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Marco juridico administrativo

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la

Federacion, el 05 de febrero de 1917, vigente;

Constitucién Politica de la Ciudad de México, Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México y en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 2017, vigente;

Ley de Entrega Recepcion de los Recursos de la Administracion Publica de la Ciudad de México,
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13 de marzo de 2002, vigente;

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 06 de mayo 2016, vigente;

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;

Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 21 de diciembre de 1995, vigente;

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México, publicada el 10 de abril de 2018, vigente;

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, publicada el 01 de
septiembre de 2017, vigente;

Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, Publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de agosto de 2019, vigente y;

10.Aviso por el cual se dan a conocer los Lineamientos Generales para el Registro de los Manuales

Administrativo y Especificos de operacién de las Dependencias, Organos, Entidades de la
Administracién Pablica de la Ciudad de México; asi como de las Comisiones, Comités, Institutos
y cualquier otro Organo Administrativo Colegiado o Unitario que constituya la Administracién
Publica de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 20 de
febrero 2019, vigente.
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Il. Objetivo general

Establecer las politicas y procedimientos que regulan el ingreso, registro, descripcién,
organizacion, uso, preservacion, conservacién y destino final de los documentos de archivo,
mismos que constituyen el fondo documental de la Procuraduria Social de la Ciudad de México.

Ill. Objetivos Especificos

1. Regulary coordinar los servicios documentales y archivisticos de la Procuraduria Social de la
Ciudad de México, dada su importancia como fuente esencial de informacion que refleja el
pasadoy el presente de la vida institucional;

2. Establecer politicas y procedimientos archivisticos homogéneos para el adecuado
funcionamiento de los archivos de tramite, de concentracion e histérico;

3. Unificary eficientar las actividades destinadas a la organizacion, descripcién, uso y localizacidn
de los documentos de la Institucién, asi como su produccidn, circulacién y disposicién final, y

4, Garantizar la integridad, localizacion oportuna y conservacién de los expedientes, y
documentos.

IV. Integracion y /
Para el debido cumplimiento de sus funciones y objetivos y de conformidad con los articulos 22, 23 §

y 24 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, el Sistema Institucional de la Procuraduria Social
de la Ciudad de México, se integra a partir de la estructura siguiente:

a) Los componentes normativos \

1. La Unidad Coordinadora de Archivos, responsable de regular el Sistema para su
funcionamiento estandarizado y homogéneoy

2.  El Comité Técnico Interno de Administracidon de Documentos de la Procuraduria Social de la

Ciudad de México. q?

\
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b) Los componentes operativos

1.

d

Estaran integrados por:
a) Unidades de Correspondencia,
b) Archivo de Tramite en cada Area Administrativay

) Archivo de Concentracidn
) Archivo Histdrico.

Atribuciones

Conforme a la Ley de Archivos de la Ciudad de México se dispone que a los titulares de las Unidades
de Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico del Sistema Institucional de Archivos tengan las
siguientes atribuciones y obligaciones:

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

M.

VI
VI

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

Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los
inventarios documentales;

Resguardar los documentos y la informacidn que haya sido clasificada de acuerdo con la
legislacién en materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto conserve
tal caracter;

Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracidn de los instrumentos de
control archivistico previstos en la Ley General, en esta Ley y sus disposiciones
reglamentarias;

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el Area
Coordinadora de Archivos;

Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracién, y

Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables. Los responsables de los archivos
de trdmite deberan contar con experiencia, habilidades, competencias y 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.

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

/
5
\

b

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes; %

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 __
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persona interesada, de conformidad con las disposiciones en materia de transparencia y
acceso a la informacion;

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

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

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

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

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

VIIl. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion
documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios;

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

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

XI.  Las que establezcan el Consejo Nacional, el Consejo Local y las disposiciones juridicas %\
aplicables. 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 capacitacidn y continua actualizaciéon de
conocimientos de los responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

funciones:

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

I Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, mediante procedimientos previamente%
establecidos y difundir el Patrimonio Documental que resguarda;

. Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los instrumentos de

control archivistico previstos en esta Ley, asi como en la demds normativa aplicable; //

Articulo 37. Los sujetos obligados podran contar con un archivo histérico que tendra las siguientes @
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Implementar politicas y estrategias de preservacion y reproduccién que permitan conservar
los documentos histdricos y la informacion que contienen, y aplicar los mecanismos y
herramientas que proporcionan las tecnologias de informacién y comunicacién para
mantenerlos a disposicion de los usuarios; y

Las deméas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables. Los responsables de los
archivos historicos deben contar con experiencia, habilidades, competencias vy
conocimientos archivisticos acordes con su responsabilidad. Los titulares del sujeto obligado
tienen la obligacién de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los
responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

VI. Funciones

A

1.

VI,

V.

VII.

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

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracién 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;

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

Elaborar, en coordinacién y presentar con los responsables de los archivos de tramite,
concentracidn y en su caso histérico, los modelos técnicos o en su caso manuales para la
organizacion y desarrollo de procedimientos de sus correspondientes archivos y brindar
asesoria técnica para su operacion;

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

Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas
operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las areas operativas;

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

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

Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, historico, de
acuerdo con la normatividad correspondiente;
Autorizar la transferencia de los archivos cuando un drea o unidad del sujeto obligado sed
sometida a procesos de fusidn, escisién, extincién o cambio de adscripcion; o cualquier
modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Pagina 7 de 37
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XI.  Vigilar el estricto cumplimiento de la presente ley, de acuerdo con sus competencias, asi
como integrar en sus programas anuales de trabajo las auditorias archivisticas;

XIl.  Presidir el COTECIAD, y

Xl Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

El Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de principios, lineamientos, procedimientos y
estructuras que tomando como base el ciclo vital del documento

l. Oficialia de Partes, se encargara de brindar los servicios centralizados de recepcién vy
despacho de la correspondencia oficial dentro de los entes publicos;

I La Unidad de Documentacidén en Tramite es la responsable de brindar integralmente los
servicios de correspondencia y control de gestion en cada una de las areas;

(. La Unidad de Archivo de Tramite es la responsable de la administracién de los documentos
de archivo en gestion, de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y
funciones de cada Area;

IV, La Unidad de Archivo de Concentracién es la responsable de la administracion de
documentos cuya frecuencia de consulta ha disminuido y que permanecen en él hasta que
concluye su plazo de conservacion en razén de sus valores primarios de caracter
administrativo, legal y fiscal; y

V. La Unidad de Archivo Histdrico o equivalente es la responsable de organizar, describir,
conservar, preservar, administrar y divulgar la memoria documental institucional.

VIl. Criterios de Operacion

a) Oficialia de Partes

1. La Oficina de Oficialia de Partes de la Procuraduria Social de la Ciudad de México, sera la
instancia responsable de captar la correspondencia, cuya finalidad serad distribuirla a las
diversas areas que integran la procuraduria, en un horario de funcionamiento de lunes a
jueves de 09:00 a 18:00 horas y viernes de 09:00 a 15:00.

2. EL personal adscrito a Oficialia de Partes recibe documentacién de usuario y/o dependencia;
verifica que el mismo sea dirigido alguna autoridad adscrita a la Procuraduria Social de la
Ciudad de México, analiza que el documento lleve firma autografa, si indica anexos que estos
estén completos, si el documento no cumple con los requerimientos devuelve al usuario, s'%//
cumple con los requerimientos, sella de recibido, anota fecha y horas asi como el nombre de
quien recibe, anota claramente el nimero de anexos que contiene la documentacién, asign/
nimero de folio (consecutivo)., entrega para su trdmite la documentacién al éarea
correspondiente; ~7
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90 PROCURADURIA SOCIAL DE LA
ﬂo GOBILRNO DE LA CIUDAD DE MEXICO

é CIUDAD DE MEXICO
(o]

R4

MANUAL DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El enlace entregara la documentacién a la Unidad Administrativa y/o Area Generadora;
La unidad administrativa recibe documentacidn sella el acuse coloca nombre fecha y firma;

La Unidad Administrativa recibe la documentacion, utilizando el Sistema de Controly Gestién
Documental y tramita al area de competencia;

El enlace entrega la documentacién y sus anexos al area de competencia pide que se validé la
informacién y se obtenga acuse de recibido, posteriormente entrega el acuse a la Unidad
Administrativay,

La Unidad Administrativa verifica la correcta entrega y archiva al acuse en el expediente
correspondiente.

b) Tramite de mensajeria externa.

El 4rea interesada requisita el formato de mensajeria con los datos de la Institucion, titular,
direccién y copias de conocimiento a tramitar, entrega la documentacién para su tramite
externo en la Oficina de la Oficialia de Partes;

El personal adscrito a Oficialia de Partes recibe el documento y corrobora la
informacidn contenida en el formato de mensajeria externa y la revisa, incluyendo los anexos.
El horario de recepcién de trdmite de mensajeria externa es de 09:00 a 10:00 horas del mismo
dia para su trdmite urgente; la documentacién recibida en horario posterior, se tramita al dia
habil siguiente;

El personal adscrito a Oficialfa de Partes firma de recibido el formato de tramite de mensajeria
externay entrega una copia del mismo al drea que generé la documentacion (acuse de recibo);

El personal adscrito a Oficialia de Partes entrega copia del formato de mensajeria y la
documentacién recibida en el drea para su tramite externo;

El personal adscrito a Oficialia de Partes, captura en formato de (Excel) la informacion
contenida en el formato de mensajeria con la finalidad de llevar un mejor control de la
documentacién que se tramita, cuya finalidad es detectar de manera oportuna algln rezago o
inconveniente en la entrega de la misma;

El personal adscrito a Oficialia de Partes recupera los acuses de mensajeria externa con e%
objetivo de ser entregados en cuanto lo solicite el rea que generé la documentacion.
~
i 4 'I
»
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c) Archivo de tramite

1. La implementacién de este procedimiento es responsabilidad de los titulares del area
generadoray unidad administrativa;

2. El titular de la unidad administrativa y/o area generadora serd el responsable de la
administracién de documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones de las Unidades Administrativas;

3. Eltitular del drea, en su caracter de responsable del Archivo designara a un servidor publico
para llevar el control de su expediente;

4. Elservidor publico responsable recibira en su Unidad Administrativa la documentacion oficial
con lainformacidn que es generada, obtenida, adquirida o transformada;

5. Elvolante y/o folio que integra el expediente no se debera desintegrar del expediente debido a
que es un documento mas de archivo;

6. Elpersonal que reciba la documentacién debera verificar que estén debidamente firmados por
el remitente o emisor de la documentacién original, las copias deben llevar sellos originales de
acuse de recibido;

7. La documentacién que integra un expediente debe ser original, debe contener firmas /
originales, indicando el nombre completo y cargo del remitente o emisor. En caso de contar ,
solamente con copias, se tomaran como originales y deben estar debidamente selladas y con
rubricas del responsable de la Documentacion;

A) Se entendera como un documento original:

El que no ha sido copiado y lleve firmas originales.

Los acuses que acrediten la entrega de los documentos. &l
Los soportes que durante todo el ciclo vital se encuentren en formato electrdnico;

8. Integrar el expediente bajo el “Principio de Procedencia” (conservarse dentro del fondo )
documental al que naturalmente pertenecen) y el Principio de Orden Original (la ordenacion
interna de un fondo documental debe mantenerse con la estructura que tuvo durante su
servicio activo);

9, Recibir la documentacién para dar de alta un expediente, manteniéndolos ordenado

separados uno de otro, para precisar los documentos que se van a integrar a nuevos
expedientes, asi como incorporar la documentacion que ya fue gestionada en los exped|entes

)( )
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Registrar el ingreso de la documentacion interna y externa de acuerdo al Sistema de Control y
Gestidn Documental de la Procuraduria Social de la Ciudad de México.

Cuando a los oficios se les de contestacién se debera registrar de acuerdo al Sistema de
Control y Gestién Documental de la Procuraduria Social de la Ciudad de México, con los datos
que se soliciten.

La Integracién de expedientes deberd hacerse en folderes plenamente identificados, con
caratulas de expediente, con el objeto de homologar su clasificacion y descripcion;

Cada que se integre un documento se debera numerarse consecutiva y cronolégicamente,
utilizando foliador y/o en su caso pluma de color rojo a mano con letra legible, desde el 1 en
adelante en la esquina inferior derecha de la hoja de manera legible y sin enmendaduras;

En caso de que el expediente rebase 5 centimetros de ancho se creard otro legajo del
expediente continuando con la numeracion consecutiva;

Identificacion de caratula de expediente y/o carpeta:

Colocar al frente una caratula que identifique al expediente con los siguientes datos:
a) Fondo;

b) Seccidn;

)
¢) Subseccion;
d) Serie; /
e

) Descripcion del Expediente;
f) Clave de clasificacion archivistica; ,
g) Fecha extrema; §\
h) Apertura;

) Cierre;

j) Vigencia documental;

k) Vigencia archivo de tramite;

[) Vigencia Archivo de Concentracion; Q/

m) Valores primarios (administrativo, legal, fiscal y contable);
n) Legajos,y

o) Total, de fojas; ﬁ\\j

Asignar al expediente la Clave de Clasificacion Archivistica que le corresponda segun lo
establecido en el Cuadro General de Clasificacidon Archivistica, vigente de la Procuraduria
Social de la Ciudad de México e integrarlo al estante, gaveta, cajon o caja; ?

Determinar Nombre del expediente (Serie) por el cual se va a archivar el expediente;

Pagina 11 de 37
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Una vez integrado el nuevo expediente con la caratula, folios del expediente, se debe archivar
en el lugar que le corresponde, procurando no mutilarlo, perforarlo o engraparlo y evitando
cualquier practica que disminuya sus condiciones de conservacion.

El expediente se debera cocer con hilo de algodon (evitar broche);

e Técnica de cosido de expedientes a 2 orificios:
o Perforar los documentosy el félder;
o Pasar por los agujeros de abajo hacia arriba con un utensilio para coser
(clip) y el hilo de algoddnyy,
o Voltear el expediente, hacer un mofio y rematar con un nudo.

e Técnica de cosido de expedientes a 3 orificios
o Hacer orificios con la perforadora a los documentos y al folder;
Tener listo el hilo de algoddn con su respectivo utensilio para coser (clip);
insertar el hilo en el orificio izquierdo por debajo;
Pasar el hilo hasta el orificio derecho;
Con el expediente bocabajo extraer de abajo hacia arriba desde el orificio
central el hilo con ayuda del clip;
Pasar los hilos exteriores por el centro y,
o Tomar los dos extremos del hilo y hacer doble nudo.

O
e}
e}
O

O

Anexar el expediente en el formato de Inventario de archivo de Tramite, e incluir los datos que
se solicitan;

Los expedientes deberdn ser ubicados en cajas de cartdn en el espacio fisico o muebles
designado para su guarda, ordenados de acuerdo al nimero consecutivo de expediente;

Cada archivero, librero o mueble especifico para guarda los expedientes deberd tener su
etiqueta identificadora el frente, con el numero de gaveta o entrepafio y nombre de las series
que contenga;

Cuando se encuentre(n) integrado el (los) expediente(s), el Responsable de Archivo de Tramite,
revisara que se encuentren debidamente glosados, completos y en buenas condiciones;

SENPZVAN

Los expedientes se deberan colocar en cajas al 100% de su capacidad, ya que apilaran una

sobre otra y tendrdn que conservarse por el tiempo necesario que indique el Catalogo dg 7
Disposicién Documental vigente; y
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Los expedientes podran prestarse a otras areas, cuando el solicitante llene el formato de Vale
de Préstamo o la Bitdcora con los datos solicitados. O brindar la informacién requerida
directamente en un lugar asignado por el responsable de la Documentacion;

Verificar que esté debidamente llenado el Vale de Préstamo o Bitacora, asi como los datos del
solicitante y la procedencia del préstamo de expedientes del archivo; si procede: aprobar el
préstamo y otorgar el servicio al solicitante;

Buscar expediente dentro del archivo y proceder:
No se localiza el expediente. -Efectuar la investigacion respecto a su ubicacién:
Revisar el “Registro de expedientes en Préstamo o Bitacora” por si se encuentra prestado;

Verificar en el inventario de Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa, si se ha dado de
baja o se transfirié al Archivo de Concentracidn, en cuyo caso, se devolvera el Vale de
Préstamo, cancelado al solicitante, brindandole la orientacién necesaria para facilitar
posteriormente su acceso al expediente requerido;

Si el expediente se encuentra en el Archivo de Concentracién, Realizar el tramite
correspondiente para solicitarlo al responsable del Archivo de Concentracién, en calidad de
préstamo para consulta, o en su caso, la integracién nuevamente al archivo de trdmite;

Si se localiza el expediente. -Retirar del archivo el expediente solicitado y en su lugar poner
una Guia “Hoja Testigo” (cartulina de tamafio corriente de diferentes colores), anotando los
datos de la persona que lo solicito y la Unidad Administrativa que solicité el expediente y la
fecha de su préstamo, entregar el expediente quedandose con el vale de préstamo;

Verificar periédicamente el “Registro de expedientes en Préstamo” para determinar si algln
expediente no ha sido devuelto en el plazo establecido, en cuyo caso, debe informar mediante
escrito al titular de la Unidad Administrativa para que proceda de manera inmediata a la
devolucién de dicho expediente;

Una vez consultada la documentacidn, el usuario debe entregar el expediente prestado dentro
del plazo establecido de 15 dias habiles;

El responsable del Archivo de Tramite, al recibir la devolucidn del expediente, debe verificar
que se encuentre completo, en buen estado y que no falte ningtn folio del expediente. De no

g
N

{

(&

haber irregularidades, identificar si el expediente corresponde al Archivo de Tramite o fui%

prestado por el Archivo de Concentracion, y guardar el expediente devuelto dentro del archivo

2
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34.

35,

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.
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MANUAL DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

y retirar la hoja testigo que se colocé para localizar el espacio que le correspondia a dicho
expediente;

En caso que el expediente se encuentre maltratado o falten fojas, debe comunicarse con el
titular de la Unidad Administrativa y/o éarea generadora, solicitante para efectuar las
aclaraciones pertinentes, 0 en su caso, levantar el acta correspondiente;

Si por algln motivo el expediente volviera a generar informacién y/o su consulta se volviera
constante, se requerira al responsable del Archivo de Concentracidn, retire dicho expediente
de su inventario y reintegrarlo nuevamente al Archivo de Trdmite, como en su inventario,
dandole nuevamente los plazos de conservacion que le correspondan;

Debe cancelar el Vale de Préstamo o Bitacora, anotando la fecha de devolucion del expediente
con la firma de quien lo devuelve; asi como integrarlo debidamente cancelado en el “Registro
de expedientes Prestados” por la Unidad Administrativa;

El responsable del Archivo de Tramite recibira los expedientes que son remitidos para su
archivo, debiendo analizar cuidadosamente el expediente para determinar si ha llegado a
término el asunto;

En caso que el expediente haya llegado a su término, procederd a revisar con el titular de la
Unidad Administrativa el expediente concluido, retirando documentacién duplicada; copias de
conocimiento, fotocopias a menos que hagan las veces de original extraviado, asi como notas
periodisticas, Gacetas Oficiales de la Ciudad de México y Diario Oficial de la Federacion, clips,
separadores y grapas (expurgo);

Los acuses con sello original, son documentos originales y forman parte del archivo;

Revisar el Catalogo de Disposicién Documental vigente de la Procuraduria Social de la Ciudad
de México, para determinar si el expediente ya cumplié su Vigencia, en caso que el expediente
no haya cumplido con su vigencia, éste se integrara nuevamente al Archivo de Tramite en su
espacio correspondiente y se conservard hasta que terminen los plazos de conservacion;

El responsable del Archivo de Tramite debe reunir los expedientes que se van a transferir o dar
de baja, siendo aquellos que ya hayan concluido su vigencia documental de acuerdo a lo

establecido en el Catalogo de Disposicién Documental. Dichos expedientes se agruparan por

cada expediente, y el afio que se tramité cada uno;

serie documental, sin perder su principio de procedenciay de orden original al que pertenec%

Siguiendo la secuencia numérica de los expedientes, a transferir por serie documental y afio
de tramitacién, colocandolos en cajas de archivo estandar. En un costado de la caja, se
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identificaran los siguientes datos: Fondo, Seccidn, Subseccién, nimero de expedientes que
contiene la caja, Afio que corresponde la documentacion, Nimero de caja;

43, Los usuarios externos deberan depositar a la entrada al Archivo de Concentracidn e Historico
portafolios, bolsas, mochilas, tijeras, navajas, abrigos, chamarras, suéteres, sudaderas,
gabardinas y cualquier objeto que el archivo considere que pueda ser utilizado para mutilar
expedientes o sustraer cualquier tipo de material; :

44, Los usuarios y servidores publicos deberan promover la conservacion y cuidado de los
materiales documentales, evitando fumar e introducir bebidas y comida al Archivo de Tramite
de cada Unidad Administrativa, asi como al Archivo de Concentracidn e Histdrico;

45, Seidentificaran como documentos de apoyo informativo aquellos que son

a) Generalmente son ejemplares multiples que proporciona informacién, no son originales: se
trata de ediciones, reprografias o acumulacion de copias y fotocopias que sirven de control.

b) Se trata de un conjunto ficticio o integrado artificialmente por unidades tematicas.

) Por lo general no se consideran patrimonio documental, se destruyen y solo se conservan
aquellos por su valor de informacién. (biblioteca o Centro de Documentacién).

d) No se transfieren al Archivo de Concentracion.

e) Carecen de conceptos tales como vigencia o valores administrativos.

f) UnaVez concluida su vigencia se podran dar de baja de manera inmediata.

46. Se identificaran como documentos de comprobacion administrativa inmediata aquellos
que son:

a) Son producidos en forma natural en funcidn de una actividad administrativa.

b) Son comprobantes de la realizacion de un acto administrativo inmediato: vales de
fotocopias, minutarios, registros de visitantes, listados de envios diversos, facturas de
correspondencia de entraday salida, tarjetas de asistencia, etc.

c) No son documentos estructurados con relaciéon a un asunto.

d) Suvigencia administrativa es inmediata o no mas de un afio. @

e) Su bajadebe darse de manera inmediata al terminé de su utilidad. :

f) Una vez concluida su vigencia se eliminan bajo supervisién y levantamiento de un acta %

@

administrativa firmada por el area generadora correspondiente, el responsable del Archivo
de Tramite, el Coordinador de Archivosy el representante del Organo Interno de Control

consideraran como parte del archivo. Estos, una vez concluida su vida Gtil, podran canalizarse
a otros acervos como bibliotecas o centros de documentacidn o, en su caso, podran darse de
baja para su reciclamiento.

47. Las sintesis informativas, revistas, diarios y otros materiales documentales similares, no se%

\
‘.

V. T
Y
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48.

49.

50.

51,

52.

53.

54,

55.

MANUAL DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Los documentos de fax o impresiones de correo electronico sin valor legal, son instrumentos
de comunicacién empleados para optimizar tiempos y agilizar tramites; que no excluyen el
tramite de recepcidn o envio del documento original y solo seran materia de archivo temporal
hasta que se reciban los originales.

Solo se podran conservar copias cuando:
a) Las copias den origen a un nuevo documento.
b) Eloriginal no se encuentre.

Los documentos deteriorados por factores diversos, como hongos, polilla documentos sémi
quemados deteriorados por roedores, pescado de plata, etc. Deben separarse y ser colocados
en una caja especial que solamente contenga documentos deteriorados, pues estos pueden
contagiar otros documentos, asimismo deberd seguir el procedimiento que marca la
normatividad vigente;

En caso de contener datos personales los expedientes no podran se mezclados con
expedientes sin datos personales, toda vez que como medida precautoria se les colocara un
sello en caja el cual solo se podrd romper con autorizacion del Titular de la Unidad
Administrativa que generd los documentos y dando aviso al Titular del Organo Interno de
Control de la Procuraduria Social de la Ciudad de México;

Se deberén aplicar, invariablemente, a los documentos de archivo electrénicos, los mismos
instrumentos de control y consulta archivisticos que corresponden a los de soporte papel;

Se deber4 garantizar que los documentos de archivo electronicos posean las caracteristicas de
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad, con la finalidad de que gocen de la validez
y eficacia de un documento original;

Los documentos de archivo electrénicos que pertenezcan a series documentales con
probables valores histéricos se deberan conservar en sus formatos originales, asi como una
copia de su representacidn grafica o visual, ademas de todos sus metadatos descriptivos, y

Se deberé adoptar las medidas organizativas y técnicas necesarias, con el fin de garantizar la

vital del documento.

)///
%‘

!
)

recuperacidn y conservacién de los documentos de archivo electrénicos a lo largo del cicl@%

\
\

Pagina 16 de 37

ez
.
X



O 1
OQ/,O GOBIERNO DE I A
‘A CIUDAD DE MEXICO

0

PROCURADURIA SOCIAL DE LA

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Unidad administrativa

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Personal

encargado de
recibir la documentacidn

El personal que reciba la
documentacion debera
verificar que estén
debidamente firmados por el
remitente o emisor de la
documentacion.

5 min

Integrar el expediente bajo el
“Principio de Procedencia

5 min

Recibir la documentacién
para dar de alta un expediente

5min

Registrar el ingreso de la
documentacién interna vy
externa en el Sistema de
Control y Gestidn
Documental.

5min

Cuando se les de contestacion
se deberd registrar en el
Sistema de Control y Gestion
Documental

5 min

Responsable de Archivo de

Integracién de expedientes
hacerse en folderes
plenamente identificados

10 min

Numerarse consecutiva vy
cronolégicamente, utilizando
foliador y/o en su caso pluma
de color rojo

5min

En caso de que el expediente
rebase 5 centimetros de
ancho se creara otro legajo

10 min

Colocar al frente una caratula
que identifique al expediente

5 min

10

Asignar al expediente la Clave
de Clasificacion Archivistica

5min

11

Nombre del expediente (Serie)
por el cual se va a archivar el
expediente

5 min

12

Archivar en el lugar que le
corresponde

5 min
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El expediente se debera cocer | 5 min

13 con hilo de algodén (evitar
broche)
Anexar el expediente en el | 5min
14 Formato de Inventario de

archivo de Tramite
Buscar expediente dentro del | 10 min
15 archivo y proceder

No se localiza el expediente. -
Efectuar la  investigacién

16 respecto a su ubicacion
Si el expediente se encuentra | 5 min
17 en el Archivo de

Concentraciéon. - Realizar el
tramite correspondiente para

solicitarlo
Si se localiza el expediente. - | 5 min
18 Retirar del archivo el

expediente solicitado y en su
lugar poner una Guia “Hoja

Testigo” )
Revisar el Catalogo de | 5min 'w
Disposicion Documental
vigente de la Procuraduria

19 Social de la Ciudad de México,
para determinar si el q
expediente ya cumplié su
Vigencia

I a

Pagina 18 de 37




vpo GOBIERNO DE LA

é CIUDAD DE MEXICO

F%4

o)

PROCURADURIA SOCIAL DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Q
MANUAL DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
Diagrama de Flujo
[ .\._ "
oo
j — CUMPLE CON LOS
REQUIRIMIENTOS
E INICIO 2 P
E o NO.DIVUTIVE LA )
A DOCUMENTACION !
5 ENLACE FNTREGA LA
kS DOCUMENTACION & —
¥ LA UNICAD e i B AR 00 5 AR a0 4 e 9o - e
& ADMINISTRATIVA
L URIDAD CADA QUL S%
ATIMINIS TRATIVA LA KITFGRACION BF SECOIOCA INTEGRA UN
| EXPELENTES SE DEAS —»  CARATULAS DE DOCUMENTE 5§
URNA £ 5U HAGEH M FOLDTRES EXPEDIENTE DEGE ENMUMERAR
w COMBEIENCIA CONSECUTVARILIMIE
E
- . \
@
-
w
o
=)
2
<

A
Lk NERAL

WiCAC IO

d) Transferencia primaria

El responsable del Archivo de Trdmite elaborara el oficio de solicitud de transferencia primaria,
el cual remitird al responsable del Archivo de Concentracién, asi mismo, le anexara los
Inventarios de Transferencia Primaria de los expedientes que hayan cumplido su vigencia
documental en el Archivo de Tramite;

El oficio de Transferencia Primaria debe llevar la firma del responsable del Archivo de Tramite
y la firma de visto bueno del titular de la unidad administrativa, con lo cual se procederd a
solicitar al responsable del Archivo de Concentracién asigne a través del calendario de
transferencias documentales, el mes que le corresponda a la Unidad Administrativa;
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Los responsables del Archivo de Tramite deben anexar los inventarios de los expedientes por
transferir en formato electrénico e impreso, para la revision de la documentacion;

El responsable del Archivo de Tramite debe respetar las fechas establecidas para llevar a cabo
la transferencia primaria, de no ser asi, se tendra que esperar al préximo afio para que puéda
remitir nuevamente la transferencia de su documentacién del Archivo de Tramite al Archivo de
Concentracion;

El responsable del Archivo de Tramite y el responsable del Archivo de Concentracién deben
cotejar la informacidn de los expedientes con la asentada en el inventario de transferencia
documental, de tal manera que coincidan los expedientes con el inventario, de la misma forma
deber3 verificarse la integridad fisica de los expedientes, en caso de existir alguna anomalia, se
dejara constancia de ello;

Una vez realizado el cotejo correspondiente, el responsable del Archivo de Tramite recibira
copia de los inventarios de transferencia, integrandolos a su registro de documentacién
transferida;

Verificard el contenido de la(s) caja(s) conforme a la informacion del Inventario de

Transferencia Primaria;

la Unidad Administrativa que la envid, indicandole mediante oficio, el motivo de la devoluci6

S
J

En caso de encontrar alguna anomalia o discrepancia se le regresara el formato y la(s) caja(s@

Se enumerard la caja para el control interno y se colocara en el estante correspondiente; /
El original del Inventario de Transferencia se guarda en la carpeta que corresponda y una copfa g

se regresa a la Unidad administrativa que envié los documentos para su control;

El archivo de concentracidn deberd contar con los instrumentos archivisticos de descripcion,
necesarios para facilitar su consulta y acceso a los expedientes bajo su resguardo, tales como
inventarios;

Los expedientes podran ser consultados por la Unidad Administrativa que los generd. El Area
deberd enviar un oficio especificando No. de Cajay No. del expediente solicitado;

En caso de estar completos y correctos los datos proporcionados por el Area que solicita el

expediente, el Archivo de Concentracién dara respuesta a la peticién en un maximo de 72
horas;
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14. Elexpediente solicitado se revisara, se anotaran las fojas o documentos que lo componen y se
registrara, con estos datos, en la Bitdcora de Préstamo de expedientes o vale de préstamo;

15. En caso que el expediente no sea devuelto conforme al plazo registrado de 15 dias habiles; se
deberd comunicar con el Area para recuperarlo o bien para que la misma envie otro oficio
indicando que el expediente serd regresara al archivo de tramite; dicho oficio se guardara en la
cajay nimero correspondiente al documento prestado;

16. Cuando se devuelva el expediente prestado se revisara para verificar que esté completo, se
anotara en el Vale de Préstamo la fecha de devolucién, asi como la firma de quien lo devuelve,
con lo cual se procedera a cancelar el vale;

17. Elexpediente se integraré a su lugar de origen en el archivo de concentracién

18. Cuando alguna Dependencia o Entidad de la Ciudad de México, necesite alguno de los
expedientes para utilizarlo oficialmente fuera del establecimiento, deberd seguir los
protocolos ademas de la solicitud por escrito (oficio), se tendrd que llenar el Vale de préstamo,
para lo cual se establecerd un plazo maximo de préstamo de 60 dias naturales.

Nam. Unidad administrativa Descripcion de la Actividad | Tiempo
Responsable del Archivo | Responsable del Archivo de | 5min
de Tramite Trémite elaborara el oficio de

solicitud de transferencia .
1 primaria

Responsable del Archivo | Los responsables del Archivo | 5 min
de Tramite de Tramite debe anexar los
2 inventarios de los expedientes

por transferir en formato
electrénico e impreso
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Responsable del Archivo
de Tramite y
concentracion

El responsable del Archivo de
Tramite y el responsable del
Archivo de Concentracién
deben cotejar la informacion
de los expedientes con la
asentada en el inventario de
transferencia documental

5 min

Responsable del Archivo
de concentracion

En caso de encontrar alguna
anomalia o discrepancia se le
regresara el formato y la(s)
caja(s) a la Unidad
Administrativa que la envid

5min

Responsable del Archivo
de concentracién

Los expedientes podran ser
consultados por la Unidad
Administrativa que los generd.
El Area debera enviar un oficio
especificando No. de Caja y
No. del expediente solicitado

5 min

Responsable del Archivo
de concentracién

En caso que el expediente no
sea devuelto conforme al
plazo registrado de 30 dias
habiles, se deberd comunicar
con el Area para recuperarlo

5 min
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TRANSFERENCIA PRIMARIA

()

INICIO

ELABIRAR EL QFICIO INTEGRAR
BE SOLRCHUD DE INVENTARIOS D LOTEID
TRANSFERENCIA IRANSFERENGIA NECRMACICN
PRIMARLN PRIMARIA

e e e i s

LOS EXPEONENTES
PUEDFI SFR
CONSUITADOS POR
Fi ARFA

GENFRADORA

CUENTA CON
ANOMALIA
REGRESAR LA
SOLICITLR

COTHIA
INFORMACION

FIN CASQ QUE Et
EXPEDIENTE NQ
SEA DEVUEITO
DERFRA
RECUPTERARLC

FRANSFERIR Al
ARCHIVO DE
CONCENTRACION

FIN

e) Archivo de Concentracion e Historico

Documental vigente para determinar si el expediente ya cumpli6 su tiempo de guarda;

1
@E

1. El responsable del Archivo de Concentracidn, debera revisar el Catalogo de Disposici%/

2. En los primeros tres meses de cada afio el responsable del Archivo de Concentracién d

aviso a las Areas, para que reinan los expedientes que se van a transferir al Archivo Histéric

en el Catalogo de Disposicion Documental vigente;

=
siendo aquellos que ya hayan concluido su vigencia documental de acuerdo a lo establecido Ji

3. Dichos expedientes se agruparan por serie documental sin perder su principio de procedencia
y de orden original al que pertenece cada expediente, y el afio que se tramité cada uno;

4, Siguiendo la secuencia numérica de los expedientes por serie documental y afio de
tramitacién, colocdndolos en cajas de archivo estandar;

5.  Enuncostado de la caja se identificaran los datos de caratula de caja;
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Los responsables del Archivo, elaborara el oficio de solicitud de transferencia Secundaria, el
cual remitird al presidente del Comité Técnico Interno de Administraciéon de Documentos
COTECIAD de esta Institucién, asi mismo le anexard los Inventarios de Transferencia
Secundaria de los expedientes que hayan cumplido su vigencia documental en el Archivo de
Concentracidn;

El oficio de Transferencia Secundaria debe llevar la firma del titular del area, con lo cual se
procedera a solicitar al responsable del Archivo de Concentracion e Histérico, asigne a través
del calendario de transferencias documentales, la fecha en que se deberd cotejar la
documentacion (deben anexarse los inventarios de los expedientes por transferir);

El Titular de cada Area, debe llevar a cabo la transferencia secundaria en el mes de enero a
julio de cada afio, de no ser asi, se tendra que esperar al préximo afio para que pueda remitir
nuevamente la transferencia de su documentacionyy,

El responsable del Archivo Histérico y el titular del Area que realice |a transferencia, deben
cotejar la informacion de los expedientes, con la asentada en el inventario de transferencia
documental, de tal manera que coincidan los expedientes con el inventario, de la misma forma
debera verificarse la integridad fisica de los expedientes, en caso de existir alguna anomalia, se
dejara constancia de ello.

tiempo de guarda.

Num. Unidad administrativa Descripcion de la Actividad Tiempo
Revisar el Catalogo de | 5min
Encargado de Archivo de | Disposicidn Documental C
1 Concentracion vigente para determinar si el
expediente ya cumplid su /

En los primeros seis meses de | 5min /
cada aflo, el responsable del
Archivo de Concentracién dara
2 Encargado de Archivo de | aviso a las Areas para que
Concentracion reinan los expedientes que se
van a transferir al Archivo
Histdrico, siendo aquellos que
ya hayan concluido su vigencia

documental.
Encargado de Archivo de | Dichos expedientes se [ 5min
3 Concentracion agruparan por serie
documental.
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Encargado de Archivo de
4 Concentracién

En un costado de la caja se
identificardn los datos de
caratula de caja.

5 min

Enlace de recepcidn

Elaborar el oficio de solicitud
de trasferencia secundaria el
cual remitira al presidente del
COTECIAD.

5 min

Asignar a través del calendario
de transferencia documental,
la fecha en que se deberd
cotejar la  documentacién
(debe anexarse los inventarios
de los expedientes por
transferir).

5min

5

6 Encargados del Archivo de
Tramite correspondiente

7 Encargados del Archivo de

Tramite correspondiente

Realizar la transferencia, deben
cotejar la informacién de los
expedientes, con la asentada
en el inventario de
transferencia documental, de
tal manera que coincidan los
expedientes con el inventario,
de la misma forma debera
verificarse la integridad fisica
de los expedientes.

5 min
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Diagrama de flujo:
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2 DOCUMENTAL
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&
-] FIN

f) Baja documental g

1. La Baja Documental es el proceso de eliminacién razonada y sistemética de documentacion
que haya perdido sus valores primarios: administrativos, legales, fiscales o contables; y que no
posea valores secundarios o histdricos: evidénciales, testimoniales o informativos, de
conformidad con la valoracidn de los documentos de archivo;

2. El Area Generadora en coordinacién con la Unidad de Archivo de Concentracién y la Unidad
Coordinadora de Archivos revisard las caducidades de la documentacién bajo su resguardg;
conforme a lo establecido en el Catdlogo de Disposicién Documental vigente, con el objetivo \
de identificar la documentacién que ha concluido su periodo de guarda;
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El Area Generadora elaborard los inventarios de la documentacion para transferencia
secundaria y/o baja documental, con base a lo establecido en el Catalogo de Disposicion
Documental para solicitar el Dictamen de Valoracién Documental al COTECIAD;

El COTECIAD al recibir los inventarios y la solicitud de valoracién documental formara un
Grupo de Trabajo integrado por los representantes del érgano interno de control, el 4rea
juridica, el drea financiera, la unidad coordinadora de archivos, el area generadora de la
documentacién y los especialistas, internos o externos, que se consideren necesarios, para
llevar a cabo el proceso de valoracién documental y presentar al COTECIAD el resultado del
mismo;

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

El Grupo de Trabajo de Valoracién Documental presentard al COTECIAD el resultado de la
valoracién documental mediante un informe y una memoria fotografica;

El COTECIAD emitird el Dictamen de Valoracién Documental y elaborara la Declaratoria de
Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios, en el caso de la documentacion que causara
baja definitiva;

En su caso, el COTECIAD emitird la Declaratoria de Inexistencia de Valores Primarios y
Deteccién de Valores Secundarios de la Documentacién que serd transferida al Archivo
Histérico, de conformidad con lo establecido en la Ley de Archivos de la Ciudad de México, y

El COTECIAD enviard a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Administracidn y Finanzas el Dictamen y el expediente de baja documental
(solicitud, inventarios, informe, dictamen, declaratoria y otros documentos) para su registro.

Num. Unidad administrativa Descripcion de la Actividad Tiempo

Revisar las caducidades de la | 5min
Encargados del Archivo de | documentacién bajo  su
Tramite correspondiente resguardo, conforme a lo
1 establecido en el Catalogo de

vigente.

Disposicion Documental s

Elaborar los inventarios de la | 5min /
Encargados del Archivo de | documentacién para baja
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2 Tramite correspondiente

documental con base a lo
establecido en el Catalogo de
Disposicién Documental.

3 Encargados del Archivo de
Concentracion

Recibir los inventarios y la
solicitud de valoracién
documental formara un Grupo
de trabajo integrado por los
representantes del Organo de
interno de control.

5 min

Encargados del Archivo de
4 Concentracion y Encargado
de Archivo de Tramite

Realizar el cotejo de inventario
y documentacion fisica en su
totalidad o por muestreo.

5 min

5 COTECIAD

El resultado de la valoracion
documental mediante un
informe 'y una memoria
fotogréfica.

5min

6 COTECIAD

Emitir el Dictamen de
Valoracién 'y elabora la
Declaratoria de Inexistencia de
valores Primeros y
Secundarios.

5 min

7 COTECIAD

Enviar a la DGRMSG el
Dictamen y el expediente de
baja documental.

5 min

il
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ELABORAR OFICIO £l GRUPO DE El COTFCIAD DA
£ INVENTARIOS TRABAID Fl RESULTADD
R, REVISARA LOS DF LA BAJA
DOCUMENTAL EXPEDIENTES DOCUMENTA
INICIO i

EMITIR

[MCTAMEN. DE
VALORACTION Y
DECLARATORIA

BAJA DOCUMENTAL

FIN
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Viil. GLOSARIO

Acta: Documento escrito en el que se relaciona lo sucedido, tratado o acordado en una junta o
reunion.

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o
lugar que se resguarden;

Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en €l hasta su
disposicién documental;

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para
el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia
para la memoria nacional, regional o local de caracter pUblico;

Baja documental: Eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valores histéricos;

Catalogo de Disposicion 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 clasificacidn archivistica, los valores documentales, los
plazos de conservacién, la vigencia documental, la clasificacién de la informacién publica o de
acceso restringido ya sea reservada o confidencial y su destino;

Ciclo Vital del documento: Etapas o fases en las que se divide el documento de archivo, conforme
a su uso, valor y ubicacién (primera edad, segunda edad y tercera edad de la documentacion);

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar
la prevencién de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de
los documentos digitales a largo plazo;

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacién de controles
de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen
los usuarios mediante la atencion de requerimientos;

Correspondencia: Comunicacion escrita (carta, oficio, memorandum, circular, etc.) que se envjd o
recibe en una Institucion; /

Pagina 30 de 37

r N

8



@O PROCURADURIA SOCIAL DE LA
ﬂ) GOBIERNO DE LA CIUDAD DE MEXICO

‘2/ CIUDAD DE MEXICO
o]

MANUAL DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Comité Técnico de Administracion de Documentos (COTECIAD): Es el 6rgano técnico consultivo
de instrumentacién y retroalimentacion de la normatividad aplicable a la Procuraduria Social de la
Ciudad de México, integrado por los titulares de los archivos de tramite, concentracion e histérico y
por aquellas personas que por su experiencia y funcién dentro del ente publico se consideren
necesarias para promover y garantizar la correcta gestién de documentos y administracién de
los archivos.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que describe la estructura
jerarquica y funcional documental, en la que se establece un principio de diferenciacién 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;

Clave de Clasificacion Archivistica: Codificacion de expedientes de acuerdo con su origen
estructura y funcionalidad:

Depuracidn: Destruccidn o eliminacion de documentos que ya perdieron todos sus valores y ha
terminado su plazo de conservacion;

Digitalizacion de Documentos: La digitalizacién de documentos es un proceso tecnologico que
permite, mediante la aplicacién de técnicas fotoeléctricas o de escaner, convertir la imagen
contenida en un documento en papel en una imagen digital.

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, competenciaso
funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental;

Documentos historicos: A los que se preservan permanentemente porque poseen
valores evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello
forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento
de la historia nacional, regional o local;

Documento electrénico: Informacién que puede constituir un documento de archivo cuyo
tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta especifica para leerse o recuperarse

Expediente electronico: Al conjunto de documentos electronicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan;

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de arch
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trdmite de los sujetos obligados;/
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Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a
un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan;

Expurgo: Accién de retirar documentos que son copias o fotostaticas repetidas y/o sin valor, etc.;

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;

Fecha Extrema: La fecha mas antigua y la méas reciente dentro de un expediente, serie, o fondo
documental.

Gestion Documental. Sistema de procedimientos que permite conducir el flujo informativo dentro
de una institucién, mediante el cual los responsables administrativos se aseguran de que los
asuntos por ellos tratados se desahoguen con efectividad, prontitud, eficienciay apego a derecho;

Glosa: Integracion de documentos en los expedientes que corresponden;

Guia General de Fondos: Esquema general de descripcion de los fondos documentales de una
institucion;

Informacioén. Todo archivo, registro o dato contenido en cualquier medio, documento o registro /
impreso, éptico, electrénico, magnético, quimico, fisico o biolégico que se encuentre en poder de
los entes publicos;

Inventarios documentales: instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un
archivo y que permiten su localizacién (inventario de archivo de tramite, transferencia (inventario

de transferencia) o baja documental (inventario de baja documental); @Q

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacién, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que
son el cuadro general de clasificacién archivistica y el catélogo de disposicion documental;

Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacio

ordenacién y descripcién de los distintos grupos documentales con el proposito de consultar y
recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las operaciones intelectuales consisten en
identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en

tanto que las operaciones mecénicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion
fisica de los expedientes;

Pagina 32 de 37

/
rd
rd

-

2
g




QO | PROCURADURIA SOCIAL DE LA
ﬂ() GOBIERNO DE LA CIUDAD DE MEXICO

O‘A CIUDAD DE MEXICO |

o

MANUAL DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Plazo de conservacion: Periodo de conservacidn de la documentacidn en las dreas de archivo de
tramite, de concentracion e histérico;

Legajo: Conjunto de expedientes de una misma serie;

Principio de Orden Original: Establece que la documentacion debe agruparse en el orden que
recibié durante su funcién administrativa;

Principio de Procedencia: Establece que los documentos deben agruparse de acuerdo a las
Instituciones o entidades que los produjeron;

Seccion: Subdivisidn del fondo consistente en las divisiones administrativas del ente publico que
lo origina, y cuando no es posible, con agrupaciones geograficas, cronoldgicas, funcionales o
similares del propio ente;

Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de
cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Serie: A la divisidn de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en
el desarrollo de una misma atribucion general integrados en expedientes de acuerdo a un
asunto, actividad o tramite especifico;

Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacion ademas del
papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrénicos,
sonoros, visuales, entre otros;

Subserie: A la division de la serie documental;
Sujetos Obligados: Son aquellos que deben informar sobre sus acciones y justificarlas en publico,
conforme a la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn Pablica y Rendicion de Cuentas de la

Ciudad de México.

Transferencia Primaria: Es la operacion de traslado de expedientes al archivo de concentracidn,
cuya consulta ya no es frecuente;

Transferencia Secundaria: Es la operacion de traslado de expedientes del archivo de | :

concentracién, cuya etapa semiactiva ha concluido y se puede proceder a la baja definitiva o a la
transferencia al Archivo Histérico;

Ubicacion topografica: Ubicacién fisica que corresponde a un expediente dentro del archivo;
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Unidad coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones en materia de gestion documental y administraciéon de archivos, asi como
de coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos;

Unidad Administrativa: Equivale a una direccién general con facultades especificas de una
institucion o empresa.

Valor documental: condicién de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas,
legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracién (valores primarios); o bien,

evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos histéricos (valores secundarios); )/ é

Valores Primarios: Son los valores intrinsecos que contienen los documentos en su primera edad,
o de gestion los cuales son: administrativo, legal y fiscal;

Valores Secundarios: Son los valores intrinsecos que contienen los documentos en su segunda
edad y son: informativos, testimoniales y evidénciales;

Vale de Préstamo: Formato para controlar la salida y entrada de los expedientes de los Archivos ¢fe
Tramite y de Concentracién, y

Vigencia: Es la necesidad institucional de retener por determinado tiempo sus documentos,/
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IX. VALIDACION DEL MANUAL DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS

Secretaria Técni

LIC. ANGELICA GRISEL FRUJILLO CASTILLO, -
SUBDIRECTORA DE ADM)S TRACION Y FINANZAS Y RESPONSABLE D£ LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
RESPONSABLE|DE LAA/IDAD COORDINADORA DE

i AFIAM BORDEN CAMACHO,
=) SUBPROCURADURIA DE DEFENSA Y EXIGIBILIDAD
DE PROPIEDAD EN CONDOMINIO DE LOS DERECHOS CIUDADANOS

<X
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Vocal

LIC.DORISOL GONZALEZ CUENCA,
SUBPROCURADORA BE PROMOCION DE LOS

DERECHOS ECONOMICOS\SOCIALES, CULTURALES
Y AMBIENTALES

M. EN I. RICARDO RODRIGUEZ SEGURA,
COORDINADOR GENERAL DE PROGRAMAS
SOCIALES

Representante

LIC. JORGE ALBERTO MERCADO LA-RA,
COORDINADOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Representante

LIC. HERON TRIGUEROS FUENTES,
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Representante

DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
CNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y COMUNICACIONES
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Asesor
|
|
C. ALEJANDRO SANGHEZ GUILLEM,
JEFE DE UNID ARTAMENTAL DE

ADMINISTRACION DE\CAPITAL HUMAND

\

1

Para las firmas de validacidn, se solicita que el Manual sea validado por los integrantes del Comité,
o bien, mfnimamente por integrantes con derecho a voto que hayan estado presentes en la sesién
correspondiente.
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