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ALCALDIA AZCAPOTZALCO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

1. PRESENTACION

El presente documento de lineamentos especificos para la organizacién, conservaciéon y
destino final de los archivos de la alcaldia Azcapotzalco, tiene como finalidad establecer
las bases en la organizacion, conservacion y localizacion de los documentos y expedientes
que se generan, obtienen, adquieren o administran por las unidades productoras de
documentos de esta alcaldia.

2. OBJETIVO CENTRAL

Establecer los criterios, métodos y/o procesos necesarios para homogeneizar los criterios
de produccién, circulacion, uso, control, organizacion, conservacién, transferencias
primarias y destino final, de los archivos de la alcaldia Azcapotzalco.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Establecer métodos y criterios especifico de identificacién, depuracion,
ordenacion, clasificacion, instalacion y descripcién de los expedientes sujetos a ser
transferidos al archivo de concentracion, de acuerdo con lo previsto en el catalogo
de disposicion documental de |a alcaldia Azcapotzalco.

» Estandarizar los procesos especificos a efectos de las transferencias documentales
realizadas a través de los responsables de archivo de tramite al archivo de
concentracion sean sistematicas, ordenadas y coordinadas conforme a la
normatividad en materia de archivistica.

4. MARCO NORMATIVO

Ley General de Archivos

Ley de Archivos de la Ciudad de México

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México.

Manual Administrativo de la Alcaldia Azcapotzalco, 2023

Circular Uno 2024. Normatividad en Materia de Administracién de Recursos.

\ Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico Interno de Administracion de

Documentos.

5. PRINCIPIOS FUNDAMENTALES EN LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS.

-Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo con esta ley
y las disposiciones juridicas aplicables
Conservacioén: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental Y
tecnoldgica para la adecuada preservacion de los documentos de archivo;
~ Disponibilidad: Adoptar las medidas pertinentes para la localizacién expedita de los
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Economia: Implementar medidas para la reduccién de tiempos y labores con eficiencia
y eficacig;

Integridad: Carantizar que los documentos de archivo mantengan su contexto de
produccion y sean completos y veraces para reflejar con exactitud la informacion
contenida;

Preservacion: Facilitar el acceso a los archivos cuando estos existieran, de producirios y
preservarlos cuando no estuvieran recopilados u organizados como tales, en ambos
casos, sin importar el paso del tiempo, mas aun cuando se trate de graves violaciones de
derechos humanos, ya que la informacién archivada no solo impulsa investigaciones sino
puede evitar que estos hechos puedan repetirse.

Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido por los sujetos
obligados, a fin de distinguirlos de otros fondos semejantes, y respetar el orden interno
gue los documentos desarrollan durante su actividad institucional.

6. DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

La Ley de Archivos de la Ciudad de México, en su articulo 4, fraccion XXV, dispone que los
documentos de archivo son en su caso, los que registran un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable, producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias, atribuciones o funciones de los sujetos obligados, con independencias de
su soporte documental y que encuentra pleno sentido al relacionarse con otros
documentos para formar expedientes.

En este sentido, para los efectos de los presentes criterios, se considera que el documento

de archivo es todo agquel gue cuente con las siguientes caracteristicas:

% Su elaboracién se realiza en forma natural, en funcién de una actividad
administrativa.

Constituye el Unico testimonio y garantia documental del acto administrativo, por

lo tanto, se trata de documento Unico;

% Estan estructurados en conjuntos de documentos organizados que se
interrelacionan;

% Proporciona la evidencia oficial de la actividad que registra, por lo cual su
confiabilidad esta relacionada con el generador del documento y con la autoridad
que tiene para producirlo, las firmas, los encabezamientos y los sellos;

% Aqguel informe, reporte o documento técnico generado por un area en el
desempeno de sus funciones;

% Es o puede ser, segun su valoracion, patrimonio documental de la Alcaldia y
cumplida su valoracién, patrimonio documental de la Alcaldia y cumplida su
vigencia administrativa pasa al archivo de concentracion para su conservacion
precautoria por su vigencia fiscal o legal, para su conservaciéon permanente o su
baja definitiva por carecer de valor evidencial o testimonial.
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Se considerara Documento de Comprobacion Administrativa Inmediata o
Informativo, es aquel que tenga las siguientes caracteristicas:

< Son ejemplares multiples que proporcionan informacién, No son originales se

**c'_:,.,;zh,__‘_ trata de ediciones, reprografias o acumulacion de copias y fotocopias que sirven
g de control;
+ Se trata de un conjunto ficticio o integrado artificialmente por unidades
tematicas;

No se considera patrimonio documental, se destruye y solo se conserva por su
valor de informacién;

No es transferido al archivo de concentracion;

Carece de conceptos, tales como vigencias o valores documentales.

Se produce de forma natural, en funcién de una actividad administrativa;

Son copias de |a realizacién de actos administrativos inmediatos, tales como:
N vales de fotocopias, minutarios, registros de visitantes, listados de envios diversos,
\ facturas de correspondencia de entrada y salida, tarjetas de asistencia, etcétera.

\ % Nose estructura en relacién con un asunto;

% Suvigencia administrativa es inmediata o de no mas de un afno y no son soporte
de las funciones del area;
Es transferido al archivo de concentracion para su eliminacién, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Subdireccion de Administraciéon y Control
Documental dependiente de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la
Ciudad de México.
Solo serd recibido en el Archivo de Concentracion PAPEL ARCHIVO, por ningun
motivo las torres tendran: folletos, revistas, libros y pastas de Gobierno, materiales
impresos en otro material distinto al papel archivo, libros de texto, informes de
S cualguier autoridad, pastas plastificadas, entre otros.
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7. CRITERIOS GENERALES.

7.1 Area Coordinadora de Archivos, debera:

1. El Area Coordinadora de Archivos, para el caso de la Alcaldia Azcapotzalco, de

conformidad con lo previsto en el articulo 27 vy 28 de la Ley de General de Archivos;

/ 32, tercer parrafo y 33 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, asi como el

numeral 8. Integraciéon, funcionamiento y administracion de documentos.

2. Garantizar que se provea a las unidades administrativas del espacio especifico y el

/ & mobiliario con las condiciones adecuadas de funcionalidad y seguridad para la
‘% , preservacion de los expedientes producidos.

3. Promovery coordinar que las areas operativas que integra el sistema institucional

= de archivos, lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracion de
= los archivos correspondientes.
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7.2 ARCHIVO DE TRAMITE (AT)

LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PRODUCTORAS DE DOCUMENTOS

10.
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g

Reciben, registran, turnan y despachan la correspondencia oficial en su respectivo
ambito de competencia.

Son responsables de la organizacién y conservacion de sus archivos en el archivo
de tramite, atendiendo a su respectivo &mbito de competencia.

Las personas servidoras publicas Responsables de Archivo de Tramite, de cada
unidad administrativa productora de documentos, es el interlocutor en materia
de gestion documental y administracion de archivos ante el Area Coordinadora
de Archivos y el Archivo de Concentracion de la Alcaldia Azcapotzalco.

Las personas servidoras publicas responsables de Archivo de Tramite, seran
designadas por las y los titulares de las unidades administrativas. Cuando por
desconocimiento o por omision, las unidades administrativas no designen a sus
Responsables de Archivo de Tramite, en automatico las personas servidoras
publicas titulares de las unidades productoras de documentos de archivo se dara
por sentado que, los titulares de las unidades productoras de documentos de
archivo, seran quienes cumplan con las responsabilidades de mérito.

Es importante mencionar que cada unidad productora de documentos, tendra su
respectivo Responsable de Archivo de Tramite, por ningun motivo cualquier RAT
puede ser Responsable de mas de una unidad productora de documentos. En
caso de no contar con personal operativo, el Titular Responsable de la unidad
administrativa debera entregar via oficio a la JUD de Coordinacién de Archivos la
Jjustificacion y aprobacion del superior jerarquico.

En los Archivos de Tramite de las unidades administrativas productoras de
documentos, se conservaran los expedientes conforme a los plazos y series
documentales previstas en el Catalogo de Disposicién Documental de la Alcaldia
Azcapotzalco (CADIDO).

Es responsabilidad de las unidades administrativas productoras de documentos:
organizar, preparar, limpiar, expurgar, foliar y describir e inventariar los
expedientes antes de ser transferidos al Archivo de Concentracion.

Los expedientes cuyo tramite ha concluido y que hayan cumplido con su plazo de
conservacion en el Archivo de Tramite, deberan ser transferidos al Archivo de
Concentracion de conformidad con lo previsto en el CADIDO vigente.

Las unidades administrativas productoras de documentos a través del
Responsable de Archivo de Tramite, deberan efectuar las transferencias primarias
al Archivo de Concentracion.

En los procesos de transferencias primarias, la o el Responsable de Archivo de
Tramite, de cada unidad administrativa productora de documentos, sera el
responsable de llevar a cabo la transferencia documental primaria de forma
documental, fisica y presencial de los expedientes a remitir al Archivo de
Concentracion.
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7.3 ARCHIVO DE CONCENTRACION (AC)

El Archivo de Concentracion, es la instancia responsable de la conservacion
precautoria de los expedientes transferidos cuyo tramite y plazo de conservacion
ha concluido en el Archivo de Tramite de las areas o unidades productoras, los
cuales aun tienen vigencia administrativa, de consulta esporadica y que pueden
ser eliminados o conservados permanentemente después de un proceso de
valoracion documental.

El Responsable del Archivo de Concentracion, es el responsable de coordinar el
resguardo de los expedientes transferidos por las unidades administrativas
productoras de documentos, conforme a lo dispuesto en el CADIDO vigente y
atendiendo a los procedimientos y criterios especificos establecidos, de
conformidad con articulos 21 de la Ley General de Archivos; 23, fraccion I, de la
Ley de Archivos de la Ciudad de México.

El Archivo de Concentracion, conservara los expedientes durante el tiempo
establecido en el CADIDO vigente.

En los casos en que los expedientes cuyo tramite ha concluido, si éstos no
cumplen con la organizacion, preparacion y descripcion establecida en la
normatividad aplicable, no podran ser transferidos al Archivo de Concentracion.
El responsable del Archivo de Tramite, para realizar adecuadamente la
transferencia primaria, podra solicitar al responsable de Archivo de Concentracién
la asesoria técnica que para tal efecto se requiera.

El responsable de Archivo de Tramite, para concluir la realizacion de la
transferencia primaria, solicitara al responsable de Archivo de Concentracion, la
supervision y validacion correspondiente, para que, en caso de que proceda, se
autorice la transferencia primaria de los expedientes cuyo tramite ha concluido al
Archivo de Concentracion.

El Archivo de Concentracion, mantendra a disposicion de las unidades
administrativas productoras de documentos, los expedientes que se encuentren
bajo su resguardo, para su préstamo y consulta, con la finalidad de coadyuvar en
el curso de las gestiones institucionales.

El préstamo de expedientes se realizard exclusivamente por las personas
servidoras publicas autorizadas para solicitar préstamo y consulta de expedientes
que hayan sido transferidos al Archivo de Concentracion.

Para el acceso y consulta de los expedientes que son resguardados en el Archivo
de Concentracion, al inicio de cada afo antes del dltimo dia de enero, los Titulares
de las unidades administrativas enviaran via oficio el nombre/s y la firma de las
personas autorizadas para dicho acto, para evitar la sustraccidon, mutilacion y/o
dafo permanente al mal manejo de los Archivos.

. El archivo de concentraciéon, es la Unica instancia responsable de realizar las

gestiones de transferencia y/o baja documental ante las autoridades
correspondientes de acuerdo a los Lineamientos que establezca la Subdireccién
de Administracion y Control Documental dependiente de la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de México.
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8. CRITERIOS ESPECIFICOS //'

Los expedientes se pueden definir como la unidad documental compuesta, constituida
por documentos de archivo, clasificados y ordenados a partir de un mismo asunto, \
actividad o tramite. En este sentido, la ordenacién documental de los expedientes, es en CEN

su caso, el conjunto de operaciones intelectuales y mecdnicas destinadas a la \
identificacion, clasificacién y ordenacién de los documentos de Archivo con el propésito \
de mantener su organizacién a lo largo de la Gestién Documental. \

9. PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS

Los expedientes integrados en el Archivo de Tramite, independientemente del soporte
en que se encuentren, cumpliran con los principios y procesos técnicos archivisticos, por
lo que deben estar:

1. Clasificados de conformidad con el Catdlogo de Disposiciéon Documental (CADIDO)
vigente.
2. Vinculados a |a serie documental con la que fueron clasificados.
3. Ordenados con base en la logica administrativa en la que se genera la serie
documental, es decir de forma cronoldgica.
4. Resguardados por expedientes, cosidos con HILO DE ALGODON, se recomienda sea
encerado, en folder, foliados, sin grapas, sin broches metalicos, sin porta hojas o algtn
otro material de plastico.
5. Con la caratula estandarizada de expediente, debidamente requisitada.
6. Expurgados o depurados, es decir, se deberan:
» Extraer: los documentos que se consideren innecesarios (copias de conocimiento)
y los mal archivados, asi como las fotocopias que no sean de utilidad, siempre y
cuando estas solo formen parte de otro proceso plenamente identificado y que el
area productora de los documentos, resguarde los originales para su posterior
transferencia al archivo de concentracién.
» Remover: aquellos controles y registros de archivo que no tengan vigencia.

7. Limpios, es decir, se deberan quitar todos aquellos elementos que puedan ser
perjudiciales para la conservacion de los documentos de archivo en soportes de papel,
asi como ligas, grapas, clips, broches, post-it, etc.
8. Foliados, para evitar la pérdida o sustraccidon de informacién, numerados
correlativamente, respetando el principio de orden original, es decir, que esté de acuerdo
con los tramites que dieron lugar a la produccién.
El foliado, se realizara al término de los procesos de expurgo y limpieza documental. La
correcta foliacion, cumplira los siguientes criterios:

* La documentacion que se va a foliar debe estar previamente clasificada y

ordenada cronolégicamente.

¢ La ubicacion correcta de los documentos es aquella que respeta el principio de Ak /

orden original, es decir, que esta de acuerdo con las emites que dieron lugar a su

produccién //—7/”’ J,/.:’/)
\ 7 /' 7
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La documentacién que va a ser foliada, debe estar previamente expurgada o
depurada.

No se debe foliar usando numeros con el complemento a, b, ¢ o bis.

No se deben foliar las hojas guardadas sin texto.

No foliar sobre el texto.

No foliar fotografias por su cara recta.

No foliar con tinta roja

La foliacion debera realizarse empleando lapiz de carboén.

La foliacion debera efectuarse en el extremo superior derecho de la hoja o foja.
La foliacion debera iniciarse en la primera hoja donde se inicia el asunto, tema o
materia, iniciando con el numero uno en la hoja o foja del inicio del expediente y
hasta el numero que se llegue dentro de ese expediente, y debe de efectuarse en
un orden consecutivo, es decir, sin omitir, ni repetir nidmeros.

La foliacion debera ser de forma visible, legible y sin enmendaduras ni
aplicaciones de algun tipo de corrector liquido o de cinta.

La foliacion debera ser realizada en cada uno de los documentos que integran el
expediente de manera integra e independiente con una sola foliacion, es decir, de
forma continua de principio a fin, y si el expediente se encuentra repartido en mas
de una unidad de instalacién y/o conservaciéon "legajos”, la foliacion se ejecutara
de forma tal que la segunda unidad de instalaciéon continuara con la foliacion
consecutiva de la primera unidad de instalacion, hasta que esta concluya con el
total de los legajos y/o tomos que conforma un expediente.

Todos los documentos que integran el expediente deberan ser foliados sélo por
su cara recta de lectura y/o sentido del texto (horizontal o vertical), cuya
numeracion es aplicar solamente a esta.

Si existen errores en la foliacion esta se anulara con una linea oblicua, utilizando
un lapiz bicolor, evitando correcciones con la aplicacion de cualquier tipo de
corrector, liguido o de cinta.

Si la documentacion que compone el expediente de archivo, tiene o cuenta con
impresiones en hojas recicladas, estas deberan venir canceladas con dos lineas
oblicuas, utilizando para ello un bicolor o lapiz de cera, preferentemente de color
rojo o azul.

La foliacion de expedientes sin legajos o tomos, se realizara de forma continua de
principio a fin, cuando el expediente no esta dividido o instalado en mas de una
unidad de instalacion o conservacion.

La foliacién de expedientes integrados en legajos o tomos, se realiza de forma tal
que la segunda unidad de instalaciéon continuara con la foliacién consecutiva de
la primera unidad de instalacién, hasta que esta concluya con el total de los
legajos 0 tomos que conforma un expediente.

Ordenados en carpetas integradas a no mayor de 300 fojas (equivalente
aproximadamente a 5 centimetros de grosor). Aquellos expedientes que rebasen este
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e Tendran que ser divididos en legajos, observando los mismos elementos de
identificacion, e indicando el numero que le corresponde a cada division (1/3, 2/3,
etc.).

10. Guarda especial, aplica cuando un documento, por su tamafno o su soporte
documental, requiera de una guarda especial para su conservacion se separara
fisicamente de los demas documentos del expediente, conservando el lugar archivistico
que le corresponde de acuerdo a los principios de procedencia y de orden original.

1. Expedientes o documentos clasificados como reservados, se emplearan etiquetas
correspondientes, conforme a la Ley de Transparencia de la Ciudad de México, y tendra
que quedar establecido en el indice de Expedientes Clasificados, estos estaran en las
unidades administrativas hasta el término de su reserva.

12. Consulta y préstamo de los expedientes, se proporcionard previa autorizacion via
oficio de la persona titular de la JUD de Coordinacién de Archivos y conforme a los
procedimientos establecidos anteriormente.

10. REGISTRO Y DESCRIPCION DOCUMENTAL EN EL ARCHIVO DE TRAMITE.

La persona servidora publica responsable de Archivo de Tramite, antes de solicitar la
transferencia documental primaria al responsable de Archivo de Concentracion, deberan
asegurarse de que los expedientes estén relacionados en el formato de inventario de
transferencia primaria. La o el responsable de Archivo de Concentraciéon, no recibira
transferencias que no se encuentren registradas en el inventario.
El registro y descripcién de un expediente servira para homologar el sistema de acceso y
recuperacion. Para realizar el registro y descripciéon de los expedientes en el inventario
documental de la unidad administrativa productora de documentos, se debera:
¢ Elaborar el inventario de archivo de tramite de la unidad administrativa
productora de documentos.
e Evitar registrar expedientes con diferentes series documentales a las que
previamente estan establecidas en el CADIDO.
¢ Describir detalladamente el contenido de cada expediente, el cual debe estar
integrado por:
Documentos de archivo relacionados por la misma serie documental.

o Evitar registrar siglas, abreviaturas o acrénimos

» En el caso de que el expediente esté dividido en legajos, se debe describir en el
inventario, el nimero de legajos, ya sea en el apartado “descripcién del asunto del
expediente” o en el de “observaciones”.

s En el caso de que el expediente incluya discos compactos, USB, estos deberan
retirarse del expediente y notificar si es necesario la existencia de estos dentro del
expediente para buscar una solucion a ello.

11. INSTALACION DE EXPEDIENTES EN UNIDADES DE CONSERVACION

Una vez organizados, descritos y preparados los expedientes, estos deberdn ser instalados
en cajas de polipropileno, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

- // 3
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% Cada una de las cajas en donde se instalen los expedientes debe estar
debidamente identificada con el formato “etiqueta de caja de archivo” estas seran
colocadas en los cuatro costados visibles (costados izq.- der., frente y en tapa).

% En cada caja no excederd 13 expedientes (un peso aproximado de 14 kilos).

RN *+ La portada o guarda exterior para expediente, una vez completados todos sus
campos, debera ser adherida con pegamento liquido en la cubierta exterior de la

. S unidad de instalacion (folder) de cada uno de los expedientes de sus legajos (no
utilizar 10iurex, grapas o clips).

% Laoel Responsable de Archivo de Tramite de la unidad administrativa productora
de documentos, se encargara de solicitar y gestionar la recoleccion de cajas de
archivo a transferir, ante el responsable de Archivo de Concentracion, asi como de
acudir a la revision conjunta de inventarios contra el contenido de las cajas de
archivo, si en tal revision derivaran inconsistencias, éstas deberan corregirse de
manera inmediata, a efecto de continuar con el trdmite y concretar la
transferencia primaria, de acuerdo a los Lineamientos vigentes.

% Una vez validada la informacion de los inventarios contra el contenido de la caja,
se procedera al amarre con cinta tipo Tlaxcalteca o una cinta similar a esta,

\ procediendo a su ubicacion topografica en el Archivo de Concentracion.

% Yaubicada en su respectivo Rac "k y/o anaquel permanecera ahi hasta su vigencia

de valores documentales establecidos en el CADIDO.

Evitar integrar en una caja series documentales con distintos plazos de

conservacién en la medida incluir series con los mismos plazos de conservacion,

| esto con el fin de ordenar y organizar bajas documentales de una misma
| temporalidad.

Cada uno de los expedientes debera referir en la caja del folder su respectivo

\ y cédigo de clasificacion segun corresponda, de acuerdo con lo siguiente:

Cuando el expediente este compuesto por varios legajos o tomos.
En el conteo total de las hojas de inventario, se debe cuantificar la respectiva “hoja

2
o

,
L5

/ de cierre
¢ En cada una de las cajas de archivo, debera ser adherida con Diurex en su
respectivo formato de “etiqueta de caja de archivo”, en las partes mas anchas y

visibles.

| 12. DE LA DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Es el proceso de convertir documentos fisicos, como papel, a un formato digital. Esto
‘ implica el uso de escaneres o software para crear copias digitales de los documentos,
facilitando su almacenamiento, busqueda y acceso electrénico, de acuerdo en lo

< establecido en los Instrumentos de Control y Lineamientos Archivisticos.
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Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electrénicos cuyo contenido,
estructura y contexto, permiten identificarlos como documentos de archivo que
aseguran la validez, autenticidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
informacion que contienen.

Es de vital importancia que la digitalizacion de Documentos tendra que atender lo
establecido en los Instrumentos de Control Archivistico y gue estos deben plasmarse en
los de consulta, ningun documento puede estar fuera de lo establecido por la Ley de
Archivos de la Ciudad de México vy la Circular Uno 2024 para ello se tendradn que generar
procesos de automatizacion y digitalizacién conforme a la Norma Nacional y Local.

13. PROCEDIMIENTO DE BAJA DOCUMENTAL

Baja documental: £s el proceso de eliminacion de aquellos documentos que hayan prescrito
en su vigencia administrativa, en conformidad con los plazos de conservacion establecidos en el
Catdlogo de Disposicion Documental y que no posean los valores secundarios o historicos
considerados para ser conservados de manera permanente, de acuerdo con la Ley y las
disposiciones juridicas aplicables.

» Para realizar un procedimiento de Baja Documental es importante atender lo
establecido en la vigencia documental atendiendo el CADIDO, y atendiendo los
Lineamientos anteriormente descritos.

Es importante mencionar que los Archivos de Tramite, Concentracion e Histéricos,
forman parte del Sistema Institucional de Archivos (SIA) y que recae la responsabilidad
en el Sujeto Obligado y por ende a quienes hayan asignado para dichas funciones de
acuerdo a la Normatividad Nacional, Estatal y/o Municipal versus Alcaldia, por lo cual es
importante mencionar que las acciones para los Sujetos Obligados de la Ley se apegaran
a los articulos 108 al 117 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México y el articulo 9 de la
Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

Por lo anterior, es menester de los Titulares y Responsables de los Archivos de Tramite, de
Concentracion e Historicos el cuidado, la preservacion, el tratamiento y la conservaciéon
de los Archivos Documentales que obran en cada espacio.

En caso de situaciones y/o factores endégenos y exdégenos de naturaleza humana o
ambientales que pudieran dafar los acervos documentales, es fundamental atender de
manera INMEDIATA las siguientes recomendaciones:

1. Tomar nota de la fecha, hora y lugar de donde ocurrié el hecho y este debera ser
atendido por el Titular de la unidad productora para continuar con el
procedimiento.

2. Notificar a la JUD de Coordinacion de Archivos via oficio de lo sucedido.

3. La JUD de Coordinacion de Archivos dard aviso a los integrantes del Comité
Técnico Interno de Administracién de Documentos con especial atencién al
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Organo de Control Interno de la Alcaldia Azcapotzalco, y a la Subdirecciéon de la
Unidad de Transparencia para su conocimiento y nota del hecho.
o 4. La JUD de Coordinacion de Archivos evaluara, identificard el riesgo que se
< encuentra la documentacion dafada por:

Baja Documental por Riesgo Sanitario: Se refiere al proceso de eliminar
documentos que representan un peligro para la salud para los trabajadores debido a su
alto nivel de contaminacién por agentes bioldgicos o quimicos. Este proceso se activa
cuando los documentos han sufrido danos, deterioro o exposicion a sustancias que
podrian causar enfermedades o infecciones; asi por la presencia de fauna nociva o
producto de animales domesticados que generen dafo a través de heces fecales u orina
en los archivos.

1. Es funcién de los Responsables de Archivo de Tramite tener actualizados los

\ Inventarios Generales de Tramite de su Unidad Productora con el fin de identificar
b plenamente las series documentales que han sufrido dafo.
\ 2. Lo anterior con el objetivo que el Titular de la Unidad Productora envié via oficio

las series documentales que causaran baja, y este sera dirigido a la Presidencia del
COTECIAD con copia a laJUD de Coordinacion de Archivos, incluyendo evidencias

fotograficas y lo acontecido del hecho, para continuar el proceso.
‘ s 3. La JUD de Coordinacién de Archivos notificara a la Subdireccion de
\ \ ! Administracion y Control Documental perteneciente a la Secretaria de

\u Administracion de Finanzas de la Ciudad de México.

A \ 4. Se solicitard el dictamen Técnico por parte de la Agencia de Proteccion Sanitaria
del Gobierno de la Ciudad de México (AGEPSA), el cual seré el documento oficial y

/ juridico que determine la eliminacién o no de la documentacién danhada. .
% 5. Enla verificacién y calendarizacién de la AGEPSA sera convocado a dicho acto la
-’;/7 / presencia del Organo de Control Interno de la Alcaldia Azcapotzalco, la
1/ ' Presidencia del COTECIAD, la Subdireccion de la Unidad de Transparenciay laJUD
' de Coordinacién de Archivos.

6. Una vez presentado el dictamen técnico del ente facultado, el JUD de
Coordinacion de Archivos convoca al COTECIAD a Sesion Extracrdinaria para
presentar el dictamen y enviar el acta a la Subdireccion de Administracion y
Control Documental perteneciente a la Secretaria de Administracion de Finanzas
de la Ciudad de México, e iniciar el proceso en las areas correspondientes.

7. Esimportante mencionar que la unica autoridad que expide formalmente la baja
es la Subdireccion de Administracion y Control Documental perteneciente a la
Secretaria de Administracion de Finanzas de la Ciudad de México, hasta ese
momento y con oficio de dicha dependencia se tendra formalmente la baja
documental.

8. Es de vital y de suma trascendencia que ningln trabajador, Titulares,
Responsables de Archivo manipulara los Archivos Documentales que la autoridad
Sanitaria determine como RIESGO SANITARIO.
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Baja Documental por siniestro: Se refiere al proceso de eliminar documentos que ;

han sufrido dafos irreparables debido a eventos como inundaciones, incendios, o colapso / 5 __—
de los inmuebles. Este proceso requiere la elaboracion de un informe técnico que /[,_//"V
justifique la baja y la autorizacién de autoridades competentes. 4

% Es funcién de los Responsables de Archivo de Tramite tener actualizados los \
Inventarios Generales de Tramite de su Unidad Productora con el fin de identificar
plenamente las series documentales que han sufrido dafio. \

< Lo anterior con el objetivo que el Titular de la Unidad Productora envié via oficio
las series documentales que causaran baja, y este sera dirigido a la Presidencia del
COTECIAD con copia a la JUD de Coordinacién de Archivos, incluyendo evidencias
fotograficas y lo acontecido del hecho, para continuar el proceso. /

% La JUD de Coordinacién de Archivos notificara a la Subdireccién de )
Administracion y Control Documental perteneciente a la Secretaria de /!
Administracion de Finanzas de la Ciudad de México. i

% Se solicitara el dictamen Técnico por parte de la instancia que determine o asigne
la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccién Civil del Gobierno de la /
Ciudad (SPC) de México, el cual sera el documento oficial y juridico que determine
la eliminacién o no de la documentacion siniestrada.

< En la verificacién y calendarizaciéon de la SPC serd convocado a dicho acto la
presencia del Organo de Control Interno de la Alcaldia Azcapotzalco, la
Presidencia del COTECIAD, la Subdireccién de la Unidad de TransparenciaylaJUD
de Coordinacién de Archivos. r\

% Una vez presentado el dictamen técnico del ente facultado, el JUD de AN
Coordinacion de Archivos convoca al COTECIAD a Sesidon Extraordinaria para "\_';\'
presentar el dictamen y enviar el acta a la Subdireccién de Administracién vy AR
Control Documental perteneciente a la Secretaria de Administracion de Finanzas '
de la Ciudad de México, e iniciar el proceso en las dreas correspondientes.

< Esimportante mencionar que la Unica autoridad que expide formalmente la baja g
es la Subdireccion de Administracion y Control Documental perteneciente a la
Secretaria de Administracién de Finanzas de la Ciudad de México, hasta ese
momento y con oficio de dicha dependencia se tendra formalmente la baja
documental.

% Es de vital y de suma trascendencia que ningun trabajador, Titulares, A
Responsables de Archivo manipulara los Archivos Documentales que la autoridad
Sanitaria determine como RIESGO POR SINIESTRO.

Es necesario informar que cada uno de los procesos de Gestion Documental del Gobierno
de la Ciudad de México estdn normados por la Secretaria de Administracién y Finanzas
de la Ciudad de México y a través de la Direccion de Recursos Materiales, los procesos de
cumplimiento establecidos por la Ley como es la emision de registro de Baja Documental
es exclusivamente facultad de dicha autoridad por lo cual deberd someterse al
cumplimiento estipulado en el numeral 8.5.12 de la Circular UNO 2024 Normatividad en

Materia de Administracion de Recursos. % /,,i\f’
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Ningun oficio, expediente o archivo podra cortarse, mutilarse, venderse o reciclarse por
cualquiera de las cualidades fisicas que este posea.

Ningun oficio, expediente o archivo podra donarse a ninguna entidad, mecanismo,
autoridad o persona fisica o moral, el proceso de Baja Documental es de caracter Legal y
Normativo.

El proceso de Baja Documental es parte del cumplimiento que deben realizar los Sujetos
Obligados a través de las areas de bienes e inventarios mismos que estan sujetos a las
Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion Publica del Distrito Federal.

Por ningun motivo el COTECIAD de la Alcaldia Azcapotzalco puede y debe aprobar Baja
Documental por Siniestro o Riesgo Sanitario sin que haya sido sometida a los puntos
anteriormente mencionados.

Si hubiese dolo o negligencia hacia los Archivos por parte de los Responsables, Titulares
o algun Servidor Publico de la Alcaldia Azcapotzalco, la Direccidon de Recursos Materiales
perteneciente a la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, dara
aviso a las instancias correspondientes para que conforme a lo estipulado en lo articulos
108 al 117 de la Ley de Archivos de la Ciudad de Meéxico y el articulo 9 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, haya lugar.

14. GLOSARIO

% Acervo: al conjunto de documentos producidos y recibidos por la alcaldia
Azcapotzalco en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia
del soporte, espacio o lugar que se resguarden,

% Archivo: al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por la

alcaldia Azcapotzalco en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con

independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de concentracidn: al integrado por documentos transferidos desde las

>
L

/- areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que

permanecen en él hasta su disposicion documental.

» Archivo de tramite: al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de la alcaldia
Azcapotzalco.

Archivo histdrico: al integrado por documentos de conservacién permanente y
de relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.
Area coordinadora de archivos: a la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y

-,
»

.,
L

e

institucional de archivos.

+ Areas operativas: a las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales
son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentraciony,
\  ensu caso, histérico.

“* Baja documental: a la eliminacidn de aguella documentaciéon que haya prescrito
su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no

& administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
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posea valores histéricos, de acuerdo con la ley y las disposiciones juridicas
aplicables.

Catalogo de disposicion documental (CADIDO): al registro general y sistematico
gue establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental.

Ciclo vital: a las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde
su produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo
historico.

Consulta de documentos: a |as actividades relacionadas con la implantacién de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan
el derecho que tienen los usuarios mediante la atencién de requerimientos.
Cuadro general de clasificacion archivistica (CGCA): al instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada
sujeto obligado.

Custodia: el procedimiento de la gestion documental que implica la existencia de
un tercero que se responsabiliza de salvaguardar con garantias técnicas y legales
los documentos.

Disposicion documental: a la seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.
Documento: unidad indivisible de informacion constituida por un mensaje fijado
a un medio de manera sintacticamente estable. Un documento tiene por tanto
siempre una forma fija y un contenido estable (diccionario de terminologia
archivistica del consejo internacional de archivos, 1988).

Documento de archivo: 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 la alcaldia Azcapotzalco, con
independencia de su soporte documental.

Documentos histéricos: 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.
Expediente: a |2 unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de la alcaldia
Azcapotzalco.

Expediente electrénico: al conjunto de documentos electrénicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera gue sea el tipo
de informacién que contengan.

Ficha técnica de valoracion documental (FTVD): al instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.
Fondo: al conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este Ultimo.

Gestion documental: al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de

acceso, consulta, valoracion documental y conservacion.

su ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de produccién, organizacién, : !

Grupo de trabajo de valoracién documental: el grupo de trabajo, encargado de
coadyuvar en el analisis de los procesos y procedimientos que dan origen a la

W
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documentacion que integran los expedientes de las unidades administrativas
productoras de documentos, a efecto de determinar conforme al numeral 8.
Integracion, funcionamiento y administracién de documentos de la circular uno
2024, normatividad en materia de administracion de recursos. Los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacién, y disposicién documental,
cotejo de inventarios y documentacion fisica en su totalidad o por muestreo,
dependiendo del volumen de documentos a valorar y el resultado de la valoraciéon
documental mediante un informe.
Guia de archivo documental (GAD): el esquema que contiene la descripcion
general de la documentacion contenida en
conformidad con el CGCA.
Instrumentos de control archivistico: a los instrumentos técnicos que propician
la organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de
su ciclo vital que son el CGCA y el CADIDO.
Instrumentos de consulta: a los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y gque permiten la

transferencia o baja documental.

las series documentales, de

localizacion,

Inventarios documentales: a los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién
(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la
baja documental (inventario de baja documental).
Obligaciones de transparencia: el catalogo de informacién comun y especifica
prescrita en la ley transparencia, acceso a la informacién y rendiciéon de cuentas
de la ciudad de México.
Organizacién: al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a
la clasificacion, ordenacion y descripcién de los distintos grupos documentales
con el propésito 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 mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la
ubicacién fisica de los expedientes.
Plazo de conservacion: 3al periodo de guarda de la documentacién en los
archivos de tramite y concentracién, que consiste en la combinacion de la
vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva
que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.
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 division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico. Sistema de
portales de obligaciones de transparencia de la plataforma nacional de
transparencia (SIPOT): a la plataforma tecnolégica donde se puede consultar la
informacion publica de los sujetos obligados de cada una de las entidades
federativas y de la federacion.
Sistema institucional: a los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto
obligado. Soportes documentales: a los medios en los cuales se contiene
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informacién ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales,
fotogréficos, filmicos, digitales, electrénicos, sonoros, visuales, entre otros. .

% Sujeto productor: al 6rgano o area administrativa de la alcaldia Azcapotzalco que rd )
produce los documentos de archivo en el ejercicio de sus funciones y actividades. / }
% Sujetos obligados: cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los \»//

poderes ejecutivo, legislativo y judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en los
ambitos federal, de las entidades federativas y municipal. Transferencia: al _
traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporddica de un \
archivo de tramite a uno de concentraciéon y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo
histérico.

# Técnica de muestreo: es una forma de seleccién, y consiste fundamentalmente
en separar y conservar parte la documentacién que serd excluida de la
eliminacion, de tal forma que esta parte sea representativa de las caracteristicas y /

f

‘._\\
\

el contenido de la totalidad. Esta basado en la idea de que una parte del todo
adecuadamente elegida puede representar a ese todo, que puede ser /
reconstruido con un indice de error muy bajo. El muestreo tiene como finalidad
reducir el volumen de las series documentales seleccionadas, pero siempre que
no se produzca una pérdida significativa de la informacién, de tal manera que el
resultado sea representativo del conjunto y se pueda utilizar para la investigacion
a través de estudios estadisticos que permitan extrapolar los datos y sacar
conclusiones generales.

“ Transferencia: al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracién y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al
archivo historico.

% Valoracion documental: a |3 actividad que consiste en el analisis e identificacion
de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los
documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite
o concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos
histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su
caso, plazos de conservacién, asi como para la disposicion documental.

15. TRANSITORIO

TRANSITORIO UNO: Los presentes Lineamientos especificos para la organizacién, '.
conservacion y destino final de los archivos de la alcaldia Azcapotzalco entraran en vigor |
el dia de su aprobacién por el comité técnico interno de administraciéon de documentos
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TRANSITORIO DOS: Los presentes Lineamientos seran modificados, abrogados o
actualizados conforme a las necesidades y contextos, que tenga en su momento los
procesos Archivisticos en el ciclo vital de los documentos.
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LIC. LUCIANO RiOS ANTONIO CADENA-BASURTO
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LIC. DANIEL GARCIA MUNOZ MARIANA SALAZAR CAMACHO
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LIC. JUAN R JUAN JOSE FELIX GRANADOS CASTRO
SUBDIRECTOR DE EN Y SEGUIMIENTO DE SUBDIRECTOR DE TECNOLOGIAS
ASUNTOS JURIDICOS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
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JESSICA LUCERO GODINEZ AMARAL
SUBDIRECTORA DE ENLACE Y-SEGUIMIENTO
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GREGORIA ALONSO RiOS
J.U.D DE FERIAS Y ESPECTACULOS

URB. RUBEN ALAN SALAZAR SANTANA
SUBDIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y
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MTRA. MARIA NORMA MARTINEZ SALGADO
J.U.D DE AUDITORIAS

ING. PEDRO IVAN REYES CLETO
J.U.D DE APLICACIONES Y REDES
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