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TERCERA SESION EXTRAORDINARIA DEL COMITE TECNICO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA ALCALDIA TLALPAN

IV. ORDEN DEL DiA
SE03/COTECIAD/AT/09-08/2024

L Lista de asistencia.

il. Declaratoria de Quérum e inicio de sesion
lil. Aprobacion del Orden del dia.

Iv. Casos para aprobacion.

1. Presentacién del acuerdo por el que se aprueban los instrumentos de
consulta archivistica (2024) de la Alcaldia Tlalpan:
1.1 Caratula estandarizada de expedientes
1.2 Ficha Técnica de pre valoracion documental
1.3 Ficha Técnica de valoracién documental
1.4 Formato de etiqueta de caja de archivo
1.5 Guia Simple de Archivo de Concentracion
1.6 Guia Simple de Archivo de Tramite
1.7 Inventario de baja documental o depuracion
1.8 Inventario de Archivo de Concentracion
1.9 inventario de Archivo de Tramite

1.10 Inventario de archivo digital

1.11 Inventario de Transferencia Primaria
1.12 Vale o préstamo de expedientes
1.13 Ficha de Identificacion Catalogréafica
1.14 Mapa de ubicacion topografica

1.15 Calendario de caducidades

2. Aprobacion del acuerdo AQ1/SEQ3/COTECIAD/ATI2024 por el que se
determina la aprobacién de los instrumentos de consulta archivistica de la
Alcaldia Tlalpan.

3. Presentacién del acuerdo por el que se aprueban los Criterios, politicas,
procedimientos en materia de archivos, el Programa minimo de prevencién,
las Recomendaciones para garantizar la preservacion de archivos en la
Alcaidia Tlalpan y las metas para los grupos de trabajo:
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3.1 Criterios especificos para la organizacion, conservacion y destino final
de los archivos de la Alcaldia Tlalpan.

3.2 Politicas y Procedimientos de archivo documental.

3.3 Procedimiento para las transferencias primarias en ia Alcaldia Tlalpan

3.4 Politicas para la identificacion, preservacion y conservacion de Archivo
Historico de la Alcaldia Tlalpan.

3.5 Programa minimo de prevencion de accidentes en materia archivistica.

3 6 Recomendaciones para garantizar la accesibilidad, conservacion,
integridad, disponibilidad y preservacion del archivo de la Alcaldia
Tlalpan.

3.7 Metas para los grupos de frabajo.

4. Aprobacién del acuerdo A02/SE03/COTECIAD/AT/2024 por el que se
determina la aprobacion de los Criterios, politicas y procedimientos en
materia de archivos de la Alcaldia Tlalpan.

5. Presentacién del acuerdo por el que se aprueba el Programa de
Capacitacion en materia de archivos de la Alcaldia Tlalpan (2024)

6. Aprobacién del acuerdo A03/SE03/COTECIAD/AT/2024 por el que se
determina la aprobaciéon del Programa de Capacitacion en materia de
archivos de la Alcaldia Tlalpan (2024)

7. Presentacion del acuerdo por el que se aprueba el Calendario de

Transferencias Primarias.
8. Aprobacion del acuerdo AO4/SE03/COTECIAD/AT/2024 por el que se
determina la aprobacién del Calendario de Transferencias Primarias.

9. Presentacion del acuerdo por el que se aprueban las modificaciones a los
instrumentos de Control Archivistico:
9.1 Catalogo de Disposicion Documental de la Alcaldia Tlalpan (CADIDO)
9.2 Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

10. Aprobacion del acuerdo AO05/SE03/COTECIADI/AT/2024 por el que se
determina la aprobacién de las modificaciones a:

V. Casos para conocimiento

Avances de las Gestiones realizadas por la Jefatura de Unidad Departamentai de Archivos en

r

coadyuvancia del Area Coordinadora de Archivos y del Area de Archivo de Concentracion:

5.1 Constancia de Inscripcion al Registro Nacional de Archivos del Archivo General de
la Nacion.
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5.2 Cédigo de Afiliacién Archivistica, asignado por la Secretaria de Administracion y
Finanzas de la Ciudad de México.

5.3 Namero de Registro Archivistico, asignado por la Secretaria de Administracion y
Finanzas de la Ciudad de México, a los instrumentos de control archivistico.

5.4 Presentacion del Sistema Institucional de Archivos en el Micro sitio de Transparencia

VI.- Aprobacion del Acta SE03/COTECIAD/AT/09-08/2024 de la Tercera Sesion
Extraordinaria del COTECIAD

VIl.- Cierre de la Sesién



IV.CASOS PARA
APROBACION.



1.1 CARATULA
ESTANDARIZADA DE

EXPEDIENTES
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Caratula Estandarizada de Expedientes

Las Caratulas Estandarizadas de Expedientes deberén registrar la informacion que
permita la plena identificacion y agrupacion archivistica de los mismos, en concordancia
con la codificacion que se les ha asignado. La “Integracion de expedientes” debera
hacerse en félderes, carpetas o legajos (tomos) plenamente identificados,
preferentemente con caratulas estandarizadas en todas las Unidades Administrativas de
la Alcaidia Tlalpan de la Ciudad de México, con el objeto de homologar su clasificacion y
descripcion.

Los expedientes deberan foliarse para preservar la integridad de la informacién que
contienen y también debera evitarse incorporar a ellos, elementos que dafien o lastimen
a los documentos que los constituyen, como clips o grapas. Los documentos de archivo
deben integrarse y obrar en expedientes, o unidades de documentacién compuesta,
constituidos por uno o varios documentos de archivo, ordenados logica Yy
cronolégicamente relacionandolos por un mismo asunto, materia, actividad o tramite.

Los expedientes que se relacionen con el ejercicio de una funcién o atribucién genérica,
formaran parte de una Serie Documental. Los expedientes deberan siempre asociarse a
la serie documental o funcién de la que derive su creacion y organizarse de conformidad
con el Sistema de Clasificacion vigente que haya sido establecido por la Alcaldia Tlalpan.
La Clasificacion Archivistica es el proceso mediante el cual se identifica, agrupa,
sistematiza y codifican los expedientes de acuerdo con su origen estructural y funcional.
Todos los expedientes de los entes publicos estaran correctamente clasificados mediante
la utilizacién de codigos clasificadores que los identifiquen plenamente.

Registrar la informacién que permita la plena identificacién y agrupacion
Finalidad: |archivistica de los expedientes, en concordancia con la codificacion que
se les ha asignado, en base al Cuadro General de Clasificacién
Archivistica y el Catélogo de Disposicién Documental vigentes.
Se usa en los procesos archivistico de: Integracion de expedientes y
series documentales, clasificacion y ordenacion de expedientes,
descripcién documental, acceso a la informacion archivistica,
posteriormente a la conclusién de su vigencia en Tramite, sirve de apoyo
en los procesos transferencia (primarias y secundarias) para la
conservacion y en su disposicién documental.
Unidad(es) |La Caratula se aplicard en las Unidades integrantes del Sistema
de institucional de Archivos de la Alcaldia. (Unidades de Archivo(s) de
Aplicacién: | Tramite y Oficinas, Unidad de Archivos de Concentracién)

Uso:
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CARATULA ESTANDARIZADA DEL EXPEDIENTE .
FONDO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

AREA GENERADORA:

SECCION DOCUMENTAL

SERIE

SUBSERIE

PORMULA CLASIFICADORA ARCHIVISTICA DEL EXPEDIENTE

{INCLTYE ¥o.

DE TOMOS)

PERIODO / FECHAS EXTREMAS

Ho. DE EXPEDIENTE!

APERTURA 4d/mm/afic

CIERRE dd/mm/fafic

No. DE TOMOS:

¥o. DE POJAS RL CIERRE:

LUGAR ESPECIFICO DE GUARDA DEL
EXFEDIENTE
(Zona/Anaguelfarchivers/estante/gaveras
cajal, EN Li UNIDAD DE ARCHIVO DE TRANETH

VIGENCIA-UAT /PLAZO

{aiios)

VALOR DOCIMENTAL PRIMARIC { )

Administrativo

Legal

Contable

Fiscal

UBICACION TOPOGRAFICA EN UNIDAD DE
ARCHIVO DE CONCENTRACIGN

VIGENCIA-UAC/PLAZQ (afios)

DESTINQ FINAL { X )

TECWICA DE VALORACION

NUMERQ DE CAJA

Baja o
Depuracldn

Eliminacidn

Congarvacién

Congervacidn
(Histérico)

UBICACION DEL BRXPEDIENTE EN UNEDAD
DE ARCRIVS KISTORICO

VIGENCIA-UAH/PLAZO {aflos)

Teatimonial

Evidencial

Informativo

CONTIENE DATGS PERSONALES si

FORMA PARTE DE UN SISTEMA DE DATOS PERSOUNALES si

Inforsacita Claglfloada / Reotringida (Bolo =i bay
glanifizacitn por parte del Comind d x
a'lo establecida en lop ar

Cuentze do 1n Cindad de W

CONFIDERGTAL

RESERVACA

PERIGDO © PLAZD OE REIZEVA

{ afes)

JUSTIFICACIZN JTRIDCA DE Lh RESERVA?

I

#OCEA DE APRATIEA PSBLICK DEL EXFEDIENTE:

GHEGAD REGPONEABLE DE LA CUSTOOLA DEL FXPRAIENTE DE ACCISC RESTRINGIDA:

Muestra




1.2 FICHA TECNICA DE
PRE VALORACION
DOCUMENTAL
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FICHA TECNICA DE PREVALORACION

Documento para la autorizacién del Destino final, que contiene la descripcién de las caracteristicas
generales del Archivo y de la Unidad administrativa productora de la documentacion.

Documento para la autorizacién del Destino final, que contiene |a descripcion de las

Finalidad: |caracteristicas generales del Archivo y de la Unidad administrativa productora de la
documentacion.
Uso: Instrumento auxiliar en proceso para el Destino Final de la documentacién.
Unidad(es)
de El formato lo aplicaran los integrantes del Sistema Institucional de Archivos, el Grupo
Aplicacién: | Técnico de Valoracién Documental y la Unidad Administrativa generadora)
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- Felipe Caprille
PUERTO
Ficha Técnica de Pravaloracién Docuinentat i TR
Fecha de
FONRO;
UNIAD ADMINISTRATIVA :
AREA GENERADORA DEL ARCHIVO:
1_FUNCIONES O ATRIBUCIONES ]
7 CARAGTER DE LA FUNCION O ATRIBUCION (X] |
T | y
COMUNES ¢t | SUSTANTIVAS O TECNICAS | ) = SIS s S PO
[ 3. VALORES DOCUMENTALES DE LOS ARCHIVOS: ]
|___ADNINISTRATIVO { ) I _LEGAL ( ) FISCAL 1 =% 1 | CONTABLE ( ) ]
[ CORSERVAGION PERMANENTE [HISTERICQ) I [T ] [ BAJA DEFINTIVA ] [ |
TESTIMONIAL i i 1 EVIDENCIAL | [ 1 | INEORMATIVE | (|
l 4 ANTECEDENTES
|
|
5. DATOS DE LOS ARCHIVOS
NUMERD TOTALDE | NUMERO TOTAL
EXPEDIENTES DECAJAS | PESOAPROXMADO METROS LINEALES FECHAS EXTREMAS ESTADO FISICO O LOS DOCUMENTOS {X)
T i BUENO | REGULAR | _MALO
{ ) ¢ y T ¢ )
6. METODOLOGIA DE VALORACION PGR !
ELIMINACION I CONSERVACION I ) MUESTREO I
ARO ¥ NUMERO DEL REGISTRO ARCHIVISTICO EMITIDO POR LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA CIUDAD DE|

MEXICO, PARA EL CATALOGO DE DISPOSICION DOGUMENTAL: | |

7. TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO HISTORICO ©

I sl I ] NO I {

Elaboré-Formuld

Nombre, cargo y fuma del
gel servidor plblica qulen forrmuldla ficha

Revisd Autorizé-Visto Bueno

Nombre, cargo ¥ firma del Titular de la Unidad
Adminisirativa

Nombre, carge y del Area produstora de fos
dacumentas




1.3 FICHA DE PRE
VALORACION
DOCUMENTAL
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COORDINACION DE LA OFICINA DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACIGN, DATOS PERSONALES Y ARCHIVOS
JEFATUA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS

FICHA TECNICA DE VALORACION
Con fundamento en los articulos 4, fraccion XXX| y 32 del la Ley de Archivos de la Ciudad de México, asl como el

nurmeral 8.5.12 fraccién Vill, de la Circular Uno 2015,

Instrumento auxiliar de la Valoracién Documental que permite identificar, establecer el

Finalidad: . .
contexto y la valoracién de las series documentales

Registro que sirve para identificar las series documentales, procesos administrativos, marco
Uso: normativo que las genera, asi coma la determinacion de su tipologia documental

Instrumento auxiliar en proceso de Valoracion Documental.

Unidad(es) de El formato lo aplicaran los integrantes del Sistema Institucional de Archivos  (Grupo de

Aplicacién: Trabajo de Valoracion Documental)
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FICHA TECNICA DE VALORACION
Fecha de Elaboracidn:

FONDO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

AREA GENERADORA DEL ARCHIVO:
CLASIFICADOR, NOMBRE Y DESCRIPCION DE

LA SERIE(S):

1. MARCO JUREDICO EN QUE SE APOYA LA PRODUCCION DOCUMENTAL DE LA SERITE(S):

2. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES O ATRIBUCIONES QUE REFLEJAN LA PRODUCCIGN DE LA

DOCUMENTACION DE LA SERIE:

3.

CARACTER DE LA FUNCION O ATRIBUCION:

OTEAS

COMUNES ( ) SUSTANTIVAS O TECNICAS ( ) (Especificar)

4.

PALABRAS CLAVES RELACIONADAS CON LA SERIE:

5. AREAS O UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN EN LA GENERACIGN, RECEPCION, TRAMITE Y CONCLUSION DEL ASUNTO DE LAS SERIE(S)

O SUBSERIE(S):

§, VALORES DOCUMENTALES:
ADPMINISTRATIVO _ { H 4 LEGAL un r FISCAL _ { ) _ CONTABLE _ un
CONSERVACION PERMANENTE ( ) _ BAJA DEFINITIVA _ “
TESTIMONIAL _ ( ) _ EVIDENCIAL yn ﬁ INFORMATEIVC _ vﬁ

7ia

ANTECEDENTES :

B.

PLAZOS DE CONSERVACION:

ARCHIVO DE TRAMITE {ANOS) ARCHIVO DE CONCENTRACION (AROS) ARCHIVO HISTORICO (PERMANENTE)




9. TECNICAS DE SELECCION:

ELIMINACION {

)

— CONSERVACION

(

} MUOESTREOD )

CATALOGO DE DISPOSICIGN DCCUMENTAL:

ANO Y NUMERG DE REGISTRO ARCHIVISTICO EMITIDC POR LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO PARA EL

10. CONDICIONES DE ACCESO A LA INFORMACION:

1l. PATOS DE LOS ARCHIVOS:

NOMERO TOTAL DE| NOMERG TOTAL DE METROS -
PESO APROXTIMADO FECHAS EXTHEMAS ESTADO FISICO DE LOS DOCUMENTOS
EXPEDIENTES CAJAS LINEALES
BUERGC REGULAR MALO
( (
}

) }

12. TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO HISTORICO: I si I 0 [ wo ] ( Y

Formulé

Nombre, cargo y firma de la persona Responsable de
Archivo de Tramite que formuld la ficha

Visto Bueno

Nombre, cargo y firma del
de la persona titular de la Jefatura de Unidad
Departamental de Archivos

Visto Bueno

Nombhre, cargo y firma de la persona titular de la
Unidad Administrativa Productora de los
Documentos

Visto Bueno

Nombre, cargo y firma de la persena titularde la
Direceion General de Administracion {Responsable de
la UCA)

Visto Bueno

Nombre, cargo y firma de la persona titular de la
Rireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales (Responsable de [a Unidad de
Archivo de Concentracién quien did Visto
Buenoc a la fichaj

Visto Bueno

Nombre, cargo y firma de la persona titularde la
Unidad de Transparencia




1.4 FORMATO DE
ETIQUETA DE CAJA
DE ARCHIVO
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Etiqueta de Caja

Es el instrumento auxiliar para realizar el proceso de Transferencia Primaria, a través del
envio controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de la Unidad de
Archivo de Tramite {UAT} a la Unidad de Archivo de Concentracion (UAC).

La Alcaldia Tlalpan, deberd contar con los Inventarios de Descripciéon Basica de los
expedientes y series que se encuentren depositados en los diversos archivos de la
institucidén, en los que deberd registrarse la informacidén gue permita la plena
identificacién, descripcién y localizacién de los expedientes y series que se incluyen en
los propios inventarios.

Los Responsables del Archivo de Tramite RAT, deberan realizar las Transferencias
Primarias al Archivo de Concentracion de acuerdo a la normatividad vigente.

La Unidad de Archivo de Concentracion UAC, recibira mediante el oficio suscrito por el
area generadora y el Responsable del Archivo de Tramite RAT, la solicitud de
transferencia primaria de las series documentales y/o expedientes que requieran ser
remitidos. Previa verificacidon del personal responsable del Archivo de Concentracion
sobre la procedencia de la transferencia, las series y expedientes estardn debidamente
inventariados, expurgados y foliados.

Describir de manera general los datos de las series y expedientes cuya
vigencia (afios establecidos en el Catalogo de Disposiciéon Documental
Finalidad: | (CADIDO) ha concluido en la Unidad de Archivo de Tramite, para permitir
realizar la Transferencia Primaria de la documentacién generada por cada
una de las Unidades Administrativas del Organismo.

Instrumento auxiliar en los procesos de la UAC como: descripcion
Uso: documental, transferencia primaria y secundaria, valoracién primaria y
secundaria, disposicién documental.

. El formatc se aplicara en las Unidades integrantes del Sistema
Unidad(es) | |nstitucional de Archivos {Unidad de Archivo de Tramite.

de Oficinas-UAT, Unidad de Archivo de Concentracion UAC y Unidad de
Aplicacién:| Archivo Histérico UAH)
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ETIQUETA DE CAJA

Fondo: [

Unidad Administrativa [

Area Generadora del Archivo:

Seccién (es) Documental (es):

Serie (s):

Fechas Extremas: |

a |No. Total de Expedientes:

Expedientes Extremos: |al

Ubicacion Topografica en UAC:

No. de CAJA:

No. Total de Fojas: Vignencia UAC No. Transferencia

_
i - W=
e oa
-

Contiene Datos Personales (X) : Sl{ ) NO ( )
Forma Parte de un Sistema de Datos
Personales (X) : o ( ) He | )

Informacién Clasificada Restringida (Solo si hay clasificacién por parte del Comité de
Transparencia, de acuerdo a lo establecido en losl articulos 6, 176, 183 y 186 de [a Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.
LTAlyRCCDMX) R C i)

ENTREGO

RECIBIO

Nombre y firma

Nombre y firma

DIRECGION GENERAL DE ADMINISTRACION
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ETIQUETA DE CAJA

Fondo: |

Unidad Administrativa: |

Area Generadora del Archivo:

Seccion (es) Documental (es):

Serie (s):

Fechas Extremas: |

a [No. Total de Expedientes: |

Expedientes Extremos: |al

Ubicacién Topografica en UAC:

No. de CAJA:

No. Total de Fojas: Vignencia UAC No. Transferencia
Contiene Datos Personales (X) : S ( ) NO ( )
Forma Parte de un Sisterna de Datos

Si{ ) NO }
Personales (X) :

Informacién Clasificada Restringida (Solo si hay clasificacion por parte del Comité de

e Transparencia, de acuerdo a lo establecido en losl articulos 6, 176, 183 y 186 de |a Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién y Rendicion de Guentas de la Ciudad de México.
LTAlyRCCDMX) RiEmE e 1)
|
ENTREGO RECIBIO

Nombre y firma

Nombre y firma



1.5 GUIA SIMPLE DE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DE CONCENTRACION

Guia de archivo documental: Es el esquema que contiene la descripcion general de la
documentacion contenida en las series documentales, de conformidad con el Cuadro

Ceneral

de Clasificaciéon Archivistica.

El Responsable del Archivo Concentracion de la Alcaldia Tlalpan tendra la atribucidn y
obligacién de elaborar y difundir guias, inventarios, catélogos, indices, registros, censos
y otros instrumentos de descripcidn que faciliten la organizacién, consulta y acceso de
sus Fondos de acuerdo al tipo de archivo de su titularidad o responsabilidad.

Finalidad:

Describir de manera general la Identificacién del Archivo de
Concentracidn y el Contexto de la documentacién contenida en
sus series documentales, de conformidad con el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.

Se usa en los procesos descripcidn documental, acceso a la
informacién archivistica y difusidn, de la Unidad de Archivo de
Concentracion del Sistema Institucional de Archivos de la

Uso: Alcaldia Tlalpan
. El formato se aplicard en el Archivo de Concentracion
Unidad(es) de |integrante del Sistema Institucional de Archivos de la Alcaldia

Aplicacién:

Tlalpan
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- TamLmoa e
Hoja de
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DE CONCENTRACION
DIRECCHN DE AREA |
| UNDAD AOMISTRATIA OENERADORR | o I B A
DEL ARCHIVE: . - - N B o
HOMBRE DEL RESPONSABLE OTITULAR
DEL AREA RESPONSABLE
jE= = = e —
TARGO
! — CTHEVETIC - e e . e, . = ! T — i i
e 4 RUMERD | | _ A | _\ 1 % _ _ )_
| poweria wsTuSionaL SRR | T 1 T = 1 1 =
ity 4 _E-._ _ CHOING FOSTAL ILEALOM ALCALDA
FEDERATHA | |
N ——— S— + — 1 — — - e - + e p—————————
TELEFONO Y EXTENSION (NS TITUCIONAL
| CLAVE LADA| | TELEFONO INSTITUCIONAL, EXTENSION, A CORREC ELECTRONICO INSTITUCIONAL |
j2 o o2 - i e I— CLITSEINEPPEN | PYCRUP S NSNS, PO | YS—— - F\‘ _ Lo = el —
| SECTION DOCUMENTAL
BAJAS DOCUMENTALES
FRCHRE EETRENAS UBICACIGN FISICA (TOROGRAFIGH) VOLUMEN {2019} ThakactatnCia Pk 1013 (VALORAGISH Y DASTIND FINAL) | TRANSPERENCIAB SECUNDARIAS LMV DT AL ACTUM 12300,
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1.6 GUIA SIMPLE DE
ARCHIVO DE TRAMITE



DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

COORDINACION DE LA OFICINA DE TRANSPARENCIA, ACCESO
A LA INFORMACION, DATOS PERSONALES Y ARCHIVOS
Rt UGS Tt JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Guia de archivo documental: Es el esquema que contiene la descripcidén general
de la documentacién de la Unidad de Archivo de Tramite contenida en las series
documentales, de conformidad con el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica.

Los Titulares Responsables o Encargados de las Unidades de Archivo de
Tramite, Concentracidén y en su caso, Histérico del Sistema Institucional de
Archivos del Alcaldia Tlalpan de la Ciudad de México, tendran la atribucién y
obligacién de elaborar y difundir guias, inventarios, catalogos, indices, registros,
censos y otros instrumentos de descripcidn que faciliten la organizacién,
consulta y acceso de sus Fondos de acuerdo al tipo de archivo de su titularidad
o responsabilidad.

Describir de manera general la identificacién del
Archivo de Tramite y el Contexto de la documentacion
contenida en sus series documentales, de conformidad
Finalidad: con el Cuadro General de Clasificacién Archivistica,

Se usa en los procesos descripcidn documental, acceso
a la informacién archivistica y difusion, de cada una de
las Unidades de Archivos de Tramite del Sistema
Institucional de Archivos de la Alcaldia Tlalpan de la
Uso: Ciudad de México.

El formato se aplicard en las Unidades de Archivos de
Unidad(es) de Tramite integrantes del Sistema Institucional de
Aplicacion: Archivos del Alcaldia Tlalpan de la Ciudad de México.
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1.7 INVENTARIO DE
BAJA DOCUMENTAL O
DEPURACION



DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
COCRDINACION DE LA OFICINA DE TRANSPARENCIA , ACCESO A LA INFORMACION,

DATOS PERSONALES Y ARCHIVOS
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS

EOR SR N R L O R R

Inventario de Baja o Depuracién

£s el instrurmento auxiliar para realizar la baja docurnental o depuracidn, proceso de eliminacion razonada v sistemética de
documentacidn que haya prescrito en sus valores primarios: administrativos, legales o fiscales, y gue no posea valores secundarios o
histdricos: evidénciales, testimoniales o informativos, de conformidad con |a valoracién de los docurnentos de archivo. La temporalidad v
los procesos de baja o depuracion documental se determinaran en el Catélogo de Disposicion Documental que cada ente publico

genere,

La Alcaldd Tlalpan, debera contar con los Inventarios de Descripcién Basica de los expedientes y series gue se encuentren depositados
en los diversos archives de esta Alcaldla, en los que debera registrarse la infermacion que permita la plena identificacion, descripeion,
localizacion y demas procesos archivisticos,

El Area Generadora y el Responsable de Archivo de Tramite RAT, en coordinacién con la Unidad de Archivo de Concentracion (UAC)
revisara las caducidades de la documentacion bajo su resguardo, conforme a lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental
vigente, con el objetivo de identificar la documentacién que ha concluido su periodo de guarda.

Describir las series y expedientes cuya vigencia (afios establecidos en el Catédlogo de Disposicién Documental
Finalidad: CADIDO} ha concluido en la Unidad de Archivo de Tramite, para permitir realizar el proceso de Baja o Depuracién
de la documentacitn generada por cada una de las Unidades Administrativas de la Alcaldia Tlalpan

Instrumento auxiliar en los procesos de la UAC como: descripcion documental, Baja o Depuracion documental,
disposicién documental,

Uso:

Unidad(es)} de El inventario se aplicara en las Unidades integrantes del Sisterna Institucional de Archivos
Aplicacion: (Unidad de Archivo de Tramite, Oficina UAT y Unidad de Archivo de Concentracién UAC)
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1.8 INVENTARIO DE

ARCHIVO DE
CONCENTRACION



J D[RFCCIC’)N GENERAL DE ADMINISTRACION
p Q am COORDINACION DE LA OFICINA DE TRANSPARENCIA,
\§ /\ ACCESO A LA INFORMACION, DATOS PERSONALES Y

ARCHIVOS
T JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS

Inventario de Archivo de Concentracion

Es el instrumento de consulta que describe las series o expedientes de |a
Unidad del Archivo de Concentracidn, con el objeto de tener el control
general del acervo documental transferidc anualmente a sus
instalaciones.

La Alcaldia Tlalpan deberd contar con los Inventarios de Descripcion
Bésica de los expedientes y series que se encuentren depositados en los
diversos archivos de la institucidon, en los que debera registrarse la
informacién que permita la plena identificacién, descripcién y
localizacidn de los expedientes y series que se incluyen en los propios
inventarios.

Describir ias series y expedientes del Archivo de
sr ot Concentracidon para permitir su localizacién, transferencia o
Finalidad: | _. o S
disposicidén doecumental, de la documentacidén generada
por cada una de las Unidades Administrativas.
Instrumento auxiliar en los procesos de la UAC como:
Uso: descripcic?n doc:um.enta[,_tran;ferencia primariay
secundaria, valoracion primaria y secundaria, disposiciéon
documental.
Unidad(es) | El inventario se aplicara en la Unidad de Archivo de
de Concentracién UAC integrante del Sistema Institucional
Aplicacién: | de Archivos.
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1.9 INVENTARIO DE
ARCHIVO DE TRAMITE
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1.10 INVENTARIO DE
ARCHIVO DIGITAL



1.11 INVENTARIO DE
TRANSFERENCIA
PRIMARIA



DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
COODINACION DE LA OFICINA DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION, DATOS PERSONALES Y ARCHIVOS
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS

3
Lk i ansferencia Primaria
B l‘ . Inventario de Tr.

AT mLpiA FuALPAR

Es el instrumento de consulta de informacién activa, que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de
un fondo documental.

Describir las series y expedientes cuya vigencia (afios establecidos en el Catdlogo de
Finalidad: Disposicion Decumental CADIDO} ha concluido en la Unidad de Archivo de Tramite, para
permitir realizar la Transferencia Primaria de la documentacién generada por cada una de las

Instrumento auxiliar en los procesos de la UAC come; descripcion documental, transferencia

Uso: ) . .. . . . s
primaria, valoracién primaria, disposicion docurmental.

Unidad{es) de  Elinventario se aplicars en las Unidades integrantes del Sisterna Institucional de Archivos
Aplicacién: (Unidad de Archivo de Tramite, Oficinas UAT y Unidad de Archivo de Concentracién UAC)







Ty op PR oY
BAR(U ¥ o )

oumann ol
- — St Ty i SlUmanUI 1 G353 Ak s s BAIN S D ojuegaAu 13 guberuls

) 0 e ot FUDRA 81 2 Bt A O34 MTIION 14 GPAIN R 141 MOBIAN 10O 7 27 Ry o i o1 g 0 arephies Gouisd o ap WL & OO  BQLITH 1 A w418k U T 8D Ty £ 08183 * AWK want esiqnd esopiases euasiad e o ol K ofien ' wqmaN

cuang p— Pl oy pria gimaiag
] ] TeUOrON3fIGUT O3jugIioete ceaaond £ ) @D ©9 OTATIUGAULY P DIAUE IUGTIRIDAELA BP PYIEI

1eapzprbodon aav1o
ROTRIUTT
BOoIlaw CECRRIGGTT Y sp oprurxoide cmad un voa (33 'welex) ug ® juea ™ ~ soge sop ep mejuappadxs ap wIsuDa ofieiueauy sjuvesaid 13

= — . = L L i - L Bk .. E it
—r I Sl e e, ot B | S e P 2 et T o e ———— ]
| | | | | 11 | |
— ! | S S SN S + 1 L1 1 i N, S - . S ] Bl S
| | | |
o ! 1 - : - . -

T | ! |
= A = ! | - el
el — taages masary | grmaate
a4 o1t o curauz | et
e |somay ap coN alspenpy
¢ e I et o saamemang sasipedng 1p wizeasm ok e
o w | vee | 5 = Prgy o GiEney Cimed ThP SIRATL & SEQUSH L o
[EETS rerrrmes wasern iy
ey S
. E— il — LI
e _ - opasg
T . S ~ {vusTnoon (¥s) upTomeg
= 7t waopwavdap ery
“maggmmaasurapy prpi=n
T ropmes
el 0B ot
SISFI0 TR T £ EgRag
BIIVWIIL EBFOUSIVFAURIL SP OTIRJURATYL
o1uaNnd A T -
o144 B) NQWHQ.W Pre ECATEONY 30 avarsn ¥Q
e SOATHOUY A FH Bolvd ‘Kp.
30 vy b

Hlt\ =Y

VI ¥ OFFION 'YIDMENVIENYEL 30 YNIDI4C V1 EU HQIJYNITUOOD
HYIOVELGINIRGY 3G TNEid NQISOIUId



112 VALE O
PRESTAMO DE
EXPEDIENTES



S p— DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
NY Y COORDINACION DE LA OFICINA DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
il LA INFORMACION, DATOS PERSONALES Y ARCHIVOS
SLeatoiariavTAN JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS

VALE O CONTROL DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES

Atender oportunamente las solicitudes de préstamo y/o de consulta de expedientes
resguardados en las distintas Unidades de Archivo del SIA de la Alcaldia Tlalpan, emitidos
por las diversas Unidades Administrativas o usuarios de informacion, asi como llevar un
control del seguimiento del préstamo de expedientes en las distintas Unidades de Archivo
de la Alcaldia Tlalpan.

Los expedientes y/o archivos que se encuentren en el Archivo de Tramite estaran a
disposicion del area que los haya remitido, mismos que podran ser consultados,
presentando para tal efecto la solicitud firmada por el drea generadora quien haya hecho
la remisién, quien los podra recibir en calidad de préstamo.

El Archivo de Tramite establecera los mecanismos de consulta necesarios para garantizar
gue los expedientes archivados puedan ser 4gilmente localizados y que los expedientes
prestados sean devueltos una vez concluido el plazo de consulta, el cual no excederd los
30 dias habiles. Dicho tiempo podra ser prorrogado a solicitud expresa y debidamente
justificada.

Todas las series y los expedientes que se encuentren en el Archivo de Concentracion,
estaran a disposicion del area que los haya generado y transferido, presentando para tal
efecto la solicitud firmada, siendo la (nica que los podra recibir en préstamo. La DGA,
establecera los mecanismos de consulta necesarios para garantizar que los expedientes
archivados puedan ser facilmente localizados y que los expedientes en préstamo puedan
ser recuperados una vez concluido el plazo maximo de consulta que sera de 30 dias
habiles. Dicho tiempo podra ser prorrogado a solicitud expresa y debidamente justificada.

Registrar la informacién que permita la plena identificacion y
agrupacion archivistica de los expedientes, en concordancia
con la codificacién que se les ha asignado, en base al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y el Catélogo de
Finalidad: Disposicién Documental vigentes.

Se usa en los procesos archivistico de: Integracion de
expedientes y series documentales, clasificacion y ordenacion
de expedientes, descripcién documental, acceso a Ia
informacién archivistica, posteriormente a la conclusion de su
vigencia en Tramite, sirve de apoyo en los procesos
transferencia (primarias y secundarias) para la conservacion y
Uso: en su disposicién documental.

La Caratula se aplicard en las Unidades integrantes del
Sistema Institucional de Archivos de la Alcaldia. (Unidades de
Unidad(es) de Archivo(s) de Tramite y Oficinas, Unidad de Archivos de
Aplicacién: Concentracion)
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FICHA DE IDENTIFICACION CATALOGRAFICA &

i. Fondo:

2.- Unidad Administrativa:

3.- Area Generadora del Archivo:

4.- Seccién (es) Documental {es):

5.- Serie(es):

6.- Subserie(es): pE—————

7.- Nitmero de Caja (s} de

8.- Nimero Total de Expedientes dentro de la Caja

9.- Niimero Total de Fojas:

10.- Colocar el No. 0o Nombre del primero y el Ne o Nombre del Gltimo Expediente dentro de la Caja:

1¥.- Fecha de apertura: 12.- Fecha de cierre:
dia /mes /aiio dia /mes /aiio

13.- Valor Documental { ):
14,- Vigencia Documentan:

Administrativo ()

Legal () Unidad de Archivo de Concentracion UAC: afios
Contable ()
Fiscal { )
15.- Contiene Datos Personales: 16.- Forma Parte de un Sistema de Datos Personales:
Si () No ()

sio () No ()
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UNIDAD DE ARCHIVO

Descripcién y representacion del de la superfice fisica del la Unidad de Archivo en donde se guarda su documentacion. Cada
Unidad de Archivo generard su mapa topogréfice correspondiente.

Describir y representar de manera topogréfica la ubicacién del Archivo de las Unidades

Finafidad; Administrativas de la Alcaldia Tfalpan
yso: Se ysa en los procesos organizacion, accese a la inforrmacién archivistica y difusién, de las
) Unidades de Archivo integrantes del Sisterna Institucional de Archives de ta Alcaldia Thalpan
Unidad(es)} de El formato se aplicard en las Unidades de Archivo integrantes del Sistema Institucional de

Archivos de la Alcadia Tlalpan {Unidades de Archivo(s) de Tramite y Oficinas, Unidad de
Aplicacion: Archive de Concentracién y de ser el caso Unidad de Archivo Histérico)
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CALENDARIO DE CADUCIDADES

El Calendario de Caducidades es el instrumenio auxiliar de la Valoracion Documental en el que se estableceran los tiempos en
que, de conformidad con el Cataloge de Disposicion Documental, deben cperarse los procesos de transferencla, seleccidn y baja
de la documentacion archivistica.

El Archivo de Concentracion, integrara la documentacion que reciba de |as transferencias primarias, para lo cual se deberd
ordenar, registrar y ubicar topogréficamente. Asimismo, debera elaborar calendario de caducidad de la misma, a fin de detectar y
detarminar oportunamente su destino final,

Instrumento auxiliar de la Valoracién Documental en el que se estableceran los fiempos en gue, de
Finalidad: conformidad con el Catlogo de Disposicidn Documental, permita programar las transferencias, la
seleccian y las bajas documentales para administrar el aprovechamiento de los espacios.

u Instrumento auxiliar en los procesos de la UAC como: los procesos de transferencia, seleccién y baja de la
sot
documentacion archivistica.

Unidad{es) de El formato se aplicara en la Unidad de Archivo de Concentracién UAC integrante del Sistema

Aplicacién: Institucional de Archivas.



3. CRITERIOS, POLITICAS,
PROCEDIMIENTOS, PROGRAMA
MiNIMO DE PREVENCION Y
RECOMENDACIONES PARA
GARANTIZAR LA PRESERVACION
DE LOS ARCHIVOS



3.1 CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA
ORGANIZACION, CONSERVACION Y
DESTINO FINAL DE LOS ARCHIVOS DE LA
ALCALDIA TLALPAN.
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CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA QRGANIZACION, CONSERVACION Y DESTINO
FINAL DE LOS ARCHIVOS DE LA ALCALDIA TLALPAN

CONTENIDO

PRESENTACION

OBJETIVO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

MARCO NORMATIVO

PRINCIPIOS FUNDAMENTALES EN LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS
DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

DIAGNOSTICO EN MATERIA DE ARCHIVO

CRITERIOS GENERALES

. CRITERIOS ESPECIFICOS

10. PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS

11. REGISTRO Y DESCRIPCION DOCUMENTAL EN EL ARCHIVO DE TRAMITE
12. INSTALACION DE EXPEDIENTES EN UNIDADES DE CONSERVACION
13. GLOSARIO

14. ARTICULO TRANSITORIO

CENOOHAGN=
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1. PRESENTACION

El presente documento de Criterios Especificos para la organizacién, conservacién y destino
final de los archivos de la Alcaldia Tlalpan, tiene como finalidad establecer las bases en la
organizacion, conservacion y localizacién de los documentos y expedientes que se generan,

obtienen, adquieren o administran por las unidades productoras de documentos de esta
Alcaldia.

2. OBJETIVO

Establecer los criterios, métodos y procesos necesarios para homogeneizar los criterios de
produccion, circulacién, uso, control, organizacién, conservacién, transferencias primarias y
destino final, de los archivos de la Alcaldia Tlalpan.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer métodos y criterios especificos de identificacién, depuracién, ordenacién,
clasificacion, instalacion y descripcion de los expedientes sujetos a ser transferidos al Archivo
de Concentracién, de acuerde con lo previsto en el Catalogo de Disposicién Documental de
la Alcaldia Tlatpan.

Estandarizar los procesos especificos a efecto de que las transferencias documentales
realizadas a través de los Responsables de Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion
sean sistematicas y coordinadas conforme a la normatividad en materia de archivos

4. MARCO NORMATIVO

Ley General de Archivos.
Ley de Archivos de la Ciudad de México.
Ley de General de Transparencia.

L.ey de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México.

Manual Administrativo de {a Alcaldia Tlalpan
Circular Uno Bis 2015. Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para
las Delegaciones de la Administracion Publica del Distrito Federal.
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5. PRINCIPIOS FUNDAMENTALES EN LA ORGANIZACION DE ARCHIVDS

Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo con esta
Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

Conservacion: Adoptar las medidas de indole téchica, administrativa, ambiental y
tecnolégica para la adecuada preservacion de los documentos de archivo;

Disponibilidad: Adoptar las medidas pertinentes para la localizaciéon expedita de los
documentos de archivo;

Economia: Implementar medidas para la reduccion de tiempos y labores con eficiencia y
eficacia;

Integridad: Garantizar que los documentos de archive mantengan su contexto de
produccion y sean completos y veraces para reflejar con exactitud la informacién
contenida;

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

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

6. DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

La Ley de Archivos de la Ciudad de México, en su articulo 4, fraccién 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
independencia de su soporte documental y que encuentra pleno sentido al relacionarse
con ofros documentos para formar expedientes.

En este sentido, para los efectos de los presentes criterios, se considera que documento
de archivo es todo aquel que cuente con las siguientes caracteristicas:

£~ Su elaboracién se realfiza en forma natural, en funcién de una actividad administrafiva.
- Constituye el tinico testimonio y garantia documental del acto administrativo, por lo
fanfo, se trata de documento tnico;
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Estén estructurados en conjuntos de documentos organizados que se interrelacionan;
Proporciona la evidencia oficial de la actividad que registra, por lo cual su confiabiliclad
esta relacionada con el generador del documento y con la autoridad que tiene para
producirlo; las firmas, fos encabezamientos y los selios;

i~ Agquel informe, reporte o documento técnico generado por un area en el desempefio de

sus funciones;

I~ Es o puede ser, segun su valoracion, 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 conservacion permanenie o su baja
definitiva por carecer de valor evidencial o testimonial.

(-4
o
i
!

Se considerara documento de apoyo informativo, aguél que tenga las siguientes
caracteristicas:
- Son ejemplares muitiples que proporcionan informacidn, no son
- originales; se trata de ediciones, reprografias o acumulacion de copias y
#- fotocopias que sirven de control;
i~ Se trata de un conjunto ficticio o integrado artificialmente por unidades
7+ tematicas;
- No se considera patrimonio documental, se destruye y sélo se conserva
¢ - por su valor de informacion.
- No es transferido al Archivo de Concentracion;
#+ Carece de conceptos tales como vigencia o valores documentales.

Se considerara documento de comprobacion administrativa aquél que tenga las
siguientes caracteristicas:
- Se produce de forma natural, en funcién de una actividad administrativa;
- Es comprobante de |a realizacién de actos administrativos inmediatos, tales
como: vales de fotocopias, minutarios, registros de visitantes, listados de
envios diversos, facturas de correspondencia de entrada y salida, tarjetas
de asistencia, etcétera;
- No se estructura en relacién con un asunto;
I’ Su vigencia administrativa es inmediata o de no mas de un afio y no son
soporte de las funciones del area;
No es transferido al Archivo de Concentracién y su eliminacion debera
darse inmediatamente al término de su utilidad.

.
L

7. CRITERIOS GENERALES
7.1 El Area Coordinadora de Archivos, debera:

1. El Area Coordinadora de Archivos, para el caso de la Alcaldia Tlalpan, de conformidad
con lo previsto en el articulo 27 y 28 de la Ley General de Archivos, 32, tercer parrafo
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y 33 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, asi como de los numerales 6.4,
fraccion | vy 6.4.5 de la Circular Uno Bis 2015, es la Direccién General de
Administracion.

Garantizar que se provea a las Unidades Administrativas del espacio especifico y el
mobiliario con [as condiciones adecuadas de funcionalidad y seguridad para la
preservacion de los expedientes producidos.

Promover y coordinar que |as areas operativas que integran el Sistema Institucional
de Archivos, lleven a cabo las acciones de gestién documental y administracion de
los archivos correspondientes.

7. 2 Archivo de Tramite (AT)

Las Unidades Administrativas Productoras de Documentos

1.

2.

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

Son responsables de la organizacion y conservacion de sus archivos en el Archivo de
Tramite, atendiendo a su respectivo ambito 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 administracién de archivos ante e! Area Coordinadora de
Archivos y el Archivo de Concentracion de la Alcaldia Tlalpan.

Las personas servidoras pablicas Responsables de Archivo de Tramite, seran
designadas por las y los titulares de las Unidades Administrativas. Cuando por
desconocimiento o por omisién, las Unidades Administrativas no designen a sus
Responsables de Archivo de Tramite, en automatico las personas servidoras
plblicas titulares de las unidades productoras de documentos de archivo y en su caso,
derivado de las actividades realizadas por el personal operativo, se dara por sentado
que, tanto las personas servidoras publicas titulares de las unidades productoras de
documentos de archivo, como el personal operativo, serdn quienes cumplan con las
responsabilidades de mérito.

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 Catdlogo de Disposicion Documental de la Alcaldia
Tlalpan (CADIDO)

Es responsabilidad de las Unidades Administirativas Productoras de Documentos:
organizar, preparar (limpiar, expurgar, foliar y describir (inventariar) los expedientes
antes de ser transferidos al Archivo de Concentracién.

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.
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8.

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.

7.3 Archivo de Concentracién (AC)

1.

El Archivo de Concentracion, es la instancia responsable de la conservacién
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 valoracién
documental.

El Responsable del Archivo de Concentracién, 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 vy
atendiendo a los procedimientos y criterios especificos establecidos, de conformidad
con articulos 21 de la Ley General de Archivos; 23, fraccion Ill, de la Ley de Archivos
de la Ciudad de México, asi como del numeral 6.3.4 y el apartado correspondiente al
numeral 6.9 de la Circular Uno Bis, es la persona servidora publica titular de la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

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

Las responsabilidades de las Unidades Administrativas Productoras de
Documentos, son: organizar, preparar (limpiar, expurgar y foliar) y describir
(inventariar) los expedientes cuyo tramite ha concluido antes de ser transferido al
Archivo de Concentracion.

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

El Responsable de Archivo de Tramite, para concluir la realizacién de la
transferencia primaria, solicitara al Responsable de Archive de Concentracion, la
supervision y validacion correspondiente, para que, en caso de que proceda, se
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autorice la transferencia primaria de los expedientes cuyo trémite ha concluido al
Archivo de Concentracién. S

8. El Archivo de Concentracién, manitendrda 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.

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

10. El Archivo de Concentracién, es la Unica instancia responsable de realizar las
gestiones de transferencia y o baja documental ante las autoridades correspondientes.

8. CRITERIOS ESPECIFICOS
ORDENACION DOCUMENTAL DE LOS EXPEDIENTES

,""\\‘
‘,ﬂ g

\\\_/
Gestion

Documental (/

¢ Proceso de

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 su caso, el
conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la identificacion, clasificacién
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y ordenacion de los documentos de archivo con el propdsito de mantener su organizacion 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, cumplirdn con los principios y procesos técnicos archivisticos, por lo que
deben estar:

1. Clasificados de conformidad con el Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO)
vigente.

2. Vinculados a la serie documental con la gue fueron clasificades.

3. Ordenados con base en la légica administrativa en la que se genera el asunto, es
decir de forma cronolégica.

4. Resguardados en carpetas en carpetas de archivo
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
concentracion.

* Remover: aguellos controles y registros de archivo que no tengan vigencia.
™ Retirar: de los cuerpos de archivos la documentacion y expedientes cuyo tramite haya
concluido.

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 sustraccion de informacién, numerados
correlativamente, respetando el principio de orden original, es decir, que esté de
acuerdo con los tramites que dieron lugar a la produccion.

El foliado, se realizarg al término de los procesos de expurgo y limpieza documental.
La correcta foliacién, cumplira los siguientes criterios:

[ a documentacion que se va a foliar debe estar previamenle clasificada y ordenada

cronolégicamente.

‘ La ubicacidn correcta de los documentos es aquella que respeta ef principio de orden

original, es decir, que esta de acuerdo con los tramites que dieron lugar a su produccion.
La documentacion que va a ser foliada, dehe estar previamente expurgada ¢ depurada.
Mo se debe foliar usando niimeros con el complemento A, B, C 6 bis.

No se deben foliar las pastas, ni las hojas guardadas sin texto, ni las micas.
No foliar sobre el texto.
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¥  No foliar fotograﬁas'por Su cara recta.

= No foliar separadores.

= No foliar con finta roja

La foliacién deberé realizarse empleando foliador (a).

La foliacién debe efectuarsé en el extremo superior derecho de Ja hoja o foja.

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

x| a foliacién debera ser de forma visible, legible y sin enmendaduras ni
aplicaciones de algun fipo de corrector liquido o de cinta.

e e

¥ |a foliacién debera ser realizada en cada una de los documentos que integran e/
expediente de manera integra e independiente con una sola fofiacién, es decir, de forma
continua de principio a fin, y si el expediente se encuentra repartidc en mas de una unidad
de instalacion y/o conservacion ‘legajos”, la foliacion se ejecufara de forma tal que la
segunda unidad de instalacién continuara con la foliacion consecutiva de la primera unidad
de instalacion, hasta que esta concluya con el total de fos legajos o fomos 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 numeracién es aplica
solamente a esta.

X

& S existen errores en la foliacion esta se anufard con una linea oblicua,
ulifizando un lapiz bicolor, evitando correcciones con la aplicacién de =
cualguier tipo de corrector, liquido o de cinta. i

afpin

= 8/ la documentacion que compone ef expediente de archivo, tiene o
cuenfa con impresiones en hojas_recicladas, esfas deberdn venir
canceladas con una linea oblicua, 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.
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10.

11.

12,

& La foliacion de expedientes infegrados en legajos o fomos, se realiza de forma tal que
la segunda unidad de instalacion confinuara con la foliacién consecutiva de la primera
unidad de instalacion, hasta que esta concluya con el total de los legajos o fomos que
conforma un expediente.

Ordenados en carpetas con un grosor de 5 centimetros. Aquellos expedientes que
rebasen este grosor:
a)} Tendran que ser divididos en legajos, observando los mismos elementos de
identificacién, e indicando el nimero que {e corresponde a cada division (1/3, 2/3)
Guarda especial, aplica cuando un documento, por su tamafio 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 gue le corresponde de acuerdo a los principios de procedencia y de orden
original.
Expedientes o documentos clasificados como reservados, se emplearan
efiquetas correspondientes, conforme a la Ley de Transparencia de la Ciudad de
México, el acceso a este tipo de documentos o expedientes, estara restringido.
Consulta y préstamo de los expedientes, se proporcionara previa autorizacion de la
persona titular de! area y conforme a los procedimientos establecidos.

10. REGISTRO Y DESCRIPCION DOCUMENTAL EN EL ARCHIVO DE TRAMITE

La

persona servidera publica Responsable de Archivo de Tramite, antes de solicitar la

transferencia documental primaria al Responsable de Archivo de Concentracién, deberan
asegurarse de que los expedientes estén relacionados en el formato de fnventario de
Transferencia Primaria. La o el Responsable de Archivo de Concentracion, no recibira
Transferencias gue no se encuentren registradas en el inventario.

El registro y descripcion de un expediente servira para homologar el sistema de acceso y
recuperacion. Para realizar ! registro y descripcion de los expedientes en el inventario
documental de la Unidad Administrativa Productora de Documentos, se debera:

1. Elaborar el inventario de Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa Productora
de Documentos.
2. Evitar registrar expedientes de diferentes series documentales en un mismo
inventario.
3. Describir detalladamente el contenido de cada expediente, el cual debe estar
integrado por:
= Documentos de archivo relacionados por el misme asunto.
4. Evitar registrar siglas, abreviaturas o acrénimos.
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5. 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 "Descripcion del asunto del
expediente” o en el de “Cbservaciones”.

6. En el caso de que el expediente incluya discos compactos {CD) en sobres, se debera
describir su existencia en el apartado de “Observaciones”

11. INSTALACION DE EXPEDIENTES EN UNIDADES DE CONSERVACION

Una vez organizados, descritos y preparados los expedientes, estos deberan ser instalados
eh cajas de carton y/o de polipropileno, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

Cada una de las cajas en donde se instalen los expedientes debe estar debidamente
identificada con ef formato “Etiqueta de Caja de Archivo”

La portada o guarda exterior para expediente, una vez completados todos sus campos,
debera ser adherida con pegamentio liquido en la cubierta exterior de fa unidad de instalacion
{folder} de cada uno de los expedientes de sus legajos (no utilizar diurex, grapas o cfips)

B [a o el Responsable de Archivo de Tramite de la unidad administrativa productora de
documentos, se encargara de solicitar y gestionar la recoleccién de cajas de archive a
transferir, anfe el Responsable de Archivo de Concentracion, asi como de acudir a la
revisién conjunta de inventarios contra ef contenido de las cajas de archivo, si en fal revision
derivaran inconsistencias, éstas deberan corregirse de manera inmediata, a efecfo de
continuar con el tramite y agilizar la transferencia.

= Cada uno de los expedientes debera referir en la caja del folder su respectivo codigo
de clasificacion segin corresponda, de acuerdo con lo siguiente:

Expedientes compuestos por un solo legajo.

Se debera colocar la seccion, serie y nimero progresivo del expediente, informacion
que debera colocarse en la ceja de la portada o guarda exterior de cada uno de los

expedientes.
6.Ce.1 6.C6.2
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Cuando el expediente este compuesto por varios legajos o tomos
I Se deberd colocar la seccion, serie y ndmero progresivo del expediente, ademas se
agregara el nimero de legajo, informacién que debera colocarse en la ceja de fa
portada o guarda exterior de cada uno de los expedientes.

ALCALDIA TLALPAN

6.C6.21/2 6.C.6.2 2/2

En el conteo total de las hojas de inventario, se debe cuantificar la respectiva
‘hoja de cierre’, misma que se encuentra en el documento “Inventario de
Transferencia Primaria. Politicas y procedimiento”,

En cada una de las cajas de archivo, debera ser adherida con pegamento
liquido su respectivo formato de “Etiqueta de caja de archivo”, en las partes
mas anchas y visibles.

AR
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12.GLOSARIO

1. Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por la Alcaldia Tlalpan en
el gjercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o
fugar que se resguarden.

2. Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por ia Alcaldia
Tlalpan en el gjercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden.

3. Archivo de Concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y gque permanecen
en él hasta su disposicion documental.

4. Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidianc y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de la Alcaldia Tlalpan.

5. Archivo Histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caréacter publico.

6. Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y administracion
de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de
archivos.

7. Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales
son la unidad de correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de Concentracion y, en
su caso, Historico.

8. Baja documental: A |a eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea
valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

9. Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO): Al registro general y sistematico
gue establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicién documental.

10. Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su

produccion o recepcién hasta su baja documental o fransferencia a un Archivo

Histérico.

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.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica (GGCA): Al instrumento técnico que

refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada

sujeto obligado.

11

12
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13. Custodia: El procedimiento de la gestién documental que implica la existencia de un

14.

16.

16.

17.

18.

19.

20,
21.

22,

23.

tercero que se responsabiliza de salvaguardar con garantias técnicas y legales los
documentos.

Disposicién documental: A la seleccion sistemética 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 documentaies.

Documento: Unidad indivisible de informacién 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: A aquel que regisira un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de {a Alcaldia Tlalpan, con independencia de su soporte
documental.

Documentos historicos: A los que se preservan permaneniemente porque poseen
valores evidenciales, 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 la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de la Alcaldia
Tlalpan.

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

Ficha Técnica de Valoracién Documental (FTVD): Al instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracién de |a serie documental.
Fondo: Al conjunto de documentos producidos orgénicamente por un sujeto obligado
que se identifica con el nombre de este ultimo.

Gestién documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccién, organizacién, acceso,
consulta, valoracién documental y conservacién.

Grupo de Trabajo de Valoracion Documental: El Grupo de Trabajo, encargado de
coadyuvar en el analisis de los procesos y procedimientos que dan origen a la
documentacion que integran los expedientes de las unidades administrativas
productoras de documentos, a efecto de determinar conforme al numeral 6.5.12,
fracciones IV y V, de la Circular Uno Bis 2015a: los valores documentales, vigencias,
plazos de conservacién, y disposicion 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 valoracién documental mediante un informe.
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Guia de Archivo Documental (GAD): El esquema que contiene la descripcion
general de la documentacién contenida en las series documentales, de conformidad
con el CGCA.

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, 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 [as series, expedientes
o documentos de archive y que permiten la localizacién, transferencia o baja
documental.

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 catdlogo de informacién comun y especifica
prescrita en la Ley Transparencia, Acceso a la informacion y Rendicion de Cuentas de
la Ciudad de México.

Organizacidn: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacién, ordenacién y descripcion de los distintos grupos documentales con el
propésito de consuliar 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 aguellas actividades que se desarrollan para la ubicacién fisica de los expedientes.
Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacién en los Archivos
de Tramite y Concentracion, 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.

Seccién: 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 divisién 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. Sistema de
Portales de Obligaciones de Transparencia de la Plataforma Nacional de
Transparencia (SIPOT): A la plataforma tecnolégica donde se puede consultar la
informacién pablica 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 informacion
ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos,
digitales, electrénicos, sonoros, visuales, entre otros.

A TLALPAMN
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34. Sujeto productor: Al érgano o area administrativa de la Alcaldia Tlalpan que produce
los documentos de archivo en el ejercicio de sus funciones y actividades.

35. Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos, asf como cualquier persona fisica, moral ¢ 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 esporadica de un Archivo de Tramite a uno de
Concentracién y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del
Archivo de Concentracion al Archivo Histérico.

36. Técnica de Muestreo: Es una forma de seleccion, y consiste fundamentalimente en
separar y conservar parte la documentacién que sera excluida de Ia eliminacion, de tal
forma que esta parte sea representativa de las caracteristicas y el contenido de la
totalidad. Esté 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
informacion, 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.

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

38. Valoracion documental: A la 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
evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposicion documental.

15. ARTICULO TRANSITORIO

ARTICULO UNICO. Los presentes Criterios Especificos para la Organizacién,
Conservacion y Destino Final de los Archivos de la Alcaldia Tlalpan entraréan en

vigor el dia de su aprobacién por el Comité Técnico Interno de Administracién de
Documentos (COTECIAD)
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1. PRESENTACION

Las presentes “Politicas y Procedimientos de archivo documental de la Alcaldia
Tlalpan", han sido elaborada para dar cumplimiento a las disposiciones de la Ley General
de Archivos, como de la Ley de Archivos de la Ciudad de México y de los Lineamientos
Generales para la Organizacion y Conservacién de los Archivos de las Dependencias y
Entidades de [a Administraciéon Plblica Federal. Al ser un instrumento archivistico que sirve
para identificar los documentos de archivo por medio de su descripcion archivistica, en la que
se establecen los elementos informativos, se identifica el contexto y el contenido de los
documentos en cualquiera de sus etapas activa, semiactiva e inactiva, permite a las personas
servidoras publicas responsables de archivo de trémite y de archivo de concentracion,
conocer la tipologia documental para cada serie y mantener unidos por niimero y nombre de

la serie a sus equivalencias en el Cuadro General de Clasificacion y el Catalogo de Disposicién
Documental.

2. OBJETIVO

Par cumplimiento a las disposiciones normativas en materia de organizacion de archivos a
través de |a elaboracion, validacion e implementacién de los instrumentos técnicos de control
y consulta archivisticos.

3. MARCO NORMATIVO

Ley General de Archivos.
Ley de Archivos de la Ciudad de México.
l.ey de General de Transparencia.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México.

Manual Administrativo de la Alcaldia Tlalpan
Circular Uno Bis 2015. Normatividad en Materia de Administracién de Recursos para las
Delegaciones de la Administracion Publica del Distrito Federal,

4. POLITICAS DE OPERACION

l. De conformidad con ia Circular Uno Bis 2015, el Area Coordinadora de Archivo
es la Direccién General de Administracién de esta Alcaldia, en tal virtud es
responsable de;

a) Elaborar, en coordinacién con las y los responsables de los archivos de tramite de

cada unidad administrativa, la "Guia Simple de Archivos (GSA) y de supervisar su
correcta aplicacion”
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Actualizar anualmente, durante el primer trimestre en el Portal de Obligaciones de
Transparencia, la “Guia Simple de Archivos.
Actualizar este procedimiento, vigilar su correcto seguimiento y definir los
indicadores que procedan para evaluar el servicio.
Solicitar a las y los Responsables de Archivo de Tramite de cada Unidad
Administrativa, a mas tardar el mes de enero el llenado del formate de la “Guia

Simple de Archivos.

Otorgar asesoria técnica para la aplicacion del presente instrumento archivistico.

Las personas servidoras publicas Responsables de Archivo de Tramite,

deberan:

a) Trabajar en conjunto con el Area Coordinadora de Archivo para la actualizacion
de la presente Guia Simple de Archivos (GSA) por lo que sera responsabilidad
de las personas titulares de dichas unidades administrativas enviar su
informacién actualizada durante la segunda quincena de noviembre de cada
afio a la o al Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la Alcaldia

Tlalpan.
b}

y conservacion de archivos de la Alcaldia Tlalpan.

c)

Atender lo establecido en los “Criterios Especificos en materia de organizacioén

Contaran con 15 dias habiles después de recibir [a solicitud de llenado del

formato de la “"Guia Simple de Archivos’, para remitir a la ¢ el Area
Coordinadora de Archivos, el formato de la “Guia Simple de Archivos’

Las personas servidoras putblicas titulares de las Unidades Administrativas,

deberan:

a) Organizar y controlar sus archivos de tramite conforme a lo establecido en |la presente
Guia Simple de Archivos y la normatividad vigente en la materia; esto con el propésito
de mantener disponible la informacion que facilite la gestion administrativa y la
rendicién de cuentas y se garantice el acceso ciudadano a la informacién.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Archivos’

No | Responsable Actividad Documento de frahajo
1 Responsable del Area | Soligita por oficia, a las y los responsables de | Oficio con archivo adjunto,
Coordinadora de [ archivo de tramile de I[as unidades | comrespondiente a la Guia

administrativas y al responsable de archivo de
concentracion, e llenado del formato de la “Guia
Simple de Archivos”

simple de Archives (Anexo
1

Requisifa en coordinacion con el personal de la
Unidad Administrativa respectiva, el formato de [a
“Guia Simple de Archivos”

Guia Simple de Archivos
(Anexo 2)

! De conformidad con lo previsto en |a Ley General de Archivos, en la Ley de Archivos de |a Ciudad de México y
en la Circular Uno Bis 2015, es la Direccién General de Administracian.
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No | Responsable Actividad Documento de trabajo
Responsable (s) de > La o el Responsable de Archivo de
Archivo de Tramite en la Trémite, identificard las  series
Unidad Administrativa y documentales que integran su archivo,
Responsable del Archivo # La o el Responsable de Archivo de
de Concentracion Concentracitn, identificard las series
documentales que custodia.

3 Envia al Responsable de Archive de | Oficio con archivo adjunto,
Concentracién, mediante oficio, el formato | comrespondiente a la Guia
debidamente requisitado de la “Guia Simple de | simple de Archivos
Archivos”

4 Responsable del Area Recibe y revisa que el formato de la Guia simple | Guia simple de Archivos

Coordinadora de de Archivos esté requisitado correctamente
Archivos ,El formato de la Guia simple de Archivos esta
requisitado correctarnente?
Sl= Pasa a la actividad 7
NO= Pasa a la actividad 5
5 Responsable del Area Envia a !a 0 el Responsable de Archivo de Oficio adjuntando las
Coordinadora de Tramite 0 a la o el Responsable de Archivo de correcciones a | formato
Archivos Concentracion, mediante oficio, las correcciones | de Guia Simple de
al formato de la Guia Simple de Archivos, para Archivos
gue realice las mismas
6 Responsable {s) de Recibe el oficio y realiza las modificaciones Oficio
Archivo de Tramite en la | sefialadas
Unidad Administrativay | Continua con la actividad nimero 3
Responsable dei
Archivo de
Concentracion®

7 Integra, con los formatos requisitados de la Guia | Guia Simple de Archivos
Simple de Archivos de cada Unidad de fa Alcaldia Tlalpan
Administrativa vy del Archive de Concentracion, la
Guia Simple de Archivos de la Alcaldia Tlalpan

8 3 Actualiza en el Portal de Obligaciones de Portal de Obligaciones de

Responsable del Area Transparencia de la Alcaldia Tlalpan, la Guia Transparencia
Coordinadora de Simple de Archivos

g | Archivos Archiva en expediente, flsico y electrénico, toda | Expediente:
la documentacién generada para su controf > Formatos
Fin del procedimiento requisitados de la Guia

Simple de Archivos de
cada Unidad
Administrativa

> Guia Simple de
Archivos de la Alcaldia
Tlalpan

» Oficios

% De conformidad can lo previsto en |a Ley General de Archivos, en la Ley de Archivos de la Ciudad de México y en la Circular
Uno Bis 2015, es la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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6. GLOSARIO

1. Acervo: Al conjunto de documentos producidgs y recibidos por la Alcaldia Tlalpan en
el gjercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o
lugar que se resguarden.

2. Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por la Alcaldia
Tlalpan en ef ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden. ‘

3. 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. :

4. 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 Tlalpan.

5. Archivo Histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memaria nacional, regional o lccal de caracter publico.

6. Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion
de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de
archivos.

7. Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales
son la unidad de correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de Concentraciény, en
su caso, Historico.

8. Baja documental: A la eliminacion de agquella documentacion que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea
valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

9. Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO): Al registro general y sistematico
que establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicién documental.

10. Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccion o recepcidén hasta su baja documental o transferencia a un Archivo
Histérico.

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

12. Cuadro General de Clasificacion Archivistica (GGCA): Al instrumento técnico que
refieja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada
sujeto obligado.

13. 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.

’ 4
-
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14. Disposicién documental: A [a 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.

15. Documento: Unidad indivisible de informacién 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).

16. Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de la Alcaldia Tlalpan, con independencia de su soporte
documentai.

17. Documentos histéricos: A los que se preservan permanentemente porgue 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.

18. Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de la Alcaldia
Tlatpan.

19. Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a
un procedimiento administrative, cualquiera que sea el tipo de informacién que
contengan.

20. Ficha Técnica de Valoracion Documental (FTVD): Al instrumenfo que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracién de la serie documental.

21. Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado
gque se identifica con el nombre de este Gltimo.

22. Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo vital, a traves de la ejecucién de procesos de produccion, organizacion, acceso,
consulta, valoracién documental y conservacion.

23. Grupo de Valoracién Documental:

24. Guia de Archivo Documental (GAD): El esquema que contiene la descripcidn
general de la documentacién contenida en las series documentales, de conformidad
con el CGCA.

25. Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital que son el CGCA y el CADIDO.

26. Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes
0 documentos de archivo y que permiten la localizacién, transferencia o baja
documental.

27. Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario
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general), para las transferencias (inventario de {ransferencia) o para la baja
documental (inventario de baja documental).

Obligaciones de transparencia: El catdlogo de informacién prescrita en la Ley
Transparencia, Acceso a la Informacién y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México.

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacion, ordenacién y descripcion de los distintes grupos documentales con el
propésito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacién. 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 ubicacidn fisica de los expedientes.
Plazo de conservacion: Al periode de guarda de la documentacion 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 divisién de una seccion 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. Sistema de
Portales de Obligaciones de Transparencia de l|la Plataforma Nacional de
Transparencia (SIPOT): A la plataforma tecnolégica donde se puede consultar la
informacién pulblica de los sujetos obligados de cada una de [as 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 informacion
ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos,
digitales, electrénicos, sonoros, visuales, entre otros.

Sujeto productor: Al érgano o area administrativa de la Alcaldia Tlalpan que produce
ios documentos de archivo en el gjercicio de sus funciones y actividades.

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos autdnomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos plblicos, 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 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 Histérico.
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36. Técnica de Muestreo: es una forma de seleccion, y consiste fundamentalmente en

37.

38.

separar y conservar parte la documentacion que serd excluida de la eliminacion, de tal
forma que esta parte sea representativa de las caracteristicas y 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
informacion, 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 controlade y sistematico de expedientes de consuita
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo
histérico.

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacién de
los valores documentaies; es decir, el estudio de la condicién de los documentos gue
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
conservacion, asi como para la dispesicién documental.

Felipe Carritlo

8.ARTICULO TRANSITORIO

ARTICULC UNICO. Las presentes Politicas y Procedimientos de archivo
documental de la Alcaldia Tlalpan entraran en vigor el dia de su aprobacién por el
Comité Técnico interno de Administracién de Documentos (COTECIAD)
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En la Ley de Archivos de la Ciudad de México, se define la gestion documental como el
tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion
de los procesos de produccion, organizacion, descripcién, acceso, valoracién, disposicion
documental y conservacion. En este orden de ideas, resulta relevante establecer los procesos
necesarios para garantizar la adecuada administracién de los archivos de la Alcaldia Tlalpan.

A este respecto, dentro de los procesos archivisticos uno de fos procesos mas irnportantes es
la transferencia documental de expedientes integrados en las unidades administrativas, los
cuales obran en el archivo de tramite. De este modo, la transferencia documental es el
procedimiento que se realiza segun la vigencia en la que se encueniran los documentos; tiene
que ver con el transito de un archivo a otro, es decir, con el ciclo vital de los documentos.

EL CICLO VITAL DEL DOCUMENTO
Y LOS TIPOS DE ARCHIVOS

TRANSEEREN,
SEC!JND_AR‘?

FASE! \
SEMIACTIVA |

—

+ARCHIVO DE : « ARCHIVO
! TRAMITE | «ARCHVODE } HISTORICO

] | CONCENTRACION

N ! FASE ACTIVA }Ass INACTIVA

RENCIA
=

En la Alcaldia Tlalpan, para dar cumplimiento cabal a la Ley de Archivos de la Ciudad de
México y normatividad aplicable a la materia de archivos, el proceso de transferencia primaria
se realizara por las personas servidoras plblicas Responsables de Archivo de Tramite de las
areas generadoras de documentos e integradoras de expedientes al archivo de concentracion,
en observancia a lo establecido en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA) y
del Catalogo de Disposiciéon Documental (CADIDO).

Ahora bien, por cuanto hace a las herramientas metodologicas y normativas, asi como el
seguimiento de las transferencias primarias, de conformidad con el articuio 32, tercer parrafo
y 33 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, es deber del Area Coordinadora de
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Archivos y del drea Responsable de Archivo de Concentracién, es decir, la Direccidn General

de Administracion y la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales,
respectivamente.

OBJETIVO

Contar con el inventario de fransferencia primaria, sus politicas y su procedimiento, para
realizar el traslado sistematico y controlado de los expedientes del Archivo de Tramite (AT) de
las unidades administrativas, al Archivo de Concentracion de la Alcaldia Tlalpan, mediante la
identificacion de los expedientes cuyo plazo de conservacién previsto en el Catalogo de
Disposicion Documental ha concluido en el Archivo de Tramite.

MARCO NORMATIVO

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Constitucién Politica de la Ciudad de México

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos de la Ciudad de México.

Circular Uno Bis 2015. Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para
las Delegaciones de la Administracién Publica del Distrito Federal.

Manual Administrativo de la Alcaldia Tlalpan.

Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico interno de Administracién de
Documentos.

12

!

DEFINICIONES

1. Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por la Alcaldia Tlalpan en
el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o
lugar que se resguarden.

2. Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por la Alcaldia
Tlalpan en el gjercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden.

3. Archivo de Concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen
en &l hasta su disposicion documental.

4. Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el gjercicio de las atribuciones y funciones de la Alcaldia Tlalpan.

5. Archivo Histérico: Al integrado por documentos de conservacidon permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter plblico.
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8. Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar e
cumplimiento de ias disposiciones en materia de gestion documental y administracién
de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de
archivos.

7. Areas operativas: A las que integran &l sistema institucional de archivos, las cuales
son la unidad de correspondencia, Archivo de Tréamite, Archivo de Conceniraciény, en
su caso, Histdrico.

8. Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea
valores histéricos, de acuerdo con [a Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

9. Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO): Al registro general y sistematico
que establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y [a disposicion documental.

10. Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccién o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un Archivo
Historico. :

11. Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacion de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el
derecho que tienen los usuarios mediante la atencién de requerimientos.

12, 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.

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

14, Disposicién 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.

15. Documento: Unidad indivisible de informacién 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).

16. Documento de archivo: A aque! 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 Tlalpan, con independencia de su soporte
documental.
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17. 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.

18. Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ardenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de la Alcaldia
Tlalpan.

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

20. Ficha Técnica de Valoracién Documental (FTVD): Al instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

21. Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado
que se identifica con el nombre de este Ultimo.

22, Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo vital, a fravés de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso,
consulta, valoracién documental y conservacién.

23. Grupo de Valoracién Documental: El Grupo de Trabajo, encargado de coadyuvar
en el andlisis de los procesos y procedimientos que dan origen a la documentacion
que integran los expedientes de las unidades administrativas productoras de
documentos, a efecto de determinar conforme al numeral 6.5.12, fracciones [V y V, de
la Circular Uno Bis 2015a: los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion, y disposicion 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 valoracion documental mediante un informe.,

24. Guia de Archivo Documental (GAD): El esquema que contiene la descripcién
general de la documentacién contenida en las series documentales, de conformidad
con el CGCA.

25. Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital que son el CGCA y el CADIDO.

26. Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes
0 documentos de archivo y que permiten la localizacién, transferencia o baja
documental.

27. Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario
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general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja
documental (inventario de baja documental).

28. Obligaciones de transparencia: El catalogo de informacion prescrita en la Ley
Transparencia, Acceso a ia Informacién y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de
Mexico.

29. Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a [a
clasificacion, ordenacion y descripcion 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 mecanicas
son aquellas actividades que se desarroilan para la ubicacién fisica de los expedientes.

30. Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los Archivos
de Tramite y Concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia documental
Yy, en su c¢aso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de
conformidad con la normatividad aplicable.

31. Seccién: A cada una de las divisiones del Fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

32. Serie: A la divisién de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollc de una misma atribucidn general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico. Sistema de
Portales de Obligaciones de Transparencia de [a Plataforma Nacional de
Transparencia (SIPOT): A la plataforma tecnolégica donde se puede consultar la
informacion pblica de los sujetos obligados de cada una de las entidades federativas
y de la Federacién.

33. Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto
obligado. Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacién
ademas del papel, siendo estos maieriales audiovisuales, fotograficos, filmicos,
digitales, electrénicos, sonoros, visuales, entre otros.

34. Sujeto productor: Al 6rgano o area administrativa de la Alcaldia Tlalpan que produce
los documentos de archivo en el gjercicio de sus funciones y actividades.

35. Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos autbnomos, 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
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Concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del
Archivo de Concentracion al Archivo Histdrico.

36. Técnica de Muestreo: es una forma de seleccion, y consiste fundamentalmente en
separar y conservar parte la documentacion que sera excluida de la eliminacién, de tal
forma que esta parte sea representativa de las caracteristicas y el contenido de Ia
totalidad. Esta basado en la idea de que una parte del todo adecuadamente elegida
puede representar a ese t0do, 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
informacidn, 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.

37. 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
histérico;

38. Valoracién documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacién 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 Concentracién, o
evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposicién documental.

Vaiores documentales primarios
Valor Criterios
documental
Administrativo Documentos de archivo generados o recibidos por las unidades administrativas de la
Alcaldfa Tlalpan, en ejercicio de sus facultades, competencias o funciones.
Legal Documenios que cumplen al menos con una de las siguientes condiciones:

1. Sustentan derechos u obligaciones de la entidad o un tercero.

2. Cuentan con un términe de prescripcién especifico, asignado mediante
mandatos juridico {decretos, acuerdos, coédigos, leyes, entre otros) donde se
determina su vigencia.

3. Forman parte de procesos judiciales o procedimientos administrativos
llevados en forma de juicio.

4. Contienen disposiciones emitidas por la entidad.

Fiscal Documentos que cumplen al menos con una de las siguientes condiciones:

1. Son requeridos por la autoridad en materia tributaria,

2. Son necesarios para dar cumplimiento a obligaciones fiscales.

3. Son evidencia del cumplimiento de obligaciones fiscales.

Coritable Documentos que cumplen al menos con una de |as siguientes condiciones:
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Valores documentales primarios

Valor Criterios
documental
1. Contienen informacion contable o financiera para conducir negocios actuales
o futuros.
2. Sirven de evidencia de transacciongs, transformaciones internas y otros
eventos.

3. Son necesarias para determinar el registro contable de ftransacciones,
transformaciones internas y otros eventos.

4. Soportan el conjunto de cuentas de ingresos, egresos, activo, pasivo y capital
contable de la entidad.

39. Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene

b)

it

.

V.

a)

b)
vi.

sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

POLITICAS DE OPERACION

Las y los responsables de los Archivos de Tramite, deberan:

Coadyuvar con la persona servidora publica responsable de Archivo de
Concentracion, a fin de llevar a cabo la transferencia primaria de los expedientes.
Atender a lo establecido en los “Criterios Especificos para realizar transferencias
primarias al Archivo de Concentracién de 1a Alcaldia Tlalpan”.

Las y los titulares de las unidades administrativas contaran con 5 dias habiles, a
partir de la recepcién de la propuesta de inventario de transferencia primaria, para
enviar a la o el responsable de Archivos de tramite, la valoracién al mismo.

La o él Responsable de Archivo de Concentracién, contara con cinco dias hébiles,
para revisar que la informacién requisitada sea correcta, en el “Inventario de
Transferencia Primaria”, la etiqueta (s) de la caja (s) y cotejar los expedientes.

La transferencia primaria de los expedientes se realizarg en un horario de 9 am. a
15:00 p.m. de lunes a viernes en dias habiles

Las y los Responsables de Archivo de Tramite, deberan:

Enviar, mediante oficio a la o0 el Responsable de Archivo de Concentracion, la dltima
version del inventario de transferencia primaria, que es la que se imprime para firma
de la persona titular de la Unidad Administrativa.

Gestionar el traslado de las cajas con los expedientes al Archivo de Concentracion,
La o ef Responsable del Area Coordinadora de Archivos, es responsable de actualizar
este procedimiento, vigilar su correcto seguimiento y definir los indicadores que
procedan para evaluar el servicio.

PROCEDIMIENTO
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No Responsable Actividad Documento de trabajo

1 ldentifica los expedientes cuyo | — Catalogo de
plazo de conservacién en el | Disposicion Documental.
archivo de tramite ha concluido,
conforme al Catélogo de
Disposicién Documental.

2 Elabora la propuesta de inventario | — Inventario de
documental, requisitando el | transferencia primaria. {Anexo
Responsable (s) del Archivo | formato “Inventario de | 1)
de Tramite en la UA transferencia primaria”
3 Solicitar mediante oficio alaoel | — Oficio adjuntando

titular de la unidad administrativa, | propuesta de Inventario de
otorgue el visto bueno a la | transferencia primaria.
propuesta de ‘“Inventario de
transferencia primaria”

4 Revisa la propuesta de Inventario | — Inventario de
de transferencia primaria, y de ser | transferencia primaria
Titular de la unidad necesario seleccionar y revisa
administrativa fisicamente los expedientes.

¢Valida la respuesta?
Sl= Pasa a la actividad 7
NO= Pasa a la actividad 5

5 Titular de la unidad Solicita a la o el responsable de
administrativa Archivoe de Tramite, realice las
modificaciones correspondientes
6 Responsable (s) del Archivo | Realiza los ajustes respectivos al | — Inventario de
de Tramite en ia UA formato  de inventario  de | transferencia primaria (Anexo 1)

transferencia primaria.

Continua ¢on la actividad 8

7 Titular de la unidad Otorga el visto bueno al inventario | — Oficio adjuntando
administrativa de transferencia primaria. y lo | propuesta de inventario de
remite al Responsable de Archive | transferencia primaria con visto

de Tramite mediante oficio bueno.
8 Responsable (s} del Archivo | Recibe visto bueno e instala los | — Etiqueta de caja de
de Tramite en la UA expedienies en cajas debidamente | Archive de  concentracidn

identificadas, elaborando la | (Anexo 2)
“Etiqueta de caja” respectiva, a fin
de identificar las mismas. - Caja de Archivo de
Concentracién (Anexo A)

La etiqueta de la caja, se
colocard en el lomo de esta.
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No Responsable Actividad Documento de trabajo |
9 Titular de la UA Envia a la ¢ el responsable de | — inventario de |
Archivo de Concentracion, | transferencia primaria (Anexo 1) |
mediante oficio, el formato
requisitado inventario detisita Etigueta de caja de
transferencia primaria. junto con | Archivo de concentracion
las etiquetas de las cajas, para | (Anexo 2)
revision.
10 Revisa que la informacion | — inventario de
Responsable de Archivo de | plasmada en el formato | transferencia primaria (Anexo 1)
Concentracién requisitado inventario de | — Etiqueta de caja de
transferencia primaria, y en la (s} | Archivo de concentracion
etiguetas de las cajas, sea correcta | (Anexo 2)
y asimismo, coteja fisicamente los
expedientes.
&La informacién es correcta?
Si= Pasa a la actividad 13
NO=Pasa a la actividad 11
1 Responsable de Archivo de | Comunica a la o el responsable de | — Oficio.
Cencentracién Archivo de Tramite, mediants
oficio, sobre las modificaciones a
realizar.
12 Responsable (s) del Archivo | Realiza las modificaciones | — inventario de
de Tramite en la UA sefaladas por la 0 el Responsable | transferencia primaria (Anexo 1)
de Archivo de Concentracion. | — Etiqueta de caja de
continda en la actividad 9. Archivo de  concentracién
{Anexo 2)
13 Responsable de Archivo de | Envia oficio a |a o el Responsable | — Oficic dando  visto
Concentracién de Archivo de Tramite, dando el | bueno.
visto bueno, al formato “inventario
de transferencia primaria® y a las
eliquetas de las cajas, asi como a
ta instalacion de los expedientes
en las cajas.
14 Responsable (s) del Archive | Recibe ¢omunicacion y elabora | — Memorandum,
de Tramite en la UA “‘Memorandum” dirigido a la 0 e | — Transferencia primaria
Responsable de Archivo de | (AnexoB)
Concentracion, solicitando la | — inventario de
transferencia primaria final y los | transferencia primaria (firmado)
remite para firma de la o el Titular
de la UA.
15 Titular de la unidad Firma el Memorandum, asi como | — Memaorandum,.
administrativa el ‘“inventaric de archivo de | — Transferencia primaria
fransferencia primaria” y io turna a | (Anexo B)
la ¢ ¢l Responsable de Archivode | inventario de

Tramite para su gestién.

transferencia primaria (firmadao)
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No Responsable Actividad Documento de trabajo
16 Responsable (s) del Archive | Recibe los documentos y gestiona | — Memorandum,
de Tramite en la UA la cita con la o el Responsable de | — Transferencia primaria
Archivo de Concentracién para la | (Anexo B)
entrega de |a transferencia de los | .. inventario de
axpedientes. transferencia primaria.
17 Responsable de Archivo de | Agenda cita con el Responsable
Concentracién de Archivo de Tramite,
comunicandole el dia y [a hora
para la recepcibn de Ia
transferencia primaria de los
gxpedientss.
18 Responsable (s) del Archive | Traslada las cajas que contienen | — Cajas.
de Tramite en la UA los expedientes de la transferencia
primaria al Archivo de
Concenfracion.
19 Responsable de Archivo de | Acude a la cita en el Archivo de | .- Memorandum.
Concentracién Concentracién recibiendo el | — Transferencia primaria
Memorandum y el “inventario de | (Anexo B)
archivo de transferencia primaria® | _ inventario de
debidamente  requisitados Y | transferencia primaria (Anexo 1)
firmados.
20 Responsable de Archivo de | Coteja, en conjunto con la ¢ el | — inventario de
Concentracion Responsable de Archivo de | transferencia primaria (Anexo 1)
Tramite, el “inventario de archive | — Expedientes
de transferencia primaria” contra
los expedientes.
iLa infoermacion es correcta?
5= Pasa a la actividad 23
NO=Pasa a la actividad 21
21 Responsable de Archivo de | Explica 2 la o el Responsable de
Concentracion Archivo de Tramite, el motivo por
cual no se recibe la transferencia,
solicitando  se realicen las
correcciones.
22 Responsabie (s) del Archivo | Realiza las modificaciones | — inventario de
de Tramite en la UA sugeridas a la documentacién y | transferencia primaria (Anexo 1)
vuelve a agendar una cita con la o
el Responsable de Archivo de
Tramite para la transferencia.
Continta en el paso 17.
23 Responsable de Archivode | Sello de recibido en el | — Memorandum.
Concentracién Memordndum y en el inventariode | — Transferencia primaria
transferencia primaria {Anexo B)
s inventario de
transferencia primaria {Anexo 1)
— Cajas
Elabord Organo Coleglade Aprobade Vigente a partir de
Jud. Archivos
Secretaria Técnica COTECIAD
Revisd Dia Mes Afo Dia Mes Ao
Presidente y Secretario Ejecutivo | ACUERDO.
A02/SE03/COTECIADIATI2024
Aprobd 03 |08 2024 0s | 08 2024
COTECIAD
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No Responsable Actividad Documento de trabajo
24 Responsable de Archivo de | Instala las cajas dandole ubicacién | — Mermorandum.
Concentracion topografica en el Archivo de | — Transferencia primaria
Concentracion. (Anexo B)
— inventario de
transferencia primaria (Anexo 1)
| — Cajas
25 Responsable de Archivo de | Registra en la base de datos | — Base de datos Control
Concentracion ‘Control de transferencias” los | de transferencia (Anexo C)
datos correspondientes
26 Responsable de Archivo de | Integra el expediente fisico y | — Expediente
Concentracion elecirénico, la  transferencia | — Memorandum.
primaria para su control. = Transferencia primaria
(Anexo B)
FIN DEL PROCEDIMIENTO o inve”tario de
transferencia primaria (Anexo 1)

7. ARTICULO TRANSITORIO

ARTICULO UNICO. Los presentes Procedimiento y Politicas para las
Transferencias Primarias en la Alcaldia Tlalpan entraran en vigor al dia siguiente
de su aprobacién por el Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos
(COTECIAD)

Elaboré Organo Colegiado Aprobado Vigente a partir de
Jud. Archivos
Secretaria Técnica COTECIAD
Reviso Dia Mes Ao Dia Mes Ao
Presidente y Sacretario Ejecutivo ACUERDO.
AQZ/ISE0MCOTECIAD/ATIZ024
Aprobo 09 08 2024 09 08 2024
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ANEXO 1

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

Elabord Organo Colegiado Aprabado Vigente a partir de
Jud, Archivos
Secretarla Técnica COTECIAD
Revisé Dia Mes ‘ Afio Dia Mes Afio
Prasidente y Secretario Ejecutive ACUERDO.
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ETIQUETA DE CAJA DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION
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ANEXO A
CAJA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

COORDINACION DE LA OFICINA DE TRANSPARENCIA, ACCESQ A LA INFORMACION, DATOS PERSONALES Y ARCHIVOS
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS

ETIQUETA DE CAJA

2C24
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A, U

Fondo:

|

Unidad Administrativa I

Area Generadora del Archivo:

Seccion (es) Documental (es):

Serie (s):

Fechas Extremas: |

a [No. Total de Expedientes:

Expedientes Extremos: |al

Ubicacion Topografica en UAC:

No. de CAJA:

No. Transferencia

No. Total de Fojas: Vignencia UAC

Contiene Datos Personales (X) : Sl ( ) NO ( )
Forma Parte de un Sistema de Datos
I N
. e Personales {X) : Sl ) o )
rF % Informacidn Clasificada Restringida {S6lo si hay clasificacion por parte del Comité de

Ty Transparencia, de acuerdo a lo establecido en losl articulos 8, 176, 183 y 186 de 1a Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.
LTAIlyRCCDMX) R( ) € ( )

ENTREGO RECIBIO

Nombre y firma

Nombre y firma

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

COORDINACION DE LA OFICINA DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION, DATOS PERSONALES Y ARCHIV
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS ~

2C24

. Felipe Carrillo
m\ PUERTO

ETIQUETA DE CAJA

Fondo; |

Unidad Administrativa: |

Area Generadora del Archivo:

Seccion (es) Documental (es):

Serie (s):

Fechas Extremas: |

a [No. Total de Expedientes:

Expedientes Extremos: lal

Ubicacién Topografica en UAC:

No. de CAJA:

No. Transferencia

No. Total de Fojas: Vignencia UAC

Contiene Datos Personales (X) : S ( ) NO ( )
Forma Parte de un Sistema de Datos

si{ ) NO ( )
Personales (X) :

Informacion Clasificada Restringida (Sélo si hay clasificacién por parte del Comité de
Transparencia, de acuerdo a lo establecido en losl articulos 6, 176, 183 y 186 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.
LTAlyRCCDMX) R( ) C{ )

ENTREGO

RECIBIO

Nombre y firma

Nombre y firma
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DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL
NiGmero de memorandum:

MEMORANDUM

Asunto: Transferencia primaria
Ciudad de México a de__ de

PARA:
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

DE:
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DIRECCION GENERAL

Por este conducto, le solicito reciba en el Archivo de Concentracién 1 caja amparada en 1
inventario con documentacién con valores (administrativos) cuyo tramite correspondio al
periodo 2022-2023 para su guarda precaucional por un plazo de 1 afio con base en el
Catélogo de Disposicién Documental.

Asimismo, se solicita la gestion del destino final de 1a documentacién una vez cumplidos los
plazos de conservacién en Archivo de Concentracién, con base en los ordenamientos
juridicos vigentes en materia de archivos de la Administracién Publica de la Ciudad de
México.

ATENTAMENTE

Elaboré Organo Colegiado Aprobado Vigente a partir de
Jud, Archivos
Secretaria Técnica COTECGIAD
Revis6 Dia | Mes | Afio Dia | Mes Afio
Presidente y Secretario Ejecutivo ACUERDO. [

Aprobé
COTECIAD
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POLITICAS PARA LA IDENTIFICACION, PRESERVACION Y
CONSERVACION DE ARCHIVO HISTORICO DE LA ALCALDIA
TLALPAN (2024)
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1. PRESENTACION

Las presentes Politicas para la identificacion, preservacién y conservacion de archivo
histérico de la Alcaldia Tlalpan, son oportunas y necesarias, en virtud de la importancia
que tiene contar con un control y manejo eficaz de la documentacion histérica
generada por este organo politico administrativo. En este sentido, el archivo histérico
se define como aquel que esta integrado por documentos de conservacion
permanente y de relevancia para la memoria estatal o municipal de caracter publico.

Lo anterior es asi toda vez que:

1. Los documentos manifiestan y prueban la existencia de los asuntos, las
instituciones, y las personas que los generaron.

2. Un documento inactivo no sélo es conservado por sus valores secundarios,
pueden ser utilizados con distintos fines y los asuntos administrativos también
pueden estar presentes.

3. Del conocimiento de los acontecimientos, al conocimiento de una civilizacién
pasando por los personajes, organismos, instituciones, etc.

2. OBJETIVO

Determinar las politicas y procedimientos para la operacién del Archivo Histérico de la
Alcaldia Tlalpan

3. MARCO NORMATIVO

Constifucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica de la Ciudad de México

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos de |a Ciudad de México.

Circular Uno Bis 2015. Normatividad en Materia de Administracion de Recursos
para las Delegaciones de la Administracion Plblica del Distrito Federal,

» Manual Administrativo de [a Alcaldia Tlatpan.

» Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico Interno de Administracion
de Documentos.

Elabord Organo Colegiado Aprobado Vigente a partir de
Jud. Archivos
Secretaria Técnica COTECIAD
Revisd Dia | Mes | Afio Dia | Mes Aiio
Presidente y Secretario Ejecutivo ACUERDO,
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4. POLITICAS PARA LA IDENTIFICACION, PRESERVACION Y
CONSERVACION DE ARCHIVO HISTORICO DE LA ALCALDIA TLALPAN

Conservacion. Es el conjunto de operaciones que tienen por objeto prolongar la vida
de un ente material, merced a la prevision del dafio o a la correccion del deterioro,
comprendiendo los planes y practicas relativas a la proteccion del acervo documental.

Preservacion. Es el conjunto de operaciones que tienen por objeto la organizacion y
programacion de toda clase de actividades econdmicas y administrativas relacionadas
con el depésito e instalaciéon de los materiales, formacion del personal, programas,
planes de accién, etc.

Contempla la conservacién como una responsabilidad de gestion al mas alto nivel,
con reflejo en los presupuestos y en la implicacién del personal.

Causas y efectos del deterioro de documentos. Las condiciones ambientales y las
formas de almacenar impactan directamente en la conservacion de los archivos. En
virtud de ello, las primeras medidas preventivas que se deben tomar para la
conservacion y preservacion de [os archivos tiene que ver con el adecuado control del
medio ambiente, las buenas condiciones de almacenamiento su adecuado uso y
manipulacion.

Causas fisico-materiales de alteracién. Se encuentran determinadas por las
condiciones de almacenamiento, proteccion y manipulacién de los documentos. Una
mala prevencion atrae consigo golpes, roces, ataduras de los expedientes, clips,
arillos metalicos y otros adornos de los expedientes, etc. El resultado puede ser la
rotura de las hojas, la aparicion de manchas de grasa producidas por los propios
dedos en un uso continuado, sudor, saliva y demas fluidos, el desprendido de los
bordes de la hoja cortados por la contundencia de un atado o por la menor dimension
de su portada, la rotura de una encuadernaciéon por el continuo abrir y cerrar del
expediente en su consulta o fotocopiado, etc. Todas ellas son causas ocasionales de
ta alteracion de los documentos.

Causas fisico-ambientales. Son las relacionadas con el clima del lugar en donde se
resguardan los documentos. Tres son los factores ambientales basicos que afectan a
la conservacion de los acervos documentales: humedad, temperatura y luz.

Elaboré Organo Colegiado Aprobado Vigente a partir de
Jud. Archivos
Secretaria Técnica COTECIAD
Revisd Dia Mes Afio Dia Mes Afio

Presidente y Secretario Ejecutivo ACUERDO.
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Humedad y temperatura. En términos generales la humedad es la cantidad de agua
gue posee la atmoésfera. Se debe referir a este factor en términos de relatividad, esto
es, de humedad relativa; relacién entre el agua que hay en determinada unidad de
volumen (humedad absoluta) y la que dicha unidad deberia albergar para estar
saturada. La humedad relativa se expresa, por ello, en %. La humedad es un factor
vinculado directamente con la temperatura. Cuando mas alta es ésta, mayor es la
cantidad de agua que un determinado volumen de aire necesita para su saturacion vy,
por lo tanto, mas reducida su humedad relativa.

Por lo contrario, las bajas temperaturas reducen el punto de saturacion y aumentan,
por consiguiente, la humedad relativa de la unidad atmosférica. Un descenso brusco
de temperatura en una atmdsfera podra acarrear una eliminacién de agua de aquella
atmésfera que ha rebasado su punto de saturaciéon. Se producira, entonces, una
condensacion de humedad y apareceran gotas de agua. La temperatura, factor
infimamente asociado a la humedad descrita en el punto anterior, se refiere al indice
de calor que impera en el medio. Los documentos en soporte papel precisan de una
determinada cantidad de humedad para que las fibras de celulosa se mantengan
flexibles.

El exceso provoca su descomposicion y favorece la aparicion de microorganismos
(hongos y bacterias), insectos y roedores. Por el contrario, una atmosfera seca
suprime humedad al papel, tornandolo fragil y friable. El exceso de humedad en los
documentos puede acarrear problemas graves en su conservacion, pues produce su
descomposicién por hidrélisis, favorece la formacién de acidos (sulfdrico, clorhidrico)
derivados de sales y otros productos utilizados en la fabricacion del papel o en la
composicion de las tintas, reblandece los hilos y el pegamento de los expedientes. Asi
mismo, un ambiente con alta humedad relativa y temperatura elevada favorecera la
aparicion y desarrollo de microorganismos (hongos, bacterias) e insectos, causantes,
a su vez, de la destruccion del papel. Por otro lado, una atmésfera muy seca despojara
de humedad al papel, disminuyendo asi los puentes interfibrilares de la celulosa y, por
consiguiente, haciéndole mas fragil y friable. Sequedad y alta temperatura son
factores acelerantes del envejecimiento natural del papel y causa de
resquebrajamiento de los adhesivos que pierden su cualidad.

Elaboré Organo Colegiado Aprobado Vigente a partir de

Jud. Archivos
Secretaria Técnica COTECGCIAD
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Presidente y Secretario Ejecutivo ACUERDO.
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Las oscilaciones bruscas y continuadas de ambos factores, humedad y temperatura,
practicamente indisociables, someten al papel a fuertes tensiones de contraccién
dilatacién que quebrantan sus enlaces estructurales.

Luz. La luz se define como una onda electromagnética compuesta por fotones
(particulas energizadas), cuya frecuencia y energia determinan la longitud de onda de
un color que puede ser percibido por el ojo humano. La luz no representa un
inconveniente directo para la buena conservacion de los documentos de soporte en
papel siempre y cuando su intensidad sea controlada. La luz tiene ademas una
importante accion germicida sobre determinados microorganismos y es, nociva para
algunos insectos. Sin embargo, el exceso de ella, provoca reacciones guimicas que
alteran la composicion del documento grafico. Uno de los ejemplos mas comunes, es
el proceso de decoloracién de las tintas la luz tiene un efecto directo sobre la celulosa,
debilitdndola. Ademas, en combinacion con el papel que tiene elementos como la
lignina, acelera su proceso de amurallamiento hasta oscurecerlo.

La luz mas perjudicial es la que emana rayos ultravioletas ya que su onda es la mas
corta. Los focos de luz incandescente emiten rayos infrarrojos (no tan dafiinos como
los ultravioleta), sin embargo, generan mas calor. En el caso del Instituto contamos
con lamparas fluorescentes que irradian mas luz ultravioleta, aunque generan menos
calor. Lo recomendado entonces es usar estas Ulfimas, pero con difusores de rayos
ultravioleta. La luminosidad pues, a diferencia de la humedad y temperatura, no incide
de modo directo sobre los archivos documentales, sin embargo, los mismos deben
estar protegidos en cajas, para evitar cualquier deterioro por la luz mal controlada. 2.3.
Causas quimico-ambientales. Estas son las relacionadas con elementos quimicos
(oxigeno, nitrégeno, ozono, carbono, etc.) que permiten la combustion, fermentacién,
hidrélisis y oxidacién de los documentos. A esto se afiade la polucidén y contaminacion
ambiental propios de zonas industriales. De todos estos componentes, el mas dafiino
es el acido sulfdrico, que siendo transportado por el aire, ingresa a la superficie para
alojarse en donde hayan fisuras, tanto en paredes como en las unidades de
conservacion, cajas, atacando los documentos. También se encuentran los aerosoles,
polvo, materiales metalicos como grapas, clips, alfileres, adhesivos, sudor, saliva,
grasa, efc

Causas biolégicas
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Se refiere a la presencia de agentes bioldgicos que producen alteraciones en los
documentos, comenzando por el hombre mismo, los roedores, insectos, hongos y
bacterias, son los que mas destacan. 2.4.1. Roedores. Ejercen una accién mecanica
destructiva sobre el papel que roen. Frecuentemente se encuentran en los viejos
edificios. Pueden, combatirse eficazmente por medio de los multiples productos
raticidas existentes. 2.4.2. Insectos biolégicos. Dentro de este rubro se encuentran
mas de cien variedades. Su presencia en los archivos origina una infestaciéon de los
mismos. La presencia y desarrollo de todos ellos se ve beneficiada por ambientes
calidos y humedos; oscuridad y mala ventilacion; rincones y zonas ocultas; ausencia
de factores distorsivos; materiales y enseres contaminados,; ausencia de revisiones
periddicas e inexistencia de tratamientos preventivos.

Bibléfagos. Se alimentan fundamentalmente del papel (celulosa, pegamento), se les
conoce, por ello, como insectos celuldsicos. Dentro de toda la gama de estos insectos
se encuentran: Las cucarachas, ortépteros nocturnos, de la familia de los blatidos, que
se alimentan tanto de sustancias vegetales como animales (papel, cuero, pergamino).
Producen excrementos negruzcos que manchan los documentos. Gusanos del libro,
es un nombre muy genérico para designar las larvas de muchas especies bibliéfagas
de comportamiento muy similar.

El insecto deposita sus huevos relativamente superficiales y es la larva la que ejerce
la accion perforadora segregando una sustancia gomosa que pega las hojas entre si.
El piojo del libro del orden corodentia, familia lipocelida, de tamafio minusculo. Pone
los huevos en los lomos de los expedientes. Es practicamente omnivoro. Se alimenta
de pegamento e, incluso, de hongos existentes en el papel.

Xilégafos. Se alimentan mayormente de madera, aunque pueden llegar, de hecho, a
anidar y atacar el propio papel. En este grupo predominan las termitas, insectos
capaces de destruir la madera de un edificio (vigas, estanterias, puertas) y los propios
libros y documentos que pueda albergar.

Microorganismos. Formados por dos grandes grupos: los hongos y bacterias. Su
presencia trae consigo la infeccidn de los documentos. La acciéon de los
microorganismos provoca reblandecimiento del papel en las zonas afectadas,
adquiriendo un aspecto algodonoso, al extremo de llegar a desintegrarse. La sefial de
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advertencia es la presencia de pigmentaciones que van desde el negro intenso hasta
el blanco, pasando por variaciones de tono rojizo, violeta y marron.
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Esto depende del tipo de microorganismo que esté afectando el papel, algunos incluso
atacan las tintas produciendo su decoloracion. El grado de pigmentacion no es indicio
de una mayor infeccién. Hay microorganismos que no pigmentan, motivo por el cual
su accion puede permanecer oculta durante mucho tiempo hasta que los efectos sobre
el papel sean practicamente irremediables.

Causas extraordinarias

También existen agentes extraordinarios de destruccion de documentos producidos
por circunstancias catastréficas, en muchos casos de todo el acervo documental de
una institucion. Inundaciones e incendios figuran entre las mas dramaticas. La mejor
manera de disminuir los efectos dafiinos causados por las inundaciones e incendios,
es la prevencion y preparacién de los documentos. La preparacion para emergencias
constituye un componente importante de un plan de conservacion general. Un plan de
emergencia debe considerar todos los peligros, incluyendo el agua y el fuego, que
implican un riesgo para los acervos documentales. Un plan sistematicamente
organizado y formalmente escrito permitird una respuesta rapida y eficiente ante una
emergencia, minimizando asi el peligro tanto para el personal como para el de los
archivos e incluso para la edificacién. 2.5.1. Incendios. El fuego es uno de los grandes
enemigos de los archivos. Los dafios causados por un incendio van desde la total
destruccion hasta su inutilizacién mas o menos parcial. A ellos se unen los que
produce el elemento extintor que, en incendios de gran magnitud, no puede ser otro
que el agua cuyos efectos son altamente nocivos para los documentos, incluso
catastréfico, a tal grado de perder toda la informacion.

Inundaciones.

Los efectos de este fendmeno son fundamentalmente corrimiento de tintas,
apelmazamiento de hojas, rotura de las mismas asi como de las caratulas, manchas
de barro y de cualquier producto que el agua lleve consigo y, con posterioridad, si la
operacion de restauraciéon no se realiza correctamente o el nimero de documentos
desborda las posibilidades de tratamiento inmediato, la aparicién de hongos
favorecidos en su desarrollo por el ambiente hiimedo y |a elevacion de la temperatura,
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medio con el que, con frecuencia, se pretende acelerar el proceso de secado. Este
riesgo biolégico se evitara recurriendo a [a congelacion del material himedo y
posterior eliminacion del hielo (liofilizacién). 2.6. Factor Humano. El hombre es, en
cierto modo, la causa directa 0 mediata de todos los procesos degradantes de los
documentos aun cuando tambien contribuya, a su conservacion y sea la Ultima razén
de la misma. La manipulacién de los expedientes, incluso la mas cuidadosa, lleva
consigo, el deterioro de los archivos

Medidas preventivas de conservacion y preservacion. La informacion archivistica
debe ser cuidadosamente conservada, pues es en los archivos donde se resguarda
la documentacién que da cuenta de los acontecimientos publicos e informacion
gubernamental que incide y afecta en forma directa, la vida cotidiana de |las personas.
Destaca la importancia de los archivos pues funcionan como instrumento de gestion
e informacion, mediante el cual, la sociedad puede acceder a ellos de manera directa
a través de su derecho humano de acceso a la informacion. Los archivos son el
instrumento de la sociedad para el conocimiento de los actos publicos, fortalecen la
rendicién de cuentas y la transparencia de la accién gubernamental. Por ello, la
difusiéon del contenido archivistico debe considerarse una obligacién juridica, una
obligacién de gobierno.

En esa tesitura y con objeto de contribuir a una mejora en el sistema archivistico es
que deben sefialarse los métodos preventivos de conservacion de los documentos.
La conservacion constituye el mantenimiento de algo en condiciones fisicas optimas,
a fin de que pueda cumplir con la funcion para la que fue creado. La conservacion
implica evitar el deterioro ¢ destruccion de los archivos, incluso restaurandolos si han
sufrido dafios que les impidan o pongan en riesgo el cumplimiento de sus funciones.
En primer término, se refiere a una conservacion preventiva, pues se consigue a través
de la implementacién de controles de prevencion.

En segundo caso, se obtiene a través de un tratamiento directo sobre los documentos,
esto es, una restauracion, por demas costosa. La Conservacion Preventiva consiste
en una serie de medidas tendientes a evitar el deterioro de los materiales, o bien a
detener los procesos de dafio ya existentes. Los aspectos preventivos de la
conservacion se refieren basicamente al entorno fisico, es decir, al medio en &l que
se encuentran los documentos.
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Por ello, la conservacion preventiva debe ser una actividad permanente, crientada
a mantener condiciones ambientales éptimas para toda la documentacién. Es una
forma de anticiparse al dafio, controlando y en su caso anulando las causas de
deterioro. En gran parte la conservacion preventiva de los documentos depende
del modo en que se protejan de las causas y sus efectos degradantes. Dicha
proteccion comienza dese las instalaciones donde se encuentren resguardados los
archivos, la proteccidn fisica inmediata y el control de los factores ambientales y
de otros tipos al que se hallen sometidos.

Depdsito. El deposito es la parte fundamental del archivo pues es el lugar en
donde se resguardan los documentos. Por este motivo, debe reunir las mejores
condiciones de medio ambiente y seguridad, es decir, con una temperatura y
humedad relativa de caracteristicas estables y luz disponible sélo para ubicar los
materiales. De igual forma, el recinto debe ventilarse regutarmente, extremando
los cuidados para evitar el ingreso de polvo, luz natural y de otros contaminantes,
por lo cual sera necesario sellar ventanas con silicona e instalarles filtros UV

El depédsito debe contar con un programa de mantenimiento permanente,
incluyendo una limpieza profunda de documentos, estanterias, pisos y paredes, ya
que el polvo no solamente produce problemas estéticos, sino que, ademas propicia
la aparicién de insectos y microorganismos.

En terminos generales, los depésitos deben cumplir con requisitos tales como la
funcionalidad y seguridad. Preferentemente deberan ubicarse a partir de la
segunda planta del edificio, pues los sétanos tienden a ser lugares con mucha
humedad. La estructura del deposito, tanto muros internos como externos deben
estar recubiertos con pinturas impermeabilizantes en colores claros, para dotarlos
de fuminosidad natural.

Especialmente si el deposito se encuentra ubicado en la parte mas baja del edificio.
Resulta indispensable evitar |la existencia de cafierias pues constituyen fuentes de
humedad en el depdsito.

De no ser posible su clausura y/o eliminacion, asegurarse que no presenten
filtraciones y recubrirlas con algin material especializado. Es importante, evitar que
el depésito documental sea utilizado como lugar de trabajo permanente del
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personal o como bodega de materiales en desuso o de cualquier otro elemento
ajeno al Archivo. Se debe realizar un programa de aseo y mantenimiento periédico
que incluya el recinto, las estanterias y el material documental.

Prioritario es no comer, beber ni fumar en el deposito, ya que ello atrae insectos y
provoca perdidas y manchas en los documentos. Las ventanas deben mantenerse
selladas, para evitar el paso de la contaminacién atmosférica.

Estanteria La estanteria mas apropiada para el aimacenamiento de archivos es la
metalica, siempre que re(na las siguientes caracteristicas: solidez, pintura al horno
con materiales anticorrosivos y una estructura con bordes bien redondeados para
evitar dafos a los documentos y al personal. Los anaqueles deberan instalarse a
15 cm respecto del piso, 10 cm respecto del muro y no exceder de los 2,30 metros
de altura, debe haber a lo menos 1 m de distancia entre los diferentes anaqueles.

Los anaqueles deben anclarse con sistemas de fijacion. De igual forma las
bandejas deben tener como promedio 90 cm largo x 40 de fondo y 40 de alto,
debiendo soportar un peso minimo de 100 kg/mt lineal. En todo caso, ello siempre
dependerda del tamafio de las unidades de conservacion que contienen los
documentos.

Unidades de conservacion. Para el almacenamiento de documentos en soporte
papel es recomendable utilizar cajas de polipropileno o medios de embalaje que
garanticen su proteccion con el proposito de prolongar de manera considerable la
conservacion de los mismos. .

Se recomiendan las cajas de polipropileno, pues estas estan libres de acido,
permite mantener el papel con su hidratacion natural, protegen a los archivos de
insectos dependientes de la celulosa del papel y tienen una mayor resistencia a la
humedad relativa imperante en el depésito. De no ser de polipropileno las unidades
de conservacién deben ser elaboradas en carton neutro y si no se dispone de este
material, se aplicara al cartén un recubrimiento que impida la acidificacion por
contacto.
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El tamafio de las cajas depende del grosor y espesor de los expedientes, en el
caso del Instituto se utilizara el modelo AG5, medidas descriptivas: largo 37 cm,
ancho 15 cm. y alto 25¢m.

Las unidades de conservacion no deben saturase, pero tampoco dejar espacios
que propicien el maltrato de documentos La resistencia del material y el disefio
adoptado para la elaboracién de las unidades de conservaciéon deben estar
acordes con el peso y el tamafio de la documentacién a conservar. Para el
ensamble no se utilizara adhesivo o0 materiales metalicos.

La distancia libre entre la unidad de conservacion y ia bandeja superior debe ser
minimo de 4 cm. En caso de que se cuente con documentos en formato analogo
como microfilm, cintas fonogréficas, cintas de video, fotografia entre otros, y
digitales como disquetes, CD, DVD, entre otros, se tendra en cuenta lo siguiente:
Las fotografias y negativos deberan almacenarse en sobres individuales y en cajas
con bajos o cero niveles de acidez.

Los materiales plasticos empleados deberan ser quimicamente estables, no
desprender vapores nocivos, ser permeables al vapor de agua, estos se podran
emplear siempre que se garanticen condiciones ambientales de humedad relativa
dentro de los rangos establecidos para cada tipo de soporte.

Las cintas magnéticas de audio, video, entre otros, deberan almacenarse
completamente rebobinadas en sus respectivas cajas alejadas de campos
magnéticos y fuentes de calor. Los disquetes y los CD, entre otros, deberan contar
con una unidad de conservacion plastica en polipropileno u otro polimero
quimicamente estable, que no desprenda vapores 4cidos o contenga moléculas
4cidas retenidas en su estructura. Cada unidad de conservacion debera contener
solo un disquete o CD. 3.4. lluminacion.

La luz no deteriora de manera directa los documentos, sin embargo, constituye un
factor que puede dafar los archivos, si no es controlada; por lo tanto, se debe evitar
la exposicidn prolongada de los materiales a su efecto. Bajo condiciones de
control, puede ser beneficiosa para el control de insectos y microorganismos.
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El nivel de luz al interior del depdsito debe ser menor o igual a 50 lux y de 75pwi/L.
Las lamparas mas recomendables son las de luz fluorescente de baja intensidad,
pues evitan el calor y con ello la aparicion de microorganismos, sin embargo,
preferentemente deben recubrirse con filiros absorbentes de rayos ultravioleta.
Debe evitarse que los balastros estén al interior del deposito.

Es necesario solo encender {a luz cuando el personal ingresa al depdésito. En el
caso de existir ventanas, éstas se deben proteger con laminas de filtro UV,
cortinas, persianas u ofro material que bloquee el paso de la luz. 3.5.

Humedad y temperatura. Una de las medidas mas importantes para conservar
los archivos en buen estado y preservar la informacién que contienen, es el control
de la temperatura y la humedad relativa, pues tener niveles inaceptables de dichos
factores traera como consecuencia la aparicion de hongos y bacterias que
ocasionan la desintegracion de los materiales en el mediano y largo plazo.

Los rangos recomendados de temperatura y humedad relativa para el soporte en
papel no deben exceder nunca de 21°C, debiendo mantenerse entre los 15 a 20°C,
con una oscilacion diaria que no exceda de los 2°C; y el 50%, que no exceda del
5% entre valores maximos y minimos, respectivamente.

Por ello, es necesario contar con aparatos de medicién y en su caso de control de
éstos factores, como los des humectadores o humidificadores, aunque solo tienen
efectos para lugares pequefios y de poco volumen,

Es necesario, realizar un seguimiento de la temperatura y humedad relativa
cuando menos una vez por semana, durante un afio, para corregir las deficiencias
detectadas. Ahora bien, en casc de que los archivos se encuentren en otros
soportes los niveles de temperatura y humedad relativa varian siendo fos
siguientes:

Fotografia blanco y negro: Temperatura de 15° a 20° C. Para su conservacion
permanente la temperatura debera ser inferior a 15° C.

Presgidente y Secretario Ejecutivo ACUERDO.
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Humedad relativa de 40% a 50%. Para conservaciéon permanente de copias en
papel 40% de humedad relativa. Negativos entre 30% y 40% de humedad relativa.

Fotografia a color: Temperatura menor a 10°C. Para su conservacion
permanente se recomiendan temperaturas inferiores a 0°C. Humedad relativa de
25% a 35% e« Cintas de audio Temperatura de 10 a 18°C. Humedad relativa de
40% a 50%. « Medios Magnéticos: Temperatura 14 a 18°C Humedad relativa de
40% a 50%. e Discos 6pticos Temperatura de 16 a 20°C. Humedad relativa de 35%
a 45%. ¢ Microfilm Temperatura de 17 a 20°C.

Humedad relativa: de 30% a 40%. 3.6. Ventilacién. Es fundamental evitar la
condensacion del aire al interior del depoésito. Se debe garantizar la aireacion
continua. Los ciclos de renovacion del aire y el caudal de intercambio se
estableceran segun las condiciones ambientales requeridas y [as caracteristicas
espaciales del inmueble. Las unidades de conservacion en los anaqueles deberan
permitir una adecuada ventilacién a través de ella

Seguridad. Para evitar catastrofes, se debe disponer de equipos para la atencion
de incendios como extintores de haldgeno y sus derivados, CO2, solkaflan o
multipropésito. Se aconseja evitar el empleo de extintores de polvo guimico y de
agua. El numero de unidades de control de incendios debera estar acorde con las
dimensiones del depdsito y la capacidad de almacenamiento. Se deben
implementar sistemas de alarma contra incendio y robo. Se requiere la
sefializacién que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la atencion
de desastres, las rutas de evacuacion y el rescate de los documentos. 3.8.
Manipulacion.

Es fundamental, que se haga una adecuada manipulacion de los documentos,
pues alin la mas cuidadosa lleva el riesgo de que sufran consecuencias graves, es
importante recalcar que la utilizacion de los documentos sin precaucién, puede
ocasionar graves deterioros fisicos al material. Por gllo, el personal de archivo
debera asistir a cursos y talleres de conservacion y preservacion para
sensibilizarse con el tema y tomar conciencia de la fragilidad de los documentos
que custodia, de su actuacion en la preservacién y proteccion, de la necesidad de
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tomar precauciones y observar determinadas reglas y normas para la
manipulacién, transporte, reproduccién y aimacenamiento. Se debe instruir a los
usuarios que los documentos se consultan con manos limpias, pasando las hojas
por la esquina superior derecha sin mojarse los dedos.

En el caso de tratarse de documentos fragiles, especiales o contaminados, se
emplearan guantes quirtirgicos o de algodén. No se deben hacer anotaciones ni
rayar los documentos ni sefalizarlos con elementos metdlicos o voluminosos
(como lapices, reglas o gomas), papeles autoadhesivos o doblar las esquinas de
las hojas.

El fotocopiado de documentos, es una técnica rapida y de bajo costo. Sin
embargo, el uso de maquinas fotocopiadoras comunes genera serios problemas
de conservacion por la presion que se ejerce sobre los expedientes de amplios
tomos, pudiendo provocar que el lomo se quiebre. Para prevenir este dafo, los
expedientes se deben manipular con mucho cuidado, evitando forzar la estructura,
por ello lo recomendable es que se descosan cuidadosamente para proceder al
fotocopiado. De igual manera, se debe considerar que la radiacion UV y niveles de
luz visible también causan dafios acumulativos en el material documental.
Seguridad. Para evitar catastrofes, se debe disponer de equipos para la atencion
de incendios como extintores de haldégeno y sus derivados, CO2, solkaflan o
multiproposito. Se aconseja evitar el empleo de extintores de polvo quimico y de
agua. El nimero de unidades de control de incendios debera estar acorde con las
dimensiones del depdsito y la capacidad de almacenamiento. Se deben
implementar sistemas de alarma contra incendio y robo. Se requiere la
sefializacion que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la atencion
de desastres, las rutas de evacuacion y el rescate de los documentos. 3.8.
Manipulacion.

Es fundamental, que se haga una adecuada manipulacién de los documentos,
pues ain la mas cuidadosa lleva el riesgo de que sufran consecuencias graves, es
importante recalcar que la utilizacién de los documentos sin precaucién, puede
ocasionar graves deterioros fisicos al material. Por ello, el personal de archivo
debera asistir a cursos y ftalleres de conservacion y preservacion para
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sensibilizarse con el tema y tomar conciencia de ia fragilidad de los documentos
que custodia, de su actuacién en la preservacion y proteccion, de Ia necesidad de
tomar precauciones y observar determinadas reglas y normas para Ia
manipulacién, transporte, reproduccion y almacenamiento.

Se debe instruir a los usuarios que los documentos se consultan con manos
limpias, pasando las hojas por la esquina superior derecha sin mojarse los dedos.
En el caso de tratarse de documentos fragiles, especiales o contaminados, se
emplearan guantes quirdrgicos o de algodén. No se deben hacer anotaciones ni
rayar los documentos ni sefalizarlos con elementos metdlicos o voluminosos

(como lapices, reglas o gomas), papeles autoadhesivos o doblar las esquinas de
las hojas.

El fotocopiado de documentos, es una técnica rapida y de bajo costo. Sin
embargo, el uso de maquinas fotocopiadoras comunes genera serios problemas
de conservacion por la presion que se ejerce sobre los expedientes de amplios
tomos, pudiendo provocar que el lomo se quiebre. Para prevenir este dafo, los
expedientes se deben manipular con mucho cuidado, evitando forzar la estructura,
por ello lo recomendable es que se descosan cuidadosamente para proceder al
fotocopiado. De igual manera, se debe considerar que la radiacion UV y niveles de
luz visible también causan dafios acumulativos en el material documental.

Es una medida de conservacion que se aplica a los acervos documentales,
consistente en remover y eliminar polvo e impurezas superficiales que puedan
ocasionar algtn deterioro en los documentos. La limpieza debe realizarse por
unidad de conservacion (caja por caja), expediente por expediente y, si se
requiere, hoja por hoja. Comprendera ademas el asec de entrepafios anaqueles,
asi como de todos los resquicios del depésito donde se acumule polvo. Para
garantizar la maxima proteccion del acervo documental, se debe realizar un
programa periodico de limpieza efectuado con cuidado y bajo supervisién. La
limpieza de los documentos sélo debe ser realizada por personal debidamente
calificado.
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El lugar para la limpieza debe localizarse en un area apartada del resto de la
documentacion, idealmente ventilada e iluminada. Los expedientes deben
cepillarse en direccion contraria al lomo de la encuadernacion para evitar mover el
polvo hacia el centro del mismo. Se deben retirar del expediente todos y cada uno
de los objetos que puedan dafar el expediente (grapas, clips, hojas que no
correspondan al expediente y post-it o cualquier pegamento que contengan)
Asimismo, se deben tener limpios los instrumentos que se utilicen para la limpieza
(brochas, pafios, batas.) El tiempo de limpieza no debera exceder de dos unidades
de conservacién por dia, ufilizando como maximo para la limpieza de los
documentos, periodos de una hora con treinta minutos, en todo caso se debera
dejar un espacio de 15 a 20 minutos para volver a retomar la actividad.

El almacenamiento de materiales documentales en los archivos de
Concentracion e Histérico sera de la manera siguiente:

i Para los documentos:
1.

a) Almacenar los documentos en estantes de metal, separados del suelo
por 15 centimetros;

b} No deberan colocarse directamente contra las paredes, sino separadas
de ellas por lo menos 7,5 centimetros. Debe mantenerse una buena
circulacién de aire en los depésitos;

¢) No colocar en los estantes ningdn objeto diverso al material documental;

d) Almacenar los documentos encuadernados de manera vertical, no
deben quedar inclinados hacia un lado u otro, a efecto de evitar
deformacion. La inclinacion puede evitarse procurando que los estantes
queden llenos, pero sin apretar tanto los documentos gque puedan
dafarse al ser retirados. Si los estantes no estan llenos, puede impedirse
ia inclinacién con el uso de soportes, con superficies lisas y bordes
anchos, para evitar que las encuadernaciones se desgasten y que las
hojas se rasguen o plieguen;

e) Que los contenedores no sobresalgan de los bordes de los estantes
hacia los pasillos para evitar que se golpeen o sufran algun otro dano;
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f) Los contenedores utilizados para depésito de documentos deben ser de
preferencia de cartén o cartulina libre de acido.

11 Las fotografias se almacenaran como sigue:

a) Cada ejemplar debera tener su propio estuche, para brindarle proteccion; Il. El
almacenamiento debe ser horizontal, para proveer soporte completo y evitar el
dafio mecanico; y lll. La limpieza o reparacién se debe realizar por un
conservador fotografico o técnico entrenado para garantizar su cuidado y
prevenir dafios adicionales.

b) Cuando se cuente con documentos encuadernados no deben retirarse del
estante por el lomo. Los documentos que se encuentran a ambos lados del
volumen deseado se deben empujar para retirar suavemente este ultimo,
tomandolo por ambos lados con el pulgar y los demas dedos. Al sacar el
documento objeto de interés, se deben reajustar los restantes y colocar soporte
en caso necesario. Al situarlo de nuevo, se procedera a aflojar el soporte y
reinsertarlo con cuidado. Una vez concluida esta accion, se reajustaran los
soportes.

c) Al extraer del estante un documento de gran formato, almacenado
horizontalmente, los volimenes de encima se deben transferir a un tramo
vacio. Los documentos no se deben trasladar o cargar en pilas demasiado
altas, para reducir al minimo las posibilidades de que caigan.

d) Debera realizarse una limpieza periédica de los edificios, de las estanterias y
de los contenedores de documentos. Para la limpieza se observara lo siguiente:

e) La limpieza de cada seccion de las unidades de archivo se realizara con una
secuencia légica: techos, paredes, pisos -en primer término los que estan mas
arriba. Después, se limpiaran las estanterias -en un orden similar, se comienza
por el dltimo tramo o entrepafio (el mas cercano al techo) y se sigue hacia abajo
hasta terminar. Antes de limpiar cada esfante, se deben retirar todos los
contenedores o cajas, inspeccionar el estante -para identificar problemas como
el oxido, restos de insectos, rastros de humedad- y luego se limpiara
cuidadosamente; la acumulacion gruesa de polvo puede requerir el lavado de
los estantes, es necesario tener mucho cuidado de evitar derramar el agua en
los estantes. En todo caso, es necesario asegurarse de que los estantes estan
completamente secos antes de volver a colocar los documentos;
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f) No se deben utilizar sustancias volatiles para la limpieza;

g) No se deben usar plumeros, no es recomendable barrer, se recomienda limpiar
con aspiradora (provista de filtro) o con frazada humedecida y secar
rapidamente. Es esencial que se tomen precauciones para evitar que las cajas
o contenedores de los estantes mas bajos se salpiquen de liquido limpiador;

h) Las ventanas se deben limpiar con pafo humedo seguido de otro seco. Las
paredes se deben limpiar también con aspiradora;

i) Parala limpieza de los techos, se deben proteger las estanterias cubriéndolas
con hojas plasticas, cartulina, cartén, etc. y retirarlas despueés;

i) Sélo el personal del archivo debidamente preparado e instruido (personal
tecnico que labora en el depdsito) realizara la limpieza de las estanterias;

k) Los documentos encuadernados se deben limpiar con una brocha de cerdas
suaves. Cuando se pasa la brocha, el movimiento debe ser en sentido del lomo
hacia afuera. Se limpia primero la parte superior del documento. En caso de
qgue los documentos se limpien con pafios, estos se deben cambiar de manera
frecuente;

I) Los parios utilizados para limpiar estantes, nunca se deben usar para limpiar
los documentos;

m) La limpieza de los materiales documentales encuadernados se realiza
entrepafios por entrepafios de arriba hacia abajo, removiendo los materiales
documentales en el orden en que se encuentran;

n) Los elementos extrafios como marcadores de paginas y tiras de papel deben
removerse para que [a acidez no migre a las hojas danadas. Si se detecta algun
documento deteriorado, se debe retirar del estante e incorporarlo a los
documentos a restaurar;

0) En la limpieza es conveniente revisar, por lo menos, una vez al mes la
existencia de signos de plagas, observar si los materiales documentales tienen
manchas y signos de picadas, asi como limpiar cualquier desperdicio de
insecto.

p) En el caso de detectar documentos con hongos, se debera:

q) Aislar las piezas afectadas de la coleccién;

r} Contactar un microbidlogo para recibir asesoria sobre la mejor manera de
removerlo, segan las circunstancias particulares de la situacion; y

s) Usar guantes y tapabocas para manipular los materiales fungosos.
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t} Sise descubre una infestacion de roedores, se deberan colocar trampas, pero,
ademas, se debera contactar el servicio de un exterminador profesional por
razones de seguridad para el personal. Al descubrirse una infestacién por
insectos, se deben aislar las piezas afectadas, asi como [as cercanas a ellas
del resto de los materiales documentales para fumigarse.

u) Sise detecta una infeccion por microorganismos, se requeriran los servicios de
un microbidlogo para identificar los organismos, los factores que dieron lugar al
brote y para aconsejar las medidas necesarias para combatir y detener el dafio.

v} Es necesario mantener un control integral sobre las plagas, en especial, un
seguimiento a las rutas de entrada, las ventanas y puertas, que deben sellarse
firmemente; las aberturas alrededor de las tuberias se deben sellar también,
asi como las grietas en las paredes o en las bases.

w) Las fuentes de agua deben mantenerse bajo control, las tuberias en los
depdsitos de materiales documentales, los bafios, cocinas y equipos de control
climatico, se deberan inspeccionar rutinariamente para evitar filtraciones de
agua.

x) Para evitar dafios por averias en las cafierias principales de conduccion del
agua o en las alcantarillas, en los conductos del aire acondicionado, por
filtracion en las paredes, desagiies atascados, cristales de las ventanas,
etcétera, se debera:

y) Inspeccionar los desaglies con regularidad, reparar o reemplazar cuando sea
necesario,

z) Limpiar con frecuencia tejados y drenajes;

aa)No ubicar materiales documentales bajo tuberias de agua, lavamanos, equipos
de aire acondicionado; y

bb)Evitar el almacenamiento en areas donde el peligro de inundacién sea
importante.

cc) Para proteger del fuego los materiales documentales, se debe: a) Evitar fumar
en las areas de archivo;

dd)Tener extintores de incendio portatiles;

ee)Realizar el mantenimiento adecuado de los extintores;

ff) Instalar sistemas de deteccién y alarmas, que se deberan mantener y
comprobar con regularidad; y
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gg)Examinar de forma regular cables eléctricos, conexiones de luz, productos
quimicos en talleres e instalaciones y maquinaria de reprografia y fotografia,
etcetera. :

hh)Respecto de la seguridad del personal archivistico en las unidades de Archivo
de Concentracion e Histérico, se deberan usar los siguientes equipos y
acciones:

ii) Utilizar guantes de algoddn o de goma para impedir el contacto directo de la
piel con los elementos nocivos;

i) Emplear bata de |laboratorio, delantal o vestido completo (con pantalones de
algodon o material lavable), deben reservarse para uso exclusivo de este
trabajo, a fin de evitar transportar entre la ropa plagas invisibles de un lugar a
otro;

kk) Utilizar mascara para la proteccién de la cara (boca y orificios nasales);

i) Emplear gafas industriales para la proteccién de los ojos; y e

mm) Lavarse las manos y la cara después de terminar cada sesién de trabajo,
después de haberse quitado la ropa de trabajo.

La seguridad interna del edificio es indispensable, tanto durante como después
de las horas de trabajo, por lo que se debe mantener un control estricto de las
personas responsables de las llaves del edificio y las llaves de entrada a las areas
donde se guarden materiales especialmente de acceso restringido. Es necesario tener
una lista autorizada de las personas que poseen llaves de estos espacios.

a) El acceso a los archivos de Concentraciéon e Histérico sera limitado, debe
controlarse el acceso mediante un libro de registro de personal autorizado. Los
datos mas relevantes que debe recoger el libro son: nombre de [a persona, dia
de visita, hora de entrada y de salida.

b) Para el control y cuidado todos los expedientes, estos deberan tener el sello de
la unidad de archivo de Concentracion o Histdrico, correspondiente.

c) Para mayor seguridad, los usuarios dejaran sus carteras y carpetas en la
recepcién de la unidad de archivo respectivo. La sala de consulta requiere de
personal supervisor que se encargue de controlar cuidadosamente el manejo
de los materiales para evitar que los mutilen, roben, marquen, etcétera.

d) Para consuitar los materiales documentales por usuarios externos al Instituto,
las solicitudes se realizaran por escrito mediante el llenado de los datos en el
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control de Consulta de Expedientes. Se recomienda retener una identificacion
del usuario hasta que termine de consultar los documentos. Es preciso que el
personal técnico cuente los documentos y los revise con cuidado, antes y
después del préstamo, para detectar evidencias de hurto, vandalismo o
mutilacién.

Se realizaran recuentos anuales para detectar aparentes pérdidas, asi como
para comprobar que los documentos fueron correctamente colocados.
El Plan para Situaciones de Emergencia, Riesgo y Catastrofes, es el siguiente:

Plan para Situaciones de Emergencia, Riesgo y Catastrofes en Materia de
Archivos

Para la aplicacion de acciones de rescate de documentos debera utilizarse el
siguiente equipo y tareas:

¢ Usar mascara protectora,;

e Usar guantes desechables de plastico;

» Usar anteojos o lentes protectores;

¢ Usar bata de laboratorio;

¢ Fajalumbar;

e Zapato industrial con casquillo;

+ Designar un lugar "sucio” en el que se pueda quitar el equipo protector

contaminado; y

+ Desinfectar el equipo en forma periddica y programada. Lavar las batas
de laboratorio y otras prendas de uso, con lejia y agua caliente

En caso de incendio: se deberan realizar las siguientes acciones:

Requerir de inmediato el apoyo de brigadistas de proteccion civil del Instituto,
y €n su caso, de las unidades de bomberos;

Cortar |a corriente eléctrica y los conductos de gas;

Accionar los extintores de conformidad con las recomendaciones de los
brigadistas de proteccién civil del Instituto; y

Controlado el fuego se ventilara el area y se aislaran los documentos afectados,
procediendo en su caso, con el tratamienio para documentos mojados.

En caso de inundacion se deberan realizar las siguientes acciones:
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a)
b)
¢)

d)

Requerir de inmediato el apoyo de brigadistas de proteccién civil del Instituto;
Cerrar el flujo general de abastecimiento de agua;

En caso de inundacién por lluvia debe localizarse la principal fuente emisora de
agua, e intentar reorientar el flujo hacia el exterior del inmueble;

Cubrir los materiales documentales con plastico; ) Trasladar los materiales
documentarles afectados a otros repositorios secos y ventilados;

El tratamiento que debhe realizarse inmediatamente cuando se detecten
documentos mojados sera el secado al aire, para lo cual se debera realizarse lo
siguiente:

a)

b)

c)

d)

9)

El ambiente debe ser limpio, seco y ventilado, debe tener un intercambio de
aire constante, la temperatura debe ser inferior a 20° C y la humedad, menor
del 50%;

El aire debe circular en todo momento, para lo cual se instalaran ventiladores
en la zona de secado para acelerar el proceso y reducir el crecimiento del
moho;

Los ventiladores no deben dirigirse directamente a los documentos que se
estan secando. Es necesario intercalar hojas absorbentes cada cierto nimero
de paginas, comenzando por el final del expediente y dando vueltas las paginas
con cuidado;

Se eliminara de los expedientes la totalidad de protectores de hojas que tuviera;
e) Las fojas deberan separarse evitando que éstas se adhieran unas con otras,
colocando papal secante;

Se debera secar foja por foja evitando perder el orden original de las mismas
en el expediente;

Se sustituiran todos los contenedores (folder, carpeta, sobre, etc.) integrando
los documentos como originalmente se encontraban ordenados; vy

Se considerara utilizar el método de congelacion cuando los documentos estén
mojados al 100%. El tratamiento que debe realizarse inmediatamente cuando
se detecten fotograffas mojadas, sera el secado al aire, para lo cual se debera
realizar io siguiente: a) Se deben esparcir las fotografias para que se sequen,
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con la imagen hacia arriba y colocandolas, en forma plana, sobre un materia!
absorbente (papel secante, toallas de papel);

Los negativos deben secarse en posicion vertical. Podran colocarse en una
cuerda sosteniéndolos con sujetadores en sus bordes; y

Si las fotografias se enrollan durante el secado, éstas pueden aplanarse
posteriormente.

El tratamiento que debe realizarse inmediatamente cuando se detecten
documentos atacados por hongos, debera ser el siguiente:

a)

b)

Averiguar que esta provocando el crecimiento de hongos, conocer la causa del
problema, de modo que se pueda evitar que surja en documentos aln no
afectados;

Busqueda de 1a fuente de humedad (una gotera en el techo ¢ de una tuberia,
un cristal de una ventana quebrado, un soétano mojado o fuentes de agua
interiores);

Tomar ias medidas necesarias para modificar el ambiente, de manera tal que
no se promueva el crecimiento de hongos;

Usar ventiladores para aumentar la circulacién de aire en el area afectada;
Abrir ventanas, si el nivel de humedad fuera del edificio es mas bajo que en el
interior;

instalar deshumificadores, asegurandose de su drenaje continuo o vaciarlos
con frecuencia;

La humedad relativa se debe disminuir a 55% ¢ menos. La temperatura debe
ser moderada en el interior a 20° C. Utilizar un instrumento de registro que
pueda medir la humedad relativa y la temperatura con precision;

Establecer precauciones para el personal y otras personas que trabajen con
objetos contaminados por hongos, consultar un micélogo para identificar las
especies de moho presente;

Si hay hongos toxicos, no intentar rescatar los materiales por el personal del
archivo. Si no se observan hongos toxicos, las colecciones pueden rescatarse
en el mismo instifuto, manipulando los materiales usando guantes y ropa
plastica desechable, ademas de una mascara protectora;

Aislar los materiales afectados para reducir la dispersion de las esporas y
proteger al personal. Durante brotes pequefios, colocar temporalmente los
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materiales en bolsas de plastico y trasladarlos a un lugar seco; no deben
permanecer en bolsa una vez que han llegado a un area limpia, para evitar crea
un microambiente due puede fomentar un mayor crecimiento de hongos; y

k) En caso de un brote de hongos de grandes dimensiones, se declarara en
cuarentena el lugar afectado y se solicitara ayuda profesional fuera del Instituto
inmediatamente

5. ARTICULO TRANSITORIO

ARTICULO UNICO. Las presentes Politicas para la identificacién, preservacion y
conservacion de Archivo Historico de la Alcaldia Tlalpan entraran en vigor el dia
de su aprobacién por el Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos
(COTECIAD)
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PRESENTACION

El presente Programa Minimo de Prevencién de Accidentes en materia Archivistica, tiene
por objeto establecer las estrategias minimas en materia de prevencién de accidentes en
materia archivistica.

OBJETIVO

Establecer las estrategias minimas de prevencion de accidentes en materia
archivistica en la Alcaldia Tlalpan

GLOSARIO DE TERMINOS

Para los efectos del presente Programa, las personas servidoras pulblicas que forman parte
del Sistema Institucional de Archivos, consideraran las definiciones siguientes:

Accesibilidad: Informacién que se presenta de tal manera que todas las personas
puedan consulfarla, examinarla y utilizarla, independientemente de sus capacidades técnicas,
cognitivas o fisicas, considerando los ajustes razonables.

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos
o recibidos en el ejercicio de sus atribuciones o en ¢l desarrollo de las actividades de
las dependencias y entidades.

Archivo de concentracion: Unidad responsable de la adminisiracién de documentos
cuya consulta es esporadica y que permanecen en ésta hasta su destino final.

Archivo histérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar,
describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional, asi como la integrada por
documentos o colecciones documentales facticias con valor permanente y de relevancia para
la memoria nacional.

Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracién de documentos de uso
cotidiano, necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa, hasta
su transferencia primaria.

Area coordinadora de archivos: Instancia definida en el tercer parrafo del articulo 32 de la
Ley de Archivos de la Ciudad de México, encargada de promover y vigilar el cumplimiento de
las disposiciones en materia de administracién de archivos y gestion documental, asi como
de coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos. En este sentido, para
la Alcaldia Tlalpan es la Direccion General de Administracién
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Areas operativas: Unidad de correspondencia u oficialia de partes, Archivo de tramite,
Archivo de concentracion y, en su caso, Archivo histérico, las cuales integran el Sistema
institucional de

archivos.

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que establece
los valores documentales, vigencia documental, los plazos de ¢onservacion y destino final.

Clasificacion archivistica: Proceso que consiste en la identificacién y agrupacién de
expedientes, a partir del Cuadro general de clasificacion archivistica, mediante una clave
alfanumérica.

Conservacion: Conjunto de procedimientos y medidas preventivas o correctivas destinados
a garantizar la integridad fisica de los documentos de archivo sin aiterar fa informacién
contenida en los mismos.

Consulta de documentos: Actividades relacionadas con la implementaciéon de controles
de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen
los usuarios mediante la atencién de requerimienios.

Correspondencia: Comunicaciones oficiales sustentadas en documentos que fluyen de
un destino a ofro.

Cuadro general de clasificacién archivistica: Instrumento técnico que refleja la produccién
documental con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad.

activo fijo, obra pubiica, valores financieros, aportaciones a capital, empréstitos, créditos
concedidos e inversiones en otras entidades, asi como juicios, denuncias o procedimientos
administrativos de responsabilidades, pendientes de resolucidén, o expedientes con
informaciéon reservada y/o confidencial cuyos plazos no han prescrito, conforme a las
disposiciones aplicables.

Destino final: Seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite
o concentracion cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de
baja o transferirlos a un archivo historico.

Dictamen de destino final: Documento oficial mediante el cual se da a conocer el analisis e

identificaciéon de los valores documentales para establecer criterios de disposicién y acciones
de transferencia.

Digitalizacién: Técnica en materia de archivos que permite la migracion de informacién que
se encuentra guardada de manera analdgica (soportes en papel, video, casetes, cinta,
pelicula, microfiim u otros) a una que sdlo puede leerse o interpretarse con una
infraestructura informatica.
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Documento: Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de una
actividad o funcién por dependencias o entidades, o personas fisicas, juridicas, publicas o

privadas, registrado en cualquier soporte (papel, cintas, discos magnéticos, peliculas,
fotografias, etcétera).

Documento de archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, creado, recibide, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades
de las dependencias y entidades, independientemente del soporte en el que se encuentren.

Documento de archivo electrénico: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal
o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades
dela dependencia o entidad, que requiere de un dispositivo electrénico para su
registro, almacenamiento, acceso, lectura, transmision, respaldo y preservacién.

Documento de comprobacion administrativa inmediata: Aquél producido de
forma sistematica y que contiene informacion variable que se maneja por medio de formatos,
tales como vales de fotocopias, fichas de control de correspondencia, solicitudes de papeleria,
entre otros. No son fundamentales para la gestion institucional por lo que la vigencia de
estos documentos no excederd un afioc y no deberan transferirse al archivo de
concentracién, eliminandolos de conformidad con el procedimiento establecido para ello.

Documento contable: Documentos originales que generan y amparan registros en
la contabilidad de las dependencias o entidades y demuestran que recibieron o
proporcionaron, en su caso, los bienes y servicios que generaron obligaciones o derechos;
recibieron o integraron dinero en efectivo o titulos de crédito o sufrieron transformaciones
internas o eventos econdmicos que modificaron la estructura de sus recursos o de sus
fuentes.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de

archivo, ordenados légica y cronolégicamente, y relacionados por un mismo asunto, actividad
o tramite.

Ficha técnica de pre valoracion: Documento para la autorizacién del Destino final,
que contiene la descripcion de las caracteristicas generales del Archivo y de Ia
Unidad adminisirativa productora de la documentacion.

Ficha tecnica de valoracién documental: Instrumento que permite identificar y establecer
el contexto y valoracion de la serie documental.

Fondo documental: Conjunte de decumentos producidos organicamente por la dependencia
o entidad, que se identifica con el nombre de éstas.

Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital
atraves de la ejecucion de procesos de produccién, organizacién, acceso vy
consulta, conservacion, valoracion y disposicion documental.
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Instrumento de consulta: Término genérico que sirve para denominar cualquier descripcién
o instrumento de referencia realizado o recibido por un servicio de archivos en el desarrollo
del control administrativo e intelectual de los’ documentos, tales como guia general,
inventario o catalogo.

Instrumentos de control archivistico: instrumentos técnicos que propician la organizacién
y conservacion de los documentos a lo largo de su ciclo vital, los cuales son el Cuadro general
de clasificacion archivistica y el Catalogo de disposicion documental.

Integridad: Atributo de un documento de archivo que garantiza gue {a informacion contenida
en €l no ha sufrido alteraciones y que es exacta y veraz.

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta en los que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general), transferencia
(inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja documental).

Muestreo: Operaciones por 1as que, en &l curso de una seleccién documental y en vista de
su conservacion, se retienen algunos documentos siguiendo criterios determinados a fin de
inferir el valor de una o varias caracteristicas del conjunto.

Oportunidad: Informacién publicada a tiempo para preservar su valor y utilidad para la toma
de decisiones de los usuarios.

Organizacién documental: Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas
a la clasificacién, ordenacion y descripcién de los distintos grupos documentales, con el
propésito de agrupar, consultar y recuperar eficaz y oportunamente la informacién
(identificacion,

clasificacién, ordenacion y descripcion). 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 ubicacion
fisica de los expedientes.

Procedimiento: Sucesién cronolégica de actos concatenados entre si, que se constituyen
en una unidad, en funcién de la realizacién de una actividad o tarea especifica dentro de un
4mbito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas de
los servidores pablicos, la determinacion de tiempos de realizacién, el uso de recursos
materiales y tecnolgicos y la aplicacién de métodos de trabajo.

Produccion: Proceso a través del cual se lieva a cabo la recepcion, distribucion y tramite de
los documentos de archivo.

Responsable del archivo de concentracidn: Servidor plblico nombrado por el titular de
la dependencia o entidad, con conocimientos y experiencia en archivistica, encargado del
acervo documental semiactivo. De conformidad con lo previsto en [a Circular Une Bis, para la
Alcaldia Tlalpan es la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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Responsable del archivo de tramite: Servidor plblico nombrado por el titular de cada
unidad administrativa, quien definira su nivel jerarquico, encargado del acervo documental en
la unidad administrativa de su adscripcion.

Responsable del archive historico: Servidor publico nombrado por el ftitular de
la dependencia o entidad, con conocimientos y experiencia en archivistica, encargado del
acervo documental con valores secundarios,

Seccion: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de
cada dependencia o entidad, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: Divisién de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en
el desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una materia o asunto
especifico.

Sistema de gestiéon de documentos: Aplicacion informatica de gestiéSn y control
establecidaen una dependencia o entidad, para la organizacién y conservacién de
documentos de archivo en soporte papel y electronico.

Sistema institucional de archivos: Conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada dependencia o entidad y
gue sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

Soporte documental: Material fisico en el que se registra la informacién, tales como
papel, pergamino, papiro, cintas y discos magnéticos, peliculas y fotografias.

Titular de la unidad administrativa: Servidor publico responsable de la unidad
administrativa.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de
un archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes
que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo
histérico (transferencia secundaria).

Unidad administrativa: Area a |la que se confieren atribuciones especificas en el
reglamento interior, estatuto organico o disposicion equivalente dentro de las dependencias y
entidades.

Unidad de correspondencia: Area encargada de brindar los servicios centralizados
de recepcion y despacho de la correspondencia oficial dentro de las dependencias o
entidades, conocidas genéricamente como oficialia de partes o ventanilla tnica.

Valor documental: Condicién de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o
concentracion (valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas en los
archivos histéricos (valores secundarios).
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Valoracién documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificaciéon de los
valores documentales para esiablecer criterios de disposicién y acciones de transferencia.

Veracidad: informacion que es exacta y dice, refiere o manifiesta siempre la verdad
respecto de lo generado, utilizado o publicitado por las dependencias y entidades en ejercicio
de sus funciones o atribuciones.

Verificabilidad: Informacion posible de comprobar su veracidad, ast como examinar el
método por el cual fue generada.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legzales, fiscales o contables, de conformidad con |as disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.

PROGRAMA MINIMO DE PREVENCION DE ACCIDENTES EN MATERIA ARCHIVISTICA

1. Garantizar el desarrollo y fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos,
conforme a lo previsto en el Ley de Archivos de la Ciudad de México y la Circular
uno Bis 2015.

2. Implementar acciones directas e indirectas dirigidas a:

a) Detectar y erradicar mecanismos externos de deterioro.

)

c¢) Detener la accién deteriorante de los factores y mecanismos externos y externos de
deterioro.

d) Restauracién, enfocada a recuperar los documentos (en caso de siniestro.

3. Elaborar anualmente la matriz de riesgos y solucione en la operacién del Sistema
Institucional de Archivos y dar seguimiento a [as acciones previstas

a) Contemplar los riesgos con respecto a la disponibilidad de recursos financieros para
la conservacion de los archivos

b) Contemplar los riesgos medioambientales: emisiones, energia, catastrofes naturales,
etc.

c) Tecnoldgicos

d) Procesos: capacidad, disefio, ejecucion, entradas, salidas.

e) Infraestructura: disponibilidad de infraestructura adecuada para la preservacién del
archivo de tramite y de concentracion.
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“MATRIZ DE IDENTIFICACION DE RIESGOS Y SOLUCIONES EN LA OPERACION DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Unidad Administrativa:
Unidad productora de archivo:

SEGUIMIENTO
ACCIONES DE LAS
ACCIONES

VALORACION
DEL RIESGO

DESCRIPCION

RUBRO No. | "hel RIESGO

CONSECUENCIA

RECURSCS
FINANCIEROS

RECURSOS
HUMANOS

INFRAESTRUCTURA

CONDICIONES
MEDIOAMBIENTALES

RECURSOCS
TECNOLOGICOS

PROCESOS DE
GESTION
DOCUMENTAL

4. Elaborar y actualizar el andlisis de brecha en materia de archivos, y dar

seguimiento a las acciones previstas. El anélisis de brecha permite:
a) Evaluar la situacién actual en materia de archivos
b) Identificar los riesgos asociados a los procesos de gestién documental
¢) Determinar las necesidades, para subsanar sus deficiencias y adaptarse a los deberes
que marca [a Ley de Archives de la Ciudad de México y la Circular Uno Bis 215.
d) Crear una base sélida para iniciar la planificacién eficiente para la prevencion de
accidentes en materia archivistica

ANALISIS DE BRECHA EN MATERIA DE ARCHIVOS

|
OBJETIVO CONDICIONES CONDICIONES ACCIONES PARA PLAZO DE TIEMPO PARA LA

EXISTENTES PARA FALTANTES ATENDER ATENCION
LA PREVENCION PARA H LA DISMINUIR LAS
DE ACCIDENTES PREVENCION DE BRECHAS
EN . MATERIA ACCIDENTES EN EXISTENTES
ARCHIVISTICA MATERIA
ARCHIVISTICA
Identificar las
brechas
existentes para el
cumplimiento de
la normatividad
en materia de
archivos.
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5. Realizar las gestiones correspondientes a la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, para garantizar el adecuado mantenimiento a las
instalaciones donde se resguarda el archivo de trAmite y en su caso el de
concentracion.

6. Asegurarse de establecer los mecanismos administrativos para el control de las
condiciones ambientales de las instalaciones donde se resguarda el archivo de
tramite y en su caso el de concentracién
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RECOMENDACIONES PARA GARANTIZAR LA ACCESIBILIDAD,
COSERVACION, INTEGRIDAD, DISPONIBILIDAD Y PRESERVACION
DEL ARCHIVO DE LA ALCALDIA TLALPAN (2024)

CONTENIDO

l. PRESENTACION

If. OBJETIVO

(R GLOSARIO DE TERMINOS
IV. RECOMENDACIONES
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PRESENTACION

Las presentes Recomendaciones para garantizar la accesibilidad, conservacién,
integridad, disponibilidad y preservacion del Archive de la Alcaldia Tlalpan, tienen su
sustento en el Cuestionario para el diagnéstico de necesidades en materia de archivos,
aplicado a las unidades administrativas de la Alcaldia Tlalpan, el cual permitié¢ contar con
informacién para efecto de conocer el estado en que se encuentra la materia de archivos en
la Alcaldia T!alpan y poder generar las presentes Recomendaciones.

OBJETIVO

Contar con Recomendaciones para garantizar la accesibilidad, conservacion, integridad,
disponibilidad y preservacion del Archivo de la Alcaldia Tlalpan, que faciliten las actividades
de las personas responsables de archivo de tramite.

GLOSARIO DE TERMINOS

Para los efectos del presente Programa, las personas servidoras publicas que forman parte
del Sistema Institucional de Archivos, consideraran las definiciones siguientes:

Accesibilidad; Informacién que se presenta de tal manera que todas [as personas
puedan consultarla, examinarla y utilizarla, independientemente de sus capacidades técnicas,
cognitivas o fisicas, considerando los ajustes razonables.

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos
o recibidos en el gjercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de las actividades de
las dependencias y entidades.

Archivo de concentracién: Unidad responsable de la administracién de documenfos
cuya consulta es esporadica y que permanecen en ésta hasta su destino final.

Archivo histéorico: Fuente de acceso pulblico y unidad responsable de administrar,
describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional, asi como la integrada por
documentos o colecciones documentales facticias con valor permanente y de relevancia para
la memaoria nacional.
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Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracidn de documentos de uso
cotidiano, necesario para el gjercicio de las atribuciones de una unidad administrativa, hasta
su transferencia primaria.

Area coordinadora de archivos: Instancia definida en el tercer parrafo del articulo 32 de la
Ley de Archivos de la Ciudad de México, encargada de promover y vigilar el cumplimiento de
las disposiciones en materia de administracion de archivos y gestion documental, asi como
de coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos. En este sentido, para
la Alcaldia Tlalpan es la Direccién General de Administracion

Areas operativas: Unidad de correspondencia u oficialia de partes, Archivo de tramite,
Archivo de concentracién y, en su caso, Archivo histérico, las cuales integran el Sistema
institucional de

archivos.

Catalogo de disposicién documental: Registro general y sistematico que establece
los valores documentales, vigencia documental, los plazos de conservacién y destino final.

Clasificaciéon archivistica: Proceso que consiste en la identificacion y agrupacion de
expedientes, a partir del Cuadro general de clasificacion archivistica, mediante una clave
alfanumeérica.

Conservacién: Conjunto de procedimientos y medidas preventivas o correctivas destinados
a garantizar la integridad fisica de los documentos de archivo sin aiterar la informacion
contenida en los mismos.

Consulta de documentos: Actividades relacionadas con la implementacién de controles
de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen
los usuarios mediante ia atencion de requerimientos.

Correspondencia: Comunicaciones oficiales sustentadas en documentos que fluyen de
un destino a otro.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que refleja |la produccion
documental con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia ¢ entidad.

activo fijo, obra publica, valores financieros, aportaciones a capital, empréstitos, créditos
concedidos e inversiones en otras entidades, asi como juicios, denuncias o procedimientos
administrativos de responsabilidades, pendientes de resoluciéon, o expedientes con
informacion reservada y/o confidencial cuyos plazos no han prescrito, conforme a las
disposiciones aplicables,

Destino final: Seleccién sisternatica de los expedientes de los archivos de trémite
0 concentracion cuyo plaze de conservacion o usc ha prescrito, con el fin de darios de
baja o transferirfos a un archivo histérico.
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Dictamen de destino final: Documento oficial mediante el cual se da a conocer el analisis e

identificacién de los valores documentales para establecer criterios de disposicion y acciones
de transferencia.

Digitalizacién: Técnrica en materia de archivos que permite la migracion de informacién que
se encuentra guardada de manera analdgica (soportes en papel, video, casetes, cinta,
pelicula, microfiim u otros) a una que sélo puede leerse o interpretarse con una
infraestructura informatica.

Documento: Testimonio material de un hecho o acto realizado en el eiercicic de una
actividad o funcién por dependencias ¢ entidades, o personas fisicas, juridicas, publicas o
privadas, registrado en cualquier soporte {papel, cintas, discos magnéticos, peliculas,
fotografias, etcétera).

Documento de archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades
de las dependencias y entidades, independientemente del soporte en el que se encuentren.

Documento de archivo electrénico: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal
o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades
de la dependencia o entidad, que requiere de un dispositivo electrénico para su
registro, almacenamiento, acceso, lectura, transmisién, respaldo y preservacion.

Documento de comprobacion administrativa inmediata: Aquél producido de
forma sistematica y que contiene informacién variable que se maneja por medio de formatos,
tales como vales de fotocopias, fichas de control de correspondencia, solicitudes de papeleria,
enfre otros. No son fundamentales para la gestion institucional por io que la vigencia de
estos documentos no excederd un afio y no deberan transferirse al archivo de
concentracion, eliminandolos de conformidad con el procedimiento establecido para ello.

Rocumento contable: Documentos originales que generan y amparan registros en
la contabilidad de las dependencias o enfidades y demuestran que recibieron o
proporcionaron, en su ¢aso, 10s bienes y servicios que generaron obligaciones o derechos;
recibieron o integraron dinero en efectivo o titulos de crédito o sufrieron transformaciones

internas o eventos econdmicos que modificaron la estructura de sus recursos o de sus
fuentes.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de

archivo, ordenados ldgica y cronolégicamente, y relacionados por un mismo asunto, actividad
o tramite.

Ficha técnica de pre valoracién: Documento para la autorizacién del Destino final,
que contiene la descripcion de las caracteristicas generales del Archivo y de la
Unidad administrativa productora de la documentacion.
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Ficha técnica de valoraciéon documental: Instrumento que permite identificar y establecer
el contexto y valoracion de la serie documental.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos organicamente por la dependencia
o entidad, que se identifica con el nombre de éstas.

Gestidon documental: Tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital
através de la ejecucibn de procesos de produccidn, organizacion, accese Yy
consuita, conservacién, valoracion y disposicion documental.

Instrumento de consulta: Término genérico que sirve para denominar cualquier descripcion
¢ instrumento de referencia realizado o recibido por un servicio de archivos en el desarroilo
del control administrativo e intelectual de los documentos, tales como guia general,
inventario o catalogo.

Instrumentos de control archivistico: instrumentos técnicos que propician la organizacién
y conservacion de los documentos a lo largo de su ciclo vital, los cuales son el Cuadro general
de clasificacion archivistica y el Catalogo de disposiciéon documental.

Integridad: Atributo de un documento de archivo que garantiza que la informacién contenida
en &l no ha sufrido alteraciones y que es exacta y veraz.

Inventarios documentales: instrumentos de consulta en los que describen las series y
expedienies de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general), transferencia
{(inventario de transferencia} o baja documental (inventario de baja documental).

Muestreo: Operaciones por las que, en el curso de una seleccién documental y en vista de
sU conservacion, se retienen algunes documentos siguiendo criterios determinados a fin de
inferir ef valor de una o varias caracteristicas del conjunto.

Oportunidad: Informacién publicada a tiempo para preservar su valor y utilidad para la toma
de decisiones de los usuarios.

Organizacién documental: Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas
a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales, con el
propésito de agrupar, consuitar y recuperar eficaz y oportunamente la informacién
(identificacion,

clasificacion, ordenacion y descripcién). Las operaciones intelectuales consisten en identificar
y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que
las operaciones mecdnicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion
fisica de los expedientes.

Procedimiento: Sucesién cronoldgica de actos concatenados enire si, que se constituyen
eh una unidad, en funcién de [a realizacién de una actividad o tarea especifica dentro de un
ambito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas de
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los servidores publicos, ia determinacion de tiempos de realizacion, el use de recursos
materiales y tecnoldgicos y la aplicacién de métodos de trabajo.

Produccion: Proceso a través del cual se lleva a cabo la recepcion, distribucién y tramite de
los documentos de archivo.

Responsable del archivo de concentracion: Servidor publico nombrado por el titular de
la dependencia o entidad, con conocimientos y experiencia en archivistica, encargado del
acervo documental semiactivo. De conformidad con lo previsto en la Circular Uno Bis, para la
Alcaldia Tlalpan es ia Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Responsable del archivo de tramite: Servidor pablico nombrado por el fitular de cada
unidad administrativa, quien definira su nivel jerarquico, encargado del acervo documental en
la unidad administrativa de su adscripcién.

Responsable del archivo histérico: Servidor plblico nombrado por el ftitular de
la dependencia o entidad, con conocimientos y experiencia en archivistica, encargado del
acervo documental con valores secundarios.

Seccion: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de
cada dependencia o entidad, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: Divisidn de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en
el desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una materia ¢ asunto
especifico.

Sistema de gestion de documentos: Aplicacién informética de gestidn y control
establecida en una dependencia o entidad, para la organizacién y conservacién de
documentos de archivo en soporte papel y electranico.

Sistema institucional de archivos: Conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada dependencia o entidad y
que sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestidon documental.

Soporte documental: Material fisico en el que se registra la informacidn, tales como
papel, pergamino, papiro, cintas y discos magnéticos, peliculas y fotografias.

Titular de la unidad administrativa: Servidor publico responsable de la unidad
administrativa.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de
un archivo de trémite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes

que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo
historico (transferencia secundaria).
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Unidad administrativa: Area a fa que se confieren atribuciones especificas en el
reglamento interior, estatuto organico o disposicidn equivalente: dentro de las dependencias y
entidades.

Unidad de correspondencia: Area encargada de brindar los servicios centralizados
de recepcion y despacho de la correspondencia oficial dentro de las dependencias o
entidades, conocidas genéricamente como oficialia de partes o ventanilla dnica.

Valor documental: Condicidn de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales, fiscales ¢ contables en los archivos de tramite o
concentracidon (valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas en los
archivos histéricos {valores secundarios).

Valoracién documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificaciéon de los
valores documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia.

Veracidad: Informacion que es exacta y dice, refiere o0 manifiesta siempre la verdad
respecto de lo generado, utilizado o publicitado por las dependencias y entidades en ejercicio
de sus funciones o atribuciones.

Verificabilidad: Informacion posible de comprobar su veracidad, asi como examinar el
método por el cual fue generada.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.

RECOMENDACIONES PARA GARANTIZAR LA ACCESIBILIDAD,
COSERVACION, INTEGRIDAD, DISPONIBILIDAD Y PRESERVACION DEL
ARCHIVO DE LA ALCALDIA TLALPAN

Recomendaciones para el adecuado funcionamiento del Sistema Institucional
de Archivos

Recomendacidn 1. Las y los titulares de las unidades administrativas designaran a
las personas responsables de archivo de tramite, asi como a la persona Enlace se
Archivos anualmente o cuando asi lo requiera el area, informando a la Jefatura de
Unidad Departamental de Archivos.

Recomendacion 2. La persona titular de la Alcaldia, designara a las personas
responsables del Area Coordinadora de Archivos y a la persona Responsable de
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Archivo de Tramite, conforme a lo previsto en la Ley de Archivos de la Ciudad de
México y en la Circular Uno Bis 2015, quedando instalado el Sistema Institucional de
Archivos de esta Alcaldia de la siguiente forma:

Recomendacion 3. Responsables de Archivo de Tramite en cada unidad
administrativa

Recomendaciéon 4. Area Coordinadora de Archivos: Direccion General de
Administracion

Recomendacién 5. Responsable de Archivo de Concentracion: Direccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

Recomendacion 1. En cada unidad administrativa de esta Alcaldia existira un archivo
de tramite

Recomendacion 2. Las personas servidoras pulblicas responsables de archivos de
tramite, seran designadas por el titular de cada unidad administrativa y tendran las
siguientes funciones:

a) Integrar los expedientes de archivo;

b) Conservar la documentaciéon que se encuentra activa.

¢) Coadyuvar con el area coordinadora de archivos o, en su caso, con el archivo
de concentracion, en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA), el Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO) y el
inventario general

d) Elaborar los inventarios de archivo de tramite, de transferencia primaria y de
baja documental

e) Valorary seleccionar los documentos y expedientes de las series documentales
con el objeto de realizar las transferencias primarias al archivo de
concentracion, conforme al catalogo de disposicion documental.

f) Capacitarse y actualizarse de manera continua y permanente.

DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION
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Recomendacion 1. La Alcaldia Tlalpan contara con Archivo de Concentracion, en su
caso, la persona servidora publica responsable del Archivo de Concentracion sera la
persona titular de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales. La
persona titular de la Alcaldia nombrara a la persona Responsable de? Archivo de
Concentracion.

Recomendacioén 2. Las funciones de la persona Responsable de Archivo de Tramite
seran:

a) Recibir de los archivos de tramite la documentacién semiactiva;

b) Conservar precautoriamente la documentacion semiactiva hasta cumplir su
vigencia documental conforme al Catélogo de Disposicién Documental, o al
cumplir su periodo de reserva.

c) Solicitar a la unidad administrativa correspondiente, el visto bueno, para la
liberacion de los documentos o expedientes para determinar su destino final.

d) Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia secundaria

e) Valorar los documentos y expedientes de las series resguardadas, conforme al
Catalogo de Disposicion Documental;

f) Realizar, en su caso, las transferencias secundarias al archivo historico de la
Alcaldia Tlalpan.

g) Realizar las gestiones necesarias ante la Secretaria de Administracion y
Finanzas, para efecto de concluir los procesos de baja documental.

DE LOS INSTRUMENTOS DE CONSULTA Y CONTROL ARCHIVISTICO

Recomendacion 1. El Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
(COTECIAD), aprobara los instrumentos de consulta y de control archivistico que
cumplan con los criterios para propiciar 1a organizacion, conservacién y localizacion
expedida de sus archivos.

Recomendacién 2. Las personas servidoras publicas responsables de archivo de
tramite, deberan participar activamente en los procesos de elaboracion de los
instrumentos de control archivistico, asi como en la implementacion de los
instrumentos de consulta archivistica.
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DE LA CARATULA ESATANDARIZADA EN LOS EXPEDIENTES DE ARCHIVO

Recomendacién 1. Ademas de contener documentos, los expedientes deben contar
con la caratula estandarizada, que debe incluir datos de identificacion del expediente
ajustado al contenido del CADIDO y del CGCA

Recomendacién 2. Cuando se trate de expedientes y documentos clasificados como
reservados o confidenciales deberan contener, ademas, la leyenda de clasificacion
conforme a lo establecido por la Ley de Transparencia.

DE LA CONSERVACION DE ARCHIVOS

Recomendacion 1. Las solicitudes de dictamen de destino final y las actas de baja
documental o de transferencia secundaria, deberan digitalizarse y publicarse en el sitio
de internet de la Alcaldia Tlalpan.

Recomendacidn 2. Los inventarios de baja documental autorizados por la unidad
administrativa correspondiente, deberan conservarse en el archivo de concentracion
por un plazo de cinco afios, contados a partir de la fecha en que se haya autorizado
la baja correspondiente, este plazo se incluird en el Catalogo de Disposicion
Documental.

Recomendacién 3. Las unidades administrativas en conjunto con el Area
Coordinadora de Archivos y la persona Responsable de Archivo de Concentracion,
adoptaran medidas y procedimienios técnicos que garanticen [a conservacion de la
informacion y la seguridad de sus soportes, entre otros:

a) Contar con espacios disefiados y destinados exclusivamente a la recepcién,
organizacion y resguardo temporal o definitivo de los documentos.

b) Contar en la medida de sus posibilidades con sus sistemas de control ambiental
y de seguridad para conservar los documentos.

DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Recomendacién 1. Las unidades administrativas, tomaran las medidas necesarias
para administrar y conservar los documentos electronicos, generados o recibidos,
cuyo contenido y estructura permitan identificarlos como documentos de archivo que
aseguren la identidad e integridad de su informacion.
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Recomendacidn 2. Las unidades administrativas realizaran las gestiones necesarias
para la aplicacién de medidas técnicas de administracién y conservacion que
aseguren la validez, autenticidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad de los
documentos electrdnicos de acuerdo con las especificaciones de soportes, medios y
aplicaciones de conformidad con la normatividad aplicable.

Recomendacién 3. Las unidades administrativas, realizaran programas de respaldo
y migracion de los documentos electrénicos, de acuerdo con sus recursos.

Las presentes recomendaciones para garantizar la accesibilidad, conservacion,
integridad, disponibilidad y preservacién del archivo de la Alcaldia Tlalpan (2024)
surtiran sus efectos a partir de su aprobacion por el Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos.
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I, Presentacion

El Programa de Capacitacion en materia de Archivos, de la Alcaldia Tlalpan, a través
del area Coordinadora de Archivos, presenta este Programa, como parte de las
actividades establecidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (2024) de la
Alcaldia Tlalpan, a efectos de dar cumplimiento a lo previsto en la Ley de Archivos de
la Ciudad de México.

Asimismo, busca ser una respuesta a las areas de oportunidad detectadas en las
diversas areas productoras de documentos de archivo, siendo un mecanismo para la
orientaciéon de acciones que permitan el desarrollo de las y los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos, y personas servidoras publicas involucradas en el
tratamiento que se da a la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través de la
ejecucion de los procesos de produccién, organizacion, descripcion, acceso,
valoracién, disposicion documental y conservacion.

Il Objetivo

Facilitar a las y los integrantes del Sistema Institucional de Archivos, las herramientas

técnicas, conceptuales y normativas, indispensables para la adecuada gestion
documental.

Il Areas de oportunidad en los procesos de gestién documental

Las habilidades, competencias y aspectos técnicos que se pueden fortalecer mediante
procesos de capacitacion y asesoria técnico especializada, son las siguientes:
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Aspectos técnicos:
Para cumplir con los procesos de gestion documental, resulta relevante que
conforme a lo previsto en la Ley de Archivos de la Ciudad de México y la
Circular Uno Bis 2015, sea instalado el Sistema Institucional de Archivos de la

siguiente forma:
Direccion General de Administracién: Unidad Coordinadora de Archivos

Direccion de Recursos Materiales y Responsable de Archivo de
Servicios Generales: Concentracién

Responsables de Archive de Tramite en cada unidad administrativa productora de
documentos de Archivo.

Responsables de Control de Gestién, en cada unidad administrativa productora y
receptora de documentos de archivo.

£ Para cumplir cabalmente con los procesos de gestion documental, es preciso
elaborar y poner a consideracién del Comité Técnico Interno de Administracion
de Documentos, los instrumentos de consulta archivistica y una vez aprobados
por el Organo Colegiado, supervisar su implementacion en las areas
productoras de documentos, para lo cual se debe poner en funcionamiento el
Sistema Institucional de Archivos, asi como el Grupo de Trabajo de Valoracién

Documental
Instrumentos de consulta archivistica

Instrumento de control archivistico Obligatoriedad
Inventario de Archivo de trédmite Sf
Inventario de archivo de concentracién 8i
Caratula estandarizada de expedientes Si
Ficha técnica de valoracién documental Si
Formato de efiqueta de caja de archivo Si
Guia Simple de Archivo de Concentracién | Si
Guia Simple de Archivo de Tramite Si
Inventario de baja documental o depuracién | Si
Relacion de Salida de Correspondencia Si
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Vale o control de préstamo de expedientes | Si

Para echar a andar el engranaje operative, es indispensable poner a consideracion del
(COTECIAD), los criterios, politicas y procedimientos en materia de archivos, a efecto
de gue se cumpla con los requerimientos técnicos en materia de archivos tanto en el
archivo de tramite, como en el archivo de concentracién.

Para la adecuada gestion documental, asi como para procurar que las Unidades
Administrativas lleven a cabo las acciones de gestiéon documental y administracién de
archivos es oportuno establecer mecanismos de vigilancia el orden de los expedientes
que conforman el acervo documental, con el fin de contar con un fiable para la
transparencia de las actuaciones administrativas de la Alcaldia.

Habilidades y competencias

Para el desarrollo de habilidades y competencias, es pertinente contar con un
Programa de Capacitacién y que, scbre la marcha, se implementen cuestionarios para
diagnosticar las necesidades de capacitacion en materia de archivos

Iv. Publico objetivo

Responsables de Archivo de Tramite
Personas servidoras publicas de estructura
Area Coordinadora de Archivos
Responsable de Archivo de Concentracion
Responsables de Control de Gestién

Cronograma de Capacitacion

Elaboro Organo Coleglado Aprobado Vigente a partir de
Jud. Archivos

Secretaria Técnica COTECIAD
Revisd Dia Mes Afio Dia Mes Ao

Presidente y Secretario Ejecutivo ACUERDO,

ADMSEONCOTECIADIATI2024
Aprohd 09 08 2024 09 08 2024
COTECIAD




COORDINACION DE LA OFICINA DE TRANSPARENC
ACCESO A LA INFORMACION, DATOS

PERSONALES Y ARCHIVG
ALCALDIiA TLALPAN
™ 2624
' Felipe Carrillo
PUERTO
- it
ACTIVIDAD (ES) Mes Dia | Afio | Perfil del capacitando
Curso “Introduccion a la Organizacién
de Archivos” Mayo 30 2024
{INFOCDMX)

Responsables de Archive de trdmite, personas
Agosto 18 2024 | servidoras piblicas de astructura, drez coordinadora
de archivos, responsable de archivo de
concentracion, responsables de control de gestion.

Taller: Nociones Basicas en materia de
archivos
Taller: Procesos técnicos de archivo Agosto 29 2024
Taller: Identlﬁcacngp de dO.C!‘.IrT.lentDS de Septiembre | 6 2024
comprobacion archivistica
Taller. Conservacion de archivos y
administracion de riesgos

Septiembre | 13 2024

Elaboré Organo Colegiado Aprobade Vigente a partir de
Jud. Archivos

Secretarla Técnlca COTECIAD
Revisd Dia Mes Ano Dia Mes Afic

Presidente y Secretario Ejecutivo ACUERDO.
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Presidente y Secretario Ejecutivo ACUERDO.
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CONTENIDO
. PRESENTACION
! OBJETIVO

METAS PARA LOS GRUPOS DE TRABAJO.

META 1. CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS.

META2. ELABORACION E IMPLEMENTACION DE LA MATRIZ DE RIESGOS Y
SOLUCIONES EN LA OPERACION DE SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS.

META 3. ELABORACION DEL ANALISIS DE BRECHA EN MATERIA
ARCHIVISTICA.

META 4. DIFUSION E IMPLEMENTACION DE LOS INSTRUMENTOS DE
CONSULTA.

META 5. DIFUSION E IMPLEMENTACION DE LAS POLITICAS, CRITERIOS,
PROCEDIMIENTOS, RECOMENDACIONAS Y DEL PROGRAMA MINIMO DE
PREVENCION DE ACCIDENTES.

META 6. CAPACITACION.

GLOSARIO DE TERMINOS

Jud. Archivos
Secretaria Técnica COTECIAD

Elaboré Organo Colegiado Aprobado Vigente a partir de

Presidente y Secretario Ejecutivo AGUERDO.

Revisé Dia Mes Ao Dia Mes Afio
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L. PRESENTACION

Las presentes metas para los grupos de trabajo, tienen su sustento en el Cuestionario
para el diagnéstico de necesidades en materia de archivos y las mesas de trabajo
“Caracteristicas Técnicas de los instrumentos de consulta archivistica” llevadas a cabo
con todas las unidades administrativas, asi como los grupos de trabajo para establecer
nuevas metas archivisticas, mismos que se llevaron a cabo bajo el criterio de prioridad
con las siguientes unidades administrativas:

1. Oficina de la Alcaldesa.

2. Secretaria Partticular.

3. Coordinacion de Asesores.

4. Subdireccion de Control de Gestion.

5. Direccion de Comunicacion Social.

6. Direccidon de Proteccion Civil.

7. Direccién del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana.

8. Direccién General de Servicios Urbanos.

9. Direccién General de Obras y Servicios Urbanos.

10. Direccién General de Medio Ambiente, Desarrolio Sustentable y Fomento Econdmico.

L. OBJETIVO

El documento de metas para los grupos de trabajo, tiene la finalidad de establecer una
ruta de trabajo que facilite a las personas servidoras publicas, responsables de archivo
de tramite de la Alcaldia Tlalpan, el cumplimiento de actividades archivisticas de forma
calendarizada.

. METAS PARA LOS GRUPOS DE TRABAJO.

El presente documento, se compone de seis metas cuya ruta esta trazada por un
cronograma de actividades dirigido a las personas responsables de archivo de tramite.

Elaboré Organo Colegiado Aprobado Vigente a partir de
Jud. Archivos
Secretaria Técnica COTECIAD
Revisa Dia Mes Afio Dia Mes Afio

Presidente y Secretario Ejecutivo ACUERDO.
AO2/SE03/COTECIADIATI2024
Aprobé ng 08 2024 09 08 2024
COTECIAD
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META 1. CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

Figura | Actividad Calendarizacién
2024 2025
| JIA|S OIN|D|IEJFIMA|M|J|lJ]|A|[S]O[N]|D
RAT | Identifica que los inventarios de X

| archive de tramite estén
| actualizados y auterizados, de no
| ser asi los elabora

Identifica los expedientes cuya X
plazo de conservacion en el archive
de tramite ha concluido, conforme al
Catalogo de Disposicién
Documental.

Elabora la propuesta de inventario X
| documental, requisitando el formato
| “Inventario de transferencia
primaria”

Solicitar mediante oficio a la o el X
titular de la unidad administrativa,
otorgue el visto bueno a la
propuesta  de  Clnventaric  de
transferencia primaria”

TUA Revisa la propuesta de Inventario X | X
de transferencia primaria, y de ser
necesario  seleccionar y revisa
fisicamente los expedientes, de ser
el caso realiza los ajustes
respectivos al formato de inventario
de transferencia primaria y solicita al
{RAT) realice las medificaciones
correspondientes

RAT De ser el caso realiza los ajustes X
respectives al formato de inventario
de transferencia primaria.

TUA Otorga el visto bueno al inventario X
de transferencia primaria. y lo remite
al Responsable de Archivo de
Tramite mediante oficio

RAT Recibe visto buenoc e instala los X | X[ X
expedientes en cajas debidaments
identificadas, glaborando la
“Etiqueta de caja” respectiva, a fin
de identificar las mismas.

La etiqueta de Ia caja, se colocard
en el lomo de esta

TUA Envia a la o el responsable de X X
Archivo de Concentracién, mediante
oficio, el formato requisitado
inventario de transferencia primaria.
junto con las etiquetas de las cajas,
para revision

RAC Revisa que la informacion plasmada X
en el formato requisitado inventario
de transferencia primaria, y en la (s)

Elaboro Organe Colegiado Aprobado Vigente a partir de
Jud. Archivos

Secretaria Tégnica COTECIAD
Ravisd Dia Mes Afio Dia Mes Afo

Presidente y Secretario Ejecutivo ACUERDOQ,
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Figura | Actividad Calendarizacion
2024 2025

J|IA|S O|NID E|FIM|A[M | J|J AIS|[O[N|D

etiquetas de las cajas, sea correcta
y asimismo, coteja fisicamente los
expedientes.

Si observa imprecisiones, comunica X
a la o el responsable de Archivo de
Tramite, mediante oficio, sobre las
modificaciones a realizar.

RAT Realiza las modificaciones X
sefialadas por la o el Responsable
de Archiva de Concentracién y
envia a la o el responsable de
Archivo de Concenfracion, mediante
oficio, el formato requisitado
inventario de transferencia primaria,
junto con las etiquetas de las cajas,
para revision

RAC Si no observa imprecisiocnes envia X
oiicia a [a o el Responsable de
Archivo de Tramite, dando el visto
bueno, al formato “inventario de
transferencia primaria® y a las
etiquetas de las cajas, asicomo a la
instalacién de los expedientes en
las cajas.

RAT Recibe comunicacion y elabora X | X
“Memoerandum” dirigido a la o el
Responsable de Archivo de
Concentracién,  solicitande  la
transferencia primaria final y los
remite para firma de la o el Titular de
la UA.

TUA Firma el Memorandum, asi como el X
‘inventaric de  archive  de
transferencia primaria® y lofurna ala
o el Responsable de Archivo de
Trémite para su gestion.

RAT Recibe los documentos y gestiona X
la cita con la o el Responsable de
Archivo de Concenfracion para la
entrega de la transferencia de los
expedientes.

RAC Agenda cita con el Responsable de X
Archivo de Tramite, comunicandole
2| ¢fia y Ia hora para la recepcién de
la transferencia primaria de los
expedientes

RAT Traslada las cajas que contienen los X
expedientes de la transferencia
primaria al Archivo de
Concentracién

RAC Acude a la cita en el Archivo de X

Coneentracion recibiendo el
Memorandum v el “inventario de
archive de transferencia primaria”
debidamente requisitado y firmados.

Elabord Organo Colegiado Aprobado Vigenta a partir de
Jud. Archivos

Secretaria Técnica COTECGIAD
Reviso Dfa | Mes Ao Dia | Mes Afio

Presidaente y Secretario Ejecutivo AGUERDO.
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Figura | Actividad Calendarizacién
2024 2025
JIA|S|O NID|IE|FIM[AIMIJIJ]JTA]I]S]IO]IN]D
Coteja, en conjunto con la o el X

Responsable de Archivo de Tramite,
el ‘“inventaric de archivo de
transferencia primaria” contra los
expedientes.
Si la informacibn no es coirecta,
explica a la o el Responsable de
Archive de Tramite, el motive por
| cual no se recibe la transferencia,
| soficitando  se  realicen las
| coirecciones,
RAT | Realiza las modificaciones X | X
sugeridas & la documentacion y
| wvuelve a agendar unacitaconlacel
| Responsable de Archivo de Tramite
para la transferencia
RAC Si la informacién es correcta otorga X
el sello de recihide en el
Memorandum y en el inventario de
transferencia primaria

Cterga el sello de recibido en el XTx
Memoarandum y en el inventario de
transferencia primaria

Instala las cajas dandole ubicacién X
topografica en el Archivo de
Concentracion. |
Registra en la base de datos X | x
"Control de transferencias® los datos |
correspondientes |
Integra el expediente fisico y X | X
electronico, la transferencia primaria
para su control.

META2. E!..ABORAC]()N DE MATRIZ DE RIESGOS Y SOLUCIONES EN LA
OPERACION DE SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La matriz de riesgos y solucione en la operacion del Sistema Institucional de Archivos, se
elaborara por las personas responsables de archivo de tramite, preferentemente de forma
anual, con la finalidad de dar seguimiento a las acciones previstas. Esta matriz, debera:

a) Contemplar los riesgos con respecto a la disponibilidad de recursos financieros para
la conservacion de los archivos

b) Contemplar los riesgos medioambientales: emisiones, energia, catastrofes naturales,
etc.

c) Tecnolbgicos

d) Procesos: capacidad, disefio, ejecucion, entradas, salidas.

Elabord Organo Colegiado Aprobado Vigente a partir de
Judl. Archivos

Secretaria Técnica GOTECIAD
Reviso Dia Mes Afio Dia Mes Afio

Prasidente y Secretario Ejecutivo ACUERDO.
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e) Infraestructura: disponibilidad de infraestructura adecuada para la preservacion del
archivo de {ramite y de concentracion.

“MATRIZ DE IDENTIFICACION DE RIESGOS Y SOLUCIONES EN LA OPERACION DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Unidad Administrativa:
Unidad productora de archivo:

SEGUIMIENTO

DESCRIPCION VALORACION
RUBRO No. | “hel RIESGO || CONSEGUENCIA | 1r  piFsGo ACCIONES Aggluagsés

RECURSOS
FINANCIEROS ——

RECURSOS
HUMANOS
INFRAESTRUCTURA

CONDICIONES
MEDIOAMBIENTALES

RECURSOS
TECNOLOGICOS

PROCESOS DE —
GESTION
DOCUMENTAL

META 3. ELABORACION DEL ANALISIS DE BREGHA EN MATERIA
ARCHIVISTICA

La o las personas responsabies de archivo de tramite elaboraran anualmente y actualizaran
el analisis de brecha en materia de archivos, cuando asi o requieran. Asimismo, tendran que
dar seguimiento a las acciones comprometidas.

ANALISIS DE BRECHA EN MATERIA DE ARCHIVOS

OBJETIVO CONDICIONES CONDICIONES ACCIONES PARA PLAZO DE TIEMPO PARA LA
EXISTENTES PARA FALTANTES PARA ATENDER ATENCION
LA PREVENGIGN DE LA PREVENCION DE DISMINUIR LAS
ACCIDENTES EN ACCIDENTES EN BRECHAS
MATERIA MATERIA EXISTENTES
ARCHIVISTICA ARCHIVISTICA
Identificar las
brechas existentes
para el
curmplimiento de la
normatividad en
materia de archivos.
Elaboro QOrgano Colegiado Aprobado Vigente a partir de
Jud. Archivos
Secretaria Técnica COTECIAD
Revisd Dia Mes Ao Dia Mes Afo
Presidenta y Secretario Ejecutive ACUERDQ.
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META 4. DIFUSI()N’ E IMPLEMENTACION DE LOS INSTRUMENTOS DE
CONSULTA ARCHIVISTICA

La Coordinacién de la Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacién, Datos Personales
y Archivos, difundird los instrumentos de consulta archivistica en el micro sitio
http://micrositiotransparencia.tialpan.cdmx.gob.mx/sistema-archivos.html  y las personas
responsables de archivo de tramite de las unidades administrativas, los implementaran.

META 5. DIFUSION E IMPLEMENTACION DE LAS POLITICAS, CRITERIOS,
PROCEDIMIENTOS, RECOMENDACIONAS Y DEL PROGRAMA MINIMO DE
PREVENCION DE ACCIDENTES

La Coordinacién de la Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacién, Datos Personales
y Archivos, difundira las politicas, criterios, procedimientos, recomendaciones y el Programa
minimo de prevencion de accidentes, en el micro sitio
htip://micrositiotransparencia.tlalpan.cdmx.gob.mx/sistema-archivos.html y las personas
responsables de archivo de tramite de las unidades administrativas, el Area Coordinadora de
Archivos y el area Responsable de Archivo de Concentracién los implementaran.

META 6. CAPACITACION

ACTIVIDAD (ES) Mes Dia Afio | Perfil del capacitando
| Curso “Introduccidn a la Organizacion
de Archivos” Mayo 30 2024
(INFOCDMX)
Taller: Nocicnes Basicas en materia de Responsables de Archivo de tramite, personas
e ol Agosto 18 12024 | servidoras peiblicas de estructura, 4rea coordinadora

de archivos, responsable de archive de

Taller: Procesos téenicos de archivo | Agosto 29 2024 5 -
concentracién, responsables de control de gestidn.

Talter: Identificacién de documentos de
comprobacién archivistica
Taller. Conservacidn de archivos y
administracion de riesges

Septiambre | 6 2024

Septiembre | 13 2024

Iv. GLOSARIO DE TERMINOS

Elaboré QOrgano Colegiado Aprobado Vigente a partir de
Jud. Archivos

Secretaria Técnica COTECIAD
Revisé Dia Mes Afio Dia Mes Afio

Pregidente y Secretario Ejecutive ACUERDO.
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Para los efectos del presente Programa, las personas servidoras publicas que forman parte
del Sistema Institucional de Archivos, consideraran las definiciones siguientes:

Accesibilidad: informacion que se presenta de tal manera que todas las personas
puedan consultarla, examinarla y utilizarla, independientemente de sus capacidades técnicas,
cognitivas o fisicas, considerando los ajustes razonables.

Archivo: Conjunto orgdnico de documentos en cualquier soporte, que son producidos
o recibidos en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de las actividades de
las dependencias y entidades.

Archivo de concentracién: Unidad responsable de fa administracion de documentos
cuya consulta es esporadica y que permanecen en ésta hasta su destino final.

Archivo histérico: Fuente de acceso pablico y unidad responsable de administrar,
describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional, asi como la integrada por
documentos o colecciones documentales facticias con valor permanente y de relevancia para
la memoria nacionat.

Archivo de tramite: Unidad responsable de la administraciéon de documentos de uso
cotidiano, necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa, hasta
su transferencia primaria.

Area coordinadora de archivos: Instancia definida en el tercer parrafo del articulo 32 de la
Ley de Archivos de la Ciudad de México, encargada de promover y vigilar el cumplimiento de
las disposiciones en materia de administracion de archivos y gestién documental, asi como
de coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos. En este sentido, para
la Alcaldia Tlalpan es la Direccion General de Administracion

Areas operativas: Unidad de correspondencia u oficialia de partes, Archivo de iramite,
Archivo de concentracion y, en su caso, Archivo histérico, las cuales integran el Sistema
institucional de

archivos.

Catalogo de disposicién documentai: Registro general y sistemético que establece
los valores documentales, vigencia documental, los plazos de conservacién y destino final.

Clasificacion archivisfica: Proceso que consiste en la identificacion y agrupacion de
expedientes, a partir del Cuadro general de clasificacién archivistica, mediante una clave
alfanumérica.

Conservacion: Conjunto de procedimientos y medidas preventivas o correctivas destinados
a garantizar la integridad fisica de los documentos de archivo sin alterar la informacion
conienida en los mismos.

Elaboré Organo Colegiado Aprobade Vigente a partir de
Jud. Archivos

Secretaria Técnica COTECIAD
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Consulta de documentos: Actividades relacicnadas con la implementacién de controles
de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen
los usuarios mediante la atencion de requerimientos,

Correspondencia: Comunicaciones oficiales sustentadas en documentos que fluyen de
un destino a otro.

Cuadro general de clasificacién archivistica: Instrumento técnico que refleja la produccion
documentai con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad.

activo fijo, obra publica, valores financieros, aportaciones a capital, empréstitos, créditos
concedidos e inversiones en otras entidades, asf como juicios, denuncias o procedimientos
administrativos de responsabilidades, pendientes de resolucién, o expedientes con
informacién reservada y/o confidencial cuyos plazos no han prescrito, conforme a las
disposiciones apiicables.

Destino final: Seleccién sistematica de los expedientes de los archivos de tramite
0 concentracion cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de
baja o transferirlos a un archivo historico.

Dictamen de destino final: Documento oficial mediante el cual se da a conocer &l andlisis e

identificacion de los valores documentales para establecer criterios de disposicién y acciones
de transferencia.

Digitalizacion: Tecnica en materia de archivos que permite la migracion de informacion que
se encuentra guardada de manera analdgica (soportes en papel, video, casetes, cinta,
pelicula, microfiim u ofros) a una que s6lo puede leerse o interpretarse con una
infraestructura informatica.

Documento: Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de una
actividad o funcién por dependencias o entidades, o personas fisicas, juridicas, publicas o
privadas, registrado en cualquier soporte (papel, cintas, discos magnéticos, peliculas,
fotografias, etcétera).

Documento de archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades
de las dependencias y entidades, independientemente del soporte en el que se encuentren.

Documento de archivo electrénico: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal
o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades
dela dependencia o entidad, que requiere de un dispositivo electrénico para su
registro, almacenamiento, acceso, lectura, transmisién, respaldo y preservacion.

Documento de comprobaciéon administrativa inmediata: Aquél producido de
forma sistematica y que contiene informacién variable que se maneja por medio de formatos,
tales como vales de fotocopias, fichas de control de correspondencia, solicitudes de papeleria,

Elaboro Organo Colegiado Aprobado Vigente a partir de
Jud. Archivos

Secretaria Técnica COTECIAD
Revisd Dia Mes Aiio Dia Mes Afio

Presidente y Secretario Ejecutivo ACUERDO.

A02/SE03/COTECIADIATI2024
Aprobd 09 [11:} 2024 09 08 2024
COTECIAD




COMITE TECNICO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS

< 2624

Felipe Carrillo
% PUERT

entre otros. No son fundamentales para la gestién institucional por lo que la vigencia de
estos documentos no excederd un afio y no deberan ftransferirse al archive de
concentracion, eliminandolos de conformidad con el procedimiento establecido para elio.

Documento contable: Documentos originales que generan y amparan registros en
ia contabilidad de las dependencias o entidades y demuestran que recibieron o
proporcionaron, en su caso, l0s bienes y servicios que generaron obligaciones o derechos;
recibieron o integraron dinero en efectivo o titulos de crédito o sufrieron transformaciones
infernas o eventos econdmicos que modificaron la estructura de sus recursos o de sus
fuentes.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados logica y cronolégicamente, y relacionados por un mismo asunto, actividad
o tramite.

Ficha técnica de pre valoracion: Documento para la autorizacion del Destino final,
que contiene la descripcion de las caracteristicas generales de!l Archivo y de la
Unidad administrativa productora de la documentacion.

Ficha técnica de valoracion documental: Instrumento que permite identificar y establecer
el contexto y valoracion de la serie documental.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos organicamente por la dependencia
o entidad, que se identifica con el nombre de éstas.

Gestién documental: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital
através de la ejecucidn de procesos de produccién, organizacién, acceso Yy
consulta, conservacion, valoracién y disposicion documental.

Instrumento de consulta: Término genérico que sirve para denominar cualquier descripcion
o instrumento de referencia realizado o recibido por un servicio de archivos en el desarrollo
del control administrativo e intelectual de los documentos, tales como guia general,
inventario o catalogo.

Instrumentos de control archivistico: Instrumentos técnicos que propician la organizacién
y conservacion de los documentos a lo largo de su ciclo vital, los cuales son el Cuadro general
de clasificacion archivistica y el Catalogo de disposicién documental.

Integridad: Atributo de un documento de archivo que garantiza que la informacion contenida
en &l no ha sufrido alteraciones y que es exacta y veraz.

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta en los que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general), transferencia
(inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja documental).

Elabord Organo Colegiado Aprobado Vigente a partir de
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Muestreo: Operaciones por las que, en el curso de una seleccién documental y en vista de
su conservacion, se retienen algunos documentos siguiendo criterios determinados a fin de
inferir el valor de una o varias caracteristicas del conjunto.

Oportunidad: Informacion publicada a tiempo para preservar su valor y utilidad para la toma
de decisiones de los usuarios,

Organizacion documental: Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas
a la clasificacién, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales, con el
proposito de agrupar, consultar y recuperar eficaz y oportunamente la informacion
(identificacion, clasificacion, ordenacién y descripcidn). 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.

Procedimiento: Sucesion cronolégica de actos concatenados entre si, que se constituyen
en una unidad, en funcion de la realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de un
ambito predeterminado de aplicacién. Todo procedimiento involucra actividades y tareas de
los servidores publicos, ia determinacién de tiempos de realizacién, el uso de recursos
materiales y tecnoldgicos y la aplicacion de métodos de trabajo.

Produccion: Proceso a traves del cual se lleva a cabo la recepcion, distribucion y tramite de
los documentos de archivo.

Responsable del archivo de concentracion: Servidor publico nombrado por el titular de
la dependencia o entidad, con conocimientos y experiencia en archivistica, encargado del
acervo documental semiactivo. De conformidad con lo previsto en la Circular Uno Bis, para la
Alcaldia Tlalpan es la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Responsable del archivo de tramite: Servidor plblico nombrado por el titular de cada
unidad administrativa, quien definird su nivel jerarquico, encargado del acervo documental en
la unidad administrativa de su adscripcién.

Responsable del archivo histérico: Servidor publico nombrado por el titular de
la dependencia o entidad, con conocimientos y experiencia en archivistica, encargado del
acervo documental con valores secundarios.

Seccion: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de
cada dependencia o entidad, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: Divisién de una seccién que corresponde af conjunto de documentos producidos en
el desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una materia o asunto
especifico.
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Sistema de gestion de documentos: Aplicacién informatica de gestion y control
establecida en una dependencia o entidad, para la organizacién y conservacién de
documentos de archivo en soporte papel y electrénico.

Sistema institucional de archivos: Conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada dependencia o entidad y
gue sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

Soporte documental: Material fisico en el que se registra la informacion, tales como
papel, pergamino, papiro, cintas y discos magnéticos, peliculas y fotografias.

Titular de la unidad administrativa: Servidor publico responsable de la unidad
administrativa.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de
un archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes
que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo
histérico (transferencia secundaria).

Unidad administrativa: Area a la que se confieren atribuciones especificas en el
reglamento interior, estatuto organico o disposicién eqguivalente dentro de las dependencias y
entidades.

Unidad de correspondencia: Area encargada de brindar los servicios centralizados
de recepcion y despacho de la correspondencia oficial dentro de las dependencias o
entidades, conocidas genéricamente como oficialia de partes o ventanilla Unica.

Valor documental: Condicion 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).

Valoracién documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacién de los
valores documentales para establecer criterios de disposicién y acciones de transferencia.

Veracidad: Informacién que es exacta y dice, refiere o manifiesta siempre la verdad
respecto de lo generado, utilizado o publicitado por las dependencias y entidades en gjercicio
de sus funciones o atribuciones.

Verificabilidad: Informacion posible de comprobar su veracidad, asi como examinar el
método por el cual fue generada.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.
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Il Objetivo

. Areas de oportunidad en los procesos de gestién documental
IV. Publico objetivo

V. Cronograma de Capacitacion
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L. Presentacion

El Programa de Capacitacién en materia de Archivos, de la Alcaldia Tlalpan, a través
del area Coordinadora de Archivos, presenta este Programa, como parte de las
actividades establecidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (2024) de la
Alcaldia Tlalpan, a efectos de dar cumplimiento a lo previsto en la Ley de Archivos de
la Ciudad de México.

Asimismo, busca ser una respuesta a las areas de oportunidad detectadas en las
diversas areas productoras de documentos de archivo, siendo un mecanismo para la
orientacion de acciones que permitan el desarrollo de las y los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos, y personas servidoras publicas involucradas en el
tratamiento que se da a la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través de |a
ejecucion de los procesos de produccion, organizacién, descripcién, acceso,
valoracion, disposicion documental y conservacion.

Ik Objetivo
Facilitar a [as y los integrantes del Sistema I[nstitucional de Archivos, las herramientas
técnicas, conceptuales y normativas, indispensables para la adecuada gesti6n
documental.

.  Areas de oportunidad en los procesos de gestiéon documental

Las habilidades, competencias y aspectos técnicos que se pueden fortalecer mediante
procesos de capacitacion y asesoria técnico especializada, son las siguientes:

Elaboré Organo Colegiado Aprobado Vigente a partir de
Jud. Archivos

Secretaria Técnica COTECIAD
Reviso Dia Mes | AR Dia Mes Afio

Presidente y Secretario Ejecutivo ACUERDOQ.

ADISEO0ICOTECIADIAT/2024
Aprobd 09 08 2024 09 08 2024
COTECIAD




COORDINACION DE LA OFICINA DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION, DATOS
PERSONALES Y ARCHIVO

ALCALDIA TLALPAN

™ 2C24

< Felipe Carvillo
" \PUER‘I’O

TN

REVGLIEION ARIC ¥ DEFTRSER

Aspectos técnicos:
= Para cumplir con los procesos de gestién documental, resulta relevante que
conforme a lo previsto en la Ley de Archivos de la Ciudad de México y la
Circular Uno Bis 2015, sea instalado el Sistema Institucional de Archivos de la

siguiente forma:
Direccidon General de Administracion: Unidad Coordinadora de Archives

Dirececion de Recursos Materiales y Responsable de Archivo de
Servicios Generales: Concentracion

Responsables de Archivo de Tramite en cada unidad administrativa productora de
documentos de Archivo.

Responsables de Control de Gestién, en cada unidad administrativa productora y
receptora de documentos de archivo.

Para cumplir cabalmente con los procesos de gestion documental, es preciso
elaborar y poner a consideracion del Comité Técnico Interno de Administracion
de Documentos, los instrumentos de consulta archivistica y una vez aprobados
por el Organo Colegiado, supervisar su implementacion en las areas
productoras de documentos, para lo cual se debe poner en funcionamiento el
Sisterna Institucional de Archivos, asi como el Grupo de Trabajo de Valoracion

Documental
Instrumentos de consulta archivistica

Instrumento de control archivistico Obligatoriedad
Inventario de Archivo de tramite Si
Inventario de archivo de concentracidn Si
Caratula estandarizada de expedientes Si
Ficha técnica de valoracion documental Si
Formato de etiqueta de caja de archivo Si
Guia Simple de Archivo de Concentracion | Sf
Guia Simple de Archive de Tramite Si
Inventario de baja documental o depuracion | Si
Relacitn de Salida de Correspondencia Si
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Vale o control de préstamo de expedientes | Si

" Paraechar a andar el engranaje operativo, es indispensable poner a consideracién del
(COTECIAD), los criterios, politicas y procedimientos en materia de archivos, a efecto
de que se cumpla con los requerimientos técnicos en materia de archivos tanto en el
archivo de tramite, como en el archivo de concentracion.

Para la adecuada gestion documental, asi como para procurar que las Unidades
Administrativas lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracion de
archivos es oportuno establecer mecanismos de vigilancia el orden de los expedientes
que conforman el acervo documental, con el fin de contar con un fiable para la
transparencia de las actuaciones administrativas de la Alcaldia.

Habilidades y competencias

* Para el desarrollo de habilidades y competencias, es pertinente contar con un
Programa de Capacitacion y que, sobre la marcha, se implementen cuestionarios para
diagnosticar las necesidades de capacitacion en materia de archivos

IV.  Publico objetivo

Responsables de Archivo de Tramite
Personas servidoras pUblicas de estructura
™ Area Coordinadora de Archivos
* Responsable de Archivo de Concentracion
Responsables de Control de Gestién

Cronograma de Capacitacién

Elaboro Organo Colegiado Aprobado Vigente a partir de
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ACTIVIDAD (ES) Mes Dia |Afc | Perfil del capacitando
Curso “Introduccion a fa Organizacion
de Archivos” Mayo 30 2024
{INFOCDMX)
Taller- Nociones Basicas en mataria de Responsables de Archivo de trémite, personas
archivos Agosto 19 2024 | servidoras plblicas de estructura, area coordinadora
Taller: Procesos técnicos de archivo Agosto 29 2024 de archivos, responsable de archivo de

ificacio i6 | rof ian.
Taller: Identificacion de documentos de concentracidn, responsables de control de gestidn

comprobacién archivistica
Taller. Conservacion de archivos y
administracidn de riesgos

Septiembre | 6 2024

Septiembre | 13 2024

Elaboré Organo Colagiado Aprobado Vigente a partir de
Jud. Archivos
Secretaria Técnica COTECIAD
Reviso Dia Mes Afio Dia | Mes Afio
Prosidente y Secretario Ejecutivo ACUERDO.
AO3/SE03/COTECIADIATI2024
Aprobd 09 08 2024 09 08 2024
COTECIAD




7. CALENDARIO DE TRANSFERENCIAS
PRIMARIAS



avioiloo
rzoz 80 50 ¥zoz 80 60 froa oqoady
$ZOZ/ILY/AYI03.L0D/C0ISFOY

‘OOuUINOY oApnaalg ouelaldas A sjuspisald
ouy saN eig ouy soly e1q 0519y

aQvin3aLrod E21UD9] B|IB]8IIDE

SOAIYMY “pnp

ap aped e ajuabipg opeqosdy opeifiajon ouebig oloqe|g

LOIDBAUSUOT 9P OAI2IY 2p djgesuodsay :ovy
- BARISIUNLDPY PEPIUN B| 9P JEjNH] (VAL
a)luel] op OAlYDsY 3p sjgesuodsey :1vY

SV19Is ‘th

‘lejuswngoq ugloisodsiq ap ofiojele) [9p ss|ejuawinoop selousbia A SouiuiIg) SO| UOD opJande 8p SodISl
sojoedss ap ugDERISMI B) SjustuB)uaoye A epeziuebio ‘epeaueld eiauew ap Jezieal eyuned anb ‘sapepialoe ap ewelbouoso un
oleq ‘ajwel] ap OAIYDLY Bp sajgesuodsal so| A se| ep Joge| el Jeinf eled ‘seliewild selouaiajsuel | ap oclepuajed un uod jejuod

OAILLargo L

‘Uedje| L eIpedly el 8p sajuaipadxs soj
1eAJasu09 A Jeziueblo ‘Jeindsp op pepijeul g| U0 0Ged B UBleAd|| 85 S8|end se| 'seleullld Selousisjsuel} sej opueldueiuod
‘GZ0Z-PZ0z Solejuawnoo( sefeg A seioualajsuel | Sp ouepus|ed auainbis j@ eulwalap es ‘ued|e] ] ejpiedy e| ap OAljessIuIWpY
[ENUB |8 US A GLOT Sig oun JBINDJID B] UD '00IX9Yy 8p PEPNID B| @p SOAIYolY op Ao e| ue ojsiaeid o] e ojuaiwidwno ug

NOIOVYLNIS3dd I

SVRIVINIYd SVIONIYIASNVEL 3d ORIVANITVD

wo-—-zms:ooo HYJIYTIL WIUIYITY
30 NOIODVALSININGY i I\W,

oxdd Dm;

ojfia4D adifay

¥cOC

30 ONJUSLNI OJINDEL H1INOD ' ==



avioaroo
80 60 ¥z02 80 60 ogosdy

VZOZ/LY/GVIDALOD/EOASIFOV
‘oquanov oagnasf3 ouelaiseg £ ajuapisald
sapy eig ouy | sew | ela os1A8Y

ap aijled e ayusbip, opeqosdy opeibsjon ouebip oloqe|3

avioaloeod eus9] eUR}aI29G
SOALIYIY PN

‘SeLUsILL Se| Jeayguapl ap Uy e ‘eanoadsal eleo
ap elenbily, Bl opuRloge|? 'sepesyiiuspl ajuswepiqap
X X[ XX seleo ua sajuaipadxa so| BlEISUI & OUaNg O)SIA 8qIDaYy 1vd

0I21J0 BjUeIPaW B}IWel]
8p OMydNy ap e|gesuodsey |e sywal o] A “euewud
X BloUBJaISUBI 8D OLEJUSAUI |B OUSNg OISIA |2 BBI0IO YNniL

"ElEUWILd BIOUSIS)SURT] 3P OLIBIUSAUI SP OJeWI0)
X |e soaoadsal saisnfe so| ezieas osed [@ Jes aq 1v4

sajuBlpUOdsaIIoD SaLCIDBIIPoW
se| ao1eal (1vd) |8 eyolos A euewud elousiaisuel)
op OUEJUBAUI 9P olewlo) |B soapoadsal sasnle
S0| BZI|E2) OSED | J9S ap ‘sojusipadxe $0| SjuUSLUBDIS]
esinal £ Jeuoo9les ouesadau Jas ep A ‘euewind
X| X B|oUalajsues) ap oLeaau| ap ejsandold | esinay YL

ElEwld BIOUSIS}SUEL} 8P OLEJUBAU|, ap
gpsandoud €] B ousng ojsia |2 anbliolo ‘eajensiuiwpe
X PERIUN B] 8P Je|N}j} |9 0 B] & O0ID40 SJUBIpaW IEND)0G

Jelrewy
BOUSIBISUEL 8P OuBJUSAL, OJBWIO) |8 Opue)sinbal
X ‘lejuswnaop ouesAul ap ejsandoid B] BIOQE|T

‘leyuswnooq uoroisodsiq ap obojejen
[8 2WQJIOD ‘OpPINIoUCY Bl SHWEl) 8p OAIUDIE [ U
X UCIDEAISSUOD ap oze(d 0Ano sajusipadxe so| BOLIIUSP|

elogeje
SO| |SE J3s ou 8p 'sopezuojne A SOpEZiEnioE Ugise
X ajwen ap CAlYsle op souBluSAUl SO| @nb eaypusp| 1vd

S|IV|IT|ITIW|V/ W| 4/ 3|/ N O|S|Y|T{

5207 ¥eoc

uoeziiepusied pepiaay | eandiy

SVIRIVINRId SYIONIYIAISNYYL 30 OIHVANITIVO

e v
TS 5 L 5
Prichviptherpiympremerriy

oLHang &
ofitaavs adijos

eor Al

SOLNINND0J HearviL v1aavoay
30 NOIOVYLSININGY I\ 3
30 ONYILNI OJINOIL JLINOD == P




4114 20 60 oz 80

60

ouy SaiN ela ouy SO

elg

¥Z0Z/LWIQVIDALODIE03SIPOY

‘0auandv

avio3aLod
oqoady

oARNaRlz ouejaIsag A ajuepisald
osiAay

ap aiped e ajuabip opeqoady

avidzalod

opeibajon ouebin

BO1UDD] B)Ie}0IIBS
SOAIYOIY "php
gJoqe|3

"seleo se| us sajuaipadxa so| ap
uQIoE|E)SUI B B OWod jse ‘selen sej ap sejanbna se| e A
Jeuewnd BlouaIajsues 8P OUEBIUSALIL, OJELLIOS |& ‘ouang
OJSIA {2 OpUEP 'BliEI} 8p OAlYdlY 3P s|qesuodsay
|2 0 2| B 01040 BjAUS seuoISpeidwl BAIDSGO OU 1S

vy

ugisiaal eled ‘sefed
se| ap sejenbie sef uoo ownl ‘euewnd eouBISURY
ap ouEjuaAUl opejsinbal ojeuno) {2 ‘oryo sjuelpsw
‘upleUaUCT 8P OAIUDNY op 9jgesucdsal |8 O
| B BJAUD A UQIDEIUSDUOY) 8P OAIYDIY Sp 3|qesuodsay
[ © B Jod SEPE|RUSS SBUOIDEDYIPOW Se| eziesy

Ivd

‘JEZI|Ea) B SSUOIOBDIIPOU SB} B1q0S
‘01040 Sjuelpsll 'SjWEI] Sp OAUDIY op @juesuodsal
[ 0 B B EJNUNWOD ‘saucisiolidill BA1asqo IS

‘sgjuaipadxe so| ejuswed|s)) eleyod
‘owsiuyse A Bj0eM00 Bas ‘sefes se| ap sewnbpe (s)
B| U A ‘euewud BlOUBISISUE) 8P OLEJUSAUI ORPENSINDSI
oleuuo) |2 us epewse|d ugDEwWIOlLl B] 9nb esinay

Bl
vd

uoisiaal eled 'seleo se| ep sejenbpa
se| uod opunl “euewud BIOUISISURK ©p OUEJUSAUL
Opejsinbal V)EULIO) |8 '0IHO SJUBIPSW ‘UDIDBIUSOUOY)
ep OAlYoly ©p 9|gesuodsal |2 © B B EBlAU]

YNl

CITE)
ap owio] {5 ue RIR20J0o es ‘efes ef ap ejanbfie B

a/N|O|S |V

r

114114

L4\ A

UQIIBZIIEPUS|ED)

pPePIAIdY

eandyy

bkt

%&ﬁé
oD adijad 73

wo.-zms:oon HY4IY¥1s Y]oawIaY

VCOC & 30 ONNILINI ODINDIL ILINOD =

30 NOIOVYULSININGY | I\@m




¥Z0T 80 60 +Z02 80 60

ouy | ssm | eq oyy | saw | e

YZ0T/LVIAVIZALOD/E0ASIVOV
‘'oqd3aNIV

avidaaLoo
oqody

oa)Insalz ouejausag £ sjuapisald
osiaey

ap .aued e ajuabip opegosdy

avioalod

opelfajo) ouebip

e3(199), ELEIaI03S
SOAYIIY PO
alogel

12 0 B[ U0D E}ID BUN JEpUBDE B 9A[aNA A UgIDBIUSWINDOP
Bl £ Sepusbns SOUODEJINPOW  SB|  EBzZiEay

1vd

“S8UDII0D.1I00

SE| USsleal 95 OPUEDI|0S ‘BIOUSIDISUL)) B| 2GI08) 9S OU
[eno Jod oAllOW |3 ‘aliurel] 8p CAIYalY ep s|gesucdsay
|2 © e & eodxs ‘ejoauoD S8 OU UQBLLIOJUL B IS
"sejusipadxe so| enuod euewud

eDUSJ2)5UET] 8 OAIYCIE 8P CLEJUSAUL, |9 ‘@)WEBl] ap
OAIUDIY ap 3|qesuodsay (8 0 Bl uoo ojunfuoo us ‘elsjon

‘sopewly
A opensinbal sjuawepiqsp Jeuewld euslssuel sp
OAIY2JE Bp OLEJUSALI, |9 A WNPUBICWAY |@ opusigial
UQIDEJIUEIUDD 9P OAIYIY [ UD BlID B B apnoy

v

UQIOBIIUSOUOY) 8P OAIUDIY |E elewud eidUaIajSUe])
e| ap sejusipsadxe so| usuaiuo? anb seles se| epe|sel|

1vy

sojualpadxa
so| op euewud epuslajsuel e ep ugdsdal
el eied BlOY B A BIpP [@ 9|CPUBIILNWOD ‘BlWel|
8p OAIYaY &p sjgesuodsay |2 U0D eud epusby

Y

‘sojuaipadxa s0| op eloualasuel) g| op ebajjus
e} eied UQIDENU3JUCYD 8P OANYDLY ap sjgesucdsay
|2 0 g| Uod ey e| euonsab A sojuawinoop so| agoay

vy

‘uonsab ns eled a)wel] ap 0AIYdlY ap a|qesuodsay
12 0Bl & ewn o] A euewud elousleisuBs ap OAIYIE
8D OUBIUIALY, |& OWOD ISE 'WNPUEBIOWBW {3 BUMI§

L

WY el @p tenily (o 0 | ap eull eled a)jwal so| A [eul
euelld epusaisisUB)) B CPUBYDIOS ‘UQIDRAUSIUOD
8p OAlUDJY 3p ejgesuodsay @ © B & opiBup
LJUNPpUBIOWa, ®Blogel@ A UDIDEDIUNWGD 84109y

ivy

QN[O |S|V|T

5¢0¢

3 vZoT

ugezUepuIE)

PepIAIdY

eandiy

prwy
e 4 ot
BELRAL PA WA Bt b i

oLgIndg ©
OfLLALD ad1jad

SOLNINND0a nvervis vigavaty

mazo_uthw_zmsaq 1% /8
VEGIC G 3 ON¥3INIODINDZL ILINOD em ¢ ))




avioaLoos
¥202 80 60 #202 80 60 oqo.dy
$20Z/1VIQVIDILODIE0ASIFOY

‘0auanoy oapnasg olejasnes A sjuapisald
ouy | s8N | e ouy | sey | ®ElQ ostaey

avio3loon BOIUDL BHEJRIIDS

SOAIYOIY prf

ap Jqiued e ajuebip operoxdy opeibajon ouebio Quoge|3

‘ (@V1D3.10D) souawnoo( sp UQIoBASIUIWLPY 8P
OUISIU| 021U%2 | BjIWOoY |2 Jod ugioeqolde ns ap eIp |9 J0BIA US BleJJUS SBIOUSIa)suUe] | 9P OLEPUS[ED suasaid |3

"jojuon ns eied epewud eioualasuen
X el 'oougnosle A ools)y sjuspadxe |8 eibeju|
sgjualpuadsaliod SOjep 0| ,SEloUBIajSuel}
X | X op |onjuoD, SOlEp ©p eseq B Uus ensiBay
“UOIDENUSIUCT) P DAIYDIY
X |2 ua eoyesBodo} ugioeoign ejopuep sefes se) eelsu|
elewud elouals)suel} ap oLBlUaALY
XX 7= [@ ua A wWnpueglowWwa |@ Ue opiqioal ap ojjes i ebloj
evewud
BIOUQJBJSURS AP OLIEJUSALI [@ U3 A WNPUBJOWSH |9 Us
X opiqioal ep 0]|8s |@ B6i0j0 B1981100 58 UQIDEULIOUI B IS VY
goualejsuel)
e] esed ojwel] op OAydly ep ejgesuodssey
N|lo|Ssly|fT|rI[W|Yy | W|d|3|AQ|N|O|S|Y|T
ST0¢ ¥eoe
uoeZIEPUB|ED pEPIARDY | BInS1Y

mo-—-zms:ooo BY4TY1IL VIAIVITY
3d NOIDVYULSININGY
30 ONYILNI OJINDZL FLINOD

oLyANd
Olf144vD ddtad 73

VZOT &




