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Las presentes Recomendaciones para garantizar la accesibilidad, conservacién,
integridad, disponibilidad y preservacién del Archivo de la Alcaldia Tlalpan, tienen su
sustento en el Cuestionario para el diagnéstico de necesidades en materia de arch ivos,
aplicado a las unidades administrativas de la Alcaldia Tlalpan, el cual permitié contar con
informacion para efecto de conocer el estado en que se encuentra la materia de archivos en
la Alcaldia Tlalpan y poder generar las presentes Recomendaciones.

OBJETIVO

Contar con Recomendaciones para garantizar la accesibilidad, conservacion, integridad,
disponibilidad y preservacién 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: 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 organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos
o recibidos en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de las actividades de
fas dependencias y entidades.

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

Archivo historico: 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 memoria nacional.
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Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracion 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 &reas 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 historico, 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 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
alfanumérica.

Conservacion: 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.

Consuita de documentos: Actividades relacionadas con la implementacion de controles
de acceso a los documentos debidamente organizados gue 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 clasificacion archivistica: Instrumento técnico que refleja la produccion
documental con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad.

activo fijo, obra publica, valores financieros, aportaciones a capital, emprestitos, créditos
concedidos e inversiones en otras entidades, asi como juicios, denuncias o procedimientos
administrativos de responsabilidades, pendientes de resolucion, oexpedientes con
informacion reservada ylo 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 transferirlos a un archivo historico.
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Dictamen de destino final: Documento oficial mediante el cual se da a conocer el anslisis e

identificacién de los valores documentales para establecer criterios de disposicién y acciones
de fransferencia.

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

Documento: Testimonio material de un hecho o acto realizado en el gjercicic 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 &l 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 electronico 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 vales de fotocopias, fichas de control de correspondencia, solicitudes de papeleria,
entre otros. No son fundamentales para la gestién institucional por lo que la vigencia de
estos documentos no excederda un afio y no deberan transferirse al archivo de
concentracion, eliminandolos de conformidad con el procedimiento establecido para ello.

Documento contable: Documentos originales que deneran 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 unc o varics documentos de
archivo, ordenados légica y cronolégicamente, y relacionados por un mismo asunto, actividad
o tramite.

Ficha técnica de pre valoracién: Documento para la autorizacion del Destino final,
que contiene la descripcion de las caracteristicas generales del Archivo y de Ia
Unidad administrativa productora de la documentacién.
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Ficha técnica de valoracion documental: instrumento que permite identificar y establecer
el contexto y valoracion de |a serie documental.

Fondo documental: Conjunto de documentos 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
através de la ejecucidn de procesos de produccién, organizacion, acceso vy
consulta, conservacion, valoracion y disposicién 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 desarrolio
del control administrativo e intelectual de los documentos, tales como guia general,
inventario o catalogo.

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 clasificacion archivistica y el Catélogo 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: instrumenios de consuita 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 las que, en el curso de una seleccion documental y en vista de
su conservacion, se refienen 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.

Organizacion documental: Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas
a la clasificacion, ordenacion y descripcién de los distintos grupos documentaies, con el
propésito de agrupar, consultar y recuperar eficaz y oportunamente la informacion
(identificacion,

clasificacion, ordenacién 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 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 funcion de la 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, la determinacién de tiempos de realizacién, el uso de recursos
materiales y tecnolégicos y la aplicacion de métodos de trabajo.

Produccion: Proceso a través del cual se ileva a cabo la recepcién, 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 ta Circular Uno Bis, para la
Alcaldia Tlalpan es la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Responsable del archivo 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.

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

Sistema de gestién de documentos: Aplicacion informatica de gestién y control
establecidaen 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
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 plblico responsable de la unidad
administrativa.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de
un archivo de tradmite al archivo de concentracién (transferencia primaria) y de expedientes
gue deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo
historico (transferencia secundaria).
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Unidad administrativa: Area a la que se confieren atribuciones especificas en el
regtamento interior, estatuto organico o disposicién 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 dnica.

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 historicos (valores secundarios).

Valoracién documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion 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 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.
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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

Recomendacion 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, informandoe 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
Mexico 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

Recomendacion 4. Area Coordinadora de Archivos: Direccién General de
Administracion

Recomendaciéon §. Responsable de Archivo de Concentracion: Direcciéon de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

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

Recomendacion 2. Las personas servidoras publicas 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 documentacién que se encuentra activa.

¢) Coadyuvar con el area coordinadora de archivos o, en su caso, con el archivo
de caoncentracién, en la elaboracién del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica (CGCA), el Catalogo de Disposiciéon Documental (CADIDO) vy 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 disposicién 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 ptiblica 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.

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

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

b) Conservar precautoriamente la documentacién semiactiva hasta cumplir su
vigencia documental conforme al Catalogo de Disposicion Documental, o al
cumplir su periodo de reserva.

¢) 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 histérico de la
Alcaldia Tlalpan.

g) Realizar las gestiones necesarias ante la Secretaria de Adminisiracion 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 la organizacién, conservacion 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

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

DE LA CONSERVACION DE ARCHIVOS

Recomendacién 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.

Recomendacion 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 Disposicién
Documental.

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

a) Contar con espacios disefiados y destinados exclusivamente a la recepcion,
organizacién 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 electrénicos, generados o recibidos,

\, cuyo contenido y estructura permitan identificarlos como documentos de archivo que

aseguren la identidad e integridad de su informacién.
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Recomendacién 2. Las unidades administrativas realizaran las gestiones necesarias
para la aplicacion de medidas técnicas de administracion y conservacion que
aseguren la validez, autenticidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad de los
documentos electrénicos de acuerdo con las especificaciones de soportes, medios y
aplicaciones de conformidad con la normatividad aplicable.

y migracion de los documentos electrénicos, de acuerdo con sus recursgs.

Las presentes recomendaciones para garantizar la accesibilidad, conservacion,
integridad, disponibilidad y preservacion 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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Q9 08

2024

09 08 2024
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