SUBSISTEMA DE EDUCACION COMUNITARIA PILARES
CIUDAD DE MEXICO DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

LINEAMIENTOS APLICABLES PARA LOS ARCHIVOS DE TRAMITE, ARCHIVO DE
CONCENTRACION E HISTORICO EN EL SUBSISTEMA DE EDUCACION COMUNITARIA
PILARES

Capitulo |
Disposiciones generales

Primero. Los presentes Lineamientos establecen los criterios de organizacion y conservacion
de la documentacién contenida en los archivos del Subsistema de Educacion Comunitaria
PILARES, con el objeto de que éstos se conserven integros y disponibles para permitir y
facilitar un acceso expedito a la informacién contenida en los mismos.

Segundo. Para los efectos de los presentes Lineamientos, ademds de las definiciones
contenidas en la Ley de Archivos de la Ciudad de México y la Circular Uno 2024, se entendera
por:

I.  Administracion de documentos: conjunto de métodos y practicas destinados a
planear, dirigir y controlar la produccién, circulacién, organizacién, conservacion, uso,
seleccion y destino final de los documentos de archivo.

Il.  Archivo: conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos en el ejercicio de sus atribuciones por el Subsistema.

lll.  Archivo de tramite: unidad responsable de la administracién de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad
administrativa.

IV.  Archivo de concentracion: unidad responsable de la administracion de documentos
cuya consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas del Subsistema
y que permanecen en él hasta su destino final.

V.  Archivo histoérico: unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y
divulgar la memoria documental institucional.

VI. Baja documental: eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valores
histdricos.

VII.  Baja por Expurgo: proceso realizado previo a la transferencia primaria y consiste en la
eliminacién de documentacion en fotocopias que existe en el expediente o que no
tiene valor archivistico.
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VIIl. Catalogo de Disposicion Documental: registro general y sistematico que establece los
valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la
clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final.

IX. Clasificacion archivistica: proceso de identificacion y agrupacion de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional del Subsistema.

X. Conservacion de archivos: conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas y de informacion de los documentos
de archivo.

XIl.  Subsistema: Subsistema de Educacion Comunitaria PILARES.

Xll.  Cuadro General de Clasificacion Archivistica: instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en las atribuciones y funciones del Subsistema.

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

XIV. DGRM: Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de Administracién y
Finanzas de la Ciudad de México.

XV. Documentacion activa: aquélla necesaria para el ejercicio de las atribuciones de las
unidades administrativas y de uso frecuente, que se conserva en el archivo de tramite.

XVI. Documentacion histérica: aquella que contiene evidencia y testimonios de las acciones del
Subsistema, por lo que debe conservarse permanentemente.

XVIl. Documentacion semiactiva: aquélla de uso esporadico que debe conservarse por razones
administrativas, legales, fiscales o contables en el archivo de concentracion.

XVIIl. Documento electrénico: informacién que puede constituir un documento de archivo cuyo
tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta especifica para leerse o
recuperarse.

XIX. DCAI: Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata.

XX. Expediente: unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite del Subsistema.
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XXI.  Guia simple de archivo: es el esquema general de descripcion de las series documentales
de los archivos del Subsistema, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al
cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos generales.

XXIl. Inventarios documentales: son los instrumentos de consulta que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario de tramite,
concentracién, histoérico, transferencia primaria, transferencia secundaria y baja
documental).

XXIIl.  Ley: Ley de Archivos de la Ciudad de México.

XXIV. Plazo de conservacion: periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite,
de concentracion e histérico. Consiste en la combinacién de la vigencia documental, el
término precautorio, el periodo de reserva, en su caso, y los periodos adicionales
establecidos en los presentes Lineamientos.

XXV. 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).

XXVI.  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).

XXVIl. Area Coordinadora de Archivos: la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestiéon documental y administracion de
archivos, asi como de coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

XXVIIl.  Valoracion: actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores
documentales para establecer criterios de disposicidon y acciones de transferencia.

XXIX. 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.

Tercero. El Subsistema establecerd y supervisara a través del COTECIAD, criterios especificos de
organizacion y conservacion de archivos.
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Capitulo 1l

De la organizacion de los archivos

Cuarto. La organizacion de los archivos debera asegurar la disponibilidad, localizacién expedita,
integridad y conservacion de los documentos de archivo que posee el Subsistema.

Quinto. El Subsistema debera contar con un Area Coordinadora de Archivos. El responsable del
area, con conocimientos y experiencia en archivistica, sera nombrado por el titular del Subsistema
y tendra las siguientes funciones:

I.  Apoyar al COTECIAD en el establecimiento de criterios especificos en materia de
organizacion y conservacion de archivos;

ll.  Elaborar, actualizar y presentar al COTECIAD los procedimientos archivisticos para facilitar
el acceso a la informacion;

lll.  Elaborar y actualizar, en coordinacién con los archivos de tramite, de concentracion e
histérico, el cuadro general de clasificacion archivistica, el catalogo de disposiciéon
documental, asi como el inventario general del Subsistema;

IV. Coordinar las acciones de los archivos de tramite;

V. Establecer y desarrollar un programa de capacitacion y asesoria archivistica para el
Subsistema.

VI.  Elaborary actualizar el registro de los titulares de los archivos del Subsistema;

VIl.  Coordinar con el area de tecnologias de la informacién del Subsistema, las actividades
destinadas a la automatizacion de los archivos y a la gestion de documentos electrénicos.

Sexto. El Subsistema elaborara y actualizara una guia simple de sus archivos con base en el
cuadro general de clasificacion archivistica, que debera contener la descripcion bdsica de sus
series documentales, la relacion de los archivos de tramite, de concentracion e histérico, la
direccion, teléfono y correo electronico de cada uno de ellos, asi como el nombre y cargo del
responsable.

Todos los instrumentos y normatividad aprobada por el COTECIAD, seran enviados a la DGRM
para su registro. El Programa Institucional de Desarrollo Archivistico, serd propuesto por el Area
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Coordinadora de Archivos, y debera ser aprobado en la primera sesiéon del COTECIAD del afio, y
enviado a la DGRM antes del 31 de enero.

Seccion |
Del control de gestion documental

Séptimo. El titular de cada Unidad Administrativa determinara el responsable de realizar las
siguientes funciones:

oo oo

Revisar, recibir y registrar la correspondencia de entrada, mediante el siguiente procedimiento:

Se revisa y sella de recibido el documento de archivo (oficios, solicitudes, etc.)

Se registra en la base de datos de control de gestidn de oficios de entrada.

Se realiza el Volante de Turno.

Se digitaliza el documento de archivo fisico, para contar con un respaldo, facilitar su
consulta rapida y segura.

Se pasa a la Unidad Administrativa para que se designe a la persona servidora publica
encargada de dar atencion a la solicitud y/o tramite.

Una vez que ya se tienen los datos completos del volante de turno se descargan en la base
de datos de control de gestién de oficios de entrada.

Se entrega al area que fue turnada por la Unidad Administrativa, la persona servidora
publica que recibe, debera firmar de recibido el volante de turno asentando fecha, nombre y
firma.

Registrar y controlar la correspondencia de salida, mediante el siguiente procedimiento:

En caso de que el documento de archivo requiera respuesta firmada por la Unidad
Administrativa, el area generadora solicitara un numero de oficio.

Se registra en la base de datos de control de gestidn de oficios de salida.

Se envia respuesta al area solicitante.

Una vez que ya se tenga el acuse de recibido por el area solicitante se digitalizara y se
enviaran las copias de conocimiento mediante correo electronico.

Se completara la informacién en la base de datos de control de gestién de oficios de salida
y se anexara la digitalizacion del acuse fisico y la copia de conocimiento.

El acuse original y correo de conocimiento seran entregado al drea generadora para que
sea integrado al expediente correspondiente, la entrega sera mediante el control de libros
florete, donde se asentara con pufio y letra fecha, nombre y firma de quien recibe.
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Elaborar un Volante de Turno para el seguimiento de la gestion a la que dé lugar el documento
ingresado al area correspondiente el volante de turno deberd contener como elementos
minimos de descripcion:

El nimero identificador (Control de gestion);

El asunto (breve descripcion del contenido del documento);

Fechay hora de recepcion, y

Generador y receptor del documento (nombre y cargo).

Asignado (Nombre del servidor publico quien sera el encargado de darle respuesta)

®oo T

Para el control, el Subsistema integrara su control mediante la digitalizacion del documento origen
y del documento de contestacién debidamente acusado.

Realizados los procedimientos para el control de la correspondencia de entrada, en tramite y de
salida, y reunida la documentacién asociada a los asuntos que testimonian, se estara en
condiciones de integrar los expedientes, que le correspondan para su posterior clasificacion,
ordenacion y descripcion: asi, se vinculara operativamente el manejo de los oficios con las
categorias de agrupamiento correspondientes (expedientes de series y subseries).

Si la correspondencia dio lugar a la generacion de otros documentos, por ser resultado de un
mismo asunto o tramite, toda la documentacién resultante debera integrarse al expediente que le
corresponda.

Si el oficio de correspondencia no da lugar a la generacion de otros documentos las dreas
generadoras deberan archivarlo en el minutario de correspondencia de entrada y salida.

La vinculacion de los procesos archivisticos sigue un conjunto de procedimientos operativos, que
en las condiciones actuales se facilita en extremo con el uso de tecnologias y programas; si estos
estan correctamente disefiados proporcionaran el tratamiento integral de la documentacién
archivistica.

Seccion Il
De los archivos de tramite

Octavo. En cada unidad administrativa del Subsistema existira un archivo de tramite. Los
responsables de los archivos de tramite, seran nombrados por el titular de cada unidad
administrativa, quienes definiran su nivel jerarquico y tendran las siguientes funciones:
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VI.

Organizar los archivos de acuerdo a las series documentales registradas que se
encuentran dentro del cuadro general de clasificacion archivistica, de la misma manera
deberan conservar los documentos originales como testimonios, prueba y continuidad de
la gestion administrativa.

Conservar la documentacién que se encuentra activa y aquella que ha sido clasificada
como reservada o confidencial, conforme al Catalogo de disposicion documental;

Dar de baja fotocopias de documentos y los expedientes multiplicados para controles
internos los cuales, aunque ya que son instrumentos que facilitan la operacion
administrativa, estos no seran considerados como parte del archivo.

Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos, o en su caso, con el archivo de
concentracion, en la elaboracion del cuadro general de clasificacion, el catdlogo de
disposicion documental y el inventario general;

Elaborar los inventarios de transferencia primaria, y
Valorar y 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.

“Tratamiento de los Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI)".

Noveno. Los Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata (DCAI) son materiales
generados en las oficinas que sirven como comprobantes de la realizacion de actos
administrativos inmediatos. No deben conservarse por mas de un afo y no forman parte del
expediente de archivo por lo que su tratamiento es distinto al resto de la documentacion.

Caracteristicas del DCAI: Se producen sistematicamente y contienen informacion variable, no son
parte de funciones sustantivas ni atribuciones directas del area generadora, se conservan maximo

un afio.

Ejemplos de documentos DCAI:

5551340

a. Controles de Gestion
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b. Minutarios en copias
c. Registros de visitantes
d. Listados de envios
e. Solicitudes de papeleria
f. Correspondencia (Ejemplos: oficios de conocimiento, fumigacion, dias inhabiles,

invitaciones a eventos, copias de correo electrénico, etc.)

Para que la documentacion inicie con el proceso de baja documental debera contar con un
inventario general.

El 4rea generadora del DCAI deberé solicitar al Area Coordinadora de Archivos mediante oficio la
baja de esta documentacion, para ser sometido a aprobacion ante el COTECIAD e incluirse en el
proceso de baja documental vigente.

Seccion Il
Del archivo de concentracion

Decimo. El Subsistema contara con un archivo de concentracion, adscrito, en su caso, al Area
Coordinadora de Archivos. El responsable de éste debera contar con conocimientos y experiencia
en archivistica. Sera nombrado por el titular del Subsistema, quien definira su nivel jerarquico y
tendra las siguientes funciones:

I.  Recibir de los archivos de trdmite la documentacion semiactiva;

II. Conservar precautoriamente la documentacion semiactiva hasta cumplir su vigencia
documental conforme al catadlogo de disposicién documental, o al cumplir su periodo de
reserva;

ll.  Solicitar al Area Coordinadora de Archivos del Subsistema, el visto bueno de la unidad
administrativa generadora, la liberacién de los expedientes para determinar su destino
final;
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IV.  Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién del cuadro general de
clasificacion, el catalogo de disposicion documental y los inventarios de tramite,
concentracion, histérico y transferencia primaria;

V. Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia secundaria;

VI.  Valorar los documentos y expedientes de las series resguardadas conforme al catalogo de
disposicion documental a que se refiere el Lineamiento decimoséptimo, y

VIl.  Realizar, en su caso, las transferencias secundarias al archivo histérico del Subsistema, o
al Archivo General de la Nacion.

Seccion IV
Del archivo historico

Decimoprimero. El Subsistema establecera un archivo histérico, de asi considerarse necesario,
adscrito al Area Coordinadora de Archivos quien serd nombrado por el titular del Subsistema,
quien definira su nivel jerarquico.

El responsable de éste debera contar con conocimientos y experiencia en archivistica, en su caso,
y podra ser el responsable del Archivo de Concentracion del Subsistema, quien tendra las
siguientes funciones:

|. Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos o, en su caso, con el archivo de concentracion,
en la elaboracion del cuadro general de clasificacion, el catalogo de disposiciéon documental y el

inventario general,

Il. Validar la documentacién en caso de que deba conservarse permanentemente por tener valor
historico, para el dictamen del Archivo General de la Nacion;

[1l. Recibir los documentos con valor histérico enviados por el archivo de concentracion;
IV. Organizar, conservar, describir y difundir la documentacion con valor historico;

V. Establecer un programa que permita respaldar los documentos historicos a través de sistemas
opticos y electrénicos, y
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VI. Estimular el uso y aprovechamiento social de la documentacion, difundiendo el acervo y sus
instrumentos de consulta.

Secciéon V
De los instrumentos de consulta y de control archivistico

Decimosegundo. El Area Coordinadora de Archivos deberd asegurarse de que se elaboren y
actualicen los instrumentos de consulta y control que propicien la organizacion, conservacion y
localizacion expedita de sus archivos administrativos, por lo que deberan contar al menos con los
siguientes:

l. El cuadro General de Clasificacion Archivistica;
II. El catalogo de Disposicion Documental;

lll. Los inventarios documentales:
a. Tramite,
b. Concentracion,
c. Historico,
d. Transferencia Primaria,
e. Transferencia Secundaria, y
f. Baja Documental.

IV. La Guia Simple.

Decimotercero. El Subsistema, a través de la Area Coordinadora de Archivos elaborara un cuadro
general de clasificacién archivistica. La estructura del cuadro general de clasificacion sera
jerarquica atendiendo a los siguientes niveles:

a. Fondo: conjunto de documentos producidos organicamente por el Subsistema con cuyo
nombre se identifica;

b. Seccion: cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada Unidad
Administrativa de conformidad con las disposiciones legales aplicables, y

c. Serie: division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en
el desarrollo de una misma atribuciéon general y que versan sobre una materia o asunto

10

Barranca del Muerto 24, Piso 9, ala sur 5 g\ 2025 %
Alvaro Obregon, 01020, Ciudad de México 2 : Aflo de N
\ 0 JO Rl v 0 L2 ¢ \La Mujer ANOS

5551340770 ext. 1117 | ) DE LA FUNDACION DE
il aa : Hn 2 Indigena TENOCHTITLAN



s b
S8
Fa Y o ,%

] Q‘t ). 3
‘ Y SUBSISTEMA DE EDUCACION COMUNITARIA PILARES
CIUDAD DE MEXICO DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

especifico. Lo anterior, sin perjuicio de que existan niveles intermedios, segun los
requerimientos del Subsistema Los niveles podran identificarse mediante una clave
alfabética, numérica o alfanumérica, segun sea el caso.

d. Subserie: division de la serie documental que no obedece a criterios archivisticos sino a,
modalidades y variantes de la actividad que produce la serie y que se utiliza de manera
convencional para especificar destinatarios, lugares, acciones mas concretas.

Seccién VI
De los expedientes de archivo

Decimocuarto. Ademas de contener documentos, los expedientes se deben formar con una
caratula de expedientes, la que debe incluir datos de identificacién del mismo, considerando el
cuadro general de clasificacién archivistica. El marcado de identificacion del expediente debe
contener como minimo los siguientes elementos:

a.Unidad administrativa;

b.Area generadora:

c.Fondo;

d. Seccidn;

e. Serie;

f. Subserie;

g.Numero de expediente o clasificador: el numero consecutivo que dentro de la serie
documental identifica a cada uno de sus expedientes;

h.Fecha de apertura y, en su caso, de cierre del expediente;

i. Asunto (resumen o descripcién del expediente);

j. Valores documentales;

k. Vigencia documental;

|. Numero de fojas utiles al cierre del expediente: es el nimero total de hojas contenidas en
los documentos del expediente. En la ceja de la portada o guarda exterior del expediente
debera sefialarse la nomenclatura archivistica correspondiente.

Decimoquinto. Cuando se trate de expedientes y documentos clasificados como reservados o

confidenciales, deberan contener, ademas, la leyenda de clasificacion conforme a lo establecido
en la normatividad.
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Capitulo 1l
De la conservacion de archivos

Decimosexto. En cumplimiento de la fraccién Ill del Lineamiento sexto, el titular del Area
Coordinadora de Archivos, o el titular del Archivo de Concentracién del Subsistema en
coordinacién con las unidades administrativas actualizaran periddicamente el catalogo de
disposicion documental.

En el catdlogo de disposicion documental en coordinacion con las unidades administrativas, se
estableceran los periodos de vigencia de las series documentales, sus plazos de conservacion, asi
como su caracter de reserva o confidencialidad.

Decimoséptimo. En los plazos de conservacion de los archivos se tomara en cuenta la vigencia
documental, asi como, en su caso, el periodo de reserva correspondiente. A partir de la
desclasificacion de los expedientes reservados, el plazo de conservacién adicionara un periodo
igual al de reserva o al que establezca el catalogo de disposicion documental, si éste fuera mayor
al primero. Aquellos documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la informacion
se conservaran por dos afios mas a la conclusion de su vigencia documental.

Decimoctavo. Al concluir los plazos establecidos en el Lineamiento anterior, el Subsistema, a
través del Area Coordinadora de Archivos o del responsable del Archivo de Concentracion, segun
sea el caso, solicitaran a la DGRM un dictamen de valoracion para determinar el destino final de
los documentos.

Decimonoveno. Las solicitudes de dictamen de destino final, el dictamen y las actas de baja
documental o de transferencia secundaria deberan digitalizarse y publicarse en el sitio de Internet
del Subsistema.

Vigésimo. Los inventarios de baja documental autorizados por la DGRM, deberan conservarse en
el archivo de concentracién por un plazo de cinco anos, contados a partir de la fecha en que se
haya autorizado la baja correspondiente. Este plazo se incluira en el catalogo de disposicion
documental.

Vigesimoprimero. El Subsistema adoptara medidas y procedimientos técnicos que garanticen la
conservacion de la informacion y la seguridad de sus soportes, entre otros:
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I. Contar con espacios disefiados y destinados exclusivamente a la recepcidén, organizacion y
resguardo temporal o definitivo de los documentos, y

Il. Contar con sistemas de control ambiental y de seguridad para conservar los documentos.

Capitulo IV
De los documentos electrénicos

Vigesimosegundo. 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.

Vigesimotercero. El Subsistema aplicara las 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 las normas nacionales, los documentos electrénicos tendran los mismos
valores archivisticos que los documentos impresos, conforme lo establecido en el catalogo de
disposicion documental del Subsistema.

Vigesimocuarto. El Subsistema realizara programas de respaldo y migracién de los documentos
electrénicos, de acuerdo con sus recursos.
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