documentos de archivo deberdn ser organizados,
inventariados, conservados y custodiados de acuerdo con lo establecido en la Ley de Archivos de la Ciudad
de México.

2. Todo servidor publico estd obligado a garantizar la integridad y conservacion de los expedientes vy
documentos que, en razon de sus atribuciones, le corresponde resguardar, asi como facilitar la consulta y
uso conforme a la Ley de Archivos de la Ciudad de México.

3. Los documentos tendrdn un tratamiento archivistico especifico de acuerdo al archivo del que se trate, ya
sea archivo de tramite, archivo de concentracién o archivo historico, con relacién a su organizacion,
ordenacion y descripcion, buscandao en todo momento su integridad, conservacién y/o preservacion, y el flujo
documental hasta su destino final, de acuerdo a lo establecido en la teorfa del ciclo vital de los documentos.

4. Los depdsitos de resguardo y custodia de los diferentes archivos dentro de la institucion, deberan buscar
en la medida de lo posible y tomando en cuenta la capacidad presupuestaria; que cuenten con las condiciones
Optimas de conservacion y/o preservacion de los documentos, evitando exponerios al sol, humedad,
suciedad, que se cuente con ventilacion en los espacios, regulacidon de temperatura, que cuente con
extinguidores, limpieza constante, deberdn ser espacios aislados y con medidas de seguridad en cuanto a
siniestros como alarma contra incendios u otros, y en cuanto al personal autorizado para su acceso, etc.

5. Las areas encargadas de los archivos de tramite deberan integrar sus expedientes de acuerdo al principio
archivistico de procedencia y orden original de los documentos, es decir, sin mezclar los fondos
documentales ni entre instituciones, ni entre oficinas ni entre series de la misma oficina. Los documentos
que integran los expedientes se ordenardn en forma cronolégica logica, a partir del orden de produccion y del
procedimiento seguido en el tramite de principio a fin.

6. Todos los expedientes deberan estar integrados por asunto o tramite, pero estos a su vez estaran
agrupados para formar la serie documental que es el reflejo de la funcidn que se concreta con las actividades
y documentacion generada en el desarrollo de un procedimiento administrativo. Los documentos que pueden
integrar los expedientes pueden ser fisicos o electrénicos, incluyendo los correos electrénicos, siempre que
se produzcan o reciban a partir de las atribuciones y/o funciones de las dreas generadoras de documentos.
7. Los tipos documentales que integran las series son los documentos simples que generan serie documental
por ser homogéneos y seriados en su produccién y el documento compuesto o expediente integrado por
varios documentos de archivo. Los documentos que sirven de apoyo para llevar a cabo la gestion de un
asunto en concreto no son documentos de archivo y sélo se conservan el tiempo que dure el trdmite o si se
considera informacion importante para futuras consultas se podrd mantener dentro del area como
hibliografia de consulta. Toda la correspondencia que surja a partir del expediente y que ayude a continuar
con el tramite del asunto tendra que integrarse al expediente,

—
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8. Como documento simple, la correspondencia recibida o generada en el ejercicio de las atribuciones y/o
funciones de las dreas generadoras, deberd archivarse junta, es decir, primero relacionando los asuntos y
después archivando la entrada o salida que genera la correspondencia con sus respectivas respuestas,
siempre detras del documento que inicia la correspendencia (puede no haber respuestas en los dos casos).

9. Cada correspondencia con sus respuestas seréa considerada un documento simple.

10. La correspondencia se ordenard en forma cronolégica, tomando en cuenta sélo la fecha del documento
que inicia la correspondencia ya sea de entrada o de salida. Una vez ordenadas cronoldgicamente, los
documentos simples se numeraran correlativamente a partir del nimero 1y cada una de sus fojas (anverso
de la hoja) se foliaran también de manera consecutiva.

11. Se entendera la correspondencia como los documentos que se reciben o generan para continuar con la
gestion de los asuntos relacionados con una funcién, en tal caso la correspondencia estarg integrada al
expediente o documento simple que corresponda, pero hay documentos de correspondencia que no estan
relacionados a un expediente y que sélo sirven para informar o solicitar informacion sin tener relacion con
las funciones del dérgano productor, en tal caso éstos documentos estardn integrados a la serie de
correspondencia, por ejermnplo, invitaciones, notas informativas (éstos pueden formar parte de un expediente),
felicitaciones, agradecimientos, cartas, escritos de proveedores, etc.

12. La organizacién de los expedientes producidos estara basada en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica vigente y la ordenacion de los expedientes se hara a partir de los sistemas de ordenacion, ya sea
alfabético, numérico, cronologico o mixto.

13. La informacion debera estar clasificada de manera orgdnica o funcional, deberd ser una clasificacion
jerarquica, utilizando las divisiones de fondo, seccion, subseccion, serie, subserie, expediente y documento \\
simple. Debera reflejar la estructura, funciones y organizacion de la institucion.

14. La transferencia primaria de los tipos documentales sea expediente o documento simple se hard a partir
de los datos establecidos en el Catdlogo de Disposicién Documental vigente, Los expedientes se prepararan
en cajas o legajos, se expurgardn los documentos de objetos metdlicos, plasticos o adhesivos y en general
de todo material que dafie los documentos, se foliaran para mayor seguridad con el objetivo de mantenerlos
integros y en su contexto de produccién. Asimismo, se realizaran los inventarios de las cajas a transferir (se
hara un inventario que abarque el total de cajas).

15. Las transferencias primarias solicitadas por las areas y recibidas en el archivo de concentracion estaran
controladas mediante los inventarios de transferencia primaria que se imprimiran en dos tantos; que
conservara uno, el area que solicita la transferencia y otro, el archivo de concentracion. El inventario contara
con la signatura topografica de ubicacion de los expedientes dentro del archivo de concentracion para
cualquier consulta que soliciten las dreas generadoras.

16. La baja documental se hard a partir de los datos establecidos en el Catélogo de Disposicion Documental

vigente. Las dreas generadoras de documentos seran las encargadas de expurgar las cajas de los objetos
metélicos, plésticos y adhesivos y en general de todo material que dafie a los documenjtos. Asimismo, seran
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las encargadas de elaborar los inventarios de baja documental (se hara un inventario que abarque el total de
cajas). Dicho inventario deberd llevar al final de éste los datos de peso en kilogramos, metros lineales, nimero
de cajas y folios totales.

17. El archivo de concentracion se encargara del resguardo y custodia de los tipos documentales transferidos
durante el tiempo establecido en el Catélogo de Disposicion Documental vigente, llevando para su control el
Calendario de caducidades, que permite tramitar en tiempo y forma las bajas documentales y/o transferencia
secundaria que asi corresponda.

18. El archivo de concentracion ordenara las unidades de instalacion (cajas y/o legajos) de expedientes que
le son transferidos a través de las fichas de inventario de expedientes gque permiten su localizacion y
ordenacion, generando una signatura topografica o clave de localizacion de expedientes. Asimismo, llevard
el registro de las cajas y expedientes a través del inventario del archivo de concentracion.
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1. Nombre del Procedimiento: Recepcion y tramite de la correspondencia.

Obietivo General: Controlar y estandarizar la recepcidn, registro y tramite de la documentacion dirigida a las
areas de la Institucion, a fin de asequrar su correcta distribucién a los destinatarios, asi como dar seguimiento

oportuno a los asuntos correspondientes a cada caso.

Descripcion Narrativa:

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA

No. %ngégjﬁéf dde la Actividad Tiempo
Recibe del ciudadano, particular o dependencia externa de
Jefatura de Unidad | manera presencial o via correo electronico la documentacion
Departamental de | dirigida a las diferentes dreas de la Secretaria de Pueblos vy
Control de Gestion | Barrios Originarios y Comunidades Indigenas Residentes., y la 15
1 Documental correspondencia dirigida a la titular de la Secretaria de e
e g , : L o . . . minutos
(N6émina 8 ~ Apoyo | Pueblos y Barrios Originarios y Comunidades indigenas
Administrativo de la | Residentes o Secretaria Particular y verifica que la
Oficialia de Partes.) | documentacién cumpla con los requisitos fundamentales, asi
como la firma del remitente.
Sella el documento principal con el “Acuse de Recibido”, en la
hoja donde consta la firma del remitente, anotando nombre, -
2 firma y hora (si el sello no tiene la fecha de recibido debera mim?tm
anotarla). Junto al sello anota las inconsistencias y el numero >
de fojas. .
3 Anota los datos principales de la documentacion recibida en 19
) el Libro Registro de Entrada. minutos,
Jefatura de Unidad | Escanea el documento recibido y sus anexos.
Departamental de
4 Control de Gestidn 10
Documental minutos.
(Nomina 8 - Apoyo
Administrative)
5 Resquarda y organiza los documentos digitalizados en 20
‘ carpetas electronicas. minutos.
6 Registra en el Sistema de Control de Gestion Documental la 15
) correspondencia recibida. minutos.
Envia la correspondencia recibida a la Oficina de la Secretaria 10
7 Particular, quien dard las instrucciones para el Turno de la ey st
correspondencia. RN,
7
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No. Resp:;?jgj dde la Actividad Tiempo
Revisa la documentacion, la envia en econdmico e instruye a 20
8 Secretaria Particular | la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Gestion o
Documental para su Turno. minutos.
Jefatura de Unidad | Elabora el Volante de Control de Turno y envia en fisico el
Departamental de | documento principal y sus anexos al drea que atendera el
9 Control de Gestion | asunto. 20
Documental minutos.
(Némina 8 - Apoyo
Administrativo.)
Jefatura de Unidad | Envia correo electronico al drea que atendera el asunto,
Departamental de | adjuntando los documentos digitalizados relacionados con el
Derechos documento. 15
10 Economicos, L
. minutos.
Sociales y Culturales
{(Nomina 1 - Apoyo
Administrativo.)
Q‘ Jefatura de Unidad Recibe la documentacion con sus anexos y sella el Volante
Departamental de | de Control de Turno.
Derechos .
)" 11 Econdmicos, ZU )
\ . minutos
Sociales y Culturales
: (Némina 8 -Apoyo
\\ Administrativo)
Jefatura de Unidad | Escanea el Volante de Control de Turno con sello de acuse de
Departamental de | recibido por parte del area que atendera el asunto, y se archiva
,\/ 19 Control de Gestion | fisica y electrénicamente. 20
A ) Documental minutos.
(Némina 8- Apoyo
Administrativo)
Jefatura de Unidad | Solicita al drea que atendi6 el asunto el documento que
13 Departamental de | evidencia la gestion realizada. 20
i Control de Gestion minutos.
—-A Documental
Jefatura de Unidad | Envia documento dirigido a la titular de la Secretaria,
Departamental de | informando sobre la gestion realizada, y/o respuesta en copia
14 Derechos que fue dirigida al solicitante, con la cual dio seguimiento o | 7 dias.
Econdmicos, concluy6 su atencion.
Sociales y Culturales
[ e
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No Resp}:}ggji%éij dde la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Descarga la respuesta en el Sistema de Control de Gestion
Departamental de | Documental del asunto relacionado, ya sea como un

15 Control de Gestion | seguimiento o como la conclusion del asunto. 20

Documental minutos.
(Némina 8 - Apoyo
Administrativo)

Fin del procedimiento
Tiempo total de ejecucion: 7 dias habiles, 4 horas y 5 minutos

Aspectos a Considerar

~ Si la correspondencia contiene anexos en cualquier soporte, se debera verificar que vengan
completos, en el caso de que estén incompletos, deberdn sefialarse en el sello del docurnento C‘ i
principal y en el sello de “Acuse de Recibido”, dependera del drea responsable del asunto si se acepta
la documentacion con anexos incompletos o sin anexos. J/

~ Anotar junto al sello el nimera de fojas (anverso de la hoja) de los anexos recibidos cuando vienen
en soporte papel.

» En el caso de que la correspondencia venga en sobre cerrado, sacard una copia de la caratula del “\
sobre y sellara tanto el sobre como la copia que entregaré a la persona que entregd la
correspondencia como acuse de recibido, sin verificar su contenido.

El acuse debera tener las mismas anotaciones que se escribieron en el documento principal.

» Los documentos deberan ser entregados en el mismo dia en que se reciben.

En el caso de los pasos 10, 11 y 14 en la columna nombrada “Responsable de la actividad”, se puso
un area como ejemplo, pudiendo ser cualquier drea que genere documentos de archivo y que atienda
un asunto especifico,

..\4—
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11. Recibe la documentacion
CON SUS BNEeX0s ¥ selia el
Volante de Control de Turg,

11.D.de Desechos Economicos, Sociales y Culturales
{Nomina 8 -Apoyo Adm.)

12. Escanea el Volante de 15.Descarga la respuesta en
Contralde Turno ylo resguarda el Sistema de Control de
] fisica y electronicamente. Gestidn Dozumental,

31UD. de Contiol de Gestion
Dotumental (Nomina 8- Apoyo Adm.)

Recepcion y Tramite de la Correspondencia
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2. Nombre del Procedimiento: Integracion de expedientes.

Objetivo General: Integrar y organizar los expedientes con los documentos de archivo que genere o reciba el
area productora en el ejercicio de sus funciones y/o atribuciones con base en el principio archivistico de
respeto a la procedencia y orden original de los documentos, a fin de asegurar su control, seguimiento y
correcta conservacion.

Descripcién Narrativa:

p p
No. Rm;:;{??gjgf dde e Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Recibe fisicamente el documento o genera el documento de
Departamental de | archivo con que inicia un tramite administrativo o gestion, por
Derechos ser parte de sus actividades.
Econdmicos,
P 1 hora
Sociales y
Culturales (Nomina
8-Responsable de
archivo de tramite)
2 Verifica que no exista un expediente abjerto relacionado con el 30
3 asunto o trémite solicitado. minutos. -
¢Existe un expediente abierto relacionado con el asunto o O
tramite solicitado?
S, ¥
Integra el documento de archivo al expediente existente, de 30
3 acuerdo al orden de produccion y al procedimiento seguido en minlstos
la gestion del asunto. ‘
(Conecta con la actividad 10) \
No,
4 Abre un expediente nuevo con el documento de archivo, que 15
introduce en un folder o carpetilla. minutos.
5 Imprime y pega la “Etiqueta de Expedientes” en el anverso del 15
) folder. minutos.
Clasifica el expediente con base en el Cuadro General de 15 )
6 Clasificacién Archivistica; anota digito clasificador y nombre de Nyl
. s minutos,
la serie 0 subserie.
:Necesita asesoria para clasificar el expediente?
Si.
5 Solicita de manera presencial asesoria para realizar la 30
clasificacidn del expediente. minutos. | |
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No. Res?&?ﬁif;@ la Actividad Tiempo
Direccion Ejecutiva | Brinda asesoria sobre la clasificacion del expediente.
de Administracion
y Finanzas en la
Secretaria de
Pueblos y Barrios
Originarios y
8 Comunidades 30
Indigenas minutos.
Residentes de la
Secretaria de
Administraciony
Finanzas (Némina
1 — Apoyo
administrativo)
(Conecta con la actividad 9)
No
Jefatura de Unidad | Describe someramente el expediente utilizando la Etigueta de
. Departamental de | expedientes.
b Derechos
9 Econdmicos, 15
)/ Sociales y minutos.
Culturales (N6mina
8-Responsable de
\N archivo de tramite)
' Elabora una etiqueta en formato libre, con los datos de serie, 15
10 seccion y numero de expediente, que pega en la cejilla del folder N -
o carpetilla, minutos.
integra en forma ascendente los documentos de archivo que se 20
11 van generando o recibiendo durante la gestién o tréamite del mim',a.'fm
/\/ asunto hasta su conclusién. o
¢Requiere asesoria para ordenar los documentos de archivo en
el expediente?
\ Si
Jefatura de Unidad | Solicita de manera presencial asesoria para realizar la
Departamental de | clasificacion del expediente.
Y- Derechos
17 Econdmicos, 30
‘ Sociales y minutos
\ Culturales (Némina
8-Responsable de
archivo de tramite)
——
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No. QQSQ:?SZ?; ddi? In Actividad Tiempo
Direccidn Fjecutiva | Proporciona asesoria para ordenar los documentos que
de Administracion | integran el expediente de acuerdo al principio archivistico de
y Finanzas enla | respeto al orden original.
Secretari(a de
Pueblos y Barrios
Originarios y
13 Comunidades 30
' Indigenas minutos.
Residentes de la
Secretaria de
Administraciony
Finanzas (Némina
1 - Apoyo
administrativo)
Conecta con la actividad 14
No
Jefatura de Unidad | Registra en el Inventario de Archivo de Tramite cada expediente t -
Departamental de | nuevo (formato digital). C)
Derechos
Econdmicos, 30 /_,
14 Sociales y rmr;utos
Culturales '
(Honorarios -
Responsable de \\\
archivo de trdmite)
Imprime la “Ficha de Seguimiento de Expedientes” y va
describiendo los documentos que van integrando al expediente. 30
15 Esto con el fin de tener organizados y localizables tanto los mir:utm
expedientes como sus documentos, asi como poder consultar
la informacién sin necesidad de acudir al archivo fisico.
Fin del procedimiento
Tiempo total de ejecucién: 6 horas y 35 minutos

Aspectos a Considerar

»

La ordenacion de los documentos dentro del expediente se hard en forma ascendente, de manera ,
cronolégica l6gica, es decir, siguiendo el orden de produccion de los documentos sequn el [
procedimiento seguido en el trémite por la oficina que los genere, mas que en la fecha cronoldgica |,
de los documentos, sin mezclar documentos de otras series ni entre oficinas ni entre series de la ;
misma oficina, esto para mantener su integridad dentro del contexto en el que fueron creados.

A nivel expediente, los documentos se ordenan por asunto o tema, pero siempre se agruparan

dentro de la serie documental segun la funcién que se esté llevando a cabo. Las series

documentales son funciones especificas del drea en la cual el expediente es la evidencia de las
actividades que cumplen con dicha funcioén, siguiendo siempre la misma norma qe procedimientoy
generando la misma tipologia documental.
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» Enelcasodelos pasos 1,9, 12y 14 en la columna nombrada “Responsable de la actividad”, se puso
un érea como ejemplo, pudiendo ser cualquier area que genere documentos de archivo y que atienda
un asunto especifico.

Para el foliado de expedientes:

» Folia a lapiz (de preferencia de grafito nimero 2B o HB), comenzando por el numero 1 (usar sélo
numeros arabigos), en direccion del texto sin alterar texto, sellos, firmas, etc., en la parte superior
derecha de la foja, comenzando por la primera hoja inmediata al anverso del folder y hasta concluir
con la ultima hoja que integra el expediente,

» Nunca se utilizardn boligrafos o las llamadas foliadoras y se usardn gomas suaves para borrar y evitar
darnar el papel.

» Usa solamente numeros arabigos iniciando con el niumero 1 para el primer documento que aparece
al abrir el folder del expediente, siendo la numeracién consecutiva sin omitir o repetir nGimeros, hasta
el ultimo documento, por lo que no se utilizaré el suplemento “bis”, “A”, “C”", entre otros. Para este
proceso técnico no existe el folio “0” (cero).

» Si existe informacién en ambos lados de la foja, sélo se debera foliar el anverso y nunca el reverso,

-

-\

=

de otra manera estariamos paginando y no foliando.

La foliacion debe ser independiente para cada expediente, con excepcion de aquellos de los que se
haya generado tomos por ser expedientes voluminosos, cuya numeracion serd continua. As{ sera
especificado en la "Caratula Estandarizada de Expedientes”.
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oy

CAPITAL )

Diagrama de Flujo

(Existe un
expediente abierto
relacionado con el

asunto o tramite

} salicitado?
. 1. Recibe o genera el "
. ‘ " genetra I . VAN Si 3. Integra el documenta
nicia cdocumenta da archiva 2 Verifica que no exista e “\ Ao archive al expadiants
I i " 5 P —>< i 10 arcinve o 2
| ! con que inica un tromite un expedients abiernto . s Alex
ot : existante
o gestion

Integracion de expedientes

4. Abre un expediente
nLevo,
intraduciéndolo en un
folder

5. Imprime y pega la
“Etiqueta de Expedientes”
en ¢l anverso del folder

1.U.D. de Derechos Econamicos, Sociales y Culturales (N6mina 8-Responsable de A.
de T}
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:Necesita asesoria
para clasificar el
expediente?

: P . 7. Solicita de manera
{ g)‘g 6. Clasifica el expediente o N Si presencial asesoria para
N con base en el CGCA N 71 realizar la clasificacion del
b expediente
No

8-Responsable de A. de T.)

J.U.D. de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales (Nomina

]
[
e
e
3 ]
N\ o
(J -8 9. Llena la etiqueta del
o expediente con ios datos
» solicitados.
@
I Y]
el
: c
QO
& W
L
b
[=)]
@
ren)
[~
{’,f”';‘\s‘ 8. Brinda asesoria sobre la )
114 opv . .
- clasificacion del expediente

Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas de la
SEPI en la SAF (N6mina 1 - Apoyo Adm.)

=
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Integracion de expedientes

1U.D. de Derechos Econdmicos Sociales y Culturales (Nomina

8-Responsable de A. de T)

iRequiare asesaria para
ordenar los documentos de
archive en el expedienta?

L

—

11 Integra en forma
ascendente los
dacumaentos de

acuerdo al
stacedindonto del
wimite o gestion.,

10 Elabora eticqueta,
con los davos de sere,
seecion y nimena de P
axpedientea y la pega

en la coplia

12, Salicita asesoria
de manera presencial

para clasificar el
expadionta,

Finanzas de la SEPl en

1 - Apoyo Adm.)

tracion y

Direccién Ejecutiva de Adminis

omina

la SAF (N

13, Proporciona
I
JEOSOLHA

J.U.D, de Derechos Econamicos, Sociales y Culturales

{Honorarios-Responsable de A. de T)

14, Registra en el
Inventario ce Archivo
de Teamite cada
expediente nuevo

15, tmprime la Ficha
de Segumiento de

Expedientes y
cascribe cada

documento aque vaya

mterpranda
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3. Nombre del Procedimiento: Ordenacion y descripcidn de los expedientes.

Objetivo General: Ordenar los expedientes de acuerdo a los sistemas de ordenacion existentes y agruparlos
en unidades de instalacion numeradas correlativamente, organizando la informacién y haciéndola localizable
y consultable, con base en la Ficha de Inventario de Expedientes.

Descripcion Narrativa:

No. Respg;?\?itélg dde & Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Ordena los expedientes de cada serie con base en un sistema
Departamental de | de ordenacion.
Derechos
Econdmicos,
o
T cioc’:vialesy 1 hora,
Culturales
(Honorarios-
Responsable de

Archivo de
Tramite)
¢Requiere asesoria sobre los Sistemas de Ordenacién de
Expedientes?
Si
5 Solicita asesoria de manera presencial sobre los sistemas de 30

ordenacion existentes.
Direccion Ejecutiva | Brinda asesoria sobre los sistemas de ordenacion.

de Administracion
Secretaria de
Pueblos y Barrios
Originarios y
) Comunidades

minutos

y Finanzas en la
g 1 hora.
Indigenas

Residentes de la
_‘ Secretaria de
Y Administracion y
Finanzas (Nomina
1 - Apoyo
administrativo)

(Conecta con la actividad 4)
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< »
No. %&mp};}é}gf&z{g ;e o Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Resguarda los expedientes de una o mas series documentales
Departamental de | en unidades de instalacion.
Derechos
Econdmicos,
4 Sociales y 30
Culturales minutos.
(Honorarios-
Responsable de
Archivo de
Tramite)
5 Numera las unidades de instalacién correlativamente. 1 hora.
: Coloca y ordena las unidades de instalacién en el mueble de
5 . 2 horas.
archivo.
Imprime o lleva en formato electrénico (base de datos) la
" “Ficha de Inventario de Expedientes” con el fin de organizar las 1 dia
' series y expedientes y hacerlos localizables y consultables. o
¢Existe mas de un encabezado légico de busqueda para el
expediente?
Si.
Elabora una ficha maestra con todos los encabezados de 1 horay
g busqueda posibles. Después elabora una ficha por cada 10
: encabezado, que seran ordenadas dentro de la serie o
, ey minutos.
correspondiente en forma alfabetica.
{Conecta con la actividad 9)
No.
Ordena las Fichas de inventario de expedientes. 1horay
9 30
minutos.
Registra los nuevos expedientes en la Ficha de inventario de
expedientes creando nuevas fichas. 30
10 Cuando se tenga que localizar un expediente, se acudira a este minutos
fichero, basandose en el concepto 16gico de busqueda y en la ‘
signatura topogréfica.
Fin del procedimiento
Tiempo total de ejecucién: 2 dias hdbiles, 1 hora y 30 minytos

Aspecios a Considerar

-

Las unidades de instalacion pueden ser cajas, legajos o carpetas con anillas.
Las unidades de instalacion se numeran correlativamente, empezando por el nimero 1.

En la misma unidad de instalacién se pueden ingresar expedientes de otras series, phra su
conservacion durante el tiempo de resguardo, establecido en el Catélogo de Disposicién Documental

vigente,
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La numeracion de los expedientes de una serie documental es consecutiva, a menos que sean de otro
gjercicio, la numeracion vuelve a comenzar a partir del nimero 1.

Si el expediente es demasiado voluminoso se crearan carpetas de un grosor maximo de 5 cm (entre
300- 400 hojas) y cada carpeta seré considerada un tomo del expediente, llamado también legajo del
expediente (no se debe confundir con el legajo que se forma al agrupar expedientes de la misma serie
en forma de atado).

El grosor maximo de los legajos (atados de expedientes) es de 30 cm. méximo (los legajos agrupan
expedientes de una misma serie documental).

En el caso de los documentos simples, también se hardn atados del mismo grosor, que serdn
introducidos en cajas de archivo para su transferencia primaria o baja documental.

Si se utilizan carpetas con anillas para agrupar expedientes de una serie, no se deben omitir los folders
que ayudan a individualizar cada expediente dentro de las carpetas con anillas. Estos también seran
perforados y si es necesario cortados por la mitad para poder archivarlos en las carpetas con anillas.
Los mismos folders serviran para preparar los documentos dentro de las cajas para su transferencia
primaria.

De la misma manera si se utilizan cajas para agrupar los expedientes, no se pueden omitir los folders
para individualizar los expedientes. Estos se ordenan dentro de la caja de izquierda a derecha
empezando con el expediente 1y con la pestafa hacia arriba.

La ceja de los folders llevara los datos de seccion, serie y niumero de expediente.

La caja s6lo llevara el nimero correlativo dado a las unidades de instalacién.

Si se trata de documentos simples que generan serie, por ejemplo, la correspondencia, estos
documentos se agrupan en una sola unidad, por ejercicio, es decir, mientras estan en el archivo de
tramite se introducen en carpetas, pero para su transferencia se haran atados donde se juntan todos
los documentos simples, los cuales no utilizaran la Carétula Estandarizada de Exp :‘dlf&ﬂi(ﬂu, por no ser
expedientes. En este caso, se utilizara sélo el Inventario de transferencia primaria para describir la
cantidad y el orden de los documentos.

La correspondencia llevara una ordenacion diferente al expediente, puesto que se trata de un
documento simple que genera serie; primero se relacionan los documentos de acuerdo al asunto
tratado (su entrada o salida segin el documento que inicie la correspondencia y sus seguimientos o
respuestas), quedando ordenados los documentos que inician la correspondencia primero y sus
respuestas o seguimientos detras de este. Segundo, una vez relacionados los asuntos, se ordenan
cronoldgicamente en forma ascendente, tomando en cuenta sélo la fecha del documento que inicid
la correspondencia; quedando dentro de las carpetas con anillas la correspondencia con la fecha més
reciente hasta arriba y la més antigua hasta abajo. Tercero, los documentos relacionados se numeran
correlativamente a partir del nimero 1, para identificar la cantidad de documentos simples generados,
y asi seran descritos en el inventario de transferencia primaria y baja documental. Por Gltimo, la
correspondencia también lleva un folio para cada foja generada.

Los sistemas de ardenacion se utilizan una vez que los expedientes sean integrados, es decir, que
cada documento que lo integran ha sido ordenado en forma cronoldgica légica. Los sistemas de
ordenacion son: alfabético (nombre propio, lugar o asunto), numérico, cronolégico o mixto (una
combinacion de dos de los anteriores).

Las unidades de instalacion se ordenan en los muebles de archivo de izquierda a derecha y de abajo
hacia arriba, siguiendo la numeracion correlativa dada a las unidades de instalacién, procurando que
las unidades mas pesadas queden en la parte de abajo del mueble (se recomienda que las cajas y
legajos se utilicen para los expedientes mas antiguos, quedando las carpetas con anillas que
contienen los expedientes de las series del ejercicio vigente en la parte superior del mueble.
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Con el ndmera de la unidad de instalacion mas el nimero del expediente agrupado dentro de esa
unidad se obtiene la signatura topografica (cédigo de localizacion del expediente), que se registrara
en la Ficha de Inventario de Expedientes para facilitar su consulta y localizacion sin necesidad de
manipular fisicamente el expediente.

En la Ficha de inventario de expedientes se deberd describir someramente el expediente; se utiliza un
encabezado [6gico de bisqueda de expedientes y se crea la signatura topografica para sulocalizacion
y consulta. En caso de que el expediente cuente con mas encabezados légicos de busqueda, se
elaborard una ficha maestra con todos los encabezados posibles y una ficha individual por cada
encabezado: ordenandolos alfabéticamente dentro de la serie documental.

Las Fichas de inventario de expedientes se ordenan, primero por serie documental y después cada
serie, seqgun el sistema de ordenacion seleccionado de acuerdo a las caracteristicas de la
documentacion para su mejor localizacién y consulia.

Para el foliado de expedientes:

»

Folia a lapiz (de preferencia de grafito numero 2B o HB), comenzando por el nimero 1 (usar solo
nimeros arabigos), en direccién del texto sin alterar texto, sellos, firmas, etc,, en la parte superior
derecha de la foja, comenzando por la primera hoja inmediata al anverso del folder y hasta concluir
con la Gltima hoja que integra el expediente.

Nunca se utilizaran boligrafos o las llamadas foliadoras y se usardn gomas suaves para borrary evitar
dafar el papel.

Usa solamente nimeros arabigos iniciando con el ndmero 1 para el primer documento que aparece
al abrir el folder del expediente, siendo la numeracion consecutiva sin omitir o repetir nimeros, hasta
el Gltimo documento, por lo que no se utilizara el suplemento “bis”, "A", "C", entre otros. Para este
proceso técnico no existe el folio “0” (cero).

Si existe informacién en ambos lados de la foja, sélo se deberéd foliar el anverso y nunca el reverso,
de otra manera estariamos paginando y no foliando.

La foliacion debe ser independiente para cada expediente, con excepcién de aquellos de los que se
haya generado tomos por ser expedientes voluminosos, cuya numeracion serd continua. Asi sera
especificado en la "Cardtula Estandarizada de Expedientes”.
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Ordenacién y descripcién de los expedientes.

1.U.D. de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales (Honorarios-Responsable de A. de T.)

5. Nurnera las unidadas de
nstalacion
conelativamente.

iExiste mas de un encabezado
lagica de busqueda para el
expediente?

6. Colnea y ardena las
unidades de mstalacion
en el imueble de archivo,

7 dmprime o lleva en
formato electiGnica {(base
de datos) ta "Ficha de “
nventady de N
Expedientes”

§ Clhabora una ficha
macstra con todos {os
encaberadas de
busqueda y una
inglivdiial por
encaberada

9. Ordena fas Fichas de
mwventano de expedientes

10 Ragistra los nuevos
expedientes en i Ficha de
inventano de expoedhentes

croandn ruevas ichiys
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4. Nombre del Procedimiento: Transferencia primaria del archivo de tramite.

Objetivo General: Realizar el traslado sistematico y controlade del archivo de tramite al archivo de
concentracion de expedientes concluidos y cuya vigencia de resguardo establecida en el Catalogo de
disposicién documental vigente ha concluido.

Descripcién Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Identifica los expedientes que ya cumplieron su vigencia en el
Departamental de | Archivo de trdmite, segin el Catdlogo de Disposicion
Derechos Documental vigente,
Economicos,
1 Sociales y 1 hora.
Culturales
(Honorarios-
Responsable de
Archivo de
Tramite)
5 Prepara los expedientes en cajas de archivo, para su 1 dia
’ transferencia. o
U ¢ Necesita asesoria para determinar qué documentos no son
de archivo?
Si.
Solicita asesoria presencial para determinar qué documentos 30

F 3

no son de archivo.,

minutos,

A
~—

Direccion Ejecutiva
de Administracion
y Finanzas en la
Secretaria de
Pueblos y Barrios
Originarios y
Comunidades
Indigenas
Residentes de la
Secretaria de
Administracion y
Finanzas (Némina
1 - Apoyo
administrativo)

Brinda asesoria sobre los documentos que no son de archivo.

2 horas.

{Conecta con la actividad 5)

No.
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Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo .
Jefatura de Unidad | Retira los materiales metélicos, plasticos y adhesivos que
Departamental de | dafian los documentos como son: clips, grapas, plasticos,

Derechos cubre hojas, notas adhesivas, notas marginales, etcétera.
Fcondmicos,
5 Sociales y 1 dia.

Culturales
(Monorarios-
Responsable de
Archivo de
Tramite)

6 Folia a lapiz las fojas de los expedientes. 3 dias.

Imprime y sustituye la “Etiqueta de Expedientes” utilizada
durante su permanencia en el archivo de tramite, por la
“Cardtula Estandarizada de Expedientes” utilizada para 2 dias
transferir los documentos cuya vigencia ha concluido, y anota o
los datos solicitados, apoydndose del Catalogo de Disposicion .
Documental. U

8 Cose los expedientes. 3 dias.
Introduce en cajas de archivo, los expedientes en forma /'

9 ordenada de izquierda a derecha, siguiendo la numeracién 1 dia.

consecutiva del expediente, con la ceja visible hacia arriba.

Imprime y pega la “Etiqueta de caja para Transferencia
primaria” para su identificacion y la pega en el costado 30 \\'

derecho, tomando como referencia el frente por donde se abre | minutos.
la caja.

10

Elabora un “Inventario de Transferencia Primaria” por el total
de cajas a transferir, anotando al final del inventario el total de 1 dia
cajas y expedientes, folios, peso en kilogramos y metros '
lineales aproximados.

—d

:Necesita asesoria sobre el llenado de los inventarios de
Transferencia Primaria?

SL

Solicita asesoria para el llenado de los Inventarios de 30

12 S .
transferencia primarta. Iminutos.

\F

Pagina 47 de 82



SECRETARIA DE PUEBLOS Y . - . 5 , gt o
_ GOBIERNO DE LA | 8Anios. ONGNAROS v MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA

! CIUDAD DE MEXICO COMUNIDADES [NDIGENAS
B CAPITAL DE LA TRANSEORMACION RESIDENTES.

No. R%E;:E??g: dd@ la Actividad Tiempo
Direccidn Ejecutiva | Brinda asesoria sobre el llenado del Inventario de
de Administracién | transferencia primaria.
y Finanzas en la
Secretaria de
Pueblos y Barrios
Originarios y
13 Corm’midajdes 1 hora.
Indigenas
Residentes de la
Secretaria de
Administracion y
Finanzas (Némina
T - Apoyo
administrativo)

(Conecta con la actividad 14)
No.

(,) Jefatura de Unidad | Elabora propuesta de inventario y la envia al correo

Departamental de | institucional del Area Coordinadora de Archivos
Derechos

Econdémicos,
14 So;:/aales y 2 horas.
Culturales
\\ (Honorarios-
Responsable de
' Archivo de
Tramite)
Direccién Ejecutiva | Hace la revisidon y cotejo de los inventarios de transferencia
'\ de Administracion | primaria, cotejando la Informaciéon con el Catdlogo de

y Finanzas en la | Disposicion Documental.
Secretaria de
Pueblos y Barrios

Originarios y
| Comunidades '
1 , 2 horas.
Indigenas
Residentes de la
Secretaria de
Administracion y

| Finanzas (Némina
1~ Apoyo
administrativo)

o

cExisten anomalias con la informacion contenida en los
inventarios?

P

Pagina 48 de 82




GOBIERNO DE LA

SECRETARIA DE PUEBLOS Y
BARRIOS ORIGINARIOS Y

i x CIUDAD DE MEXICO | COMUNIDADES INDIGENAS
‘*\"J’ ko APTTAL DE LA TRANSFORMACION RESIDENTES.
» i H
No. iii’ii?éfﬁbie ae 1@ Actividad Tiempo
Si.
16 informa via correo electronico sobre las  anomalias 1 hora
encontradas en el inventario (s) para su correccion. )
Jefatura de Unidad | Subsana las anomalias observadas por el responsable de
Departamental de | archivo de concentracion.
Derechos
Econdmicos,
17 fr%o(_fiaieg y 1 dia.
Culturales
(Honorarios-
Responsable de
Archivo de
Tramite)
(Conecta con la actividad 18)
No.
Direccién Ejecutiva | Solicita una visita al archivo de trdmite para cotejar los
de Administracién | inventarios con la documentacion fisica.
y Finanzas en la
Secretaria de
Pueblos y Barrios
Originarios y
18 Cm’ngnidad@s 1 dia.
Indigenas
Residentes de la
Secretaria de
Administraciony
Finanzas (Némina
~ Apoyo
administrativo)
19 Coteja los inventarios con la documentacion fisica y sino hay 5 botas
diferencias da el Vo. Bo. ' '
Jefatura de Unidad | Imprime dos tantos del inventario y recaba las firmas
Departamental de | correspondientes,
Derechos
Econdmicos,
50 Sociales y 1 dia.

Culturales
(Honorarios-
Responsable de
Archivo de
Tramite)
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No. Resp:&?jii:;: dde @ Actividad Tiempo
51 Fotocopia el inventario firmado y la introduce en la caja 30
correspondiente. minutos.
Elabora e ingresa oficio de solicitud de transferencia primaria
22 dirigido al Area Coordinadora de Archivos, anexando el | 2 horas.
inventario firmado.
Envia al correo institucional de la Unidad Coordinadora de 30
23 Archivos el archivo electrénico editable del inventario| .7
elaborado. minutos.
Direccion Ejecutiva | Agenda una cita con el responsable de archivo de tramite para
de Administracion | retirar las cajas de archivo.
y Finanzas en la
Secretaria de
Pueblos y Barrios
Originarios y
4 Comunidades 30

Indigenas
Residentes de [a
Secretaria de
Administraciéon y
Finanzas (Némina
1 - Apoyo
administrativo)

minutos.

Recibe las cajas de archivo que contienen los expedientes de

\~ 23 la serie (s) en el depésito del Archivo de Concentracidn, 1 hora,
Entrega un tanto del inventario al responsable de archivo de
tramite, anotando la signatura topografica o ubicacion de las | |
26 . L o o e g . N I hora.
unidades de instalacidn y expedientes dentro del Archivo de
Concentracion.
Ordena las cajas en el lugar asignado dentro del archivo de | .,
27 - 2 horas.
concentracion.
\ 8 Registra la transferencia en el Inventario de Archivo de 1 hora
‘J\ Concentracién y en el Calendario de Caducidades. -
\ Fin del procedimiento
L Tiempo total de ejecucion: 17 dias habiles y 5 horas
Aspectos a Considerar
“ » Los expedientes ya estan ordenados con base en el principio archivistico de respeto a la procedencia
y orden original de los documentos (segun el orden de produccion y la norma de procedimiento
seqguida en el trdmite),
~» Los expedientes ya tienen una Etiqueta en formato libre en la pestafia del folder o carpetilla que
describe la seccion, serie y numero de expediente.
—_— \
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» Siya hay un folic que no se pueda borrar sin dafiar el documento, deberd tacharlo con una diagonal

~invertida.

» Si el documento es de distinto soporte al papel, por ejemplo, soporte electronico (USB, CD ROM),
pictografico (mapas, dibujos, fotografias), etc., se pueden introducir en un folder o pegarlo en una
hoja en blanco, a la cual se le daré un nimero de folio consecutivo,

~  Silos expedientes de la misma serie necesitan mas de una caja, la numeracién de los expedientes se
hard consecutivamente entre cajas. Si el expediente es demasiado voluminoso se crearan carpetas
de un grosor maximo de 5 cm (entre 300- 400 hojas) y cada carpeta serd considerada un tomo del
expediente o también se podran formar legajos de expedientes de hasta de 30 cm.

~ Los expedientes deberén ser expurgados, es decir, se deben de retirar los documentos que no son de
archivo: documentos de apoyo informativo son copias de bibliografia como leyes, reglamentos,
lineamientos, en general todo documento publicado y del cual se producen muchas versiones, que las
reas generadoras consultan como apoyo en la gestion de los asuntos (normalmente se tienen copias
de dichos documentos), los documentos de apoyo a la gestion son las copias de documentos de otras
oficinas; normalmente son los documentos externos que inician un trdmite o pueden ser documentos
en copia de otras oficinas o de la misma oficina que gestiona o gestiond un asunto similar y sirve
como apoyo en la gestion del asunto. Las copias simples de originales que ya existen en el expediente
(en caso de que el original no se encuentre en el expediente se podra conservar una copia), los
borradores, copias de circulares, comunicados, normalmente estos Gltimos cumplen una funcion de
informar, pero una vez que cumplen su funcion, se pueden eliminar (hay circulares tanto externas
como internas en original o en copia que pueden ser parte de un expediente, eso lo determina el
procedimiento seguido en el tramite). Otros documentos que no son de archivo son los documentos
de comprobacidn administrativa inmediata (DCAI) que se caracterizan por ser formatos que
comprueban actividades administrativas inmediatas y son producidos por las oficinas internas de la
institucion (revisar el Listado General de Documentos de Comprobacion Administrativa inmediata
aprobado por el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos COTECIAD). Las copias
de conocimiento sequn el Archivo General de la Nacion también son consideradas como documentos
DCALl y asi quedé aprobado por el COTECIAD. Los DCAI, son los tnicos documentos que no son de
archivo que llevan un procedimiento de baja documental al haber cumplido con una vigencia de 1 afo.

» Solo en caso de que los expedientes no llenen % partes de una caja, se podran formar legajos de los
expedientes.

» Se hara un inventario de transferencia primaria cuando la vigencia establecida en el Catélogo de
Disposicién Documental vigente haya concluido y los asuntos estén igualmente concluidos.

» Los inventarios se elaboran por el total de cajas a transferir, por ello, cuando el inventario de
transferencia requiera mas de una hoja se especificara en el inventario 1 de X cantidad de hojas de
inventario utilizadas y en la tltima hoja se deberd anotar la leyenda donde se registra el total de folios,
expedientes, nimero de cajas o atados y peso aproximado (en el caso de los inventarios de baja,
ademas de estos datos debera llevar los metros lineales).

» Se realizara un inventario por cada transferencia primaria, sin importar la cantidad de cajas, diferentes
series o diferentes ejercicios, el inventario debe describir el contenido de cada caja. Se hara una
relacian consecutiva describiendo los expedientes de cada serie documental y de cada ejercicio y al
final en la Gltima hoja del inventario se anotard el nimero total de folios, de expedientes, de cajas o
atados y peso aproximado.

o
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El metro lineal equivale al largo de dos cajas y cada metro lineal equivale a 40 kilogramos
aproximadamente (una caja equivale a 20 kilogramos aproximadamente).

Si la serie cambia la numeracion del expediente vuelve a empezar desde el numero 1.

Si el ejercicio de la misma serie cambia, la numeracion del expediente vuelve a empezar desde e
numero 1.

En las columnas de apertura y cierre del expediente se registran Unicamente los afics.

En la columna de descripcion del expediente se registra el asunto o tema del que trata el expediente.
En el encabezado del inventario en la parte donde dice “Serie” se registra el codigo de la serie y el
nombre de la serie tal como viene descrito en el Cuadro de Clasificacidn Archivistica.

Los valores y vigencias de la serie documental se retoman de lo establecido en el Catélogo de
Disposicion Documental vigente,

|
1

Para el foliado de expedientes:

G .

x »
-\:\
—s

Folia a lapiz (de preferencia de grafito numero 2B o HB), comenzando por el namero 1 (usar s6lo
numeros arabigos), en direccion del texto sin alterar texto, sellos, firmas, etc., en la parte superior
derecha de la foja, comenzando por la primera hoja inmediata al anverso del folder y hasta concluir
con la dltima hoja que integra el expediente.

Nurnca se utilizaran boligrafos o las lamadas foliadoras y se usardn gomas suaves para borrar y evitar
dafiar el papel.

Usa solamente ndimeros arabigos iniciando con el namero 1 para el primer documento que aparece
al abrir el folder del expediente, siendo la numeracion consecutiva sin omitir o repetir nimeros, hasta
el tltimo documento, por lo que no se utilizard el suplemento “bis”, “A”, “C", entre otros. Para este
proceso técnico no existe el folio “0” (cero).

Si existe informacion en ambos lados de la foja, sdlo se deberd foliar el anverso y nunca el reverso,
de otra manera estariamos paginando y no foliando.

La foliacion debe ser independiente para cada expediente, con excepcién de aquellos de los que se
haya generado tomos por ser expedientes voluminosos, cuya numeracion serd continua. Asi sera
especificado en la “Carétula Estandarizada de Expedientes”.
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Diagrama de Flujo
;Necesita asesoria
para determinar
que documentos no
son de archivo?
4 3. Solicita asesoria
gt 1. Identifica los 2. Prepara las A ) Saran
i : ‘ P Si prasencial para
: expedientes que ya expedientes en cajas A N\ ] :
Inicia cumplieron su vigencia en de archivo para su i P determinar qué
HInpLaL) geried s s Vi “. dacumentos no son de
= el Archivo de tramite transferencia. N

archivo

te.
A.deT)

-

ami

5. Retira los materiales
metalicos, plasticos y
adhesivos que daban a los
documentas

Zz T

@

4. Brinda asesoria
sobre las
documentos que no
son de archivo

Transferencia Primaria del archivo de tr

Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la SEPI de la  J.U.D. de Derechos Econdmicos Sociales y Culturales {Honorarios-Responsable de
SAF (N6mina 1 - Apoyo Adm.)

e
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{
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6. Folia a lapiz las fojas de

7 imprime y pega la
Caratula estandarizada
de expediantes y anota

lag datos saliatadas

&. Case los expedientes

9. Prepara las cajas de
archivo con los
expedientes de la serie
ordenados

amite.

-

de tr

11. Elabora el inventario
por el total de cajas a
tranferir de una misma

serie documental

10, Imprime v pega la

"Etiqueta de caja para

Transferencia Primaria*
y ancta los datos.

o

del arch

imaria

J.U.D. de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales (Honorarios-Responsable de A. de T.)

;Necesita asesoria sobre el
llenado de los inventarios de

Transferencia Primaria?

12. Solicita asesoria
para el lenado de los

tventarios de

Transferancia Pramaria

14, Elabora propuesta
de imventario y la
envia al correo

institucional de UCA

Transferencia Pr

1- Apoyo Adm.)

6mina

Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas

en la SEPI de la SAF (N

13, Brinda asesana
para el llenada de
inventarias,
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(Existen
diferencias en
la informacian?

15. Revisa y coteja los P 16. Informa las
Frn inventarios de s N diferencias via correo
“\1“/} wansferencia primaria RN clectrénico para su
- con el CADIDO vigente " COrresceion

18. Acuerda visita con el
RAT para el cotejo de
inventarios can fa
documentacion fisica

fe.

ami

Apoyo Adm.)

1. Coteja la ‘ )

documentacion fisica con Ry
los inventarias y st 0o ! >
hay diferencias da ¢l Vo.
Bo.

Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas en {a SEPI de la SAF (Némina 1 -

17. Subsana las
anomalias ehservadas
por el RAC

Transferencia Primaria del archivo de tr

7N\
WY

J.U.D. de Derechos Econdémicos, Sociales y Culturales
{Honorarios-Responsable de A. de T.)
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s
> e S .
"o 20 Imprime dos tantos 21, Fatocopia el - ; . ) .
8 ¢ el i 7 4 , A 22. Ingresa oficio de 23, Eovia los editabiles del
5 del inventario y recaba inventanio firmacdio y lo o e tOg Gt gl
8 o PSR ) ; Sl solicitud de transferencia inventario al correo
b las firmas intraduce en la caja ; S e . .
Qe PSR g ; o . primaria dirigicto a la UCA institucional de la GCA
2 correspondientes (sjcorrespondiente.
P
g2
£ 0
Q9
€3
8
o ("I
] ul ¢
o] 2.2
= os
£ |55 ,
\ -
= |95
L QT
] 5
T a
e |
> -
=
v o
2
«
—
[
o
8 :
E 24, Agenda una cita 25. Recibe las cajas de 26. Entrega un tanto del 27. Ordena las cajas en
24. Agenda una cita ; ; : : B3 ;
! £ e archiva gue contienen inventario (sj al RAT, el lugar asignado dentro
con el RAT para retira " ; * i
- las cajas de archivo los expedientes de la anotando fa signatura del archivo de
as cajas de ! ; : - :
serie (s) en el AC topagrafica (Jocalizacian) concentracion,

Transferencia Pr

alendario de Caducidades

{Némina 1 - Apoyo Adm.)

28. Registra la
transferencia en of
thventario de AC y en el
C

()

Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas en la SEP} de la SAF

Pagina 56 de 82



f» GOBIERNO DE LA
2 CIUDAD DE MEXICO

| CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

M

SECRETARIA DE PUEBLOS Y MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA

BARRIOS ORIGINARIOS Y
COMUNIDADES INDIGENAS
RESIDENTES.

5, Nombre del Procedimiento: Baja documental

Objetivo General: Promover la baja documental de las series que se encuentren en el Archivo de
Concentracion y cuya vigencia establecida en el catalogo de disposicion documental esté por concluir o haya
concluido y que no contengan valores secundarios,

Descripcion Narrativa:

-

No. ﬁeg%&?@g’: dde - Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales,
AE‘%,S\EE,(’;??S%? identifica en el “Calendario de caducidadg&s” las series
Secretaria de documenta‘les que hayan cumplido con su periodo de guarda > horas
: SN . en el Archivo de concentracion y que no posean valores e
Pueblos y Barrios L ity
AN secundarios o historicos,
Originarios y
Comunidades
Indigenas
Residentes
Presenta en la primera Sesion del Comité Técnico de
Administracién de Documentos (COTEDIAD) de cada .
2 e - 4 - L 2 dias.
ejercicio, el Listado de las series documentales identificadas
que cumplen con lo establecido en la narrativa numero 1.
Prepara sus cajas de archivo con los expedientes para baja
Jefatura de Unidad | documental:
Departamental de | Expurga los expedientes; Retira los objetos metalicos,
Derechos plésticos o adhesivos que dafien el expediente, etc. Que los
3 Econdmicos, expedientes estén foliados y cocidos. 5 dias
Sociales y Culturales | Utiliza los instrumentos vigentes: inventario de baja o
(Honorarios- documental, caratula estandarizada de expedientes, etiqueta
Responsable de de caja para baja documental y etiqueta en formato libre
Archivo de Tramite) | pegada a la cejilla del folder o carpetilla con los datos de
seccion, serie y nimero de expediente.
:Necesita asesoria para preparar sus cajas de archivo o
legajos con los documentos para baja documental?
Si.
4 Solicita asesoria presencial para preparar las cajas de 30
archivo con los expedientes de la serie. minutos.
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccidn Ejecutiva
de Administraciony
Finanzas enla
Secretaria de
Pueblos y Barrios
Originarios y
Comunidades
Indigenas
Residentes de la
Secretaria de
Administracion y
Finanzas (Nomina 1
- Apoyo
administrativo)

Brinda asesoria sobre la preparacion de los expedientes en
cajas de archivo.

2 horas.

{Conecta con la actividad 6)

No.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Derechos
Econdmicos,
Sociales y Culturales
(Honorarios-

Responsable de
Archivo de Tramite)

Elabora los inventarios de baja documental con base en lo
establecido en el Catadlogo de Disposicién Documental
vigente; no deben faltar al final del inventario los datos de:
peso en kilogramos, metros lineales, nimero de cajas v
expedientes, numero de atados y fojas totales.

2 dias.

Solicita al Comité el Dictamen de Valoracion Documental,
anexando sus inventarios de baja documental firmados.

1 dia.

Direccion Ejecutiva
de Administraciony
Finanzas en la
Secretaria de
Pueblos y Barrios
Originarios y
Comunidades
Indigenas
Residentes de la
Secretaria de
Administracion y
Finanzas (Nomina 1
= Apoyo
administrativo)

Coordina sesion del Comité para presentar las solicitudes de
baja documental e inventarios.

3 dias.

@1
No.
5
Q 6
}/
AN
Q{\‘
8
—
_—
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Responsable de la

No. iy Actividad Tiempo
) Actividad ) P
Direccion Ejecutiva
de Administracion y L b ,
Finarags af [ y Aprueba por unanimidad las solicitudes de baja documental
B LD T e . i . ’
, presentadas y rubrica los inventarios de baja documental
Secretaria de 4
.y : firmados.
Pueblos y Barrios ) o . ‘ . _
O Crea un Grupo de Trabajo de Valoracion Documental,
o Originarios y . _ S . e )
0 , integrado por las siguientes dreas internas de la Secretaria: | 3 horas.
Comunidades f x , v < L .
. , Organo Interno de Control, el Area Juridica, el Area
Indigenas e o et . ;
\ Financiera, la Unidad Coordinadora de Archivos, el Area u
Residentes de la L ) ~ _ o2 S -
Secretaria de oficina generadora de la documentacion que solicito la baja
RV y los especialistas internos o externos necesarios.
Administracion y
Finanzas
Subdireccion
Juridica y Normativa
en la Secretarfa de . o . . e
5y , Realiza el cotejo de los inventarios y documentacion fisica
; Pueblos y Barrios ™ ; . _ e i
10 il en su totalidad o por muestreo, dependiendo del volumen de | 2 horas.
Originarios y i , , ) , p
M la documentacion, pero al menos deberd valorar el 10%.
Comunidades
Indigenas
Residentes
:La baja documental es por siniestro o riesgo sanitario? }/
Si
Flabora un Informe de valoracion, Memoria fotogréafica, Acta
11 Circunstanciada y Ficha Técnica de Valoracion Documental | 3 dias.
por riesgo sanitario. i
{Conecta con la actividad 13)
No.
19 Flabora Informe de Valoracion Documental, Memoria 2 dias
) Fotografica y Acta Circunstanciada. s
Direccion Ejecutiva
de Administraciony
Finanzas en la )
Secretaria de I
Pueblos y Barrios
Originarios y
13 Comunidades Coordina sesion del Comité para presentar la valoracion del 3 dias

Indigenas
Residentes de la
Secretaria de
Administraciony
Finanzas (Némina 1
- ApPOYO
administrativo)

Grupo de Trabajo y los documentos generados.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

14

Subdireccion
Jurfdica y Normativa

Presenta ante el Comité Informe de valoracion y otros
documentos generados.

2 horas.

15

Direccion Ejecutiva
de Administracion y
Finanzas en la
Secretaria de
Pueblos y Barrios
Originarios y
Comunidades
Indigenas
Residentes de la
Secretaria de
Administracion y
Finanzas

Aprueba por unanimidad el Informe de Valoracién
Documental emitido por el Grupo de Trabajo y emite el
Dictamen de Valoracion Documental y la Declaratoria de
Inexistencia de valores primarios y secundarios en el caso de
la documentacion que causard baja definitiva.

1 dia.

16

\‘_.:_

Direccion Ejecutiva
de Administraciény
Finanzas en la
Secretaria de
Pueblos y Barrios
Originarios y
Comunidades
Indigenas
Residentes de la
Secretaria de
Administraciony
Finanzas

Solicita por oficio al director (a) en la Direccion General de
Recursos Materiales adscrita a la Secretaria de
Administracién y Finanzas, el registro de baja documental,
anexando el Dictamen y los expedientes de baja documental.

1 dia.

17

Direccion General de
Recursos Materiales
de la Secretaria de
Administraciony
Finanzas en la
Secretaria de
Pueblos y Barrios
Originarios y
Comunidades
Indigenas
Residentes de la
Secretaria de
Administracion y
Finanzas

Solicita por oficio a la Unidad Coordinadora de Archivos una
visita previa, donde se localicen los atados y/o cajas
propuestas para baja documental.

1 hora,

——

E ey
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Responsable de la

No. - Actividad Tiempo
Actividad P
Realiza visita a los documentos propuestos para baja )
18 , B 2 horas.
documental.
19 Emite respuesta a las solicitudes de registro de baja 7 dias
' documental, 7
¢La respuesta es positiva y se obtiene el registro de baja
documental?
Si.
Direccion Ejecutiva
de Administraciony
Finanzas en la
Secretaria de
Pueblos y Barrios . - ‘ o
A Publica en la pdgina de Transparencia de la Secretaria la
% Originarios y o i , .
20 documentacion soporte de la baja documental, por lo menos | 2 dias.

Comunidades
Indigenas
Residentes de la
Secretaria de

30 dias habiles antes de su destruccion o enajenacion,

Administraciony
Finanzas ‘K
{Conecta con la actividad 22)
No.
Direccion Ejecutiva O
de Administraciony
Finanzas en la f

Secretaria de
Pueblos y Barrios
Originarios y

21 \ Se atienden las observaciones 5 dias.
Comunidades en las obse
indigenas
Residentes de la

Secretaria de
Administraciony
Finanzas .

22 Gestiona la eliminacién o enajenacion de la documentacion. | 3 dias.
Fin del procedimiento
Tiempo total de ejecucién: 41 dias habiles, 6 horas y 30 minutos

Aspectos a Considerar

» En el paso 9 se describe a la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Pueblos y Barrios Originarios y Comunidades Indigenas Residentes de la Secretaria de
Administracién y Finanzas, como presidente del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos (COTECIAD), pero este comité esta conformado de otras dreas internas de la dicha

= x> N
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Secretaria.

En el paso 10 se describe a la Subdireccion Juridica y Normativa como parte del Grupo de Trabajo de
Valoracion Documental, pero el grupo se compone ademads de las dreas de: Organo Interno de Control
en la Secretaria de Pueblos y Barrios Originarios y Comunidades Indigenas Residentes, Jefatura de
Unidad Departamental. de Finanzas, Unidad Coordinadora de Archivos y Area generadora de la
documentacion.

En el paso 15 la Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Pueblos y Barrios
Originarios y Comunidades Indigenas Residentes de la Secretaria de Administracion y Finanzas
representa al COTECIAD.

En el paso 16 la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Pueblos y Barrios
Originarios y Comunidades Indigenas Residentes de la Secretarfa de Administracion vy Finanzas
representa a la Unidad Coordinadora de Archivos.

En el paso 20 la Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Pueblos y Barrios
Originarios y Comunidades Indigenas Residentes de la Secretaria de Administracion y Finanzas
representa al COTECIAD.

En el paso 27 la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Pueblos y Barrios
Originarios y Comunidades Indigenas Residentes de la Secretarfa de Administracion vy Finanzas
representa a la Unidad Coordinadora de Archivos.

Para la baja documental, la estructura de las cajas resguardadas en el archivo de concentracion no
se modificard, es decir, la clasificacién y la ordenacion que tienen no cambia, sélo se verificard si no
hay materiales de metal, plasticos o adhesivos que afecten a los documentos y que estén foliados y
cocidos, asi como elaborar los inventarios de baja.

l.as dreas generadoras elaborarén los inventarios de baja documental e ingresarén la solicitud en los
meses establecidos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistica (PADA) del ejercicio vigente.

Se realizard un inventario por cada baja documental, sin importar la cantidad de cajas, diferentes
series o diferentes ejercicios, el inventario debe describir el contenido de cada caja, segin la
clasificacion y ordenacion con la que haya sido transferida al archivo de concentracidn. Se hard una
relacion consecutiva describiendo los expedientes de cada serie documental y de cada ejercicio y al
final en la dltima hoja del inventario se anotaran sin omitir ninguno de los siguientes datos: el nimero
total de folios, de expedientes, de cajas o atados, peso en kilogramos y metros lineales aproximados.
El metro lineal equivale al largo de dos cajas y cada metro lineal equivale a 40 kilogramos
aproximadamente.

Si la serie cambia la numeracion del expediente vuelve a empezar desde el ndmero 1.

Si el egjercicio de la misma serie cambia, la numeracion del expediente vuelve a empezar desde el
namero 1.

En las columnas de apertura y cierre del expediente se registran unicamente los afios.

En la columna de descripcion del expediente se registra el asunto o tema que trata el expediente,

En el encabezado del inventario en la parte donde dice "Serie” se registra el codigo de la serie y el
nombre de la serie tal como viene descrito en el Cuadro de Clasificacidon Archivistica.

Los valores y vigencias de la serie documental se retoman de lo establecido en el Catdlogo de
Disposicion Documental vigente.
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Los documentos correspondientes a la baja documental, emitidos por el COTECIAD como son el
Dictamen de Valoracion Documental y la Declaratoria de Inexistencia de Valores Primarios y
Secundarios deberan contener sin excepcion los datos arriba descritos.

Si se ocupa mas de una hoja de inventario, las hojas seran numeradas 1 de X cantidad de hojas
utilizadas.

Para el foliado de expedientes:

>

#

Folia a lapiz (de preferencia de grafito nimero 2B o HB), comenzando por el nimero 1 (usar sélo
nimeros arabigos), en direccion del texto sin alterar texto, sellos, firmas, etc., en la parte superior
derecha de la foja, comenzando por la primera hoja inmediata al anverso del folder y hasta concluir
con la Gltima hoja que integra el expediente.

Nunca se utilizaran boligrafos o las llamadas foliadoras y se usardn gomas suaves para borrary evitar
dafiar el papel.

Usa solamente nimeros arabigos iniciando con el nimero 1 para el primer documento que aparece
al abrir el folder del expediente, siendo la numeracién consecutiva sin omitir o repetir nimeros, hasta
el tltimo documento, por lo que no se utilizara el suplemento "bis”, "A”, “C”, entre otros. Para este
proceso técnico no existe el folio “0” (cero).

Sj existe informacion en ambos lados de la foja, sélo se debera foliar el anverso y nunca el reverso,
de otra manera estarfamos paginando y no faliando.

La foliacién debe ser independiente para cada expediente, con excepcién de aquellos de los que se
haya generado tomos por ser expedientes voluminosos, cuya numeracion sera continua. Asi serd
especificado en la “Carétula Estandarizada de Expedientes”.

Los documentos en soporte distinto al papel como fotografias, USB, CD' ROM, mapas, dibujos, libros,
cintas de video, etc., seran introducidos en sobre o en su caso pegados a una en blanco para darles
también un folio consecutivo.

Si existe ya un numero de folio escrito con tinta u otro elemento que al borrarlo dafie el documento,
éste sera cancelado con una diagonal invertida.
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Baja Documental

Ja Unidad Coordinadora de Archivos)

6. Coordina sesion del Cornitd
para presentar las solicitudes
de baja documental e
Irventaros

Ejecutiva de Administracion y Finanzasenla | DEAF (Personal de nomina 1 - Apoyo administrativo en
SEP! de la SAF

reccion

Di

9 Aprueka las solicitudes de
baja y convocs al Grupo de

Trabajo de Valaracian C
a

Subdireccidn Juridica y Normativa en la SEP}

:La baja
documental es por
siniestra o riesgo
sanitario?

11, Elabora la Ficha téenica de
valoracion por siniiestro o 1(
riasgo sanitario y atros
dacumentos

10, Realiza ¢l cotejo de los
nventarios y documentacian
fisica en su totaficlac @ por

mugestrea

12, Elabaora Informe de
Valoracidon Documental,
temoria fotografica y 4

Acta Clreunstanciada \

e
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Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la SEPI de la SAF | Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas en 1a SEPI de 1a SAF
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No. RQSp;&??;Z;j dde I Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
Departamental de
Derechos
Econdmicos,
Sociales y Identifica la documentacion de comprobacion administrativa o
1 . . L 1 hora
Culturales inmediata (DCAI).
. (Honorarios-
U Responsable de
Archivo de
f Tramite)
. Prepara las cajas y/o atados de los documentos de
2 : 5 A . 3 horas.
comprobacion administrativa inmediata.
\ tmprimir y pegar la Etiqueta de Caja de Documentos de | .,
: 3 A e : , 3 horas
Comprobacién Administrativa Inmediata.
Elabora la propuesta de relacion los documentos de
comprobacion administrativa inmediata, que describa de
4 forma genérica, la cantidad de cajas, tipo documental, la 1 dia
cantidad de documentacion que contiene cada una, el peso en
/ kilogramos y la longitud en metros lineales.
/ Gestiona la autorizacion del titular de la unidad administrativa
5 de la Relacion los documentos de comprobacion | 1 hora
\ administrativa inmediata
Jefatura de Unidad
Departamental de | Revisa la propuesta de relacion los documentos de
- Derechos comprobacién administrativa inmediata y la envia al )
3 6 - . i s , , o 1 hora.
Econdémicos, responsable de archivo de trémite debidamente autorizada
Sociales y con firma autoégrafa.
Culturales
%

GOBIERNO DE LA

$rd CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA DE PUEBLOS Y
BARRIOS ORIGINARIOS Y
COMUNIDADES INDIGENAS
RESIDENTES.

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA

6. Nombre del Procedimiento: Eliminacion de documentos de comprobacién administrativa inmediata

(DCAL).

Objetivo General: Identificar y llevar a cabo el procedimiento de eliminacion de los documentos de
comprobacion administrativa inmediata (DCAI) que, por ser comprobantes de actos administrativos
inmediatos, no son documentos de archivo que deban conservarse mas de un afio dentro de los archivos de

Descripcion Narrativa:

tramite, con el fin de disminuir el volumen de los archivos de documentacién innecesaria.
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Derechos
EFcondmicos,
Sociales y
Culturales
{Honorarios-
Responsable de
Archivo de
Tramite)

Remite a la Unidad Coordinadora de Archivos la relacion los
documentos de comprobacion administrativa inmediata,
solicitando la gestion correspondiente para su eliminacion.

1 hora

Direccion Ejecutiva
de Administracion
y Finanzas en la
Secretaria de
Pueblos y Barrios
Originarios y
Comunidades
Indigenas
Residentes de la
Secretaria de
Administraciony
Finanzas (Nomina
T - Apoyo
administrativo)

Coordina sesién del Comité para presentar las solicitudes de
baja de los documentos los documentos de comprobacion
administrativa inmediata.

2 dias

9

Direccion Ejecutiva
de Administracion
y Finanzas en la
Secretaria de
Pueblos y Barrios
Originarios y
Comunidades
indigenas
Residentes de la
Secretaria de
Administraciony
Finanzas

Convoca al Grupo de Trabajo de Valoracion Documental para
valorar los documentos de comprobacion administrativa
inmediata propuestos para baja.

1 hora

10

Subdireccion
Juridicay
Normativa

Coteja la relacion de los documentos de comprobacian
administrativa inmediata con la documentacion fisica.

2 horas
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No. Res?&?&%ﬁ dde . Actividad Tiempo
Direccidn Ejecutiva
de Administracion
y Finanzas en la
Secretaria de
Pueblos y Barrios
(E)ngmqnos y Coordina sesion del Comité para presentar la valoracion del
_ Comunidades ; ) , . »
11 Indigenas Grupo de Trabajo de los documentos de comprobacién | 2 dias
\ o administrativa inmediata.
Residentes de la
Secretaria de
Administracion y
Finanzas (Nomina
T = Apoyo
administrativo)
SUWEF;.”"CC'QH Presenta ante el Comité el resultado del cotejo v de la
. 12 JLHICIC?‘%' valoracién documental, mediante un Informe y Memoria | 1 hora.
Normativa " »
Q fotogréafica.
Direccion Ejecutiva
/L, de Administracion
y Finanzas en la
Secretaria de
N Pueblos y Barrios
, 13 Originarios y Emite Dictamen de valoracion documental y la Declaratoria de 2 dias
) Comunidades inexistencia de valores primarios y secundarios. SR
Indigenas
Residentes de la
Secretaria de
Administracion y
Finanzas
Envia a la Direccidén General de Recursos Materiales adscrita a
14 fa Secretaria de Administracién y Finanzas el Dictamen y el 1 dia
' Expediente (s) de eliminacién de los documentos de e
comprobacion administrativa inmediata.
N
m%\_/‘

Pagina 70 de 82




W

i

SECRETARIA DE PUEBLOS Y Nl alin 4 i
) GOBIERNO DE LA | Saimos Gnananos. MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA

&30 CIUDAD DE MEXICO | COMUNIDADES INDIGENAS

i
N CAPITAL DE LA TRANSFORMACION RESIDENTES.

No.

Responsable de la

Actividad Actividad Tiempo

15

Direccion General
de Recursos
Materiales de la
Secretaria de
Administraciény
Finanzas enla
Secretaria de
Pueblos y Barrios
Originarios y
Comunidades
indigenas
Residentes de la
Secretaria de
Administracidny
Finanzas

Informa por oficio sobre el registro de baja de los documentos

ip gy i i 7 dias
de comprobacidn administrativa inmediata. o

16

Direccidn Ejecutiva
de Administracién
y Finanzas en la
Secretaria de
Pueblos y Barrios

Originarios y Publica en la pagina de Transparencia institucional, la
Comunidades documentacion soporte de la eliminacién de los documentos
Indigenas de comprobacién administrativa inmediata, por lo menos 30
Residentes dela | dias antes de su destruccion o enajenacion.
Secretaria de
Administracion y
Finanzas (Némina

2 dias u

1~ Apoyo
administrativo)
Fin del procedimiento | |

Tiempo total de ejecucién: 18 dias habiles y 6 horas

»

-

Aspectos a Considerar ()

En el paso 9 la Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas representa al COTECIAD.
En el paso 10 se describe a la Subdireccion Juridica y Normativa como parte del Grupo de Trabajo de |
Valoracién Documental, pero el grupo se compone ademds de las areas de: Organo Interno de Control 7
de la Secretaria de Pueblos y Barrios Originarios y Comunidades Indigenas Residentes, Jefatyra d
Unidad Departamental de Finanzas, Unidad Coordinadora de Archivos y Area generadora| de la
documentacion,
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VIII. GLOSARIO

Acta: Documento formal que constata los hechos y actos realizados en las sesiones del COTECIAD.

Administracion de archivos: Operaciones administrativas y técnicas, que tiene como finalidad planear, dirigir,
controlar, organizar, conservar, preservar, usar y transformar, consultar, valorar y decidir el destino final de
los expedientes en los Archivos de Tramite y Concentracion.

Anverso de una hoja: Lado frontal de una hoja, dénde regularmente inicia el contenido de un documento.

Archivo de Tramite: Unidad responsable de la administracion de los documentos de archivo en gestion, de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de cada érea; conformado por los
documentos que se encuentren en trdmite, los cuales resguardard de conformidad con el Catdlogo de
Disposicion Documental por el tiempo estrictamente indispensable, debiendo remitirlos a la Unidad de
Archivo de Concentracion para su Conservacion precautoria.

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

Q e investigacion.

j/ Area Coordinadora de Archivos: Seré la responsable de regular el Sistema Institucional de Archivos para su
funcionamiento estandarizado y homogéneo, y el COTECIAD sera su drgano técnico consultivo.

Areas Operativas: A las que integran el sistema institucional de archives, las cuales son la unidad de
~correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su caso, historico.
Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia, valores
documentales vy, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores histdricos, de acuerdo con la
Leyy las disposiciones juridicas aplicables;

/ CADIDO: Catéalogo de Disposicién Documental.

Catalogo de Disposicién Documental: Registro general y sistematico elaborado por la unidad coordinadora
\ de archivos y aprobado por el COTECIAD de cada ente publico, en el que se establece en concordancia con

el cuadro general de clasificacion archivistica, de los valores documentales, los plazos de conservacion, la

vigencia documental, la clasificacion de la informacion publica o de acceso restringido ya sea reservada o
\&Efldenclal y su destino.

CGCA: Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

CGD: Control de Gestion Documental.

Ciclo de vital de los documentos: Principio archivistico que plantea la teoria de las tres edades de los
doaumentos que da origen a los diferentes tipos de archivos. Se divide en fases por las que pasan los
dochimentos, desde que se producen o recaban hasta que se determina su destino final:
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- Fase activa; cuando son recibidos o producidos en el gjercicio de las atribuciones y el desempefio de las
funciones que realiza la institucion. Estos documentos se encuentran en el Archivo de Tramite, es decir, en
el érea que los produce.

- Fase semiactiva; es el periodo de vida de los documentos cuando el asunto o trdmite estd concluido y se
cierra el expediente porque dejan de ser Utiles para el trabajo y las funciones cotidianas del érea; sin embargo,
deben mantenerse disponibles para su consulta con fines informativos, aclaratorios, de evaluacion o de
auditoria. Por este motivo, se realiza la transferencia primaria, para pasar la documentacion del Archivo de
Tramite al Archivo de Concentracion de la institucion.

- Fase inactiva; es el periodo final de vida de los documentos que cuentan con valores secundarios
(informativo, evidencial y testimonial) y relevancia social, cientifica o tecnoldgica. Estos documentos se
consideran patrimonio documental y, por medio de una transferencia secundaria, pasan del Archivo de
Concentracion al Archivo Historico para su resguardo permanente y para su consulta publica directa.

Clasificacién Archivistica: Organizacion sistematica de documentos de archivo en grupos o categorias
jerarquicas de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica o cuadro especifico de
clasificacion para colecciones documentales.

Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD): es el 6rgano técnico consultivo de
instrumentacién y retroalimentacién de la normatividad aplicable en materia de archivos del ente pablico,
integrado por los titulares de los archivos de tramite, concentracion e histérico y por aquelias personas que
por su experiencia y funcion dentro del ente publico se consideren necesarias para promover y garantizar la
correcta administracion de documentos y para la gestién de los archivos de cada institucion.

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

Componentes Operativos del Sistema Institucional de Archivos: Son los archivos de tramite, concentracion
e histérico, encargados del funcionamiento cotidiano del Sistema de conformidad con el ciclo vital de los
documentos del ente pablico.

Conservacién de Archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencion de
alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacién de los documentos digitales a largo plazo.

COTECIAD: Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Instrumento técnico que describe la estructura jerarquica y
funcional documental, en la que se establece un principio de diferenciacion y estratificacion de las diversas
agrupaciones documentales que conforman el acervo de un ente publico. De esta manera, los documentos
se relinen en agrupaciones naturales llamadas fondo, seccion, serie, expediente y unidad documental.

Depuracién: Actividad que consiste en eliminar aquellos documentos que no deban estar incluidos en los

expedientes, asi como elementos plasticos, metdlicos y adhesivos, previo a su Transferencia Primdria al
Archivo de Concentracidn.
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Descripcién 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
se produjeron,

Descripcién: Proceso destinado a identificar y explicar el contexto y contenido de los documentos de archivo
con el fin de brindar una representacion de su informacion y hacerlos accesibles, elaborar instrumentos de
consulta, tales como la guia de archivo documental, el inventario y los indices. La descripcién de documentos
se rige por la Norma Internacional General de Descripcion Archivistica (ISAD-G)

Destino Final: Es la determinacion de eliminar un documento o de preservarlo en un Archivo Histérico de
acuerdo con lo definido en el Catdlogo de Disposicidn Documental. El responsable del Area Coordinadora
de Archivos, el responsable del Archivo de Concentracidn y el personal de las Unidades Administrativas
v Productoras realizan una valoracion documental, la cual se somete a consideracion del Grupo
O Interdisciplinario de la institucion en cuestion y, dependiendo de la resolucion acordada, se completa el
inventario de baja documental o el inventario de transferencia secundaria.

Disposicién Documental: A la seleccion sistemadtica de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas
o bajas documentales.

© “Documento de Apoyo Informativo (DAI): Son los documentos generados de forma intencional para obtener
informacion especifica para un fin determinado y que no tiene otra utilidad posterior. Notas, carpetas
informativas, busquedas de internet, articulos de revistas o periddicos, entre otros, no son parte de las
atribuciones y funciones del productor, ademas, no tienen las caracteristicas de un documento de archivo,
por lo que no se integran a un expediente, En esta tipologia documental también, estan las copias simples o
mdltiples, siempre y cuando no esten vinculadas a un expediente.

Documento de Archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
-~ producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos
obligados, con independencia de su soporte documental.

z

Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI): Son los formatos o comprobaciones de un
acto administrativo de efecto inmediato, por ejemplo, formatos de entrega de insumos o prestacion de
servicios, cuya vigencia es muy corta y no tienen las caracteristicas de un documento de archivo, por lo que
no hacen expedientes. En esta categoria estan las copias de conocimiento, las cuales, a pesar de tener todas
" las caracteristicas de un documento de archivo, solo sirven para dar a conocer algun acto o hecho con efecto
inmediato, pero no requiere una accién posterior. Las copias simples o multiples no son DCAI, sino que se
consideran Documentos de Apoyo Informativo (DAIL)

e

S

o

==

Documentos Histéricos: A los que se preservan permanentemente porque posee valores evidénciales,
testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte integral de la memoria
colectiva del pais y son fundamentales para el conacimiento de la historia nacional, regional o local.

Eﬁquéta de identificacién de caja: Formato que contiene datos de identificacion de los expedientes

contenidos en cada una de las cajas que integran una Transferencia Primaria en el Archivo de Concentracion
o Trqnsferencia Secundaria en el Archivo de Historico.
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Expediente: Conjunto de documentos ordenados de acuerdo con un método determinado y que tratan de un
mismo asunto, de cardcter indivisible y estructura bésica de la Serie Documental.

Expurgo documental: Revision que se hace a los expedientes para retirar los duplicados de documentos
originales, folios en blanco, materiales metélicos (broches, clips y grapas), material adhesivo (cinta y notas)
y materiales plasticos (separadores y protectores de hoja) en los Archivos de Tramite con el fin de integrar
un expediente con documentos de archivo.

Ficha Técnica de Valoracion Documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el
contexto y valoracion de la serie documental.

Foja: Hoja de papel, por su anverso, donde generalmente inicia el texto de un documento, donde se asigna el
nimero consecutivo en la foliacién de un expediente.

Foliacién: Operacién incluida en los trabajos de ordenacion de un expediente que consiste en numerar
consecutivamente todas las fojas de cada unidad documental compuesta. A la numeracion por ambas caras
de un folio, tanto anverso como reverso, se le denomina paginar (por ejemplo, en un fibro.)

Folio: Namero que se le asigna a cada foja de un expediente.

Fondo: Conjunto de documentos, con independencia de su soporte o tipo documental, producidos
organicamente o acumulados y utilizados por una persona fisica, familia, institucion publica o privada en el
transcurso de sus actividades como productor.

Gestion Documental: Conjunto de procesos a los que es sujeto un documento a lo largo de su ciclo de vida:
creacién, envio/recepeion, integracion de expedientes, transferencia, clasificacion, ordenacion, descripcion,
valoracion, disposicion final, conservacion, acceso, consulta y difusion.

Glosa: Actividad que consiste en ordenar, previa verificacion, los documentos que forman un expediente.

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

IBD: Inventario de Baja Documental.

informacion: Todo archivo, registro o dato contenido en cualquier medio, documento o registro impreso,
éptico, electrénico, magnético, quimico, fisico ¢ biologico que se encuentre en poder de los entes publicos.

Instrumentos de Control Archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la organizacion, control y
conservacion de los documentos de archivo a lo large de su ciclo vital que son el cuadro general de
clasificacion archivistica y el catdlogo de disposicién documental.

Inventarios Documentales: Instrumento de consulta y control que describen las series y expedientes [fle un
archivo y que permiten su localizacion, transferencia o disposicidn documental.

TP Inventario de Transferencia Primaria.
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Legajo: Atado de expedientes de una misma serie documental o también se entiende como las partes o
tomos de un expediente.

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecénica destinadas a la clasificacion, ordenacion
y descripcion de los distintos grupos documentales con el propdsito de consultar y recuperar, eficaz y
oportunamente, la informacion. Las operaciones intelectuales consistentes en identificar y analizar los tipos
de documentos, su procedencia, orden funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecénicas son
aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes.

Organizan conforme con las funciones de la institucion y se definen en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Plazo de Conservacion: Periodo de conservacion de la documentacion en los Archivos de Tramite, de
Concentracion e Histdrico.

Principio de Orden original: Principio archivistico que indica que no debe alterarse la organizacion dada al
fondo documental por el ente productor, ya que ésta debe reflejar las funciones y actividades. Este principio
también aplica para los expedientes, pues el orden que les haya dado la unidad generadora es conforme a la
produccion o recepcion de los documentos durante la gestion del tramite o asunto referente.

Principio de Procedencia: Principio archivistico que sefiala la importancia de conservar el origen de cada
fondo documental para distinguirlo de otros fondos y de respetar el orden interno en el que la institucion

registro sus
\series documentales, ya que esto permite el conocimiento del organismo creador, sus competencias,

funciones, actividades, funcionamiento interno y otros factores de la informacién contenida en los
documentos.

AC: Responsable del Archivo de Concentracion.
RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
RAT: Responsable del Archivo de Tramite.
SCGD: Sistema de Control de Gestidén Documental,

Seccion documental: Primera division en la que se ordena un fondo documental. Las secciones
documentales se

Serie documental: Division de una seccion documental que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el cumplimiento de una misma atribucién general, los cuales estardan integrados en
expedientes de acuerdo con un asunto, tramite o actividad especificos.

Signatura Topografica: Conjunto de nimeros y letras que se asigna a un expediente o caja para indicar su
colocacion dentro de un archivo, Es para todos los archivos, es un dato que debemos registrar en el érea de
Ubicacion del Inventario (en el General por Expedientes y los de Transferencia Primaria y Secundaria),
especificamente para los Archivos de Concentracion e Historico, la signatura topogréfica es un dato que va
en la_Etiqueta de ldentificacion de Caja y se estructura de acuerdo como se tenga organizada la
documentacion en cada archivo.
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Sistema Institucional de Archivo: Es el conjunto de estructuras organicas; recursos materiales, humanos y
financieros; procesos y criterios que sustentan el tratamiento de los documentos de archivo y la
administracion de archivos de una institucion. En términos de estructura orgdnica, el Sistema Institucional
de Archivos de cada Sujeto Obligado se integra por un Area Coordinadora de Archivos, una Unidad de
Correspondencia, un Archivo de Concentracion, un Archivo de Tramite por cada unidad administrativa y,
segun sea el caso, un Archivo Historico.

Soporte documental: Material en el que se registra la informacién, ya sea papel, pergamino, papiro, cintas y
discos magnéticos, peliculas, fotografias, tarjetas electronicas, etcétera.

Sujeto Obligado: Término juridico usado para referirse a las instituciones, autoridades piblicas o particulares
a quienes van dirigidas las disposiciones que establece una ley. En materia de archivos, la Ley General de
Archivos define que todas las instituciones publicas de los tres poderes y de los tres ¢rdenes de gobierno,
asi como cualquier persona juridica que reciba recursos publicos o realice actos de autoridad, son Sujetos
Obligados.

Tipos documentales: Unidad documental generada por una unidad productora en el desarrollo de
una atribucion, cuya forma, contenido informativa y soporte es homogéneo.

Transferencia: Envio controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica del Archivo de Tramite
al Archivo de Concentracién: asi como del traslado controlado y sistematico de documentos del Archivo de
Concentracion al Archivo Historico para su conservacion permanente.

Ubicacién del documento: Es la referencia precisa que permite identificar y localizar el lugar donde se
encuentra resquardado los documentos y expedientes, tanto fisicos como electronicos y digitales, la cual
consiste en la posicién de cada una de las unidades documentales y de instalacion: desde documento de
archivo, expediente, cajas de transferencia, anaquel, charola, librero, entrepafio, archivero, cajon, incluso
inmuebles asi como servidores, URL, nubes informéticas, entre otros, de tal forma que pueda ser identificado
el sitio donde se encuentra por medio de la Signatura Topogréfica para facilitar su consulta documental.

Unidad Administrativa Generadora: La unidad administrativa o unidad administrativa de apoyo tecnico
operativo generadoras de los documentos en cada drgano de la administracion publica.

Unidad de Correspondencia: Area responsable de la recepcion, registro y turno de la documentacion para la
atencion de asuntos en los Archivos de Tramite y su sequimiento, asi como del despacho de los documentos
de respuesta en correspondencia.

Valor Documental: El que tienen los documentos por su contenido, que les confiere caracteristicas
administrativas, legales o juridicas, contables o fiscales en los Archivos de Tramite o de Concentracion
(valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativos en los archivos historicos (valpres
secundarios)

valores Documentales Primarios: Son aquellos que tiene el documento con base en su funcién y contgnido,
los cuales pueden ser Administrativo, Contable o Fiscal y Legal o Jurfdico,
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Valores Documentales Secundarios: Son aquellos que tiene el documento o que adquiere debido al contexto
de produccion y gestion del asunto que refiere, Los valores documentales secundarios son Evidencial,
Testimonial o Informativo.

VCT'S: Volante de Control de Turno.,

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
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IX. VALIDACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION

COORDINACION DEARCHIVOS

Mtra. Danfg¢la Aguas Barajas
Directora Ejecutiva d¢ Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Pleblos y Barrios Originarios y

3 | 5 5 y
Comunidades Indigenas Residentes.

PLANEACION Y/0 MEJORA CONTINUA AREA JURIDICA

iz’%a,m\ckb (’\ !

Lic. Reynaldo Flores Lopez Mitrd Nidia Carolipa Reséqdiz Gonzdlez
Director de Planeacidn, Seguimiento y Evaluacién Sukdirectora Juddica y Normativa
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION UNIDAD DE TRANSPARENCIA
2

N,

\

/\/\I\V\j\p\/

Lic. Amomo\ma&a\gféﬂez Mtra. Arell Gon%lez Mesa
N Jefe de Unidad Departamental de Recursos Jefa de Unidad Departarmental de la Unidad de
Materiales, Abastecimiento y Servicios. ' Transparencia
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SECRETARIA DE PUEBLOS Y

Lic. Juan Carlos Carrefio Trigueros
Titular del Organo Interno de Control en la

Secretarfa de Pueblos y Barrios Originarios y

Comunidades Indigenas Residentes, .

UNIDAD ADMINISTRATIVA

C. Marfggel (Jarmen Pifia Martinez
Directora e Pueplos y Barrios Originarios

UNIDAD ADMINISTRATIVA

[

\\-‘
Leda. tucia Reg 2ulido
Jefa de Unidad Departe %c de Control de
. Gesti ocumental

@
MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA

- UNIDAD ADMINISTRATIVA

Director/Directora General de Derechos Indigenas

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Mtra. Carolina MHAoz Rodriguez
Encargada de la Direccidon de Comunidades
Indigenas Residentes

REPRESENTANTE
\

T i
€Q 6 en

Lic. Mar\uel Miguel Pérez Martinez
Jefe de Unidpd Departamental de Finanzas

Aprobacion del Manual Especifico de Operacion Archivistica de la Secretaria de Pueblos y Barvios
Originarios y Comunidades Indigenas Residentes

COTECIAD.

Sesion: Tercera Sesion Extraordinaria 2026 del Acuerdo: Tercero.

Fecha: 17 de julio de 2026.
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&1 JUL, £ULD » Ciudad de México, a 27 de julio de 2026
R E c i B ﬁ D 0 SAF/SARMA/DEDyP0/0398/2026
ASUNTO: Registro al MEO Archivistica de |a

2 : ‘ stica de la,
SERE 0ACH  wosw: 1U. 3¢ Secretaria de Pueblos y Barrios Originarios'y

Comunidades Indigenas Residentes
Reciodo por (oo cict.
MTRA. DANIELA AGUAS BARAJAS 27 Wl 9096
DIRECTORA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS L/ UL 7076
Y COORDINADORA DE ARCHIVOS EN LA SECRETARIA DE
PUEBLOS Y BARRIOS ORIGINARIOS Y COMUNIDADES INDIGENAS RESIDENTES
deafsepil@gmail.com

PRESENTE" Ciathio (4 40

WILL

En respuesta al oficio SEPI/DEAF/1105/2026, recibido por medios electrénicos el 22 de julio de 2026,
mediante el cual se atiende lo previsto en el similar SAF/SARMA/DEDyP0/0366/2026, por el que esta
Direccién Ejecutiva emitié Dictamen de Procedencia al Manual Especifico de Operacion Archivistica de la
Secretaria de Pueblos y Barrios Originarios y Comunidades Indigenas Residentes.

Con fundamento en el articulo 112 TER fraccién VII del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la Ciudad de México, asi como en los numerales 2.18, 2.18.1y 2.18.1.3, de la
Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, y en los Lineamientos para el
Registro de los Manuales Administrativos y Especificos de Operacidn de la Administracién Publica de la Ciudad
de México, publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 20 de septiembre de 2024 y el 24 de
julio de 2020, respectivamente, esta Direccion Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos
Organizacionales, otorga el siguiente:

Archivistica de la Secretaria de Pueblos y Barrios Originarios y
Comunidades Indigenas Residentes.
(Incluyendo el Anexo Juridico que forma parte del mismo y que contiene los archivos de las 15
disposiciones normativas que integran el marco juridico)

Méhuéi E;peciﬁcﬁ‘o de béfaé i
i
E

_Niimero de Registro: MEO-ESPECIAL-SEPI-26-SFEASEF2

No omito subrayar que, en términos de la normatividad aplicable, el contenido del Manual, su aplicacion y
difusién queda bajo responsabilidad de ese Organo de conformidad con lo establecido en los Lineamientos
Décimo Primero, Décimo Segundo y Décimo Tercero de los Lineamientos citados.

Asimismo, para cualquier asesoria y apoyo que se requiera queda a sus ordenes el Mtro. Jorge Daniel Morén
Arroyo, Director de Desarrollo Organizacional, en el correo electrénico
d desarrollo.organizacional4@gmail.com o en los teléfonos 55 5134 2500y 55 5134 2600 ext. 5614.

Sin otro particular, hago propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

2
LIC. NIVIA ADRIANA CAICEDO CORONA RQC\ i Oi.gmo,'
DIRECTORA EJECUTIVA DE DICTAMINACION Y PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES
Blonca Mbz Heo
C.C.P. Lic. Juan Pablo de Botton Falcén - Secretario de Administracion y Finanzas.- cccep,sefinﬁi)finanzas_cdmx.gobﬂ
Mtro. Guillermo Rocha Ramos.- Subsecretario de Administracion de Recursos y Modernizacién Administrativa.- %——
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Manual Especifico de Operacion Archivistica de la Secretaria de Pueblos
y Barrios Originarios y Comunidades Indigenas Residentes

(Incluyendo el Anexo Juridico que forma parte del mismo y que contiene los archivos de las
15 disposiciones normativas que integran el marco juridico)

Numero de Registro: MEO-ESPECIAL-SEPI-26-5FEA9EF2

En el siguiente link se encuentra el PDF:
https://tics.finanzas.cdmx.qob.mx/repositorio/index.php/s/33iNELFp5eDXkGX

En el siguiente link se encuentra el Word:
https://tics.finanzas.cdmx.qob.mx/repositorio/index.php/s/JqufQ4q6f285Jm

En el siguiente link se encuentra el Anexo Juridico:
https://tics.finanzas.cdmx.qob.mx/repositorio/index.php/s/v4Sth3T9mCen3R

Nota: El Anexo Juridico estd conformado por 2531 paginas; unicamente la portada y la
contraportada cuentan con sello



