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1.- PRESENTACION

El presente Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos, tiene como finalidad establecer los objetivos y las
politicas de operacion del mismo para que se presenten los asuntos que por su
importancia requieren ser atendidos ante el seno de éste 6rgano Colegiado.

Dicho manual servira de apoyo, orientacion y desempeno de las actividades que tienen | <
encomendados el COTECIAD, de conformidad con la Ley de Archivo del Distrito \
Federal. W

Asimismo, permitira que en las sesiones ordinarias y extraordinarias, se trabaje en
forma agil y ordenada y que los casos ahi presentados sean analizados por todos los
integrantes del 6rgano para que su desahogo sea pronto, expedito y eficiente. <

De esta manera ayudara en el seguimiento de los acuerdos que se lleven en las

sesiones de este Comité. \K
)

Por otra parte en este manual se integra el procedimiento de registro, control, tramite
de expedientes, baja y/o transferencia en los archivos, para que las areas que

participan en el Comité consideren los procesos y procedimientos de registro, control, 79
baja y depuracion, permitiendo el registro de la informacion de los expedientes en los C '
formatos ya establecidos que se integran a dicho procedimiento. v
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2.- GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo: Conjunto organico de documentos organizados y reunidos por una persona o
institucion publica o privada, en el desarrollo de sus competencias, el cual sirve de
testimonio y fuente de informacion a las personas o instituciones que los produjeron, a
los ciudadanos o para servir de fuente de estudio de la historia e investigacion. Q\

3

Archivo de Tramite: Estd conformado por los expedientes que se encuentrar en
tramite y estos seran resguardados de conformidad con la vigencia que marca el
Catalogo de Disposicion Documental.

Archivo de Concentracién: Esta integrado por los documentos que han concluido su
tramite y una vez valorada su vigencia, se concentran de conformidad al Catalogo de
Disposicion Documental.

Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico elaborado por la f

unidad coordinadora de archivos y aprobado por el COTECIAD de cada ente publico, X
en el que se establece en concordancia con el cuadro general de clasificacion | ~
archivistica, los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia | | /\
documental, la clasificacion de la informacion publica o de acceso restringido ya sea | ¢ |
reservada o confidencial y su destino. ;

Consejo: El Consejo General de Archivos del Distrito Federal, organo asesor en la :
normatividad, y consulta en materia de los archivos publicos. \\\

COTECIAD: Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.

Cuadro General_ de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que describe la

estructura"':i'férqu_ige)l,_y\_f_ungp‘par{docurﬁental, en la que se establece un principio de \
diferenciacgii\:?;es:t[_ati_ﬁﬁé@ié’h 'j!'je las diversas agrupaciones documentales, que /%
conforman el ageryoide un ente_pliblico, de esta manera, los documentos se rednen en
agrupaciones g@y@@sﬁ?ﬁﬂam&aé’s fondo, seccion, serie, expediente y unidad g\
documental. W ooy FRDZAD <3
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Destino: Determi m@éﬂ'é‘.t?ﬁﬁ&%‘ﬁma al area de archivo que le corresponda de

acuerdof R@@éﬁgitﬂﬂiﬁg@g@gcw 0, en su caso, la baja documental de éstos.
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Documento electronico: Aquella informacion cuyo soporte durante todo su ciclo de
vida, se mantiene en formato electrénico y su tratamiento es automatizado, requiere de
una herramienta especifica para leerse o recuperarse.

—

Expediente: Conjunto de documentos ordenados de acuerdo con un método
determinado y que tratan de un mismo asunto, de caracter indivisible y estructura ’\
basica de la Serie Documental.

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

P

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta y control que describen las %

series y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion, transferencia o “-x&\
disposicion documental. B

Seccion: Subdivision del fondo consistente en las divisiones administrativas del ente

publico que lo origina, y cuando no es posible, con agrupaciones geograficas,
cronologicas, funcionales o similares del propio ente.

Serie: Subdivision de la seccion, consistente en un conjunto de documentos producidos
por un sujeto en el desarrollo de una misma funcion administrativa y regulado por la
misma norma de caracter juridico y/o de procedimiento.

Circular Uno: Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las
S/ ) Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico

Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la Admmstramon Publica del
Distrito Federal. '
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3. ANTECEDENTES

Las normas y lineamientos en materia de administracion de documentos estan
integrados en la Circular Uno, en el numeral 7.3, en la cual impulsa el funcionamiento y
operacion de los archivos en el Distrito Federal.

Por otra parte con la publicacion de la Ley de Archivos del Distrito Federal promovida&
por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica (INFODF), publicada en la Gaceta
del D.E el 8 de octubre del 2008, fortalece la organizacion y operacion de los archivos
administrativos, asi como la integracion del COTECIAD.

Para acatar estas disposiciones es necesario que el COTECIAD, tenga una estructura
normativa, considerando que se trata del érgano técnico consultivo de instrumentacion
y retroalimentacion de la normatividad interna en materia de administracion de
documentos, para la implementacion de las normas vy acciones archivisticas
institucionales, tendientes a la mejora integral de los archivos.
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4.- MARCO JURIDICO (
4.1 Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.
4.2 Ley Organica de la Administracion Publica.
4.3 Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
4.4 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito
Federal.
4.5 Ley de Archivos del Distrito Federal.
4.6 Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.
4.7 Reglamento Interior de la Administracion Publica.
4.8 Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Distrito Federal.
4.9 Codigo Fiscal del Distrito Federal.
4.10 Acuerdo del Instituto de Acceso a la Informaciéon Publica del Distrito
Federal.
4.11 Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la
Observancia de la Ley de Entrega — Recepcion de los Recursos de la
}\ Administracion Publica del Distrito Federal.
4.12 Manual del Integracion y Funcionamiento del COTECIAD.
4.13 Procedimiento: Registro, Control Tramite de Expechentes-w Baja y/o
Transferencia en los Archivos. : ’?",.. T
' "j N i\_,’“?‘?"""’\f‘
414 Circular Uno, Normatividad en Materia de Admznlﬁﬁloh de. Recu; 0S
para las Dependencias, Unidades | Administratizas; ., 74nj
Administrativas de Apoyo Técnico Operatl\{o Organds @qgcunnentgadm :
Entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal. )
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5. OBJETIVO

51 Del Manual.- Establecer los mecanismos de integracion, operacion y
funcionamiento del Comité, de acuerdo a lo que establece la Ley de
Archivos del Distrito Federal, a fin de garantizar la rendicion de cuentas y
la atencion de forma adecuada y oportuna de las solicitudes de registro,
control, tramite de expedientes baja y/o transferencia en los archivos, de
conformidad a lo establecido en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental.

5.2 Del Comité.- Cumplir cabalmente con todas y cada uno de los deberes y
funciones, ejercer las atribuciones en la materia, disenar, proponer,
desarrollar, instrumentar y evaluar, los planes, programas y proyectos de
desarrollo archivistico; Establecer en coordinacion con la instancia
responsable, asi como las principales estrategias para el desarrollo
profesional del personal que se dedique al desempeno de las funciones
archivisticas.
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6. INTEGRACION DEL COMITE

Para el debido cumplimiento de sus deberes, objetivos, funciones y el ejercicio de sus K
atribuciones, el Comité se integrara por los siguientes miembros, de conformidad con el
articulo 17 de la Ley de Archivos del Distrito Federal

INTEGRANTES CARGO
6.1 Director Ejecutivo de Administracion. Presidente
|
Responsable de la Subdireccion de Recursos TR
e Materiales y Servicios Generales. ekl Tecmco__
6.3 Responsable Direccidén de Informacion Publica. Secretario Ejecutivo
6.4 Titulares de distintas unidades administrativas de VEsalEs -
~_la Jefatura Gobierno del Distrito Federal. o
Representantes del Organo de Control Interno asi
65 COMO el area de Informatica y de la Direccion Rebiseantariss
"~ General de Recursos Materiales y Servicios B
Generales.

Los titulares de las unidades administrativas a los que se refiere el punto 6.4 podran
designar por oficio al servidor publico, que en su ausencia, habra de suplirlos en las
respectivas sesiones del Comité, tal y como también se refiere el numeral 7.3.12 de la
Circular Uno.
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VI.

VII.

VIII.

7. FUNCIONES DEL COMITE

Coordinar y supervisar el éptimo funcionamiento de la red de archivos de
la Jefatura de Gobierno;

Propiciar del desarrollo de medidas y acciones permanentes de
coordinacién y concertacion entre sus miembros, que favorezcan la
implantacion de las normas archivisticas institucionales, pare el
mejoramiento integral de los archivos;

Emitir el Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité Técnico
Interno de Administracién de Documentos de la Jefatura de Gobierno,
remitiéndolo a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
Generales y a la Coordinacion General de Modernizacion Administrativa;

Realizar las recomendaciones pertinentes a los miembros Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos de la Jefatura de Gobierno,
para la gestion de su documentacion;

Planificar y coordinar, desde el ambito del Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos de la Jefatura de Gobierno, las actividades
de las areas de archivo del ente publico en materia de administracion de
documentos;

Supervisar el cumplimiento de criterios y lineamientos en materia de
archivos;

Participar--en—los p’rd@r“ai*r_ﬁag de difusion para hacer extensivo el
conoci,miemte-y_ amoﬁv.eciamie nto de los acervos publicos;

Vlgllar “los plazos de TBonservacion, para llevar a cabo las bajas de
exped1en‘tea,»yferr1 su*~c’§§o Ia ransferencia de los mismos al Archivo de
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IX. Proponer que todas las areas responsables, deberan contar con un
Archivo de Tramite; Q
X. Constituirse como el érgano técnico consultivo, de instrumentacion vy

retroalimentacion de la normatividad aplicable en la materia dentro de los
archivos del ente publico;

Xl. Realizar los programas de valoracion documental del ente publico;

XII. Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de
coordinacién y concentracion entre sus miembros que favorezcan la
implantacion de las normas archivisticas para el mejoramiento integral de
los archivos del ente publico;

XIII. Participar en los eventos técnicos y académicos que en la materia se
efectuen en el ente publico, en los que sean convocados por el Consejo
General de Archivos del Distrito Federal y los que lleven a cabo otras
instituciones nacionales o internacionales;

XIV. Emitir su reglamento de operacion y su programa anual de trabajo; y
XV. Aprobar los instrumentos de control archivistico, establecidos en el articulo
35 de la Ley de Archivos del Distrito Federal,
3\ XVI. Las demés que establezcan las disposiciones aplicables.
R~ '
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8. FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES

8.1 DEL PRESIDENTE

I Presidir, coordinar y dirigir las sesiones del Comité.

Il. Autorizar el Orden del Dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias, y
someterlo al Comité para su aprobacion y, en su caso, modificacion y/o adicion.

1. Emitir la declaratoria del qudrum necesario para que sean validas las sesiones
del Comité.

V. Proponer la aprobacion del Comité, a mas tardar en la segunda sesion ordinaria,
el calendario de sesiones para el ejercicio correspondiente, asi como la
aprobacion del presente Manual y de sus modificaciones o adiciones.

V. Someter a consideracion y resolucion del Comite, los asuntos a tratar.

VI. Emitir su opinion y voto en los asuntos que se aborden en las sesiones del
Comité. En caso de empate, emitir voto de calidad.

VIl.  Dar a conocer los acuerdos y acciones del Comité, y procurar su cabal y estricto
cumplimiento.

VIll.  Promover las medidas necesarias para dar la operatividad a los acuerdos que
adopte el Comité.

IX.  Firmar las actas de las sesiones del Comité.

|

8.2 DEL SECRETARIQ\TEC'QIICO C

I. Supllr al pressdente en ia@sesuo es del Comité, en caso de ausencia.

in. Convocaﬁﬁ !os mlerrp’d% “Jet Comlte y al (los) invitado (s) que determine el

| Pfe‘sigfe“}:ﬁ&abras sesiones ordlnanas y, cuando sea necesario, a las sesiones
| extraordmarla,s,dei propic: Ederr'po colegiado.
1 L L‘l" '..'“"-'- e
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VI.

VII.

VIII.

Xl

XIl.

XII.

XIV.

XV.

Vigilar que en las sesiones del Comité se dé cumplimiento a la Orden del Di
establecido, se traten los asuntos que en el mismo se incluyan, y se revisen los
documentos de apoyo necesarios que sefala el parrafo tercero del punto 9.1 De
este manual.

Tomar la asistencia de los integrantes del Comité, y en su caso, levantar las
constancias de las ausencias y su justificacion.

Instrumentar el acta de cada sesion celebrada.

Registrar los acuerdos del Comité y dar seguimiento a los mismos hasta su
cabal cumplimiento.

Emitir opinion y voto sobre los asuntos que se aborden en las sesiones del
Comite.

Llevar a cabo y registrar el conteo de la votacion de los asuntos acordados.

Ejercer funciones que le correspondan de acuerdo con la normatividad aplicable
y aquellas que expresamente le encomiende el Presidente o el Comite.

Elaborar y presentar al Presidente, para su autorizacion, el Orden del Dia que
contiene los asuntos que se someteran al analisis, revision, discusion vy
resolucion del Comité.

Recibir y revisar de cada area las propuestas y solicitudes de baja de archivos, y
en su caso proponer al Presidente su integracion al Orden del Dia de los asuntos
a tratar en cada sesion.

Recabar la firma de los integrantes del Comité en el acta.que de cada sesion.

Apoyar en la logistica de las sesiones. Hiol B2y .:""""’--m_c'f_,ﬁ{l

Solicitar y registrar la designacion de los ser\rldores Qub 'csas por los fitttares de
las areas administrativas de la Jefatura para intervenir %6n" 145 sefSIéhes de

Comité, en términos de lo sefalado en el punto'6. 44—(61919.31;9 Manualy)

~a T

Firmar las actas de las sesiones del Comité. COURDINACIEN O AT I nramies iy ey
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8.3 DEL SECRETARIO EJECUTIVO
[ Coadyuvar con el Presidente, a efecto de que las acciones del Comite se
apeguen a la Normatividad aplicable, para el mejoramiento y organizacion de los
accesos a la informacion publica implementados.
Il. Coadyuvar en el seguimiento de los acuerdos de los asuntos a considerar, ante \ (-\
el comité.
Il Proponer lineamientos normativos de administracion de documentos relativos a
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal,
asi como la Ley de Proteccién de Datos Personales.
\
IV.  Firmar las actas de las sesiones del Comité & \"\\
/ \
/
8.4 DE LOS VOCALES '
l. Enviar al Secretario Técnico la propuesta del (los) asunto (s) que estimen se \)\k
debe (n) tratar en las sesiones del Comiteé, acompanada de la documentacion
soporte correspondiente, para incluirlo (s) en el Orden del Dia.
. Proponer estrategias de trabajo para mejorar la calidad de los trabajos del '
Comité. ey
. Emitir-st’ opm]on y voto soEre Io" asuntos que se aborden en las sesiones del k
-Comlte £ ) L
| o RS
IV.  Apoyar eij iaiioglsi r;a de- las‘*sesmn s del Comité.
g0 =
V. e
A
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8.5

DE LOS REPRESENTANTES

Brindar al Comité la asesoria y orientacion necesarias, y emitir su opinion

respecto de los asuntos que se traten en las sesiones del Comite.

Firmar las actas de las sesiones del Comite.
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9. POLITICAS

DE LAS SESIONES

e Las sesiones del Comité seran ordinarias, las cuales se celebraran en las fechas
establecidas en el calendario aprobado por el Comité; la posibles extraordinarias,
en cualquier momento a solicitud debidamente fundada y motivada de cualquiera
de sus integrantes.

« Para que las sesiones ordinarias y extraordinarias sean validas, deberan estar
presentes por lo menos la mitad mas de uno de sus integrantes con derecho a
voz y voto; En caso de que no exista quorum, se levantara el acta en la que se
asentara esa circunstancia y el Secretario Técnico convocara a una sesion
ordinaria o extraordinaria, segun lo considere pertinente; Si llegado el caso, la
sesion no pudiera efectuarse, el Presidente adoptara las medidas necesarias
para llevar a cabo la sesion correspondiente.

e Para el correcto desarrollo de las sesiones del Comité, las carpetas con el Orden
del Dia y los documentos anexos que contengan los asuntos a tratar se
entregaran cuando menos con dos dias habiles de anticipacion para reuniones
ordinarias, y de un dia habil para las extraordinarias.

e Las sesiones se desarrollaran conforme al Orden del Dia, aprobado por el
Comite.

« Las decisiones, acuerdos o resoluciones del Comité se tomaran por la mayoria
de votos de los miembros presentes con derecho a ello; En caso de empate, el
Presidente tendra voto de calidad.

. Di‘S‘CU’t'i'dbu_{'s) el (los) asunto (s) del Orden del Dia, el Secretario Técnico sometera
a-consideracion'de los iemBros del Comité.

] ,
« Si alguhn gpi___e_mbfro- 'dél"’Qg_‘miIé. considera conveniente tratar algun asunto en la
sesiénls_igjld,iante,- cori Ginco 'dias habiles previos a la celebracion de la reunion,
“geberalenviar su propuesta, acompafiada de la documentacion soporte que lo

o4 AT T AT F H
justifiqugrpaﬁamﬁ‘é'ge mc]"i/a en los puntos del Orden del Dia respectivo.
o oACORE G KATV A e NERTSTRY
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e Las sesiones ordinarias podran ser canceladas cuando no existan asuntos a
tratar; El Secretario Técnico notificara tal circunstancia a los miembros del
Comité con dos dias habiles de anticipacion a la fecha programada, por lo
menos.

¢ Se levantara un acta de cada sesion que sera firmada por los integrantes del
Comité que hubiesen asistido.

e Las sesiones del Comité se llevaran a cabo en las instalaciones del Ente Publico,
no obstante, cuando existan causas que por naturaleza impidan la celebracion
de alguna sesion, esta podra efectuarse fuera de la misma, dejando constancia
de tal circunstancia en el acta correspondiente.

9.2 DE LACALIDAD DE LOS MIEMBROS

o EI Presidente, Secretario Técnico, Secretario Ejecutivo y Vocales del Comité
participaran en las sesiones del mismo con derecho a voz y voto.

e Los asesores e invitados del Comité sélo intervencién con voz; Las opiniones
que emitan deberan ser valoradas y estimadas por los miembros de ese cuerpo
colegiado, mismas que podran considerarse o no en la decisién del caso que los
ocupa.

9.3 DE LOS MECANISMOS DE SUPLENCIA

e Cada integrante del Comité podra nombrar a un servidor publico que, en su
ausencia, lo supla en las sesiones; Dichos suplentes tendran las facultades que
el presente Manual confiere los miembros titulares; El designado como suplente

debera ser, de preferencia, jerarquicamente mferlor al o‘a}que titular e |

r.,'. __,f/,.—-\‘"‘

€

e En ausencia del Presidente, el Secretario Tecnlco preér ya - Las sesmnéf del
Comité, En caso de ausencia del Presidente y del Secrefqr1 Tecruc.o Seﬂesmdra

por cancelada la sesmE respectlva [ T— B0 o Tl
F |'. | b T / s --.\5=_1;-_:3£““71."‘:"'_‘j-- N ——
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9.4 DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUACION
En las sesiones del Comité se observara el siguiente procedimiento:

« Los miembros presentes registraran su asistencia en una lista que contenga los
siguientes datos: numero y fecha de la sesion; nombre y firma del servidor
publico que asiste; cargo y unidad administrativa por la que asiste, y calidad con
la que comparece.

e El Secretario Técnico levantaria el acta de la sesion, en las que se registraran
todas y cada una de las consideraciones vertidas, asi como los acuerdos.

e En caso de que la sesién no pueda llevarse a cabo por circunstancias
excepcionales o supuestos no previsto, el Secretario Técnico notificara por
escrito la fecha de realizacion de la sesion pospuesta, asentando en el acta
respectiva las causas que dieron lugar a su postergacion.

« Las propuestas de asuntos a tratar en las sesiones del Comité deberan hacerse
por escrito, en forma individual, de manera fundada y motivada, y de ser
presentada al Secretario Técnico, acompanadas con la documentacion anexa
correspondiente.

e El Secretario Técnico debera anexar al Orden del Dia la documentacion soporte,
asi como copia del acta de la sesion inmediata anterior, para su autorizacion de
los miembros del COTECIAD.

e Presentando el Orden del Dia en las sesiones del Comité se procedera a su
analisis, evaluacion, dehberacson y en su caso, aprobacion por parte de los
miembros-del mismo. -.:

.“‘"-;'-'-Solo podra’n tratarée\ en Ia sesiones asuntos que se incluyeron en la Orden del
Dia aprobado por eI_Com|t

. Desahogados Ios puﬁ”tos del Orden del Dia, se procedera a declarar formalmente
ar ""_E;bhcfhtda la sesion y se asentara en el acta respectiva la hora en que termina.

» AT \ﬂ"‘lﬂ ‘
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10. ANEXO

DICTAMEN
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA
EL FORMATO DE ASUNTOS A TRATAR

1.- Area Solicitante: Area Administrativa que expondra el asunto.

2.- Fecha de la Sesién: Se anotara la fecha de la sesion que se llevara a cabo.

3.- Asunto: Se anotara el nimero consecutivo del asunto, que se presenta, sesion tras
sesion, hasta el término del ano.

4.- Solicitud: Anotar brevemente que Area hace la solicitud, que expondra.

5.- Justificacion: En forma breve anotar los motivos por la cual se hace la solicitud.

6.- Base Leqgal y Normatividad Aplicable: Debera anotarse el fundamento o base
legal de acuerdo a los articulos, con apego a la normatividad vigente.

7.- Dictamen: Se anotara el acuerdo por el que se esta autorizando el caso.

8.- Areas que estan integradas por el COTECIAD: Se anotara en los cuadros las
areas que participan en el Comité.

Nota: Este formato. debe ser llenado por el Secretario Técnico, quien es el encargado
de llevar a cabo las sesiones del COTECIAD.
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11.- ORGANIGRAMA
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Capital en Paviniends

Nombre del Procedimiento: Registro, Control, Tramite de Expedientes, Baja y/o |
Transferencia en los Archivos

OBJETIVO GENERAL

Llevar a cabo el Registro, Control, Tramite de Expedientes, Baja y/o Transferencia en
los archivos de conformidad a lo establecido en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y, Catalogo de Disposicion Documental, a fin de que los archivos
administrativos se organicen para la guarda de los expedientes que deben conservar.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

Para el caso de la actividad de control de gestion se considera a las areas secretariales|
de cada area responsable realizar los tramites que a continuacion se senalan: ]
|
Recepcion de Documentos
Registro de Correspondencia
Turnar al Area Correspondiente
Seguimiento de las Respuestas

Las areas responsables para los tramites sefalados anteriormente son:

Oficina de la Jefatura de Gobierno
Secretaria Particular

Oficinas de Asesores
Coordinaciones Generales
Direcciones Generales

Direcciones Ejecutivas
Subdirecciones

Jefaturas de Unidad Departamental

Todas estas areas tienen como fin determinado:

¢ Recepcion de correspondencia para su tramite y tratamiento

correspondiente

e Elaboracion y generacion de documentos basicos
1. Manuales W
2. Programas i
3. Registros Tl
4. Informes, evaluaciones
5. Gestiones administrativas |
6. Gestiones sustantivas '
7. Base legal

Propuestas y proyectos base Iegal

AT IM‘\?(L 1"‘ TPAT D P

0. Turnar expedientes a la unidad de archivo. d&Lﬂrea sustantiva

REGTSTRI
ME-GVBCE-B2/ 3

i

8.
\ 9. Integracion de expedientes por asunto UL ' CRNTZACION
"
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Nombre del Procedimiento: Registro, Control, Tramite de Expedientes, Baja y/o
Transferencia en los Archivos

El area secretarial, turna oficio de respuesta al area solicitante y debe de integrar el
documento a un expediente por asunto.

Una vez aperturado, integrado o concluido dicho expediente debera ser turnado al Archivo
de Tramite.

Todas las areas responsables deberan contar con un Archivo de Tramite.

Los Archivos de Tramite deberan realizar las siguientes actividades:

« Recepcion de expedientes

e Registro inventario de los expedientes por asunto de conformidad al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica

e Colocar etiquetas de identificacion que contengan la clave del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica

e Colocar los expedientes en los archiveros, entrepanos, anaqueles,
identificandolos con las claves del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, para su pronta localizacion

« Elaborar inventario de expedientes de conformidad al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

e Revisar los plazos de conservacion de los expedientes de acuerdo al
Catalogo de Disposicién Documental

« Revisar expedientes y documentos que se dan de baja de conformidad a los
criterios de baja

« FEfectuar las transferencias de expedientes al archivo de concentracion de
conformidad al Catalogo de Disposicion Documental y a los lineamientos en
la materia.

Para lo cual aplicaran los formatos que para tal caso se tienen establecidos

« Formato para Inventario Documental,
« Formato para Baja-Inventario Documental
e Formato Inventario Documental para Transferencia
e Formato para Presentacion de Expedientes que Requieren Dictamen de
Baja, ante el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de
la_Jefatura de"Gobierno del Distrito Federal. i
Tomando ern cuenta el -'C\'Jadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de
Dispesicion Documental. - 11]

Asimisj.{r_inh igﬁs’_.—__.arbﬁi'vés:*'"d"é“j_rami&e‘ deberan vigilar los plazos de conservacion de
conformidad_al Catalogo: de “Disposicion Documental para llevar a cabo las bajas de
: exrfé‘d@qgé-,y- en 5U caso la transferéncia de los mismos al Archivo de Concentracion.
el )

" e 7 ACIOY |
{ |El A ‘-"Q’.deﬁﬁéfﬁite“Y‘“A‘rcﬂl*vox de Concentracidon (perteneciente a la Subdireccion
\ o eelvsos Materiales y ‘Servicios-@erterales), deberan identificar ya sea con letreros o con

eti%y’_e_;@_sﬁé— olaves del Cuadro General de Clasificacion Archivistica en los archiveros,

}‘éh repanos y anaqueles para su pronta localizacion. ]
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Nombre del Procedimiento: Registro, Control, Tramite de Expedientes, Baja y/o
Transferencia en los Archivos

1.-Criterios de depuracion de documentos y expedientes

Fotocopias de documentos, siempre y cuando exista un original y acuse del mismo
(sello o firma autografa y folio)

Las fotocopias de documentos y los expedientes para controles internos son
instrumentos, que facilitan la operacion administrativa y no seran considerados como
materiales de archivo, solo los originales.

Las notas y tarjetas informativas se podran depurar en la propia oficina en el momento
que pierden su utilidad funcional.

Las sintesis informativas, revistas, diarios y otros materiales documentales similares,
no se consideran como parte del archivo. Estos una vez concluida su vida util, podran
canalizarse a otros acervos como bibliotecas, centros de documentacion, o en su caso
podran darse de baja.

Los documentos de fax o impresiones de correos electrénicos sin valor legal, son
instrumentos de comunicacion, empleados para optimizar tiempos y agilizar tramites,

que no incluyen el tramite de recepcion o el envio de documento original y solo seran|

materia de archivo temporal hasta que se reciban los originales.
2. Criterios para Baja de expedientes

Los expedientes, se podran dar de Baja, una vez concluido el plazo de conservacion,
tanto en los Archivos de Tramite, como en el Archivo de Concentracion de conformidad
con el Catalogo de Disposicion Documental de la Jefatura de Gobierno del Distrito
Federal.

Los expedientes, que tienen integrados documentos de aviso como son: oficio de
tramite administrativo, acuses, memorandums, circulares, se daran de Baja después de
cumplir plazos de conservacion en los archivos de tramite.

Los expedientes que tiene integrados solicitudes administrativas como son: salidas
almaceén, requerimientos por oficio o por tarjeta informativa (de recursos humanos,
materiales, servicios generales y financieros), se podran dar de Baja despues de

cumplir con sus plazos de conservacion en los archivos de tra,,fﬂ; sl

Para dar de Baja los expedientes, sera necesario requisitar e &‘ @f‘mﬁto para“BaJaq;
TG‘CT‘CO, lrltemd def

Inventario Documental establecido y presentarlo, ante.el Comit
Administracion de Documentos, para su Dictamen correspondlente'}‘ —ry e A A

L P g ._<.

La relacion de expedientes dictaminados para Baja ,de“f‘aé‘ﬂlféfélﬁes areas! de J&'-_'
Jefatura de Gobierno del Distrito Federal, se enviaran a la Direccion Generai de|”

Recursos Materiales y Servicios Generales, que efectuatd. @:Nmro (Ge Ia mrsma Y, Iq

enajenacion correspondiente _ T e |
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Nombre del Procedimiento: Registro, Control, Tramite de Expedientes, Baja y/o

(Croital en Hlmviniends

Transferencia en los Archivos

Para el caso de la Baja de expedientes que resulten del Archivo de Concentracion, en|
observacion al Catalogo de Disposicion Documental, éste requisitara el Formato para
Presentacion de Expedientes que Requieren Dictamen de Baja, ante el Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos de la Jefatura de Gobierno del Distrito
Federal (COTECIAD) tomando en cuenta la opinion de las areas responsables.

3. Criterios para la transferencia de expedientes al Archivo de Concentracion de
la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Revisar los plazos de conservacion de los expedientes en el Archivo de Tramite, de
conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental, para que en caso de que se
cumplan los tiempos, se proceda la transferencia al Archivo de Concentracion.

Sera necesario elaborar el inventario de expedientes para la transferencia, de
conformidad con el Formato Inventario Documental para Transferencia establecido,
deberan ser originales.

En el caso, de que los expedientes para la transferencia no sean originales, se debera
informar al Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos, para su

dictamen correspondiente.

Las areas responsables tales como: la Oficina de la Jefatura de Gobierno del Distrito
Federal, Jefatura de la Oficina del Jefe de Gobierno, Secretaria Particular, oficinas de
Asesores. Coordinaciones Generales, Direcciones Generales, Direcciones Ejecutivas,
Subdirecciones y Jefaturas de Unidad Departamental deberan requisitar el denominado
Formato Inventario Documental para Transferencia.

Las areas responsables de la Jefatura de Gobierno del Distrito Federal, deberan enviar
al Archivo de Concentracion, mediante oficio indicando, que son expedientes de
transferencia de conformidad al Catalogo de Disposicién Documental.

El personal de Archivo de Concentracion debera revisar el formato denominado

Documental. e

En el.casode qUe no cumplan los hiazos establecidos no se podra enviar al Archivo de
Corg_f_;_g:ntracjém'; hasta entante se cu‘a:,nplan con los mismos.

»
1

b

\plazos de-donseérvacion, se procedera a enviar los expedientes al Archivo de

f-__IConcentra""_E_Wparg,'su'--‘guzir'da y ubicacion en los anaqueles correspondientes,

id.e.nﬁﬁgé;hﬁﬁ)b@%fé acuerdo_%ﬂ&a@xclaves del Cuadro General de Clasificacion
3 o ODERNET

Archiivistica

com

Inventario Documental para Transferencia, conforme al Catalogo de Disposiciég
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Nombre del Procedimiento: Registro, Control, Tramite de Expedientes, Baja y76

Transferencia en los Archivos

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo |

Area Secretarial

Area Responsable

Archivo de Tramite del Area
Responsable

1

Recibe documento del Area
Solicitante registra
correspondencia (oficio,
memorandum, tarjeta informativa,
solicitud, etc.) y turna el

documento al Area Responsable

Recibe y registra correspondencia
para su tramite y atencion
procedente

Elabora y turna oficio de
respuesta al Area Solicitante e
integra el documento basico que
se va generando en un
expediente por asunto

Turna expediente al Archivo de
Tramite del Area Responsable,
para el control y observancia del
Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, Catalogo de
Disposicion Documental, Criterios
de Baja y de Transferencia

Recibe expediente, registra en el
Formato para Inventario
Documental y coloca etiqueta de
identificacion del expediente de
conformidad al Cuadro General
de Clasificacion Archivistica

Coloca el expediente en el
archivero, entrepano,, anaquel,
identificandolo con las’
Cuadro GeneraI‘de Clasific:
Archivistica .

P

i Yoot
Revisa el plazo de«eenqe«r HEILQ,H,.,I,, :

del expediente| de “acuerdo -al
Catalogo de D|Sp05|c:i0n
Documental COORDINACION ™Y

AT

claves. det
Clénﬂ-

40
minutos

20
minutos

5 dias

2 dias

1 dia

30
minutos

3

20

AT MO A rAm -

& -y
e b T o |'a-—-‘f-.. |
s S v ol _1‘:R ;

ST e b ot TR

‘minutos’ 1
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Nombre del Procedimiento: Registro, Control, Tramite de Expedientes, Baja y/o

‘jransferenma en

los Archivos

Unidad Admi

nistrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Comité Técnico

(COTECIAD)

D_i_fgccién Gerieral Idé'ﬂééurs()s
Materiales "y
] Gené’a[%

Interno de

Administracion de Documentos

|

Serﬁicios

\

10

11

12

Detecta y clasifica el expediente
que se da de Baja y/o de
Transferencia de conformidad con
el Catalogo de Disposicion
Documental

¢ Se da de Baja o Transferencia?

Si es Baja

Requisita y presenta Formato
para Baja-Inventario Documental,
ante el Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos
(COTECIAD) para la
dictaminacion de Baja

Recibe, analiza y en su caso
aprueba  Formato, mediante
dictamen de baja correspondiente

Entrega copia del dictamen al
Archivo de Tramite del Area
Responsable, para conocimiento

Envia a la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios
Generales la solicitud y Formato
de expedientes dictaminados
para Baja de las diferentes areas
de la Jefatura de Gobierno del
Distrito Federal

Recibe solicitud y Formato de
expedientes dictaminados para
Baja

Revisa solicitud y Formato,
verifica los expedientes
dictaminados para Baja y efectua
la enajenacion correspondiente

1 dia

2 dias

2 dias

1 hora

1 dia

1 dia

1 dia
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Nombre del Procedimiento: Registro, Control, Tramite de Expedientes, Baja y/o

Transferencia en los Archivos

Unidad Administrativa

No.

Descripcidn de la Actividad

Tiempo |

Archivo de Tramite del Area
Responsable

Archivo de Concentracion de la
Subdireccion de  Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Archivo de Tramite del Area
Responsable

Archivo de Concentracion de la
Subdireccion de  Recursos
Materiales y Servicios
Generales

15

16

17

18

19

20

21

Si es Transferencia

Requisita el Formato Inventario
Documental para Transferencia,
de conformidad al Catalogo de
Disposicion Documental y a los
criterios de transferencia

Envia Formato y expediente al
Archivo de Concentracion de la
Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales,
para su guarda de acuerdo al
plazo de conservacion, indicado
en el Catalogo de Disposicion
Documental

Recibe Formato Inventario
Documental para Transferencia
del expediente

Revisa Formato de conformidad
al plazo de conservacion
establecido en el Catalogo de
Disposicion Documental y
criterios de Transferencia

¢ Esta correcto?

No

Devuelve Formato y expediente
al Archivo de Tramite del Area
Responsable para su correccion

Recibe Formato y expediente
solventa correcciones y envia

f"" AT

(regresa a la a@tlwdan\N\'o 17

Registra  Formato In\énfanlz
Documental para Transferenma
del Archivo de Tramite] del Area
Responsable '

Si

T oS (&

1 dia

2 dias

1 dia

1 dia

1 dia

2 dias

@f
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Transferencia en los Archivos

Nombre del Procedimiento: Registro, Control, Tramite de Expedientes, Baja y/o

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos
(COTECIAD)

Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios
Generales :

Yo7

22

23

24

25

26

Coloca el expediente en el
anaquel de conformidad a las
claves del Catalogo de
Disposicion Documental

Requisita y envia Formato para
Presentacion de Expedientes que
Requieren Dictamen de Baja,
ante el Comité Técnico Interno de
Administraciéon de Documentos
(COTECIAD), de las areas
responsables

Recibe, revisa y en su caso
autoriza el Formato, mediante
dictamen de Baja y entrega copia
al Archivo de Concentracion de la
Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales,
para conocimiento

Envia mediante oficio a la
Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales
la solicitud y Formato de
expedientes dictaminados para
Baja de las diferentes areas de la
Jefatura de Gobierno del Distrito
Federal

Recibe oficio de solicitud vy
Formato de expedientes
dictaminados para Baja

Visita el area, verifica Formato de

expedientes y efectua la
enajenacion correspondiente

Fin del Procedimiento . .

ME B1BLE

2 dias

1 dia

5 dias

1 dia

1 dia

20 dias

|
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Nombre del Procedimiento: Registro Control, Tramite de Expedientes, Baja y/o Transferencia en los

Archivos

Area Secretarial

Area Responsable

Archivo de Tramite del Area
Responsable

Recibe documento, registra
correspondencia y turna.

Recibe vy registra

1o g

»| correspondencia para su
tramite y atencion.
3
v
Elabora y turna oficio e
integra el documento que
se va generando en un
expediente.
4
Turna expediente para el
control y observancia.
5 '
e [ 4
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Nombre del Procedimiento: Registro Control, Tramite de Expedientes, Baja y/o Transferencia en los

Archivos

Archivo de Tramite del Area Responsable

Requisita y presenta
Formato para Baja.

6
Coloca el expediente
identificandolo con las
claves.
A4 7

Revisa el plazo de
conservacion de acuerdo al
catalogo.

Vs

Detecta y clasifica el
expediente que se da de
Baja y/o de Transferencia.

Baja

i Se da de Baja
o Transferencia?

™
s

3 \ ___,__\,,,...unf-s'

Transferencia

15

Requisita el Formato para
Transferencia de acuerdo
con el Catalogo.

l 16

Envia Formato y
expediente para su guarda,
indicado en el catalogo.
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Nombre del Procedimiento: Registro Control, Tramite de Expedientes, Baja y/o Transferencia en los

Archivos

Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos

Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Archivo de Concentracion de |
Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generale

\

Recibe analiza y en su
caso aprueba, mediante
dictamen.

10

11

Entrega copia del dictamen
al Archivo de Tramite, para
conocimiento.

12

Envia la solicitud y Formato
de expedientes
dictaminados para Baja.

NO Sl
¢ Esta correcto?
13
Devuelve Formato y
Recibe solicitud y Formato expediente al Archivo de
> de expedientes Tramite para su
dictaminados para Baja. o || correccion.
) SR B il 4

Revisa solicitud y Formato, €= RN A Ty, E

verifica los expedientes I 0 P n E e

i " ; GBI
dictaminados para Baja y TCBEING D6 _ :

efectua la enajenacion, |/ R ol

o

.

Recibe Formato para
Transferencia del
expediente.

Revisa de conformidad al
plazo de conservacion,
establecido en el Catalogo.

|

A
rd
e
o
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Nombre del Procedimiento: Registro Control, Tramite de Expedientes, Baja y/o Transferencia en los

Archivos

Archivo de Tramite del Area
Responsable

Archivo de Concentracion de la
Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos

£ £ J

20

Recibe Formato y
expediente, solventa la
correccién y envia.

l
®

j._4.1!“ AW g
! ,mn'_‘"mfw“’

AT b

Registra Formato para
Transferencia del Archivo
de Tramite.

21

22

Coloca el expediente en el
anaquel de conformidad a
las claves del Catalogo.

23

Requisita Formato para
Presentacién de Expedientes

24 i

Recibe, revisa y en su caso

que requieren dictamen de
Baja ante el COTECIAD.

.m‘\J'\O‘\ ME .0 8  §

P| autoriza, mediante dictamen
de Baja. >
5
25
Envia mediante oficio la ‘
solicitud y Formato de
expedientes para Baja. e
- r
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Nombre del Procedimiento: Registro Control, Tramite de Expedientes, Baja y/o Transferencia en los
Archivos

Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales

26

Recibe oficio y Formato de
expedientes dictaminados
para Baja.

27

Visita el area, verifica
Formato y efectua la
enajenacion.

A J
Fin
REG
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