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PRESENTACION

Las presentes metas para los grupos de trabajo, tienen su sustento en el Cuestionario
para el diagnédstico 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:

8.
9
1

0.

1. Oficina de la Alcaldesa,

2. Secretaria Particular.

3. Coordinacién de Asesores.
4,
5
6
7

Subdireccién de Control de Gestion.

Direccién de Comunicacion Social,

Direccién de Proteccion Civil.

Direccién del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana.

Direccién General de Servicios Urbanos.

Direccién General de Obras y Servicios Urbanos.

Direccion General de Medio Ambiente, Desarrollo Sustentable y Fomento Econdmico.

OBJETIVO

Ei 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 estd trazada por un
cronograma de actividades dirigido a las personas responsables de archivo de tramite.
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META 1. CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

Figura | Actividad Calendarizacion
2024 2025
J|A[S|JO[N[D|E|FIM]|AM J|J]|A S | O N 2]
RAT Identifica que los inventarios de X [

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

|dentifica los expedientes cuyo X
plazo de conservacion en el archivo
| de tramite ha concluido, conforme al

Catalogo de Disposicion
Documental.
Elabora la propuesta de inventaric X

documental, requisitando el formato
“Inveniaric de transferencia
primaria”

Solicitar mediante oficic a la o el X
titular de la unidad administrativa,
otorgue &1 vistc bueno a la
propuesta de ‘lnventario de
fransterencia primaria”

TUA Revisa la propuesta de Inventario X | X
de transferencia primaria, y de ser
necesaric 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 modificaciones
carrespondientes

RAT De ser el caso realiza los ajustes X
respectivos al formato de inventario
de transferencia primaria,

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

RAT Recibe visto bueno e instala los X[ x| X
expedientes en cajas debidamente
identificadas, elaborande la
“Etiqueta de caja’ respectiva, a fin
de identificar las mismas.

La etiqueta de la cafa, se volocara
en el Jomo de esta

TUA Envia a la o el responsable de X X
Archivo de Concentracidn, mediante
oficio, el formata  requisitado
inventario de fransferencia primaria,
junto con las etiquetas de las cajas,
para revision

RAC Revisa gue la informacién plasmada X
en 2l formats requisitade inventaric | J

-

de transferencia primaria, y en la (s)
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2024 2025 \
JIA|S|O|NID|E/FIM|AIMI|]J]|J]IA]S]ON]D

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

Si observa imprecisiones, comunica F

a la o el responsable de Archivo de ]

Tramite, mediante oficio, sobre las
modificaciones a realizar.

RAT Realiza las modificaciones X
sefialadas por la 0 el Responsable
de Archivo de Concentracién y |
envia a la o el responsable de
Archivo de Concentracién, mediante
oficio, el formato requisitado
inventario de transferencia primaria,
junto con las etiquetas de Jas cajas,
para revision

RAC Si no observa imprecisiones envia X
oficio 2 la o & Responsable de
Archivo de Trémite, dando el visto |
bueno, al formato ‘“inventario de
transferencia primaria® y a las
stiquetas de las cajas, asicomoala
instalacidn de los expedientes en
las cajas.

RAT Recibe comunicacién y elabora X X
“Memorandum™ dirigido a la o el
Responsable de Archiva de
Concentracion,  sclicitando  [a
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  archivoe de
transferencia primaria” y lo furna a la
© ¢l Responsable de Archivo de
Tramite para su gestion.

RAT Recibe los documentos y gestiona X
la cita con la © el Responsable de
Archive de Concentracidn para la
entrega de la transferencia de Jos
expedientes.

RAC Agenda cita con el Responsable de X
Archivo de Tramite, comunicandole
el dia y la hora para Ja recepcién de
la fransferencia primaria de los
expedientes

RAT Traslada las cajas que contienen los X |
expedientes de la transferencia
| primaria al Archivo de
| Concentracidn
RAC Acude a la cita en &l Archive de X 7

Concentracién recibiendo el
Memorandum y el “inventario de
archivo de transferencia primaria”
debidamente requisitado y firmados.
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Figura | Actividad Calendarizacion

2024 2025

J|A|S O|N|ID|E|F|M[|AM
Coteja, en conjunts con la o el X
Responsable de Archivo de Tramite, |
el ‘“inventaric de archivo de
transferencia primaria” contra lo3
expedientes.

Si la informacién no es correcta,

explica a la o ef Responsable de
Archivo de Tramite, el motivo por
A

cual no se recibe la transferencia,
salicitando se realicen  las
carresciones.

RAT | Realiza las modificaciones X | X
sugeridas a la documentacidn y
vuelve a agendar una cita con la 0 &l
Respcnsable de Archivo de Tramite
para la transferencia

RAC Si la informacién es correcta otorga X
et sello de recibide en el |
Memocrandum y en ¢l inventario de |

> transferencia primaria
o
Otorga el sello de recibide en el X | X
- Memorandum y en el inventario de
| transferencia primaria
Instala las cajas dandole ubigacion X
topografica en el Archivo de
Cohcentracidn.

[ Registra en la base de datos X [ x
“Controf de transferencias” los datos
correspondientes

R Integra el expediente fisico y X | X

. \ electronico, ta transferencia primaria
Ay para su contrel.
\ \ .
L N

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

/>\ La matriz de riesgos y solucione en la operacién de! Sistema Institucional de Archivos, se
/2Q 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 conservacioén de los archivos
by Contemplar los riesgos medioambientales: emisiones, energia, catastrofes naturales,
ete.
¢) Tecnolégicos
d) Procesos: capacidad, disefic, ejecucion, entradas, salidas.
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e} Infraestructura: disponibilidad de infraestructura adecuada para la preservacion del i‘\J

archivo de tramite y de concentracién.

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

Unidad Administrativa:
Unidad productora de archivo:

SEGUIMIENTO
DE LAS
ACCIONES

DESCRIPCION
DEL RIESGO

VALORACION

RUBRO No. DEL RIESGO

CONSECUENCIA ACCIONES

RECURSOS
FINANCIEROS e

RECURSOS
HUMANOS
INFRAESTRUCTURA

CONDICIONES
MEDIOAMBIENTALES

RECURSOS
TECNOLOGICOS

PROCESOS DE
GESTION
DOCUMENTAL

META 3. ELABORACION DEL ANALISIS DE BRECHA EN MATERIA
ARCHIVISTICA

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

| ANALISIS DE BRECHA EN MATERIA DE ARCHIVOS
OBJETIVO CONDICIONES CONDICIONES ACCIONES PARA PLAZO DE TIEMPQ PARA LA
EXISTENTES PARA FALTANTES PARA ATENDER ATENCION
LA PREVENCION DE LA PREVENGCION DE  DISMINUIR LAS
ACCIDENTES EN ACCIDENTES EN BRECHAS
MATERIA MATERIA EXISTENTES
ARCHIVISTICA ARCHIVISTICA
Identificar las
brechas existentes
para el
cumplimiento da la
normatividad en
materia de archivos.
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ﬁ( META 4. DIFUSION E IMPLEMENTACION DE LOS INSTRUMENTOS DE
CONSULTA ARCHIVISTICA

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

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

N
F%?
N

- PREVENCION DE ACCIDENTES
(‘ La Coordinacion de la Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacion, Datos Personales
y Archivos, difundira las politicas, criterios, procedimientos, recomendaciones y el Programa
minimo de prevencion de accidentes, en el micro sitio
http://imicrositiotransparencia.tiaipan.cdmx. gob.mx/sistema-archives.html y las personas
responsables de archivo de tramite de las unidades administrativas, el Area Coordinadora de
Archivos y el 4rea Responsable de Archivo de Concentracion los implementaran.
W META 6. CAPACITACION
ACTIVIDAD (ES) Mes Dia Afio | Perfil del capacitando
Curso “Introduccién a la Organizacion
\ de Archivos” Mayo 30 2024
\ LINFOCDMX)
\ Tailer: Nociones Basicas en materia de Responsables de Archivo de trémite, personas
\\ v Agosto 18 2024 | servidoras pablicas de estructura, drea coordinadora
\J Taller: Procesos técnicos de archive Agosto 28 2024 de archivos, responsable de archivo de

Taller: [dentificacion d&documentos de concentracidn, responsables de control de gestidn.

comprobacidn archivistica
Taller. Conservacidn de archivos v
administracion de riesgos

Septiembre | 6 2024

Septiembre | 13 2024

Iv. GLOSARIO DE TERMINOS

Elaboré QOrgano Colegiado Aprobado Vigente a partir de
Jud. Archivos
Secretaria Técnica COTECIAD

Revisd Dia Mes Afio Dia Mes Afio

sidente y Secretario Ejecutivo ACUERDO.
AQ2/SEO03ICOTECIAD/ATI2024
Aprob6 09 08 2024 09 08 2024
COTECIAD




\ \

a@ == COMITE TECNICO INTERNO DE & 2604,
V<Y ADMINISTRACION DE S Felipe Carrilla)
DOCUMENTOS N\ '

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

]
Accesibilidad: informacién que se presenta de tal manera que fodas las personas K
i

puedan consultarla, examinarta y utilizarla, independientemente de sus capacidades técnicas,
cognitivas o fisicas, considerando los ajustes razonables.

Archivo: Conjunto orgénico de documentos en cualquier soporte, que son producidos
o recibidos en el gjercicio de sus atribuciones o en el desarrolfo 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 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 refevancia para

la memoria nacional. /'

Archivo de tramite: Unidad responsable de la adminisiracion 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 articuio 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 ia Direccidn General de Administracién

Areas operativas: Unidad de comespondencia 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 sistemdtico que establece
los valores documentales, vigencia documental, los plazos de conservacion y destino final.

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

Conservacién: Conjunto de procedimientos y medidas preventivas o correctivas destinados
a garantizar la integridad fisica de los documentos de archivo sin alterar la informacién
contenida en los mismos.
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Consulta de documentos: Actividades relacionadas con la implementacién de controles
de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho gque tienen
los usuarios mediante la atencién de requerimientos.

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

Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que refigja ta produccion
documental con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad.

activo fijo, obra publica, valores financieros, aportaciones a capital, emprestitos, creditos
concedidos e inversiones en otras entidades, asi 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 aplicables.

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

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 disposicién y acciones
de transferencia.

Digitalizacion: Técnica en materia de archivos que permite la migracion de informacion que
se encuentra guardada de manera analogica (soportes en papel, video, casetes, cinta,
pelicula, microfilm u otros) a una que sélo puede leerse o interpretarse con una
infraestructura informatica.

Documento: Testimonio material de un hecho ¢ acto realizado en el ejercicio de una
actividad o funcién por dependencias 0 entidades, ¢ 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 faculfades y actividades
de la dependencia o entidad, que requiere de un dispositivo electrénico para su
registro, almacenamiento, acceso, lectura, transmision, respaldo y preservacion.

Documento de comprobacién administrativa inmediata: Aquél producido de
forma sistematica y que contiene informacién variable que se maneja por medio de formatos,
tales como vaies de fotocopias, fichas de control de correspondencia, solicitudes de papeleria,
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entre otros. No son fundamentales para la gestion institucional por lo que la vigencia de
estos documentos no excederd un afio y no deberdn fransferirse al archivo de
concentracion, 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 ¢ integraron dinero en efectivo o titulos de crédito o sufrieron transformaciones
internas o eventos economicos que modificaron fa 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 autorizacién de! Destino final,
que contiene la descripcion de [as caracteristicas generales del 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
0 entidad, que se identifica con el nombre de éstas.

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

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 catélogo.

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

Integridad: Atributo de un documento de archivo que garantiza que la informacion contenida
en el 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).
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N Muestreo: Operaciones por las que, en el curso de una seleccion 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.
,W Oportunidad: Informacion 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, ordenacién y descripcién de los distintos grupos documentales, con el
propésito de agrupar, consultar y recuperar eficaz y oportunamente la informacion
(identificacion, clasificacion, ordenacion y descripcion). Las operaciones intelectuales
consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional
y contenido, en tanto gue las operaciones mecanicas son aquellas actividades que se
desarrollan para la ubicacién fisica de los expedientes.

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

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

A \

Responsable del archivo de concentracion: Servidor publico nombrado por el titular de
A 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 archive de tramite: Servidor publico 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 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.

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

XX Serie: Division de una seccién gue corresponde al conjunto de documentos producidos en
‘el desarrolio de una misma atribucién general y que versan sobre una materia ¢ asunto

“especifico.
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Sistema de gestion de documentos: Aplicacion informatica de gestion y control
establecidaen una dependencia o entidad, para la organizacién y conservacion 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 gestién 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 concentracién (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 recepcién y despacho de la correspondencia oficial dentro de las dependencias o
entidades, conocidas genéricamente como oficialia de partes o ventanilla tnica.

Valor documental: Condicion 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 histaricos (valores secundarios).

Valoracion documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales para establecer criterios de disposicién y acciones de transferencia.

Veracidad: Informaciéon 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, 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 vigenies y aplicables.
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