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Introduccion.

Con el objetivo de dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 6° fraccion V de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 31 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México,
numeral 9.4.13 fraccién V y 9.11 de la Circular Uno2019 “Normatividad en Materia de Recurses”, y con el
proposito de lograr eficientar los procedimientos en el manejo de los archivos, los cuales constituyen sin
lugar a duda un eje fundamental de la transparencia en el Gobierno de la Ciudad de México, se enuncian
las acciones emprendidas en el periodo de enero a diciembre de 2022,

1. Innovar la capacitacion hacia un enfoque practico, que se adapte a las necesidades
particulares de cada drea de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Objetivo.- Con la finalidad de realizar la capacitacién en materia de archivos hacia un enfoque practico
gue se adecue a las necesidades de cada area de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales para asi
ampliar los conocimientos, habilidades y aptitudes de los Servidores Publicos y dotarlos de los
elementos necesarios para lograr la debida integracion de los expedientes.Se realizaron las acciones que
a continuacion se enuncian por cada Unidad Administrativa:

Unidad ' : i Personal
i - Curso i
Administrativa Capacitado
-Aplicacién de las herramientas
archivisticas para la elaboracién de
Consejeria Juridica y los Inventarios de Bajas 13 de octubre de
de Servicios Legales. Documentales y Relaciones de 2022
Documentos de Comprobacién

Administrativa Inmediata.

-Gestién Documental y
Administracién de Archivos 25 de enero 2022.
Direccién General de Publicos.

Regularizacion Estructuray
Territorial -Introduccién a la Organizacion de 05 de abril de 2022. Operativos.
Archivos.

-Introduccién a la Ley General de 07,09,11,15,17y 31
Archivos. de mayo de 2022.
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-Clasificacion de la Informacion. 12,17y 19 de mayo
de 2022.
-Lineamientos para la Organizacion | 17y 31de mayode
y Conservacién de los Archivos. 2022.

-Sistemas Tecnoldgicos Aplicados a
los Archivos: una Forma de Innovar.

-Conferencias Magistrales de
Archivo, impartidas por distintas
Dependencias e Instituciones
Nacionales en temas de Archivos.

-Archivo y Gestion Documental: Guia
de Archivos Documentales.

-Taller “Gestion Documental, la

13 al22 dejuniode
2022,

06y 13 dejulio, 25
de agosto,
septiembre, 26, de
octubre, 18, 30de
noviembre de 2022

27 de octubre de
2022

09 de noviembre de

Recepcion de Documentos y Mesa 2022
de Partes”.
-Aplicacién de las herramientas 09,10y 11 de agosto
archivisticas para la elaboracién de de 2022.

Inventarios de Bajas Documentales,
y Relaciones de Documentos de
Comprobacién Administrativa
Inmediata.

A
V!

6L/
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Direccion Ejecutiva de
Justicia Civica

-Capacitacion a PersonalAdscrito a
los Juzgados

Civicos de la Ciudad de México, por
parte del Area Coordinadora de
Archivos.

-Aplicacion de las herramientas
archivisticas para la elaboracién de
los Inventarios de Bajas
Documentales, y Relaciones de
Documentos de Comprobacidn
Administrativa Inmediata a los
Supervisores de Juzgados Civicos
de la Ciudad de México.

CONSEJERIA JURIDICA Y DE SERVICIOS
LEGALESAREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Mes de enero 2022

30 de septiembrey
03 de octubre de
2022

, 2023
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Personal Operativo

Personal Operativo en
los Juzgados Civicos
CUH-2,
Xocongo y VCA-3

CUH-4,

Direccion General de
Registro Civil

-Principios de Organizacién
Documental.

-Aplicacién de las herramientas
archivisticas para la elaboracién de
los Inventarios de Bajas
Documentales y Relaciones de
Documentos de Comprobacion
Administrativa Inmediata”.

-Lineamientos generales para la

Administraciéon Documental con

Normatividad de la Ciudad de
Mexico.

11y 16 de noviembre
de 2022

30,31 deagostoy 01
de septiembre de
2022

23 de diciembre de
2022

Operativo

Responsable de
Archivo de Tramite,
Areas Generadoras, y
Personal Operativo.

Encargados de Area y
Personal Operativo
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-Aplicacion de las herramientas
archivisticas para la elaboracién de
los Inventarios de Bajas
Documentales, y Relaciones de
Documentos de Comprobacién
Administrativa Inmediata”.
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16,17y 18 de agosto
de 2022

4, 2023

Estructuray
operativo.

Direccion General

Juridica y de Estudios

Legislativos

-Aplicacién de las herramientas
archivisticas para la elaboracién de
los Inventarios de Bajas
Documentales, y Relaciones de
Documentos de Comprobacion
Administrativa Inmediata.

6,7y8de
septiembre de 2022

Estructuray
operativo.

Direccion General de
Administraciony

Finanzas
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-Aplicacién de las Herramientas
Archivisticas para la elaboracién de
Inventarios de Bajas Documentales,
y Relaciones de Documentos de
Comprobacién Administrativa
Inmediata.

-Se impartio la capacitacion al
Personal de Juzgados Civicos
“Introduccién a la Organizacion
de los Archivos” en colaboracién
con el personal del Area
Coordinadora de Archivos”.

Col. Cuauhtémoc, Alcaldia Cuauhtémoc

02, 03y 04 de agosto
de 2022

Mes de enero de
2022

Personal Operativo
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-Aplicacién de las Herramientas
Archivisticas para la elaboracion de
Inventarios de Bajas Documentales,

Direccion General del

Registro Piblico de la 23,24y 25de agosto | Operativo, Estructura

Propiedad y el y Relaciones de Documentos de de 2022 y Operativo
Comercio Comprobacién Administrativa
Inmediata.

Con la finalidad de implementar una correcta Administracion, la cual requiere que los Servidores
Plblicoscuenten con los conocimientos y herramientas para posteriormente ser implementados, en la
pagina de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales (apartado Transparencia), fueron publicados los
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica aprobados por el Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos (COTECIAD), con el objetivo de que el personal pueda conocer,
consultary aplicar los instrumentos en Materia de Archivos y asi facilitarlaelaboracién correspondiente a
cada una de las Unidades Administrativas que conforman ala Institucién.

2. Integrar y organizar adecuadamente los documentos de archivo en expedientes
para realizar los Inventarios de Transferencia Primaria y determinar el espacio
fisico real que se necesita para su resguardo.

Una de las metas primordiales durante el periodo 2022 fue lograr avances sobrelos archivos de tramite.
Se brindé informacién especifica a los Servidores Pdblicos para que puedan identificar el tipo de
documentacion que genera cada rea y se familiaricen con la dindmica en la integracién, organizacion y
clasificacién de expedientes para la generacion de Caratulas y la elaboracién de Inventarios de Archivo
de Tramite y de Transferencia Primaria.

3. Concluir con la actualizacion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Desde el inicio del afio se llevaron a cabo Mesas de Trabajo con el personal designado que conforma el
Grupo de Trabajo Alterno al Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos para la
identificacion de funciones y el esquema de las Secciones y Series Documentales,a efecto de actualizar el
Cuadro General de Clasificacion.
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De los trabajos realizados se enlista lo siguiente:

e Se realizaron reuniones de trabajo para la revision de las funciones de cada Unidad
Administrativa y con ello definir las categorias para clasificar la informacién, denominadas
técnicamente Series y Subseries Documentalesproducidas en el desempefio de las atribuciones.

Se llevaron a cabo recorridos en las Unidades Administrativas para verificar la informacion de la
definicion de las Series Documentales y revisar su pertinencia.

Se obtuvo el esquema del Cuadro General de Clasificacion.

En la Tercera Sesién Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos
realizada el 26 de mayo de 2022; se aprobé el Cuadro General de Clasificacién Archivistica,
mediante oficio CJSL/ACA/144/2022 de fecha 10 de junio de 2022.Fueron enviados para su
registro a la Subdireccién de Administracién y Control Documental mediante el oficio de
respuesta SAF/DGRMSG/SACD/944/2022 informando el siguiente nimero de registro:

No. Instrumentos de Control Archivistico No. de Registro Archivistico

E Cuadro General de Clasificacién Archivistica MX09-CDMX-CGCA-CNSL-2022

Elaborar el Catalogo de Disposicion Documental y la Guia simple de Archivos.
Se realizaron reuniones de trabajo para la elaboracién de las Fichas Técnicas de Valoracién.

Se llevaron a cabo recorridos en las Unidades Administrativas, para verificar la informacion de
las fichas con la documentacion producida y se expusieron algunas recomendaciones para
determinar de manera colaborativa los valores documentales, los tiempos de resguardo y el
destino final de la documentacion.

En la Tercera Sesién Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administraciéon de Documentos
realizada el 26 de mayo de 2022; el Catalogo de Disposicion Documental, mediante oficio
CJSL/ACA/144/2022 de fecha 10 de junio de 2022, fueron enviados para su registro a la
Subdireccién de Administracién y Control Documental, la cual envié el oficio de respuesta
SAF/DGRMSG/SACD/944/2022 quedando con el siguiente namero de registro:
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No. Instrumentos de Control Archivistico No. De Registro Archivistico

' Catilogo de Disposicién Documental MX09-CDMX-CDD-CNJSL-2022

5. Concluir con la elaboracién del Manual Especifico de Operacion Archivistica.

En la Cuarta Sesién Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos, realizada el
dia 28 de julio de 2022; se presentaron para su aprobacion la Cardtula Estandarizada, los Inventarios de
Archivo de Tramite, Baja Documental, Transferencia Primaria y Secundaria, la Relacién de
Documentaciéon Administrativa Inmediata y los Criterios para la Organizacién y Clasificacion de los
Archivos.

Se estd trabajando en la elaboracién del mismo, solo falta plasmar los Diagramas de Flujo
correspondientes, se pretende concluirlos para el mes de marzo de 2023.

6. Actualizar el Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos.

En la Primera Sesién Extraordinaria de fecha 27 de enero de 2022 se llevé a cabo la aprobacion de la
integracion del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos, para cumplir con lo
establecido en los articulos 25y 33 la Ley de Archivos de la Ciudad de México, a partir de la aprobacion
de la integracién. Se iniciaron los trabajos para llevar a cabo la Actualizacién del Manual Especifico de
Operacién, a través del oficio CJSL/ACA/143/2022 de fecha 02 de junio de 2022, se realizo la gestién ante
la Direccién Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos Organizacionalespara su registro y se recibio el
oficio de respuesta SAF/DGAPYDA/DEDYPQ/0641/2022 de fecha 16 de junio de 2022, otorgandoel nimero
de registro MEO-090/COTECD-22-CEJUR-1156817.

En seguimiento al oficio antes mencionado, se envié el oficio CJSL/ACA/184/2022 de fecha 23 de
septiembre de 2022, mediante el cual se informé a la Direccion Ejecutiva de Dictaminacion vy
Procedimientos Organizacionales que la publicacién del Manual Especifico de Operacion del Comité
Técnico Interno de Administracién de Documentos fue realizada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México, esto con fecha del 06 de septiembre del presente aro.

7. Elaborar lineamientos de consulta para el Archivo de Tramite.

Se llevd a cabo la elaboracion de los Criterios para la Organizacién y Clasificacion de los Archivos, con la
finalidad de contar con fundamentos de facil comprensién para el Personal de Estructura y el Personal
Operativo; y que se lleven a cabo las labores archivisticas de forma ordenada, los cuales fueron
aprobados en la Cuarta Sesién Ordinaria de fecha 28 de julio de 2022.
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8. Integrar y organizar adecuadamente los documentos de archivo en expedientes,
para asi poder realizar los inventarios de transferencia primaria y determinar el
espacio fisico real que se necesita para el resguardo para los archivos de tramite y

concentracion.

Se realizaron los cambios necesarios en los Instrumentos Archivisticos, para su facil aplicacion en las
Areas Generadoras y se lleven a cabo la identificacién, ordenacion, clasificacion y valoracién
documental.

9. Concluir conlas bajas documentales por riesgo sanitario.

La Direccion General de Regularizacién Territorial mediante Oficio CJSL/DGRT/DG/300/2021 de fecha 20
de mayo de 2021 refiriéla necesidad de una Baja Documental por riesgo sanitario al Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos, el cual, a través del oficio CJSL/COTECIAD/072/2021 de fecha
20 de agosto de 2021 solicité el registro y tramite de Baja Documental por siniestro a la Direccién General
de Recursos Materiales y Servicios Generales.La Subdireccién de Administracion y Control Documental
mediante oficio SAF/DGRMSG/SACD/837/2021 de fecha 10 de diciembre de 2021, emitié el nimero de
registro de Baja Documental MX-09-CDMX-CJSL-BD-SINIESTRO-08-2021.

e El Area Coordinadora de Archivos mediante los oficios CJSL/ACA/031/2022, CJSL/ACA/043/2022 y
CJSL/ACA/075/2022 de fechas 31 de enero, 25 de febrero, 04 de mayo de 2022, solicitd a la
Direccion General de Administracién y Finanzas dar continuidad al proceso de Baja Documental
en su etapa de enajenacion de bienes; concluyendo con el retiro de 194 cajas correspondientes a
2,710kg con la Documentacién Siniestrada el 01 de julio de 2022.

10. Preparar bajas documentales de toda aquella informacion que haya perdido sus
valores primarios y que no posea valores secundarios o historicos de conformidad
con la valoracion de los documentos de archivo.

Es importante resaltar que se realizaron trabajos en las Unidades Administrativas, para llevar a cabo
Bajas Documentales del periodo que comprende del mes de agosto a noviembre de 2022,con una
participacion de 243 servidores publicos, logrando los siguientes avances por Unidad Administrativa:
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Se recibieron 80 Solicitudes de Baja Documental, procediendo la baja de 74 Inventarios y
Relaciones de Documentacién de Comprobacién Administrativa Inmediata.Se sigui6 el proceso
enunciado en el numeral 9.5.12 fraccion Vil de la Circular Uno 2019“Normatividad en Materia de
Administracién de Recursos”, para la Baja Documental.

En la Segunda Sesién Extraordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos, celebrada el 10 de noviembre de 2022, fue aprobada la integracién del Grupo de
Valoracién Documental.

El Grupo de Trabajo de Valoraciéon Documental realizé las visitas de verificacién en sitio, los
dias 15, 16 y 18 de noviembre del 2022 respecto de los Inventarios de Baja Documental y las
Relaciones de Documentacion de Comprobacién Administrativa Inmediata.Como
consecuencia de la misma, se realizé el Informe del Resultado de Valoracién Documental y
Memoria Fotografica, los cuales fueron aprobados en la Sexta Sesion Ordinaria del Comité
Técnico de Administracién de Documentos, que tuvo verificativo el 24 de noviembre de 2022.

Se presenta un resumen de lo aprobado por la cada Unidad Administrativa:

DEJC 2003-2018
DGRPPYC 1952-2014
DGAF 1990-2014
DGRT 1992-2016
DGSL 1998-2020
CEJUR .

2002-2017

Agminisctrativas
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CONCENTRADO RDCAI

762 2003-2020

182,120 1952,1972-2021

2,490 1989-2011

6,810 1993-2020

4,894 1986-2021

6,420 1989-2014

6,986 1996-2021

Para dar continuidad al proceso de la baja documental, seremitieron los siguientes oficios a laDireccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administraciény Finanzas dela
Ciudad de México:

Oficio CJSL/ACA/202/2022, de fecha 08 de diciembre de 2022, se tramité la Lista de DECAI dela
Consejeria Juridica y de Servicios Legales, para realizar la Baja de Documentacién de
Comprobacién Administrativa Inmediata.

Oficio CJSL/ACA/203/2022, de fecha 08 de diciembre de 2022 de la Direccién General Juridica y
de Estudios Legislativos, se tramitaron los inventarios para realizar la Baja Documental y de
Documentacién de Comprobacién Administrativa Inmediata.

Oficio CJSL/ACA/204/2022, de fecha 08 de diciembre de 2022 de la Direccion General de
Regularizacion Territorial se tramitaron los inventarios para realizar la Baja Documental y de
Documentacién de Comprobacién Administrativa Inmediata.

Oficio el oficio CJSL/ACA/205/2022, de fecha 08 de diciembre de 2022 de la Direccién General de
Servicios Legales, se tramitaron los inventarios para realizar la Baja Documental y de
Documentacion de Comprobacién Administrativa Inmediata.
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o Oficio CJSL/ACA/206/2022, de fecha 08 de diciembre de 2022 de la Direccién Ejecutiva de
Justicia Civica,se tramitaron los inventarios para realizar la Baja Documental y de
Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata.

e Oficio CJSL/ACA/207/2022, de fecha 08 de diciembre de 2022 de la Direccidon General del
Registro Publico de la Propiedad y de Comercio,se tramitaron los inventarios para realizar la
Baja Documental y de Documentacidn de Comprobacién Administrativa Inmediata.

e Oficio CJSL/ACA/208/2022, de fecha 08 de diciembre de 2022 de la Direccion General de
Administracién y Finanzas,se tramitaron los inventarios para realizar la Baja Documental y de
Documentacion de Comprobacidén Administrativa Inmediata.

Se da por concluido el Informe de Actividades realizadas dentro del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico en el Ejercicio 2022.
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