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Marco Juridico.

CONSTITUCION (Federal y Local)

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma 28 de mayo de 2021.

2. Constitucion Politica de la Ciudad de México. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion y en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 5 de febrero de 2017. Ultima reforma 02 de junio de 2022.

LEYES

1. Ley Generalde Archivos, publicada el 15 de junio de 2018 en el Diario Oficial de la Federacién. Ultima
04 de abril de 2022.

2. Leyde Archivos de la Ciudad de México, publicada el 18 de noviembre de 2020.

3. Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México, publicada
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Ultima reforma 02 de
septiembre de 2021.

4. Leyde Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017. Ultima reforma 15 de junio de 2022.

5. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de 2016. Ultima
modificacidn 26 de febrero del 2021. Ultima reforma 26 de febrero de 2021.

6. Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018. Ultima reforma 11 de
febrero de 2021.

7. Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la
Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018.
Ultima reforma 11 de noviembre de 2021.

8. Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México, publicada el 21 dediciembre de 1995.
Ultima reforma 12 de junio de 2019.

c6DIGOS

1. Cédigo Penal Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de agosto de 1931 . Ultima
reforma 12 de noviembre de 2021.

2. Codigo Nacional de Procedimientos Penales, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de
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marzo de 2014. Ultima reforma 19 de febrero del 2021.

3. Cddigo Penal para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito federal el 16mde
julio del 2002. Ultima reforma 15 de junio de 2022.

4. Cobdigo de Procedimientos Civiles de la Ciudad de México, publicado en el Diario Oficial de la
Federacidn los dias 10. al 21 de septiembre de 1932. Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México de fecha 18 de julio de 2018.

REGLAMENTOS

1. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México,
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 2 de enero de 2019. Ultima reforma 30 de
junio de 2022.

CIRCULARES

1. Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, publicadaen la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México, el 2 de agosto de 2019. Ultima actualizacién 23 de febrero de 2022.

2. Circular por medio de la cual se racionaliza la generacion y entrega de copias de conocimiento,

derivadas de la actuacion de los Servidores Publicos de la Administracion Publica del Distrito
Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 01 de octubre de 2015.

LINEAMIENTOS

1. Lineamientos Generales sobre Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de
la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 07 de febrero de 2014.
Ultima reforma 23 de septiembre de 2019.
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.- Objetivo General.

Establecer criterios y procedimientos que deben ser considerados por las Unidades Administrativas
que conforman la Consejeria Juridica y de Servicios Legales para la recepcion, registro, seguimiento,
organizacion, clasificacion, descripcion, localizacion, despacho, uso, transferencia, resguardo,
conservacion, seleccion y destino final de losdocumentos y expedientes que generen, reciban,
adquieran o conserven por cualquier titulo en sus archivos como resultado de su gestion.

11.- Ambito de aplicacion.

Los presentes criterios son de aplicacion general y obligatoria para todas las Unidades
Administrativas que conforman la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, como parte de las
actividades que se realicen en el proceso de la administracion, conservacion y difusion de
documentos.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 23 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México:

El Sistema Institucional de cada sujeto obligado debera integrarse por:

1. AreaCoordinadora de Archivos

2. Las areas operativas siguientes: a) De Correspondencia; b) Archivo de tramite, por area o
unidad; c) Archivo de concentracidn,y d) Archivo histdrico, en su caso, sujeto a la capacidad
presupuestal y técnica del sujeto obligado.

3. Lasdemas areas que conforman el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
(COTECIAD).

El eje fundamental para la administracion de documentos y la archivistica lo constituye el ciclo vital
de los documentos de archivo, el cual esta integrado por las siguientes fases, con independencia de
las excepciones que por la naturaleza de los documentos y tramites existan en la Consejeria Juridicay
de Servicios Legales:

a. Archivo de Tramite o de Gestidon Administrativa (Activa, 1*> Edad de los documentos).
Conformado por los documentos que se encuentran en tramite. Los documentos seran
resguardados en la Unidad Administrativa de conformidad con el Catalogo de Disposicion
Documental de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, por el tiempo estrictamente
indispensable para cumplir con el objetivo para el cual fue creado, debiendo ser remitidos a la
Unidad de Archivo de Concentracion para su conservacion precautoria.

b. Archivo de Concentracion (Semiactiva o de conservacion precautoria, 2 Edad de los
documentos). Esta conformada por los documentos que habiendo concluido su tramite y
luego de haber sido valorados, sean transferidos por la Unidad de Archivo de Tramite a la
Unidad de Archivo de Concentracidn, para su conservacion precautoria de conformidad con
el Catalogo de Disposicion Documental de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales. En
esta unidad de archivo se integran los documentos cuya consulta es esporadica por parte de
las Unidades Administrativas que conforman la Consejeria Juridica y de Servicios Legales y
cuyos valores primarios aun no prescriben.
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c. Archivo Historico (Inactiva o histérica, 3% Edad de los documentos) Conformada por los
documentos, que habiendo completado su vigencia en la Unidad de Archivo de
Concentracion, sean transferidos para completar su ciclo vital a la Unidad de Archivo Histérico
de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales o en su caso, al Archivo Histérico de la Ciudad
de México, constituyendo el Patrimonio Histérico de la Ciudad de México.

Derivado de la naturaleza juridica de algunos documentos sustantivos de la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales, estos podran ser considerados como archivos de tramite permanente, por lo tanto,
no seran susceptibles de aplicarseles el ciclo vital con las tres fases, es decir podran mantenerse por
las necesidades del servicio en archivos de tramite, por el tiempo que determine la operacidn, sin
embargo algunos de ellos también contienen informacidn testimonial e informativa pero su uso en
archivo de tramite, no requiere que pasen a un proceso de transferencia primaria.

IV.- Criterios Generales para la organizacion de los Archivos de Tramite.
1.- Principios Rectores.

Las areas generadoras de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales se regiran por los siguientes
principios:

e Accesibilidad: Garantizar el acceso agil a la consulta de los archivos.

e Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y
tecnoldgica, para la adecuada preservacion de los documentos de los archivos.

e Disponibilidad: Adoptar las medidas pertinentes para la localizacion expedita de los documentos
de archivo.

e Economia: Implementar medidas para la reduccidén de tiempos y labores con eficiencia y
eficacia.

e Integridad: Garantizar que los documentos de archivo mantengan su contexto de
produccion, sean completos y veraces para reflejar con exactitud la informacion contenida.

e Preservacion: Implementar acciones para la conservacion de ellos desde el momento de su
produccion hasta su destino final. En la preservacion se vela por el interés de mantener lo mas
intacta la informacion y el soporte en donde se encuentre plasmado.

e Procedenciay Orden Original: Establece que los documentos deben conservarse dentro del
fondo al que naturalmente pertenecen y dentro de este conservar la ordenacion interna que
tuvieron durante su periodo activo.

La produccién de documentos y conformacion de expedientes en razén de las atribuciones le
corresponde a cada una de las personas responsables de procesos, ya sean sustantivos o adjetivos de
la institucion. Por tanto, integrar, organizar, resguardar, disponer y transferir la documentacion es
una obligacion.

2. Apertura, integracion y cierre del expediente del archivo de tramite.

a. Apertura
Un expediente de archivo se abrira en los siguientes casos:
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e Cuando no existan antecedentes del asunto o materia que se genera o ingresa en el archivo
de tramite de cada area generadora.
e Cuando se trate de un asunto, tramite o materia nuevo en el ejercicio fiscal,

A partir de la apertura del expediente, las areas generadoras son las responsables del registro
tratamiento y conservacion de la documentacion que lo integre.

Cada nuevo expediente de archivo, debera contar con una caratula de identificacion.

b. Integracion del expediente de archivo de tramite.
En laintegracion de un expediente de archivo se debera considerar lo siguiente:

e Los documentos se integraran de manera logica, cronoldgica y ascendente conforme se
generen o se reciban, con el objetivo de que el expediente guarde una secuencia entendible y
uniforme, de conformidad al principio archivistico del orden original, es decir, los
documentos se conservaran dentro de una carpeta o folder ubicandolos de manera
consecutiva de acuerdo a las actuaciones administrativas. Se debe evitar una mala
integracion de los documentos, de lo contrario el expediente se veria alterado e
imposibilitado para futuras consultas.

También es posible ordenarlos por la relacion que establezca alguna lista de verificacion, segin lo
indique su procedimiento.

¢ Que lainformacion tenga relacion entre si ya sea por el asunto, materia, actividad o tramite.
Esto quiere decir que la integracion o glosa de expedientes de archivo tengan documentacion
y correspondencia relacionada entre si.

e Se procurara que los expedientes contengan los documentos originales o copias certificadas
de los mismos. Excepcionalmente, pueden contener copias simples para los casos que
juridicamente se permita o requiera su manejo, ya que el expediente debe contener el
desarrollo de la atencion de un tramite de inicio a fin.

e La apertura, integracion y clasificacion de los expedientes, se regira por lo establecido en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, la vigencia documental y el destino final de los
mismos, en el Catalogo de Disposicion Documental de la ConsejeriaJuridica y de Servicios
Legales.

e En el caso de los documentos de archivo que sean integrados en carpetas (registradores),
deben respetarse el grosor de la misma, evitando el deterioro de los documentos contenidos
en ella. Si el grosor rebasa el contenedor puede ser viable realizar los legajos
correspondientes, procurando que el ancho del legajo sea de un volumen manejable al
momento de tomarlo con la mano o de querer realizar una consulta®.

e Una vez integrado e ingresado el expediente al archivo de tramite se debera registrar en el
formato de inventario de archivo de tramite.

e Seprocurara realizar la integracion de expedientes en folders, carpetas o legajos plenamente
identificados con las caratulas estandarizadas aprobadas por el Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, con el objeto
de homologar su integracion, clasificacion y descripcion.

e Los expedientes deberan foliarse para preservar la integridad de la informacion que
contienen, deberad evitarse incorporar en exceso elementos como clips o grapas que dafien o
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aceleren roturas u oxidacion a los documentos que los constituyen.

e Los expedientes que contengan datos personales deberan mantenerse actualizados y ser
utilizados exclusivamente para los fines legales para los que fueron creados, conforme a los
principios, derechos, obligaciones y procedimientos que regula la proteccion y tratamiento
de los datos personales en posesion de los entes publicos establecidos en la Ley de Proteccidn
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

e Losdocumentos de archivo que se clasifiquen como de acceso restringido, bajo las figuras de
informacion reservada o confidencial, por las Unidades Administrativas que conforman la
Consejeria Juridicay de Servicios Legales, deberan identificarse yorganizarse de conformidad
con la normatividad aplicable en materia deTransparencia, Acceso a la Informacion Piblicay
Rendicion de Cuentas y Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de
la Ciudad de México; adicionalmente, para su correcta administracion y control en las areas
formara parte del indice de expedientes reservados.

*Nota: El volumen manejable puede ser entre 10 y 12 cm de grosor.
c. Cierre de expedientes de archivo.

e Losresponsables del archivo de tramite identificaran el cierre del expediente, estose refiere a
la conclusion del asunto y/o tramite, es decir, ya no se generan o integran documentos al
mismo.

e Elcierre del expediente se da con el documento de conclusion de tramite o un documento
resolutorioy lafecha del mismo documento sera considerada con el término “fecha de cierre”.

e Lafecha de cierre (afio) se registrara en la caratula e inventario de archivo de tramite y con
ello sedainicio el periodo de vigenciay conservacion en el archivo de tramite para su posterior
transferencia primaria, al archivo de concentracion.

e Concluido el expediente se procede al expurgo o depuracidon de documentos duplicados o que
no sean necesarios, como son turnos, borradores sin firma, copias simples, separadores,
notasy todo material ajeno al expediente que se encuentre en exceso (clips, grapas, broches,
notas adhesivas, etc.).

Se recomienda realizar el foliado del expediente, una vez que ha sido expurgado al momento del
cierre. La numeracion debe ser consecutiva y se debe realizar colocando en la esquina superior
derecha mediante el uso de lapiz, con un trazo suave evitando dafio en el papel o en su caso cambie la
numeracion considerando posibles incorporaciones posteriores.

No se deben foliar las pastas, hojas-guarda en blanco, separadores o caratulas; procurando que el
numero del foliado sea legible en un espacio en blanco, sin alterar textos o numeraciones originales
o firmas. No se deberan omitir, ni repetir nimeros.

En ciertos casos pueden presentarse documentos con caracteristicas particulares en los cuales no
puede realizarse ningln tipo de foliado o escritura, o bien, que por su naturaleza se integran de una
manera distinta (documentos originales de los ciudadanos, instrumentos notariales, discos
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compactos, videos, memorias, o cualquier otro soporte tecnoldgico, mapas, pléhos, etc.). En este
caso los documentos se incluirdn en un sobre que los contenga (los extensos deberan doblarse
cuidadosamente) y se foliara el sobre con el nimero correlativo que le corresponde, siguiendo la
numeracion del expediente. Ademas, se debera dejar constancia de su existencia y contenido en la
caratula del expediente.

3.- Elaboracion de caratulas e inventario de archivo de tramite.

Otra de las funciones esenciales en los archivos de tramite es la elaboracion de la caratula de
expediente, misma que contiene a manera de identificacion y resumen la informacién esencial del
contenido y procedencia del expediente. Ver anexo 1 “Caratula estandarizada de expedientes”.

Para el llenado de la caratula se utilizaran los c6digos del Cuadro General deClasificacion Archivistica,
asi como los valores documentales, los plazos de conservacidn, entre otros datos propios del
expediente.

La elaboracidon de caratulas sera exclusiva para los expedientes de archivo, los expedientes de apoyo
a las gestiones administrativas o de comprobacion administrativa inmediata pueden prescindir de la
misma.

El llenado de caratulas coadyuvara a la elaboracion del inventario de archivo de tramite.

Los inventarios de archivo de tramite sirven para tener el control de los expedientes que se generany
resguardan en la oficina. Su elaboracidn fortalece el proceso de acceso y consultade la informacion de
forma certera y oportuna. Ver anexo 2” Inventario de archivo de tramite”.

Se recomienda elaborar previamente el inventario de archivo de tramite al momento en el que se
crean los expedientes, esto con el fin de evitar elaborarlo cuando el cimulo de los mismos sobrepase
las cargas de trabajo y con ello mantenerlo actualizado de manera mensual.

Elinventario de archivo de tramite servira de base para la elaboracion del inventario de transferencia
primaria.

Lainformacion del nimero de expedientes registrados en el inventario de archivo de tramite por serie
o subserie servira de base para la elaboracion del concentrado de la Guia de archivo documental que
anualmente debe ser actualizada en los archivos de tramite, de concentracién e histdrico. Ver anexo
3 “Guia de archivo documental”.

Como mecanismo también de control en los archivos de tramite, deberan de existir los vales de
préstamo de expedientes (en libretas, en formatos individuales, o electrdnicos), para conocer la
periodicidad de los préstamosy tener el orden de la saliday devolucion de los expedientes por Unidad
Administrativa.

4.- Documentos y expedientes de apoyo informativo

Se trata de un conjunto ficticio o integrado artificialmente por unidades tematicas (por ejemplo,
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revistas, periodicos, libros, publicaciones de internet, copias de la Gaceta Oficial o Diario Oficial de la
Federacion, etc.), si bien estos documentos apoyan a la elaboracion de oficios o documentos no
necesariamente formaran parte de los expedientes de archivo.

Los documentos que no son materia de archivo, que no se glosan o incorporan a un expediente
definitivo tales como borradores, fotocopias y documentos no definitorios, se pueden eliminar desde
la oficina.

Las sintesis informativas, publicaciones, revistas, notas periodisticas impresas u otros materiales
documentales similares, no se consideraran como parte del archivo, Unicamente son de apoyo
informativo. Estos, una vez concluida su vida til, podran darse de baja directamente desde cada Area.

Pueden existir expedientes de apoyo informativo para las gestiones administrativas con diversas
unidades administrativas, pero no necesariamente estos tendran el mismo proceso que los
expedientes de archivo, por ejemplo en muchas areas se suele llevar el control del personal, adicional
a la gestion que realiza el area de la Coordinacion de Capital Humano, sin embargo la funcion
sustantiva y responsabilidad del expediente de archivo es de Capital Humano, pero en las areas se
lleva el expediente por un apoyo de control interno.

Los expedientes de apoyo informativo pueden estar organizados por separado y no contener
caratulas, Unicamente un rotulo o pestaria del titulo del expediente y su tiempo de conservacion
puede ser similar al de los documentos de comprobacién administrativa inmediata.

5.- Documentos de comprobacion administrativa inmediata: Tramite para su eliminacion.

Los documentos de comprobacion administrativa inmediata son producidos de manera natural en
funcion de una actividad administrativa dentro de la institucion.

Son comprobantes de realizacion de actos administrativos inmediatos (por ejemplo: vales de
fotocopias, libretas de minutarios, registros de visitantes, listado de envios diversos, formatos de
turno, etc.) Anexo 4 “Listado de documentos de comprobacion administrativa inmediata”.

Su tramite inmediato propicia que no se conserven como expedientes de archivo con las vigencias de
las series documentales, por tanto se recomienda que su conservacion sea no mayor a un afio. Estos
documentos no son transferidos al Archivo de Concentracidn, por ello su baja debe darse de manera
inmediata, al término de su utilidad.

Una vez concluido el tramite, para la eliminacion normada de estos documentos el area generadora
debera apegarse al siguiente procedimiento para su tratamiento:

a. Las areas generadoras en coordinacion con el Responsable de Archivo de tramite, verificara
la documentacion bajo su resguardo que sea de comprobacién administrativa inmediata.

b. El area generadora elaborara la Relacion de Documentos de Comprobacion administrativa
inmediata y remitira ésta al Responsable de Archivo de Tramite. Ver Anexo 5 “Relacion de
documentos de comprobacion administrativainmediata”.

¢. Aunado a la relacion de los documentos de comprobacion administrativa inmediata, el area
generadora debera preparar con una etiqueta las cajas y/o atados que integren los documentos
para su proceso de eliminacién normada. Ver anexo 6 “Etiqueta para cajas y/o atados de
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Documentos de comprobaciéon administrativa inmediata”.

d. ElResponsable de Archivo de Tramite, remitira la relacién al Area Coordinadora deArchivos,
solicitando la gestion de la eliminacion de los documentos de comprobacidén administrativa
inmediata.

e. El COTECIAD convocara al grupo de trabajo de valoraciéon documental (Representante del
Organo Interno de Control, Area Juridica, Area Financiera, Area Coordinadorade Archivos,
Area Generadora de la Documentacidny los especialistas internos y externos, que consideren
necesarios), cuyos integrantes realizardn el cotejo de la relacion de documentos y
comprobacion administrativa inmediata y la documentacion fisica.

f. Elgrupo de trabajo presentara para su aprobacion ante el COTECIAD, el resultado del cotejo
y de la valoracion documental, mediante un informe y memoria fotografica.

g. El COTECIAD analizara la informacion proporcionada y emitira el dictamen de valoracion
documental y la declaratoria de inexistencia de valores primarios y secundarios.

h. El Area Coordinadora de Archivos, enviaré a la Direccién General de Recursos Materiales y
Servicios Generales, el Dictamen y el expediente de eliminacion de documentos de
comprobacion administrativa inmediata (solicitud, relacion de documentos de
comprobacion administrativa inmediata, informe, dictamen, declaratoria y otros
documentos), para su registro.

i. El Area Coordinadora de Archivos publicard en su respectiva pagina de transparencia, la
documentacion soporte de la relacion de documentos de comprobacion administrativa
inmediata, por lo menos 30 dias habiles antes de su destruccion o enajenacion.

6.- Inventario y procedimiento de Transferencia primaria.

a. La transferencia primaria tiene como objetivo garantizar el traslado controlado y sistematico
de los expedientes que han dejado de tener vigencias dentro del archivo de tramite al Archivo de
Concentracion, que representa la fase semiactiva o segunda edad, asi como garantizar la
integridad, localizacion oportunay conservacion de losexpedientes transferidos.

b. La transferencia de los expedientes de las Unidades de Archivo de Tramite, al Archivo de
Concentracion sélo podra realizarse una vez que los expedientes hayanconcluido su periodo
de tramite o gestion, de conformidad con lo establecido en el Catalogo de Disposicion
Documental publicado en el Portal de Transparencia de la Consejeria Juridica y de Servicios
Legales, tal como lo establece el Articulo 121, fraccion XLIX de la Ley de Transparencia, Acceso
alainformacion Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

c. Elprocesodetransferencia primariainicia cuando el area generadoraidentifica los expedientes
cuyo plazo de conservacion en archivo de tramite ha concluido, conforme al Catalogo de
Disposicién Documental.

d. Elareageneradora elabora la propuesta de inventario de transferencia primaria (pudiendo ser
retomado del inventario de archivo de tramite), para facilitar su llenado y va colocando los
expedientes en cajas con la pestaina visible y rotular las cajas con etiquetas. Se coordina con el
responsable de archivo de tramite para remitir por via electrdnica la propuesta de inventario
documental al responsable del Archivo de Concentracion.

Ver Anexo 7% Inventario de transferencia primaria” y Anexo 8 “Etiqueta de caja de
transferencia primaria”.
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e. El responsable de archivo de concentracion verificard que el inventario de transferencia
primaria electrénico se encuentre debidamente conformado, y posteriormente solicitara una
cita con el Responsable de archivo de tramite y area generadora para revisar que los
expedientes y las cajas cumplan con las especificaciones necesarias y se encuentren
debidamente identificados.

f. Cuando cuente con el visto bueno del Archivo de Concentracidn, el responsable de Archivo de
Tramite solicita al drea generadora y al Titular de la Unidad Administrativa otorgue las firmas
de visto bueno, a la propuesta de inventario documental.

g. Unavezformalizado el inventario, se procede a solicitar por oficio, acordar la fecha de entrega
y recepcion de las cajas en el Archivo de Concentracion.

h. Para la recepcion de la transferencia sera necesario presentar por parte del responsable de
archivo de tramite el inventario de transferencia primaria en original y copia, asi como su envio

de forma electrdnica (en formato editable Excel, para contar con las bases de datos).

7.- Recepcion y resguardo en el Archivo de concentracion.

a. La unidad de Archivo de Concentracidn, es la responsable de la recepcion, resguardo y
conservacion de los expedientes semiactivos de acuerdo a sus vigencias establecidas en el
Catalogo de Disposicion Documental.

b. Cuando se reciben las transferencias primarias, el Responsable del Archivo de Concentracion
procede al cotejo y una vez que éste ha quedado sin observaciones se instalan las cajas en las
unidades de instalacion y se lleva un control de la ubicacidn topografica de los expedientes.

c. Elresponsable de Archivo de Concentracion realizara el calendario de caducidadescon base
en los tiempos de vigencias de los expedientes transferidos. Tras cumplirse el plazo de
resguardo en el Archivo de Concentracion el responsable, notificara al area generadora
cuando los expedientes cumplan su vigencia documental y la solicitud de destino final, ya sea
para su eliminacién normada, o bien para su transferencia secundaria. Ver anexo 9
“Calendario de Caducidades”.

8.- Gestiones para tramite del destino final: baja documental y transferencia secundaria.

I.  Baja Documental.

Es el proceso de eliminacién razonaday sistematica de documentacién que haya perdido sus valores
primarios: administrativos, legales, fiscales o contables; y que no posea valores secundarios o
historicos: evidencial, testimoniales e informativos, de conformidad con la valoracion de los
documentos de archivo:

a. ElResponsable de Archivo de Concentracion verificara la documentacion bajo su resguardo
en el calendario de caducidades y dara aviso al area generadora, con el objetivo de identificar
la documentacidn que ha concluido su periodo de guarda.

b. ElResponsable de Archivo de Concentracion elaborara los inventarios de la documentacion
para baja documental, con base a lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental,
misma que sera validado por el Responsable de Archivo de Tramite. Anexo 10 “Inventario de
baja documental”.

¢. Unavez que se cuente con la aprobacion del Responsable de Archivo de Tramite, seremitiran
los inventarios al Area Coordinadora de Archivos, solicitando la gestién de la baja documental.
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d. El COTECIAD convocara al grupo de trabajo de valoraciéon documental (Representante del
Organo Interno de Control, Area Juridica, Area Financiera, Area Coordinadora de Archivos,
Area Generadora de la Documentacién y los especialistasinternos y externos, que consideren
necesarios), mismos que realizaran el cotejo de inventarios y documentacion fisica.

e. Elgrupo de trabajo presentara para su aprobacion ante el COTECIAD, el resultado del cotejo
y de la valoracion documental, mediante un informe y memoria fotografica.

f. El COTECIAD analizara la informacion proporcionada y emitira el dictamen de valoracion
documental y la declaratoria de inexistencia de valores primarios y secundarios.

g. El Area Coordinadora de Archivos enviard a la Direccién General de Recursos Materiales y
Servicios Generales, el Dictamen y el expediente de baja documental (solicitud, inventarios,
informe, dictamen, declaratoriay otros documentos), para su registro.

h. Para la baja documental por siniestro o por riesgo sanitario, se debera incluir un informe que
determine el riesgo sanitario o el dafio que contengan los documentos, avalado por una
autoridad interna o externa que tenga conocimiento en la materia.

i. El Area Coordinadora de Archivos publicard en su respectiva pagina de transparencia, la
documentacion soporte de la baja documental, por lo menos 30 dias habiles antes de su
destruccion o enajenacion.

j. El Area Coordinadora de Archivos enviara a la Direccién General de Recursos Materiales y
Servicios Generales, el Dictamen y el expediente de baja documental (solicitud, inventarios,
informe, dictamen, declaratoriay otros documentos), para su registro.

. Transferencia secundaria.

a. ElResponsable de Archivo de Concentracion verificara la documentacion bajo su resguardo
en el calendario de caducidades y dard aviso al area generadora, con el objetivo de identificar
la documentacién que ha concluido su periodo de guarda pero que pueden contener
informacion evidencial, testimonial e informativa para preparar su traslado al Archivo
Historico y con ello dar cuenta de la historia y evolucidn de la institucion.

b. ElResponsable de Archivo de Concentracion elaborara los inventarios de la documentacion
para la transferencia secundaria, con base a lo establecido en el Catalogo de Disposicidn
Documental, misma que sera corroborada por el Responsable de Archivo de Tramite. Ver
anexo 11 “Inventario de Transferencia Secundaria”.

c. Unavez que se cuente con la aprobacion del Responsable de Archivo de Tramite, seremitiran
los inventarios al Area Coordinadora de Archivos, solicitando la gestién de la transferencia
secundaria.

d. El COTECIAD convocara al grupo de trabajo de valoracion documental (Representante del
Organo Interno de Control, Area Juridica, Area Financiera, Area Coordinadora de Archivos,
Area Generadora de la Documentacién y los especialistasinternos y externos, que consideren
necesarios), quienes realizaran el cotejo de inventarios y documentacion fisica.

e. Elgrupo de trabajo presentara para su aprobacién ante el COTECIAD, el resultado del cotejo
y de la valoracidon documental, mediante un informe y memoria fotografica.

f. El COTECIAD analizara la informacion proporcionada y emitira el dictamen de valoracion
documental y la declaratoria de existencia de valores secundarios.

g. El Area Coordinadora de Archivos enviara a la Direccién General de Recursos Materiales y
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Servicios Generales, el Dictamen y el expediente de transferencia secundarla (solicitud,
inventarios, informe, dictamen, declaratoria y otros documentos), para su registro.

9.- Politicas para la actualizacion de los archivos de tramite.

a. Derivado de los antecedentes de trabajo normativo en materia de archivos en la Consejeria
Juridicay de Servicios Legalesse ha determinado que el trabajo previo a los presentes criterios
pueda homologarse a fin de contar con la actualizacion de los archivos de tramite de los afios
2022 a 2018, teniendo en consideracion que los codigos de clasificacion pudieron haber
cambiado, pero que las funciones prevalecen y pueden ser homologados al Cuadro de
clasificacion y Catalogo de disposicion documental vigentes.

b. Los archivos de tramite vigentes deberan de cumplir con todos los requisitos que los
presentes criterios establezcan y se buscara un mecanismo para llevar a cabo las gestiones
de transferencia primaria, baja documental y eliminacién de documentos de comprobacion
administrativa inmediata de afios anteriores a 2018, siempre que cumplan con las vigencias
documentales del Catalogo de disposicion documental.

c. Esresponsabilidad de todas las personas involucradas en la creacion, integracion y custodia
de los expedientes que participen de manera activa en la correcta organizacion de los
expedientes que producen resultado de sus funciones. Los responsables de archivo de tramite
y concentracidon Unicamente coordinan, concentran la informacién y coadyuvan en los
trabajos archivisticos con el personal de las areas generadoras.

d. Los acervos documentales de la Consejeria Juridica de Servicios Legales, que se consideran
de tramite permanente deberan contar con sus inventarios de archivos de tramite y garantizar
las medidas necesarias para el control del acceso a los espacios donde se resguardan.

e. Seranecesario considerar los recursos tecnoldgicos y humanos, asi como el uso y relevancia
de la informacidn para considerar un proceso de digitalizacion desde losarchivos de tramite,
asi como las caracteristicas del tipo de formato de salida, la resolucion y el peso de cada
imagen digitalizada, el ensamblado y la preservacion del material digitalizado.
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V.- Glosario de términos y siglas:

e Acervo: Los documentos de tramite permanente y que son resguardados en los distintos archivos
de la CJSL por ser prueba, evidencia de los actos juridicos sustantivos de la CJSL.

e Actividad archivistica: El conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, valorar,
conservar y difundir documentos del archivo.

e Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y
controlar la produccidn, circulacion, organizacidn, conservacion, uso, seleccion y destino final de los
documentos de archivo.

e Archivo: El conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos
por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de
sus actividades.

e Archivo de tramite: La unidad responsable de la administracién de documentos y expedientes de
uso cotidianoy necesario parael ejercicio de las atribuciones de unaunidad administrativa, los cuales
permaneces en ella hasta su transferencia primaria.

e Archivo de concentracion: La unidad responsable de la administracién de documentos cuya
consulta es esporadica y que permanecen en ella hasta su trasferencia secundaria o baja
documental.

e Archivo histérico: La unidad responsable de la administracién de los documentos de conservacién
permanente y que son fuente de acceso pubico.

e Areageneradora: El 4rea que da origen a la produccién, recepcién y resguardo queemanan de sus
funciones.

e Baja documental: La eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito ensus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contengan valores histéricos.

e Calendario de Caducidades: Registro de las fechas de conclusion de la guarda precautoria los
expedientes transferidos por los Archivos de Tramite al Archivo de Concentracién, con el fin de
detectar oportunamente la documentacion susceptible de baja o transferencia secundaria.

e Catalogo de disposicion documental (CDD): El registro general y sistematico que establece por cada

serie y subserie los valores documentales, vigencia documental, los plazos de conservacién y
disposiciéon documental.

e Ciclo vital del documento: Las etapas por las cuales atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion en Archivo de tramite hasta su baja o transferenciaa un archivo histérico.

e Clasificacion de la informacion: El acto por el cual se determina qué tipo de acceso tiene la
informacidn que posee una dependencia o entidad: publica, reservada o confidencial.

e COTECIAD: Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

e Custodia: Responsabilidad sobre el cuidado de los documentos que se basa en su posesion fisicay
que no siempre implica la propiedad juridica ni el derecho a controlar el acceso a los documentos.

e Depuracion: Se entiende como el procedimiento final de los documentos que seran conservados de
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manera permanente, de aquellos que por su irrelevancia deben ser eliminados.

e Destino Final: Seleccion en los archivos de Tramite o Concentracion de aquellos expedientes cuyo
plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de transferirlos a un archivo histérico o darlos de
baja.

e Expediente: Unidad documental compuesta, constituida por documentos de archivo, clasificados y
ordenados a partir de un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

e Expurgo: Consiste en el retiro de los documentos repetidos o inGtiles dentro de un expediente
determinado, durante su formacion, previo a su transferencia al archivo. Esta accion debe realizarse
sujetandose a las normas y principios vigentes en la institucion en materia de disposicion
documental.

e Fechas Extremas: El periodo durante el cual la documentacién incluida en el inventario
correspondiente ha sido reunida por su productor; registro de las fechas de inicio o apertura del
expediente y fin o conclusion del mismo, especificando dia, mes y afio.

e Ficha Técnica de Valoracion Documental: El instrumento que permite identificar, analizar,
describir y establecer el contexto de valoracion de la serie documental.

e Fondo: Totalidad de los documentos producidos por la Consejeria Juridica y de Servicios Legales,
en el desarrollo de sus funciones y atribuciones.

e Gestion documental: El tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo de vida, a
través de la ejecucion de procesos de recepcion, produccion, organizacidn, acceso, consulta,
conservacion, valoracién y disposicion documental.

e Guiade archivo documental: El esquema que contiene la descripcién general de ladocumentacion
contenida por serie documental, de conformidad con el Cuadro general de clasificacion archivistica.

e Guarda Precaucional (Guarda precautoria): Disposicion que fija el tiempo que deben guardarse los
documentos en el Archivo de Concentracidn antes de proceder a la seleccion y valoracidn histérica
para su conservacion permanente o baja definitiva.

e Instrumentos de consulta: Instrumentos archivisticos en caminados al control y acceso

documentales tales como guias de fondos, indices y catalogos documentales.

e Integridad: El caracter de un documento de archivo que es completo y veraz y refleja con exactitud la
informacion contenida.

¢ Inventarios documentales: Los instrumentos control y consulta que describen los expedientes de
un archivo y que permiten su localizacién en oficinas (de un inventario archivo de tramite),
transferencia (inventario de transferencia) primera baja documental (inventario de baja
documental).

e Organizacion y transferencia secundaria: Las actividades orientadas a la clasificacién, ordenacion
y descripcion, de los documentos y expedientes institucionales como parte integral de los procesos
archivisticos.

e Plazo de conservacion: El periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite y
concentracion que consiste en la combinacidn de la vigencia documental y, en su caso, el termino
precautorio y periodo de reserva que se establezca de conformidad con la Ley General de
TransparenciayAcceso a la Informacion Publica.
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e Plazo de reserva: El periodo por el cual los sujetos obligados, conforme a la Ley General y

normatividad aplicable, clasifican la informacion como reservada mientras subsisten las causas que
dieron origen a dicha clasificacion.

e Principio de procedencia y orden original: principio archivistico conserva el origen y orden original
de cada grupo documental producido por los sujetos obligados en el desarrollo de su actividad
institucional, para distinguirlo y mantener el orden en su creacidn de otros fondos semejantes.

e Seccidn: Segunda o tercera divisién del fondo, basadas, en las grandes atribucionesde cada sujeto
obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

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

e Subserie: Division de la serie documental, por modalidades y variantes de la actividad que produce
la seriey que se utiliza de manera convencional para especificar destinatarios, lugares, acciones mas
concretas.

e Siniestro: Se refiere al dafio producido por algin fendmeno natural o bien productode alguna
negligencia, que afecta los soportes documentales, por ejemplo, inundaciones, incendios,
vandalismo, terremotos, y que por ende hace inaccesible, inelegible, y en algunos casos un riesgo
sanitario.

e Soportes documentales: Los medios fisicos o electronicos en los cuales se contiene y produce
informacion, ademas del papel, siendo estos materiales, cintas, peliculas, piedra, metal, cd,
disquete, entre otros.

e Sujeto Obligado: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos; asi
como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos
de autoridad, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos privados de interés
publico.

e Tramite: Gestidn o ejecucién de una acciéon centrada de una funcién administrativa, cuya
materializacion se encuentra plasmada en documentos.

e Transferencia documental: El traslado controlado sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo
histérico (transferencia secundaria).

e Ubicacion Topografica: Combinacién alfanumérica que identifica la localizacién de todos los
espacios fisicos (edificios, pisos y contenedores) destinados a la guarda de expedientes.
e Unidad Administrativa: Areas administrativas y sustantivas de las Direcciones de las Direcciones

Generales Servicios Legales de la Ciudad de México (Direccion General Juridica y de Estudios
Legislativos; Direccion General de Servicios Legales; Direccidon del Registro Civil; Direccion General del
Registro PUblico de la Propiedad y Comercio; Direccion General de Regularizacion Territorial y
Direccion Ejecutiva de Justicia Civica).
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e Valoracion documental: La actividad que consiste en el andlisis e identificacidn delos valores
documentales, es decir, es el andlisis de la condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales, y fiscales en los archivos de tramite o concentracion o
evidencias, testimoniales e informativos en el archivo histéricos, con la finalidad de establecer
criterios y plazos de vigencia, asi como de disposicion documental.

e Vigencia documental: El periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas
vigentesy aplicables.
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Anexo 1
Caratula estandarizada de expedientes.
CARATULA ESTANDARIZADA DE EXPEDIEMTES
FONDD: | COREEIER LA URIDICA Y DE SERVICIOS LEGALES HUMERD DE EXPEDIENTE:

CONSEJERIA JURIDICA Y DE SERVICIOS
LEGALES DE LACIUDAD DE MEXICO
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Ricardo

UNIDAD ADMIMISTRATIVA: |

[ ]
|

AREA GENERADOREA: |

SERIE: I:Isuﬁmg: I:l CODIGD CLASIFICADOR:

e ]

TITULD DEL EXPEDIENTE:

BSUNTO:

FERIDI DE TRAMITE: APERTURA :I

Mo, DE FOUAS: DEL: |

Hio. DE THDRO:

VALOR -DCUMENTAL:  ADMINISTRATIVG I:I LEGAL |:| FISCAL I:Imﬂmzl.s I:I
VIGEMICIA DOCUMENTAL: & TRAMITE I:I A, COMCEMTRACIGM I:I TOTALARDS I:l

DESTING FINAL BAJL |:|

COMDICIONES DE ACCESD: POBLICD I:l
wseace [ ]

FECHA DE RESERWA |:|

FUNDAMENTD LEGAL-
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Anexo 2

Inventario de Archivo de Tramite.
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INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA: REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD
AREA GENERADORA:
FONDO: Consejeria Juridica y de Servicios Legales
HOJA NUMERO DE
SECCION: |
FECHA
SERIE DOCUMENTAL:
PERIODO DETRAMITE VALOR VIGENCIA DOCUMENTAL TRADICION
. (Afios) DOCUMENTAL (Afios) DOCUMENTAL
" Na. DE CLASIFICACIGN Ho. DE
CDNSE&JTIVD EXPEDIENTE ARCHIVISTICA DEL DESCRIPCION O ASUNTO F;JM UBICACION TOPOGRAFICA
Y/ougro EXPEDIENTE APERTURA | CIERRE AL |Fc| ar | Ac TOTAL o c | E
Relacidn DCAl Baja documental Transferencia primaria Archive de tramite @® 4
7 .
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Y DE SERVICIOS AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
LEGALES

0
‘%H?ﬁz o’ﬂo GOBIERNO DE LA
I"f"@ V CIUDAD DE MEXICO
.-/ D

N

FloFes
?? Magon

Anexo 3
Guia de Archivo Documental.

COMSEJERIA JURIDICA ¥ DE SERVICIOS LEGALES

o
r::._,'.‘!..d Mo GOBIERND DE LA AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DE LA
g CIUDAD DE MEXICO 1 i
gt COMNSEJERIA JURIDICA
('Y <8

' @22?13"?5’&
; Ale de Maﬁéﬁ

‘GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Unidad administrativa Expedientes

Unidad Administrativa
Area generadora:

Responsablede archivo detramite:

Cargo:

Domicilio Insitucional:

Teléfono:

Correo electranico:

Ubiicacién fisica (dentro de las instalaciones de

Pagina 20 de 28 CIUDAD INNOVADORA
¥ DE DERECHOS
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T O oo os L, ICONSEIERIAJURIDICA LEGALES DE LACIUDAD DE MEXICO
@ s omiooenbaco ¥ DE SERUGIOS AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
4]

ande MAGO;

' @22Flares

Anexo 4
Relacion de Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata.

r '['!" 1 ﬁ CONSEJERIA JURIDICA ¥ DE SERVICIOS LEGALES
ans GOBIERNG DE LA
'Iu'r.l ‘/ CIUBAD DE MEXICO UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS

Floves
s Magon

RELACION DE DOCUMENTACION DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

1 Minutarios
2 Controles de correspondencia
3 Contrel deturnos de correspondencia
4 Bitacoras dellamadas telefanicas
5 Seclicitud de entrada y tramite
6 Reguisicien de papeleria
7 Atentas notas que no generaron
seguimiento
Cédula interna de Registro de
8 Asesoria Juridica (siemprey cuande
no este integrada en un expedients)
g Contrel de Acceso a inmuebles v
estacionamientos
10 Vales desalida dealmacen
Copias delas carpetas de las sesiones
1 de Comités cuandeo las Unidades
Administrativas funjan como
invitadas
12 Tramites recurrentes del drea contral
de personal
13 Contrel de use de espacios ~ L .
(auditorios, salas dejuntas) 1 ano Eliminacion
Hojal )
Pagina 21 de 28 CIUDAD INNOVADORA
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‘ CONSEJERIA JURIDICA LEGALES DE LACIUDAD DE MEXICO
GOBIERNO DE LA A
n‘ clupAp be Mexico | Y DE SERVICIOS AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
U é LEGALES
> R,cunvu
&,@2‘ e
Anexo 5
Relacién de Documentos de Comprobacién inmediata
e CONSEJERIA JURIDICA Y DE SERVICIOS LEGALES
YAE %, GoBIERNO DE LA AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
d CIUDAD DE MEKICO
2 R_r:miu
. . ! Afs de Mﬂﬂ
CONSEJERIA JURIDICA Y DE SERVICIOS LEGALES &
RELACION DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA
UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA: REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD N DE RDCAI
AREA GENERADORA: HOJA NUMERO DE
CANTIDAD DE
No. CAIA/ DOCUMENTOS FECHAS MN.REFEREMNCIA
M. CONS. CARPETA/ CONTEMIDO GEMERAL (CAJA/CARPETA fATADO) POR ’ OBSERVACIONES
ATADO {CAJA/CARPETA EXTREMAS LISTA DeCAI
JATADO)
Relacién DCAI Baja documental Transferencia primaria Archivo de tramite INV TRA 'Y COM Instructivo (O] [
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LEGALES DE LACIUDAD DE MEXICO

m Q° COBIERNG OF LA CONSEJERIA JURIDICA ’
m@ 0‘/00 clbAD bE México | Y DE SERVICIOS AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
AL 4 LEGALES ,

2022148

Anexo 6
Etiqueta para caja de Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata.

ETIQUETA PARA CAJA DE DOCUMENTACION
DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA
INMEDIATA

il ﬁ :

r-—i""r ﬂ“&‘ t1un.q.|:| BE ME.I.IEEI @E{fﬁ.ﬁé

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
AREA GEMERADCRA:

TIPOLOGIA DOCUMENTAL:

FECHAS EXTREMAS: DEL: | | AL |

CANTIDAD DE DOCUMENTOE:

00

[ INHOVADCOR A
DERECHOS

Pagina 23 de 28 CIUDAD INNOVADORA
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d CIUDAD DE MEXICO Y DE SERWC'OS
LEGALES

Inventario de Archivo de Transferencia Primaria.

‘ﬁo GOBIERNO DE LA
J CIUDAD DE MEXICO

% zgzzﬂores

CONSEJERIA JURIDICA Y DE SERVICIOS
LEGALES DE LACIUDAD DE MEXICO
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Ricardo

COMNSEJERTA JURIDICA Y DE SERVICIOS LEGALES
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

fcardo

@22?1 ves
de Ma o
7
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA N
UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA: REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD N. TRANSFERENCIA
AREA GENERADORA:
FONDO: Consejeria Juridica y de Servicios Legales
HOJA NUMERO DE
SECCION: |
FECHA
SERIE DOCUMENTAL:
PERIDDO DE VIGENCIA TRADICION
" MNo. DE TRAMITE (ARIOS) DOCUMENTAL (AROS) DOCUMENTAL
0.
CONSECUTI| No. Caja EXEE::::ENT CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL EXPEDIENTE DESCRIPCION O ASUNTOD UBICACION TOPOGRAFICA
vo APERTU
LIBRO Ra AC | TOTAL o|cC|E
1
2
3
4
5
6
Relacién DCAI Baja documental Transferencia primaria Archivo de tramite
o
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¥ Q?’ CONSEJERIA JURIDICA LEGALES DE LACIUDAD DE MEXICO
,%;ﬁ, o‘/ 0 e ixice Y DE SERVICIOS AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
@' 00 LEGALES

Ricardo

Anexo 8

Etiqueta para caja de Transferencia Primaria.

ETIQUETA PARA CAJA DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

w GOBIERND DE LA
" é CIUDAD DE MEXICO

FONDO: CONSEIERIA JURIDICA Y DE SERVICIOS LEGALES
SECCION:

SERIE:

FECHAS EXTREMAS DEL: AL:

NUMERO DE EXPEDIENTES DEL: AL:

NUMERQ DE TRANSFERENCIA:

PASILLO ESTANTE ENTREPANO

UBICACION TOPOGRAFICA

CIUDAD INNOVADORA
¥ DE DERECHODS
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Anexo 9

Calendario de Caducidades.

‘0
Dd’c’ CIUDAD DE MEXICO
o

CALENDARIO DE CADUCIDADES

CONSEJERIA JURIDICA Y DE SERVICIOS

LEGALES DE LACIUDAD DE MEXICO

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
()

& Ricardo

L) 20227108

e

CONSEJERIA JURIDICA Y DE SERVICIOS LEGALES

FECHAS

Mo. DE ARD DE
EXTREMAS |PLAZO DE CONSERVACION EN
T““";:EHE" FOR SERIE | ARCHI¥OS DE CONSERYACION cg’é"ﬁ:'[".'g:f;;')
DOCUMENTAL

DESTIND FINAL

TRANFERENCIA

BAJA SECUNDARIA
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Anexo 10

Inventario de Baja Documental

CONSEJERIA JURIDICA Y DE SERVICIOS LEGALES

CONSEJERIA JURIDICA Y DE SERVICIOS
LEGALES DE LACIUDAD DE MEXICO
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Ricardo
loves
Magon

CONSEJERIA JURIDICA Y DE SERVICIOS LEGALES
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

ﬁ

20 22 Flo7eS
INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL | e Magln
UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA: REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD Baja N.
AREA GENERADORA:
FONDO: Consejeria Juridica y de Servicios Legales
HOJA NUMERO DE
SECCION:
FECHA
SERIE DOCUMENTAL:
PERIODO DETRAMITE VALOR VIGENCIA DOCUMENTAL TRADICION
Mo DE ) ) (afios) DOCUMENTAL (afios) DOCUMENTAL
cowsggh\vo No. CAIA EXPEDIENTE CM'F'CACE‘st;T:Nﬂ[‘H'm peL DESCRIPCION O ASUNTO :;J::
¥/0LIBRO APERTURA| CIERRE Al L |rec| ar | ac TOTAL o c

1

2

3

4

3

6

Relacién DCAI Baja documental Transferencia primaria Archivo de tramite (O] ]
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA:
AREA GENERADORA:

Anexo 11

Inventario de Transferencia Secundaria.

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

FOMOC:

Caonsejeria Juridica y de Semicios Legales

CONSEJERIA JURIDICA Y DE SERVICIOS

LEGALES DE LACIUDAD DE MEXICO

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
()

Ricardo
2022157

CONSEJERIA JURIDICA Y DE SERVICIOS LEGALES
AREA COOROINADORA OE ARCHIVOS

ﬁ: £l Rizard
20225057

SECCION:

SERIE DOCUMENTAL:

COHSECU
o

He. ERJA TETi0 DEL EZFEDIENTE

LIERO

EXIFEDIEH | CLASIFICACIOH ARCHIFISTICA

DESCRIPCIOH 0 ASUHTO

FERTUDU TE TOLUR T
TREHITE " DOCUHEHT | DOCUHEHTA
LoRnSY - a1 1

FoJ
APERT | leRRE

T E 1 o - E
URA A5

-

LI e EN Fa 00 P I N FAVIR R

El presente inventario consta de __ Foja w ampara la cantidad de__ expedientes de los afios

ELABCRE

MOMBRE, CARGO ¥ FIRMA DEL RESFONSABLE DE ARCHIVO DE COMCENTRACION

contenidos en

cajas; con un pesc

Tradicion Documental: [0) Original [C) Copia [E] Electrdnico

REWISE

HOMERE, CARGO ¥ FIRMA DEL
RESPONSASLE DEL SREA COORDINADORA
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