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CIUDAD DE MEXICO

SUBSISTEMA DE EDUCACION COMUNITARIA “PILARES” P L H E S

1. INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en el numeral 8.5.10 parrafo segundo y 8.6.7, de la Circular Uno 2024,
Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, se elabord el Calendario de Caducidades del
Subsistema de Educacion Comunitaria “”PILARES”, como el instrumento auxiliar de la valoracion documental en
el que se establecen los tiempos de guarda de las series documentales de conformidad con el Catalogo de
Disposicion Documental, y se utiliza para iniciar los procesos de transferencia y/o baja de la documentacion.

El calendario de caducidades es un instrumento de control de vigencias y plazos de conservacidon en las
unidades de archivo y permite: programar la transferencia de documentos al archivo de concentracion,
Identificar y preparar los expedientes que han concluido su plazo de conservacion, llevar a cabo los procesos de
baja documental, administrar el uso de espacios y verificar el destino final de la documentacion.

1. OBIJETIVO

Contar con un instrumento de control para operar la fase archivistica, conforme a la Técnica de Seleccion, sea la
Transferencia Secundaria, o bien, la Baja Definitiva de la Documentacion Institucional, determinada en el
Catalogo de Disposicion Documental vigente.

lll.  ALCANCE

El presente documento es aplicable a todas las areas que conforman el Subsistema de Educacion Comunitaria
“PILARES “
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CIUDAD DE MEXICO

SUBSISTEMA DE EDUCACION COMUNITARIA “PILARES” P L H E S

CALENDARIO DE CADUCIDADES

Area Administrativa: (1) Unidad Productora de Informacién: (2)

Fondo: (3) Hoja: (4)

Fecha de Tiempo de Fecha de Valoracion Destino Final Observaciones
Serie  (6) Transferencia guarda en Disposicién Documental (13)

No. de IA.C. (9 A.C. D I (11 12 14
expedientes alA.C. (9) C ocumental (11) (12) (14)

Clave | Nombre ®) Dia Mes Afio (afios) Dia | Mes Afio A Baja | Muestreo
(10)

ELABORO VALIDO

Nombre y Cargo Nombre y Cargo



SUBSISTEMA DE EDUCACION COMUNITARIA “PILARES” P L H E S

Instructivo de llenado del formato “Calendario de Caducidades”

Concepto Instruccion

1 Area Administrativa Se anota el nombre de la Unidad administrativa (Direccion)

2 Unidad Productora de la Informacion | Se anota el nombre del area que genera - produce la documentacion.

3 Fondo Se anota el nombre completo y Cédigo del ente publico.
MX09-CDMX-SECPL Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”

4 Hoja Se anota el No. de Hoja

5 No. Consecutivo Se registra el numero Consecutivo del listado

6 Serie Registrar el Cédigo Alfa-numérico de la serie y su nombre

7 No. de caja Se anota el nimero de la caja que contengan los expedientes que
correspondan a la serie bajo el resguardo del Archivo de Concentracion.

No. de Expedientes En este renglén se anotara el total de expedientes que contiene la serie.

9 Fecha de Transferencia al A.C. En este apartado se anota la fecha con el dia, mes y afio que se reciben los
expedientes para su guarda en el Archivo de Concentracion.

10 | Tiempo de Guarda en A. C. Se anota con numero los afios del plazo de conservacion de los expedientes
en el Archivo de Concentracién con relacion al CADIDO. Ejemplo 05/01/2025

11 | Fecha de disposicion documental Se registra la fecha con el dia, mes y afio en que concluye el tiempo de
guarda y custodia en el Archivo de Concentracion con relacién al CADIDO.

12 | Valoracién Documental Se registra con una X si los expedientes tienen valor administrativo (A), legal
(L) o Contable- fiscal (CF) con relacién al CADIDO

13 | Destino Final Se anotara con una X los expedientes que, por su naturaleza, se dan de
baja definitiva o pasan al Archivo Histérico por técnica muestreo, o al
Archivo Histérico

14 | Observaciones En esta columna se anotan las observaciones que se presentan en el
andlisis de las series y de los expedientes




