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l. Marco de Referencia.

La Consejeria Juridica y de Servicios Legales a partir del 29de diciembre de 1998 es una
dependencia de la administracién publica centralizada de la Ciudad de México, tal y como lo
s determina la Ley Orgénica de la Administracion Piblica del Distrito Federal en sus articulos 15y 35,
donde se le atribuyen funciones de orientacion, asistencia, publicacion oficial y coordinacién de
asuntos juridicos; revision y elaboracion de proyectos reglamentos, decretos, acuerdos y demas
instrumentos juridicos y administrativos que se sometan a consideracion del Jefe de Gobierno.

La Consejeria Juridica y de Servicios Legales ha realizado acciones tendientes a dar cumplimiento
a lo sefialado en la Ley de Archivos del Distrito Federal publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 8 de octubre del 2008, y la Circular Uno “Normatividad en Materia de Administracion
de Recursos”, gestionado sus procesos archivisticos a través del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos. Sin embargo, derivado de las malas practicas archivisticas,
abandonoy desinterés, se reportan un avance muy lento en los procesos archivisticos tanto a nivel
estructural, documental y normativo.

— Es por ello que, con la publicacién y entrada en vigor de la Ley General de Archivos publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018y |z Ley de Archivos de la Ciudad de México
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 18 de noviembre de 2020, se establecen
los principios y bases para la organizacion, conservacion, preservacion, acceso y administracion
homogénea de los archivos en posesién de cualquier autoridad, entidad, Organo y Organismo de
los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, Alcaldias, Organos Auténomos, Partidos Polticos,
Sindicatos Fideicomisos y Fondos Publicos, asi como de cuzalquier persona fisica o moral que
reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en la Ciudad de México, ante tal
circunstancia la Consejeria Juridica y de Servicios Legales se enfrenta a un gran reto, que consiste
en homogeneizar las tareas archivisticas de esta dependencia, asi como consolidar la estructura
normativa, técnica, operativa y material de los archivos, que a su vez, debera de constituir el eje del
acceso a la informacién del Sistema Institucional de Archivos.
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Considerando que es obligacion de las Instituciones Publicas, mantener un adecuado control de
la documentacién que genera en ejercicio de sus funciones, su conservacién, recuperacion y
debido resguardo, tomando en cuenta las disposiciones normativas que regulan la materia, es
necesario contar con un instrumento que permita establecer las acciones antes sefialadas,
generando acciones que permitan transparentar el ejercicio de la Administracién Publica y
favorecer el acceso a la informacién, con las reservas gue marca dicha normatividad.

El ejercicio de la Administracién Publica implica responder con eficacia a las demandas de la
sociedad, por ello es indispensable que se conserve adecuadamente la memoria documental que
genera la Consejerfa Juridica y de Servicios Legales, a través de las Unidades Administrativas que
la integran, y permitira favorecer la transparencia de sus actos.

Es por eso que a continuacion se detalla el estado actual en el que se encuentran los procesos
archivisticos en sus tres niveles:

Estructural

e Sistema Institucional de Archivos: Falta formalizacion y consolidacion.
e Infraestructura: Se cuenta con repositorios y Sistema informético de Control de Gestion en
~ cada Unidad Administrativa, mobiliario bésico de estanteria, repisasy archiveros de oficina,
suministro de papeleria y extintores.
e Recursos Humanos: Poco personal para realizar las funciones en materia de archivos y debe
continuarse con la capacitacion practica al mismo.

Normativo

e Secuenta con el Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, mismo que se encuentra pendiente de
actualizar, ya que aun se encuentra apegado a |2 Ley de Archivos del Distrito Federal.

e No se cuenta con Manuales para cada uno de los procesos, debido a que no se encuentra
formalizado y consolidado el Sistema Institucional de Archivos.
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e Sibien es cierto la Consejerfa Juridica y de Servicios Legales no cuenta con Manuales para
cada uno de los procesos, esté se rige por lo establecido en la Ley de Archivos de la Ciudad
de Méxicoy la Circular Uno 2019"Normatividad en Materia de Recursos” vigente.

Documental

e LaConsejerfa Juridicay de Servicios Legales cuenta con algunos Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica como son:
v" Cuadro General de Clasificacion Archivistica que se encuentra en proceso de
actualizacion.
Tabla de Determinantes de Oficina,
Formatos de Inventarios,
Formato de Vale de Préstamo,
Carétula Estandarizada,
Etiquetas para caja,
Lomo para carpetas

I S

e Seencuentra pendiente |a elaboracidn del Catélogo de Disposicién Documental.
e FEstéd pendiente |z elaboracion de la Guia simple de Archivos.
e Aln existen dudas en la integracion y clasificacion de expedientes por parte de las areas
—~ generadoras.
e [s necesario continuar con la capacitacion personalizada por areas ahora de manera
préactica para lograr la debida organizacién y valoracion de los expedientes.
e Estden proceso una baja Documental por Archivo Siniestrado.

Il. Justificacién
La Ley de Archivos de la Ciudad de México establece que:

Articulo 28. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan
elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias
naturales del gjercicio fiscal correspondiente” \ \
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Articulo 29. El programa anual contendra los elementos de planeacion, programacion y evaluacion
para el desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de administraciéon de riesgos,
proteccién a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura
proactiva de la informacién.

Articulo 30. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos
econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener programas de
organizacion y capacitacion en gestién documental y administracion de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y procedimientos para la generacion,
administracion, uso, control, migracién de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de
los documentos de archivos electrénicos.

Los acervos documentales de la Consejerfa Jurfdica y de Servicios Legales, adquieren
trascendencia porque en ellos se encuentra la base de su gestion de la memoria historica de la
sociedad, de ahi la necesidad de que sus condiciones fisicas, de organizacién y adecuada
conservacion, sean éptimas para contribuir al enriguecimiento de la Dependencia, asi como para
lograr la gestién acertada, la buena toma de decisiones y el cumplimiento de los nuevos
requerimientos de informacién que la sociedad demanda.

Por lo anterior, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, busca determinar

~ acciones encaminadas a mejorar los procesos archivisticos desde la produccién de un documento
en un archivo de trédmite, pasando por su conservacion precautoria en un archivo de concentracion,
hasta su conservacion permanente en un archivo histérico, con lo cual se contribuye con un factor
fundamental como lo es la Transparencia y la Rendicidn de cuentas.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el ejercicio 2022, es una herramienta que espera
capacitary sensibilizar a los servidores publicos para:

e Evitar la explosion documental.
e Integrar adecuadamente los documentos de archivo en expedientes.
e Contarcon lainformacion de calidad (expedientes o asuntos completos y sustancial

faciliten la toma de decisiones.
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e Favorecer el cumplimiento al principio de acceso a la informacién, auspiciando la
transparenciay la rendicion de cuentas.

e Ayuda areducir los tiempos de atencion a las solicitudes de informacidn, y a determinar las
respuestas de inexistencia.

e Coadyuvar a la descripcion de los documentos y/o expedientes generados.

e Facilitar la localizacion de la informacion expedita.

e Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final (ciclo vital
de los documentos).

e Evitar la acumulacién de documentacién innecesaria.

I1. Obijetivos

General

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, tiene como objetivo promover en todas las
Unidades Administrativas que conforman este ente publico, el uso de técnicas y procedimientos
archivisticos, que garanticen la adecuada organizacién, conservacion, disposicion, integridad vy
accesibilidad, de los documentos, facilitindola correcta gestion gubernamental y el avance
institucional.

Especificos

1. Realizar la capacitacidn en materia de archivos, con un enfoque practico y que se adecue a
las necesidades particulares de cada érea de la Consejerfa Juridica y de Servicios Legales.

2. Integrar y organizar adecuadamente los documentos de archivo en expedientes, con la
intencidn de realizar los inventarios de archivo de trémite, de transferencia primaria y
determinar el espacio fisico real que se necesita para el resguardo de los mismos.

3. Concluir con la2 actualizacién del Cuadro Generzal de Clasificacién Archivistica.

4, Elaborar el Catalogo de Disposicién Documental y la Guia simple de Archivos.

5. Concluir con la elaboracién del Manual Especifico de Operacién Archivistica.
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6. Actualizarel Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico Interno de Administracion
de Documentos.

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

Concluir las bajas documentales por riesgo sanitario.

9. Realizar un proceso de acompafiamiento con las Unidades Administrativas para preparar
los inventarios documentes y la gestion para las bajas documentales, de toda aquella
informacion que haya perdido sus valores primarios y que no posea valores secundarios o
histéricos de conformidad con el Catélogo de Disposicién Documental

\VA Planeacion

Dentro de esta etapa se establecen las estrategias primarias para alcanzar los objetivos a corto,
mediano v largo plazo. Para la implementacién del PADA 2022, se requiere documentar las
acciones para la consecucion de los objetivos planteados y establecer los requisitos, alcance,
entregables, actividades realizadas, recursos a utilizar, tiempo de implementacién, asi como los
COStos.

Diagnostico

Con las visitas realizadas a las 7 Direcciones de &rea y el contenido de los informes que de manera
mensual se solicitd entregard cada Unidad Administrativa, reportando el avance en los trabajos en
materia de archivo, se logrd advertir el estado real en el que se encuentran sus archivos, una vez
que concluye el afio 2021.

Por lo que los hallazgos son:

e Esnecesario se continte brindando capacitacion practicay apegada a las particularidades
de cada Unidad Administrativa que conforman la Consejerfa Juridica y de Servicios
Legales, que permita al Servidor Piblico, contar con los conocimientos para lograr la
debida integracion de sus expedientes.

e Existe gran cantidad de documentacién anterior al afio 2019, la cual no ha sido integrada

de acuerdo a la normatividad archivistica.
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e [s necesario contar con mas inmuebles que cumplan con las caracteristicas de
infraestructura necesarias para que sean destinados de manera exclusiva a los archivos de
Concentracion.

Alcance

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es aplicable a cada una de las Unidades
Administrativas y areas adscritas a la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, considerando las
necesidades de cada una de ellas, los titulares de cada una deberdn gestionar los medios
necesarios para lograr los objetivos del PADA durante el gjercicio 2022.

Entregables

1. Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos

2. Manual de Operacidn Archivistica de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales

3. Programa de capacitacion en materia de archivos.
Instrumentos Archivisticos actualizados.

Son diez objetivos planteados para el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2022,
~ mismos que se pretenden lograr, a través de la realizacion de actividades que se desglosan por
cada objetivo.

Nivel Objetivo Actividad

Capacitacién al personal de estructura y
1. Continuar con la capacitacion ahora | personal encargado de archivos (control
conunenfoque practicoy queseadecue | de  gestidn, oficialia de partes,

Estructural a las necesidades particulares de cada | secretarias, etc) en los procesos
drea de la Consejerfa Jurldica y de | archivisticos.
Servicios Legales. Difundir los conceptosy procedimientos

archivisticos basicos entre el personal.
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Nivel Objetivo Actividad
Cada una ' de las Unidades
2. Mejorar los procesos archivisticos. Administrativas debera realizar un
diagnéstico real de sus archivos.
3. Concluir con la actualizacién del . » )
. | Concentrar la informacion contenida en
Cuadro General de Clasificacion i o )
i las Fiches Técnicas vy realizar la
Archivistica.
estructura del Cuadro.
_ ... | Concentrar la informacién contenida en
4. Elaborar el Catalogo de Disposicion _ . i )
. _ las Fichas Técnicas y realizar un vaciado
Documentaly la Guia simple de Archivos. _ »
de la informacidn para estructurar tanto
el Catelogo como la Guia simple.
5.Concluircon la elaboracion del Manual | Se revisard el proyecto para ver |z
Especifico de Operacidn Archivistica. posibilidad de tener puntos de acuerdo
generales y otros especificos
6. Actuzlizar el Manual Especifico de o, _
L, e Se realizara el proyecto y se solicitare
Operacion del Comité Técnico Interno . 2 L
. » apoyo de la Direccion General Juridica y
de Administracion de Documentos. : e
de Estudios Legislativos.
Documental

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

Se realizaran mesas de trabajo con el
personal de cada una de las Unidades
Administrativas.

8. Integrar y organizar adecuadamente
archivo en
expedientes, para asi poder realizar los
inventarios de transferencia primaria y

los documentos de

determinar el espacio fisico rezl que se
necesita para el resguardo para los
archivos de trdmitey concentracion.,

Continuar con la  integracion,
organizacién y clasificacion de los
archivos de tramite.

Visitas de seguimiento 2 las dreas
administrativas.

Acompafiamiento y seguimiento a las
actividedes de intervencién para la

valoracion de expedientes.

9. Concluir las bajas documentales por
riesgo sanitario.

Coadyuvar en la gestién para la baja de
documentacion de expedientes

contaminados.
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Nivel Objetivo Actividad
10. Preparer bajas documentales, de | _ . o
Brindar capacitacion y

toda aquella informacion que haya
perdido sus valores primarios y que no
posea valores secundarios o histéricos

acompafizmiento a las Unidades gque
pretendan realizar bajas documentales.
Se hard la propuesta de iniciar con beajas
documentzales de la documentacién de
comprobacién administrativa

de conformidad con la valoracién de los
documentos de archivo.

— inmediata.

Recursos

Para llevar a cabo la implementacion y logro de los objetivos del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022, se necesitara los recursos disponibles en los siguientes términos:

1. Recursos Humanos

En algunas Unidades Administrativas, se cuenta con personal designado en materia de archivos,
asi como con participacion de Suplentes en el Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos (COTECIAD) y Representantes en mesas de trabajo de cada Unidad Administrativa,
dentro de la jornada laboral Asimismo, se solicitara el apoyo de servidores publicos adscritos a

diferentes areas, en el marco de sus atribuciones, para atender temas especificos.

Unidad Administrativa Servidor g Cargo en el tema de Archivo
Publico
Registro Publicodela | Lic. Rafael Director de Acervos Suplente en el COTECIAD
Propiedad y el Sansén Morelos | Registralesy Certificados
Comercio
Lic. Reynalda Subdirectorade Ventanilla | Responsable de Archivo de
Gutiérrez Unicay Control de Gestién | Tramite
Covarrubias
Lic. Ricardo Operador de Ventanilla Representante en Mesas de
Quiroz Islas Trabajo
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Servidor Cargo en el tema de Archivo

Unidad Administrativa

Publico

Direccion Ejecutiva de | Mtro. Jerbnimo Director General de Justicia | Responsable de Archivo de
Justicia Civica Alejandro Ojeda Clvica Tramite
Anguiano

Lic. Sandra Ibeth
Cardona Pulido

Subdirectora de Cultura de
la Legalidad y Supervision

Suplente en el COTECIAD

Lic. José Roberto
Campuzano
Castafieda

C. Maria Fernanda
Espinosa Ruiz

Auxiliar en la Direcciéon
General de Justicia Civica

Representante en Mesas de
Trabajo

Direccion General del
Registro Civil

Lic. Crystel
Guadalupe
Arellanc Morene

Directora de Asuntos
Juridicos de la Direccion
General del Registro Civil

Suplente en el COTECIAD,
Responsable de Archivo de
Tramite y Representante en
Mesas de Trabajo

Direccion General de
Regularizacion
Territorial

Lic. Cristabal
Valentin Barrera
Barajas

Directora de Control,
Seguimiento y Evaluacion

Suplente en el COTECIAD

Lic. Roberto Subdirectora de Control, _E?espc.msabée de Archivc? de
AFfonso Romero Seguimiento y Evaluacign ramite y epre_sentante en
— Pimentel Mesas de Trabajo

de Programas

Lic. lvédn Moisés
Gonzalez Salinas

JUD de Control Documental

Representante en Mesas de
Trabajo

Dcre_cc_\on General de Lic. I\/I‘aurlc|o T L — Suplente en el COTECIAD
Servicios Legales Hernéndez g
: Publica

Valdes

Mtro. Jeiel Director de Proceso

Mizraim Rangel Jurisdiccionalesy Responsable de Archivo de

Villafafia Administrativos Tramite

C. Raquel Encargada del Archivodela | Representante en Mesas de

Carolina Direccion General de Trabajo

Maldonado Servicios Legales

Arraiga ]
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Servidor
Publico
Direccion General Lic. Guillermo Encargado de la Direccién Responsable de Archivo de
Juridica y de Estudios | Cruces Portugués | General Juridicay de Tramite

Legislativos

Unidad Administrativa

Cargo en el tema de Archivo

Estudios Legjslativos

Lic. Joel Chavez Representante en Mesas de

JUD de Consultas Juridicas

Martinez Trabajo
Direccién Generalde | Lic. Edwin Coordinador de Recursos Suplente en el COTECIAD
- Administraciény Juventino Rosas Materiales , Abastecimiento
Finanzas y Servicios
Lic. Karina Lara Lider Coordinadorde Responsable de Archive de
Espafia Proyectos de Control de Tramite
Gestién Documental
Mtro. Eleazar JUD de Abastecimientos y Representante en Mesasde
Trejo Trejo Servicios Trabajo
C.Maria Edith Adscritaa la JUD de
Concepcién

Abastecimientos y Servicios
Abasolo

2. Recursos Materiales

Se atenderd con los mismos recursos materiales con los que se cuentan, como son mobiliaric e
instalaciones, se realizaran gestiones para la dotacién de insumos como batas, cubre bocas, guantes,

i googles, insumos de papeleria necesarios como cajas de archivo, folders, carpetas, etiquetas y plumones,

entre otros.

Asimismo, se continuard con las gestiones de reubicacidn del Archivo de trémite y concentracion de la

Direccién General de Regularizacién Territorial en el inmueble gue cumpla con las dimensiones de espacio

para el resguardo del mismo.

3. Recursos Tecnoldgicos.
Se solicitaran apoyo para el eguipamiento de multifuncionalesy el desarrollo e implementacion gradual de
un Sistema Institucional de Control y Organizacion de Archivos automatizado.
¥
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4. Cronograma de Actividades

Actividad

1. Continuar  con la
capacitacion shora con un
enfoque practico y que se
adecue a las necesidades
particulares de cada drea dela
Consejeria  Juridica y de
Servicios Legales.

(<5}
=
Q)
=
et}
U
=

Febrero
Septiembre

2. Integrar y  organizar
adecuadamente los
documentos de archivo en
expedientes, con la intencién
de realizar los inventarios de
transferencia  primaria vy
determinar el espacio fisico
real que se necesita para el
resguardo de los mismos.

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

4. Elaborar el Catalogo de
Disposicion Documental y la

Guia simple de Archivos.

5. Concluir con la elaboracion
del Manual Especifico de

Operacion Archivistica.

6. Actualizar el Manual
Especifico de Operacion del
Comité Técnico Interno de
Administracion de
Documentos.
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Actividad
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] 5
= =
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7. Elaborar lineamientos de
consulta para el Archivo de
Tramite.

8. Integrar 'y organizar
adecuadamente los
documentos de archivo en
expedientes para asl poder
realizar los inventarios de
translerencia  primaria vy
determinar el espacio fisico
real de los archivos de tramite
y concentracian,

9. Coadyuvar en la gestién
para concluir el trdmite de
bzja documental por riesgo

sanitario.

10. Acompafamiento a las
Unidades Administrativas
Preparar bajas documentales,
de toda aquella informacién
que haya perdido sus valores
primarios y que no posea
valores secundarios 0
histaricos de conformidad con
la wvaloracién  de  los
documentos de archivo.

Se realizaran las gestiones para que en el Programa Operativo Anual de la Consejerfa Juridica y de
Servicios Legales contemplen presupuesto para los recursos que requieren los archivos.
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V. Seguimiento

Comunicaciones

La comunicacién entre el Area Coordinadora de Archivos, Responsables de Archivos y personal
involucrado en el tema, se llevaran a cabo a través de correo electrénico, video llamadas, reuniones
= de trabajo y mediante oficios.

Reporte de Avances

Cada mes se celebraran reuniones en las que se encontrard presente el personal del area
coordinadora de Archivosy personal de cada una de las Unidades Administrativas, el objetivo sera
informar los avances obtenidos en cada una de las actividades presentadas en el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico, con la finalidad de garantizar una adecuada gestién documental, asi
como exponer las problematicas presentadas en las mismas.

Asimismo, al final del ejercicio elaborara un informe de cumplimiento al Programa Anual de
Desarrollo Archivistico.

~ Control de cambios
Si alguna Unidad Administrativa o Responsable de Archivo, necesitaré realizar algin cambio al

presente Programa, tendrd que solicitarla al Area Coordinadora de Archivos y documentar la
solicitud para poder realizar la modificacidn.
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VI.  Administracién de riesgos

Cédula de diagnéstico de riesgos en materia de archivos 2022

DEFINICION DEL RIESGO

P E;
1. Datos del Riesgo
No. de Riesgo Objetivo
Integrar y organizar adecuadamente los documentos de archivo
en expedientes.
Nivel de decision Clasificacion del riesgo Unided Adayinstdtg
responsable
Todas las Unidades
Operativa Administrativo Adm-m[strat[ya's ——— a‘la.
Consejerfa Juridica y de Servicios
Legales
Deficiencia en la integracion y organizacién de documentos de archivo en expedientes.
2. Factores de riesgo Clasificacion
Ausencia de conocimiento en materia de
— . Humano Interno
archivos.
Insuficiente aplicacion de instrumentos
NP Humano Interno
archivisticos.
Escaso conocimiento de la normatividad en
. L Interno
materia archivistica. Humano
Practicas erroneas de archivo (por usosy
Humano Interno
costumbres).
3. Posibles efectos del riesgo (impactos)
Explosién Documental
Archivos desorganizados
Procedimientos aplicados de forma incorrecta

Incumplimiento a la normatividad /—)—
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VALORACION INICIAL DEL RIESGO

o

Floves

. .@gMag__‘

Grado de Impacto

Cuadrante

9

Probabilidad de ocurrencia

g

Existen controles:

No

EVALUACION DE CONTROLES

—
No. Factor Descripcion de los controles Tipo de control
1 Capacitacion en materia de archivos Correctivo
2 Difusidn de instrumentos archivisticos Correctivo
1. Capacitacion en materia de archivos
Esta Estd . ) Resultado de la Riesgo controlado
) Se aplica Es efectivo o .
documentado formalizado determinacion suficienternente
No No Si No Insuficiente No
2 Difusicn de instrumentos archivisticos
Esta Estd . ) Resultade de la Riesgo controlado
) Se aplica Es efectivo o, gl
documentado formalizado determinacion suficientemente
Si Si Variable Variable Insuficiente No
A
Si Si No No Deficiente No
EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 9 I
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Estrategia para administrar el Riesgo

ESTRATEGIAS Y ACCIONES
Descripcidon de las acciones

CONSEJERIA JURIDICA ¥ DE SERVICIOS LEGALES

DE LA CIUDAD DE MEXICO
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Capacitacion al personal de la Consejerfa Juridica y de Servicios Legales
en materia archivistica pare la integracidi adecuada de los expedientes.

Difusion de los instrumentos de control y consulta

Reducir el riesgo

Acompafiamiento y seguimiento a las actividades conservacion,
ordenacion y clasificacién de los expedientes.

Otorgar asesorfas y atencion de dudas.
Expurgo de Expedientes.
Visitas de seguimiento a las Unidades Administrativas
En cumplimiento a lo establecido en el articulo 33 de [z Ley de Archivos de la Ciudad de México.
ELABORO AUTORIZO
P

AR DEL AREA
OORDINADORA DE ARCHIVOS
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