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l. INTRODUCCION

La actualizacidon del presente Instrumento Archivistico “Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)”, se derivé de la
revision y actualizacion efectuada al Cuadro General de Clasificacion, de conformidad a las necesidades detectadas en las
diferentes areas del Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”, por lo cual, se llevé a cabo la armonizacion del
CADIDO, con el documento antes citado.

Asimismo, es importante resaltar que el CADIDO, es el instrumento que permite identificar de forma detallada los valores 'y
las vigencias que se han asignado a cada una de las series documentales, asi como también, determina el destino final de
los documentos que integran los expedientes que conforman el Archivo de cada Ente Publico.

El uso de este instrumento actualizado, permitird a las personas responsables de las Unidades de Archivo conocer los
tiempos en que los expedientes deberan ser transferidos de forma organizada y, en su caso, iniciar los procesos para la
baja y eliminacion de la documentacién que haya prescrito en sus valores (administrativos, legales, contables y fiscales), y
gue ya no proceda ser conservados.

I OBJETIVO

Contar con un instrumento archivistico que determine sisteméaticamente la vigencia documental, los plazos de conservacién
y el destino final de las series documentales producidas por las areas administrativas y sustantivas del Subsistema de
Educacion Comunitaria “PILARES”, para garantizar su organizacion, transferencia y en su caso la identificacion de los datos
personales en apego a la normatividad vigente en la materia.
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1. MARCO NORMATIVO

Ley General de Archivos

Ley de Archivos de la Ciudad de México

Circular UNO 2024, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos

Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion Publica para el Distrito Federal
Instrumentos Archivisticos Aprobados por el Subsistema de Educacion Comunitaria PILARES

V. ALCANCE

El presente instrumento archivistico (CADIDO), es de aplicacién obligatoria para todas las areas que conforman el
Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”.

V. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

A continuacion, se presenta el CADIDO actualizado, el cual fue conformado por parte de la Coordinacion de Archivos con
la participacion de todas las areas del Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”, y las sugerencias de las areas
de apoyo y asesoria.
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V.1 SERIES COMUNES
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
cODIGO SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL PLAZOS DE SENSIBLES OBSERVACIONES
VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION ELIMINACION | CONSERVACION | MUESTREO
Al v e ] ar | ac | o

1C LEGISLACION

1C.9 |Circulares X 2 2 4 X
ASUNTOS JURIDICOS
R . . SE TRANSFIERE CUANDO SEAN
2C5 ,IActulauones y representaciones en materia X X 3 5 8 X X ExPEDIENTES CERRADGS
ega
. . ’ DEPENDIENDO DE LA NATURALEZA
2C.6 | Asistencia, consulta y asesorias X 3 0 3 X X DEL DOCUMENTO
. . . SE TRANSFIERE CUANDO SEAN
2C.8 |lJuicios contra la dependencia X 3 8 11 X X EXPEDIENTES CERRADOS
. . . SE TRANSFIERE CUANDO SEAN
2C.9 |lJuicios de la dependencia X 3 8 11 X X EXPEDIENTES CERRADOS
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTACION
3C.7 |Programas operativos anuales X 2 4 6 X
3C.10 | Dictamen técnico de estructuras X 3 3 6 X
3C.11 |Integraciony dictamen de manuales de X 3 2 5 X
organizacion
3C.19 | Anadlisis financiero y presupuestal X 2 3 5 X
3C.20 | Evaluaciony control del ejercicio X 2 6 8 X
presupuestal
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VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
o AV AeR) OBSERVACIONES
efolicl) SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION ELIMINACION | CONSERVACION | MUESTREO PE:S‘C\)TI\?:LES
A L F/C AT AC TOTAL
i R RSO Y\ [e
4C.1 | Disposiciones en Materia de Recursos Humanos | X | X 2 3 5 X WIENTRAS SE ENCUENTREN VIGENTES
4C.3 | Expediente Unico de personal X 6 6 12 X X T ey D oA
4C.4 | Registro y control de puestos y plazas X 3 3 6 X
4C.5 | Nomina de pago de personal X 3 3
4C.8 Control de Asistencia (vacaciones, licencias, X 3 0
incapacidades etc)
4C.11 | Estimulos y recompensas X 2 5 X
4C.16 | Control de prestaciones en materia econdmica X 3 2 5 X
(FONAC, SAR, seguros, etc.)
4C.17 |Jubilacionesy Pensiones 3 5 8 X
4C.20 |Relaciones Laborales (comisiones mixtas, X X 6 X
sindicato, condiciones laborales)
4C.22 | Capacitacion continua y desarrollo profesional X 2 2 4 X
4C.22.1 Programa Anual de Capacitacion 2 2 4
4C.23 | Servicio Social X 2 2 4 X
4C.26 | Expedicidn de constancias y credenciales X 2 2 4 X
5C | RECURSOS FINANCIEROS B | | |
5C.14 | Cuentas por liquidar certificadas X 2 6 8 X
5C14.1 Documentos Multiples 2 6 8 X
5C.15 | Transferencias de presupuesto X 2 4 6 X
5C.15.1 Dispersiones y Transferencias bancarias X 3 3 6 X X
5C.22 | Control de cheques 3 3 6 X
5C.23 | Conciliaciones X 2 4 6 X
5C.26 | Estado del ejercicio del presupuesto X 2 6 8 X
5C.27 | Fondo Rotatorio y Gastos a Comprobar X 2 3 5 X
5C.27.1 Viaticos X 2 3 5 X
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VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
. PLAZOS DE DATOS OBSERVACIONES
(deiellee) SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION ELIMINACION | CONSERVACION | MUESTREO | pERSONALES
Al L | Fc AT | AC | TOTAL
RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
6C.2 Programas y Proyectos en materia de Recursos X 2 1 3
Materiales, Conservacion y Mantenimiento
6C2.1 Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos | ¥ 2 1 3
y Prestacion de Servicios (PAAAPS)
6C2.2 Informes a instancias internas-externas PAAAPS X 2 1 3
6C.3 | Procedimientos de adjudicacion X 4 4 8 X
6C.3.1 Licitaciones Publicas X 4 4 8
6C.3.2 Invitacién a Terceros X 4 4 8
6C.3.3 Adjudicaciones Directas X 4 4 8
6C.4 | Adquisiciones y Prestaciones de servicios X 3 3 6 X
6C.5 |Sanciones, inconformidades y conciliaciones X 3 3 6 X
derivadas de contratos
6C.6 | Control de contratos X 3 6 9 X
6C.7 |Segurosy Fianzas X 3 6 9 X
6C.15 | Arrendamientos X 3 5 8 X
6C.17 |Inventario fisico y control de bienes muebles X 3 5 8 X E?Gh:iif“c'é“ EN ARCHIVO
EN CASO DE RECLAMO SEGURO,
6C17.1 Resguardos X 3 3 6 SE TRANSFIERE HASTA EL CIERRE
DEL ASUNTO
6C.18 | Inventario fisico y control de bienes inmuebles X 3 5 8 X
6C.19 | Almacenamiento, control y distribucién de X 2 5 7 X E‘IJG'\:iifL‘VAC'ON EN ARCHIVO
bienes muebles
6C.20 | Disposiciones y sistemas de abastecimientos y X 3 5 8 X
almacenes
6C.23 | Comités y subcomités de Adquisiciones, X 3 6 9 X
arrendamientos y servicios
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VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
5 VALOR oNA BSERVACIONES
efolicl) SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL | PLAZOS DE CONSERVACION | ELIMINACION | CONSERVACIGN | MUESTRED | | ONALES DR SeR
A L F/C AT AC TOTAL
SERVICIOS GENERALES
Servicios basicos (energia eléctrica, agua, X 2 4 6 X
7C.3 .
predial, etc)
7¢.3.1 Energia eléctrica X 2 4 6 X
7€.3.2 Agua X 2 4 6 X
7C33 Predial X 2 4 6 X
7C.3.4 Suministro de Gas LP X 2 4 6 X
Mantenimiento y conservacion de bienes | X 2 4 6 X
7C.3.5 inmuebles
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia X 2 4 6 X
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y X 2 4 6 X
fumigacion
7C.6.1 | Servicios de Limpieza integral con suministro de | X 2 4 6 X
materiales y recoleccién de basura
7C.6.2 | Servicio de fumigacion X 2 4 6 X
7C.11 | Mantenimiento, conservacion e instalacion de X 2 4 6 X
mobiliario
7C.12 | Mantenimiento, conservacion e instalacion de X 2 4 6 X
equipo de computo
7C.12.1 | Mantenimiento de equipos multifuncionales X 2 4 6 X
7C.13 | Control del parque vehicular X 2 4 6 X
7C.14 | Control del combustible X 2 4 6 X
7C.16 | Proteccion civil X 3 2 5 X
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cODIGO

SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL

VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
VALOR
DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION | ELIMINACION | CONSERVACION | MUESTREO

TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE INFORMACION ‘

TOTAL

DATOS
PERSONALES

OBSERVACIONES

8C.5 | Desarrollo e infraestructura del portal de X 2 3 5 X
internet del organismo
COMUNICACION SOCIAL
9C.3 | Publicaciones e impresos institucionales X 3 3 6 X
9C.4 | Material Multimedia X 3 3 6 X
9C.5 | Publicidad institucional X 3 3 6 X
9C.8 |Insercionesy anuncios en periddicos y revistas X 3 3 6 X
9C.9 | Agencias periodisticas, de noticia, reporteros, X 3 3 6 X
articulistas, cadenas televisivas y otros medios
de comunicacion social
9C.11 | Prensa institucional X 3 3 6 X
9C.12 | Disposiciones en Materia de Relaciones Publicas | X 3 3 6 X
9C.13 | Comparecencias ante el Poder Legislativo X 3 3 6 X
9C.15 | Registro de Audiencias Publicas X 3 3 6 X
9C.18 | Encuestas de opinién X 3 3 6 X
10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES
PUBLICAS
10C.3 | Auditoria /Intervenciones X 3 3 6 X SOLVENTADA LAS
OBSERVACIONES SE
TRANSFIERE
10C.6 | Seguimiento a la aplicacidon en medidas o X 3 3 6 X SOLVENTADA LAS
recomendaciones OBSERVACIONES SE
TRANSFIERE
10C.6.1 Control Interno (PACI) X 3 3 6 X SOLVENTADA LAS
OBSERVACIONES SE
TRANSFIERE
10C.12 |Inconformidades X 2 2 4 X
10C.15 | Entrega-Recepcion X 3 4 7 X
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VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION s
CoDIGO SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL DO(XJAI\II-I(::TAL PLAZOS DE CONSERVACION | ELIMINACIGN | conservacion | muestreo | PERSONates | OBSERVACIONES
A L F/C AT AC | TOTAL
PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y
POLITICAS

11C.14 |Grupos interinstitucionales de informacion X 2 3 5 X

11C.16 |Informe de labores (Informe Final de Gestidn) X 3 6 9 X

11C.18 |Informe de Gobierno X 3 6 9 X
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

12C.5 |Comité de Transparencia X 2 2 4 X X

12C.6 |Solicitudes de acceso a la informacién X 2 1 3 X

12C.6.1 Recursos de Revision X 2 1 3 X

12C.7 |Portal de transparencia X 1 0 1 X X

12C.10 [Sistemas de datos personales X 2 1 3 X X

12C.14 |Participacién Ciudadana X 3 2 5 X
13C GESTION DOCUMENTAL ‘

13.C.1 |Oficios emitidos X 3 0 3 X

13C.2 |Oficios recibidos X 3 0 3 X
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V.2 SERIES SUSTANTIVAS

VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
a DATOS
cODIGO SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL VALOR ) , personates| OBSERVACIONES
DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION | ELIMINACION | CONSERVACION | MUESTREO
A L F/C AT AC TOTAL
0 O O
1S.1 Sesiones y Acuerdos del Comité Consultivo X 2 3 5 X
RO RA A 0 A
2S.1 Reglas de Operacion de Programas Sociales X 4 3 7 X
2S.2 Padrén de Beneficiarios de Programas Sociales 2 4 6 X
28.2.1 Becas PILARES X 2 4 6 X X
25.2.2 Ciberescuelas X 2 4 6 X X
25.2.3 Ponte Pila 2 4 6 X X
25.2.4 Artes y Saberes Comunitarios X 2 4 6 X X
2525 Educlaci.én para la Autonomia X 2 4 6 X X
Econdmica
28.3 Acuerdos de Aprobacion de Programas Sociales | x 2 4 6 X
en Comisiones
2S.4 Aprobacion y emisién de Convocatorias de los X 4 3 7 X
Programas Sociales y proceso de seleccion de
beneficiarios
25.4.1 Verificacién Beca PILARES X 2 3 5 X X
2S.5 Bitdcoras de Supervision e Informes de| X 4 3 7 X
Actividades y Listados de Asistencia de
Beneficiarios de Programas Sociales
25.5.1 Reportes de incidencias de beneficiarios 2 1 3
2S.6 Indicadores de Seguimiento X 4 3 7
ED PROGRAMAS/PLANES DE TRABAJO PILARES ‘ ‘ ‘
35.1 Plan Anual de Trabajo relativo a la Educacién X 2 2 4 X
Participativa y Comunitaria.
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VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
DATOS
CODIGO | SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL VALOR PLAZOS DE CONSERVACION PERSONALES |  OBSERVACIONES
DOCUMENTAL ELIMINACION | CONSERVACION MUESTREO
AT AC TOTAL
3S.2 Programas de Trabajo de los Centros PILARES X 2 2 4 X
3s.3 Propuestas de Colaboracion Internas y Externas | X 2 2 4 X
35.3.1 Vinculacién Comunitaria DOSEC X 2 2 4 X
4S.1 | Cursos, talleres, acciones o estrategias X 4 3 7 X
educativas de capacitacion, para personas
beneficiarias facilitadoras de servicios
4S.2 | Contenidos educativos para talleres y/o acciones | X 4 3 7 X
educativas.
4S.3 | Promocidn de Actividades Comunitarias. X 4 3 7 X
4S.3.1 Difusién, promocién de Actividades Comunitarias DOSEC X 2 3 5 X
4S.4 | Promocidn de Actividades Culturales, Artisticas X 2 4 6 X
4S.5 | Cartas Responsivas 2 0 2 X
5S DEPORTE Y RECREACION COMUNITARIA
PONTE PILA
5S.1 | Organizacidn y coordinacion de eventos de X 3 3 6 X
deporte comunitario y recreacion comunitaria.
5.S.2 | Evaluacién Interna del Programa Social Ponte X 4 4 8 X
Pila
ESPACIOS PILARES
6S.1 | Reporte de Dafio Patrimonial en perjuicio de los X 2 3 5 X
espacios educativos
6S.2 | Reporte de Servicios X 2 0 2 X
6S.3 Reporte Va-Seguro en caso de accidentes X 2 0 2 X
6S.4 | Registro de ingreso a los PILARES X 2 1 3 X

12
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VI. CONSIDERACIONES GENERALES

Valoracion documental. - Andlisis e identificacion de los valores documentales, es decir, el estudio de la condicién de los
elementos que les confiere caracteristicas especificas para su disposicidon en los archivos de tramite, o en el archivo de
concentracion; y en caso de documentos histéricos que identifiquen contenido evidencial, informativo o testimonial.

Vigencia documental. - Periodo durante el cual un documento en archivo mantiene sus valores administrativos, legales,
fiscales y contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes aplicables.

Valores secundarios:
Evidencia: Revela el origen y organizacion de la institucion.

Testimonial: Revela el desarrollo, evolucion y los cambios mas importantes desde el punto de vista legal y fiscal que ha tenido
la institucion.

Informativo: Es el que refleja fendmenos particulares de la institucion, documentos cuya informacion es Util a la sociedad y a
cualquier cambio de la investigacion.

Archivo de trdmite. - Se indica el nUmero de afos, que debera resguardarse y conservarse el expediente de la serie
documental en el archivo de tramite. El plazo comienza a correr a partir del cierre del asunto, no desde el momento en que
se genera.

Archivo de Concentracion. - Se indica el nimero de afios, que debera resguardarse y conservarse el expediente de la serie
documental en el archivo de concentracion. El plazo comienza a correr a partir de la transferencia de la documentacién a
este archivo.

Técnicas de Seleccidn. - Existen tres mecanismo o técnicas de seleccién documental a considerar:

e Eliminacion: Cuando ha prescrito el plazo de conservacion de las series documentales en el archivo de concentracion
y se determina que todos los expedientes que la integran carecen de valores secundarios, por lo que se procede a la
baja de la documentacion.

13
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e Conservacién: Cuando ha prescrito el plazo de conservaciébn en el archivo de concentracién, de las series
documentales, y se determina que todos los expedientes que la integran contienen valores secundarios, por lo que se
procede a la conservacion permanente de la documentacion; el lugar donde se trasladara es en el archivo histérico
del GCDMX.

e Muestreo: Cuando ha prescrito el plazo de conservacion de las series documentales en el archivo de concentracion y
se determina que algunos (una muestra) e los expedientes que lo integran contienen valores secundarios por lo que
se procede a la baja parcial de la documentacién y se conserva solamente aquella que sea Util para la reconstruccién
de la historia de la institucion.

Los responsables de los Archivos de Tramite, deberan informar a la Unidad Coordinadora de Archivos, sobre aquellas
series documentales que ya no son Uutiles o en su defecto, las de nueva creaciébn que deberan presentarse con el
fundamento legal respectivo, para su incorporacion al CADIDO.

Cada actualizacion que se efectue al presente CADIDO, debera ser sometido al COTECIAD para su validacion,

Las unidades generadoras de documentos, en el ambito de sus atribuciones y funciones, deberan conservar los originales
de los documentos emitidos impresos y electrénicos, observando las vigencias y disposiciones establecidas en este
Catalogo.

Ningun documento con valor archivistico, podra ser eliminado o destruido a criterio personal, de manera directa o
discrecional, se debe sujetarse al procedimiento de baja documental que para los efectos se establezca, de conformidad a
lo establecido en la normatividad aplicable en la materia.

Los expedientes podran transferirse o darse de baja, una vez que se cumpla con las vigencias establecidas en el presente
Catalogo, para determinar el afio de transferencia primaria (TP) y/o baja documental (BD) se aplicara lo siguiente:

14
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Transferencia Primaria:

Férmula: Afio de + | ARos devigencia | = | ANO DE TP
(Ejemplo) cierre del en archivo de
expediente tramite
Serie 10C.15 2023 + & = 2026
Acta de Entrega -Recepcion
Baja Documental
Férmula: Afio de + | Afos de vigencia Afios de vigencia | = ANO DE BD
(Ejemplo) cierre del en archivo de en archivo de
expediente tramite Concentracién
Serie 10C.15 2023 + 3 4 = 2031
Acta de Entrega -
Recepcion

Los expedientes de la Auditorias (internas-externas), se consideran cerrados o concluidos, hasta que todas las
observaciones se encuentren atendidas o solventadas.
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