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l. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE ACTUACION.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de

la Federacion el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada DOF 7 de julio de 2014.

. Estatuto de Gobierno del Distrito Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion

el 26 de julio de 1994, ultima reforma Gaceta Oficial del Distrito Federal el 27 de junio de
2014.

LEYES

- Ley de Régimen Patrimonial y del Servicio Publico. Publicada en el Diario Oficial de

%%/4/

- Ley de Archivos del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal /

p’

la Federacion el 23 de diciembre de 1996.

el 08 de octubre de 2008, ultima reforma Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de
noviembre de 2014.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal. Publicado
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de marzo de 2008, ultima Reforma Gaceta _
Oficial del Distrito Federal el 18 de diciembre de 2014. }

- Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal. Publicado en |a /
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 03 de octubre de 2008, L’Jlti.fna Reforma Gacet ;
Oficial del Distrito Federal el 18 de diciembre de 2014. ‘f

— Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. PuUblicado en el Diario

S 1de4d [ ,4'1
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Oficial de la federacion el 31 de diciembre de 1982. Ultima reforma publicada 24 de
diciembre de 2013

- Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta

Oficial del Distrito Federal el 21 de diciembre de 1995, ultima Reforma Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 28 de noviembre de 2014.

- Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 31 de diciembre de 2009, ultima Reforma Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 28 de noviembre de 2014.

- Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito

Federal el 15 de julio de 2010, ultima Reforma Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de
noviembre de 2014.

- Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 29 de diciembre de 1998, ultima Reforma Gaceta Oficial del
Distrito Federal 28 de enero de 2015.

cODIGOS %//%//

- Codigo Penal para el Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal

el 16 de julio de 2002, ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 8
de octubre de 2014. \

\

|
- Codigo Fiscal del Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
\

29 de diciembre de 2009, Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
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- Cédigo Civil para el Distrito Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26

de mayo de 1928, Ultima Reforma en la Gaceta Oficial del Distrito Federal 5 de febrero de
2015.

- Codigo de Etica de los Servidores Publicos para el Distrito Federal. Publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 9 de julio de 2014.

REGLAMENTOS ///7//

- Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal. Publicado en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de diciembre de 2000, ultima Reforma Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 19 de noviembre de 2014.

- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del

~ Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 25 de noviembre de

2011. ﬁ

LINEAMIENTOS

_Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal. Publicados en la

Gaceta Oficial del Distrito Federal el 26 de octubre de 20009.

N

ACUERDOS ,4

f
|
i
\

- Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la instalacion y funcionamiento

—caw

de las oficinas de informacion publica al interior de la administracién publica del Distrito
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del Distrito Federal el 18 de diciembre de 2003.

CIRCULAR

“Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las

- Circular Uno: 2014:
as de Apoyo Técnico

des Administrativas, Unidades Administrativ

Dependencias, Unida
des de la Administracion Publica del Distrito

Operativo, Organos Desconcentrados Y Entida

Federal’. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de mayo de 2014.
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“li. OBJETIVO GENERAL.

Establecer criterios, lineamientos, politicas y procedimientos que deben ser considerados por
las Unidades Administrativas que conforman la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda
del Distrito Federal para la recepcion, registro, seguimiento, organizacion, clasificacion,
localizacion, despacho, transferencia, resguardo, conservacion, seleccion y baja de los
documentos y expedientes que generen, obtengan, adquieran o conserven por cualquier

titulo en sus archivos como resultado de su gestion, acorde a lo establecido en los Capitulos
lIl, IV y V de la Ley de Archivos del Distrito Federal.

TENITY A
VIENDA
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lll. INTEGRACION.
Con fundamento en el articulo 13 de la Ley de Archivos del Distrito Federal:

El Sistema Institucional de Archivos se integrarda en cada ente publico a partir de la

composicion siguiente:
|. Componentes Normativos, y
[I. Componentes Operativos.

Los componentes normativos tendran a su cargo la regulacion y coordinacion de la

operacion del Sistema.

/4//%%

Los componentes operativos seran los archivos de tramite, concentracién e historico,
encargados del funcionamiento cotidiano del Sistema, de conformidad con el ciclo vital de los
documentos del ente publico.

Articulo 14. Los componentes normativos se integraran por: {

|. La Unidad Coordinadora de Archivos; y

Il. Un Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD). *
Articulo 15. Dentro de cada ente publico del Distrito Federal la Unidad Coordinadora de
Archivos sera la responsable de regular el Sistema Institucional de Archivos para su f
funcionamiento estandarizado y homogéneo, y el COTECIAD Teré su drgano técnico
consultivo. v C \
Vs
) ;
L V)
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\ Articulo 16. El r,eap,onsablade#é Unidad Coordinadora de Archivos sera designado por el

e e

servidor publico que tenga facultades legales para ello, quien, en su caso, establecera su
nivel jerarquico y adscripcion administrativa.

Articulo 18. Los componentes operativos se integrardn con la estructura organica y
modalidades que resulten convenientes para cada ente publico, en concordancia con su
normatividad interna, considerando la siguiente organizacion:

I. Unidades generales del ente publico, conformadas por:

a) Unidad Central de Correspondencia o equivalente,

b) Unidad de Archivo de Concentracion o equivalente,

) /4

II. Unidades particulares en cada Area Administrativa:
a) Unidad de Documentacion en Tramite o equivalente,

b) Unidad de Archivo de Tramite o equivalente.

Respecto al punto |, inciso a, en la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda (SEDUVI),

esa funcion corresponde a la  Oficina de Control de Gestion, dependiente de la
Subdireccion de Servicios Generales.

e\\*
Sl

En el punto |, inciso b, esa funcion es realizada en la Subdireccion de Recursos Materiales y
de la Jefatura de Unidad Departamental de Archivo.

En el punto Il, inciso a, la unidad mencionada depende de cada Unidad Administrativa
generadora de informacion. \

En el punto I, inciso b, la unidad mencionada depende de céda Unidad Administrativa
generadora de informacion.

l gl)
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IV. ATRIBUCIONES

Con fundamento en el articulo 20 de la Ley de Archivos del Distrito Federal:

Seran funciones de la Unidad Coordinadora de Archivos, las siguientes:

|. Disefiar, proponer, desarrollar, instrumentar y evaluar los planes, programas y proyectos
de desarrollo archivistico;

Il Establecer las politicas y medidas técnicas para la regulacion de los procesos archivisticos

durante el ciclo vital de los documentos de archivo;

IIl. Formular los instrumentos, procesos y métodos de control archivistico del ente publico;
/ /

I\V. Fungir como Secretario Técnico del COTECIAD del ente publico; promover la operacion 7 /"/ f

regular de este 6rgano y coadyuvar en la integracion de su reglamento de operacion 'y
programa anual de trabajo;

\/. Elaborar y presentar los modelos técnicos o manuales para la organizacion y
procedimientos de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, historico del ente

publico, en coordinacion con los responsables de dichas unidades;

V|. Coordinar los trabajos para la elaboracion de los principales instrumentos de control 74
archivistico dentro del ente publico, proponiendo el disefio, desarrollo, implementacion y
actualizacién del Sistema de Clasificacién Archivistica, el Catélogo de Disposicion

Documental y los inventarios que se elaboren para la identificacion y descripcion de los

archivos institucionales;

VI|. Establecer, en coordinacion con la instancia responsable deyla funcion dentro del ente
publico, un amplio programa de capacitacion en la materia, \93| como las principales

estrategias para el desarrollo profesional del personal que se deduque al desempefio de las

(

funciones archivisticas; \
\ 071 W@
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e o Y . Tal’aY N

R A I

TARIA DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

MOORTUEACION A e ITVE

j .

\A.-Coadytvar-con v!a4r}staﬁ'0|a responsable de la funcion dentro del ente publico, en la
elaboracion de un programa de necesidades para la normalizacién de los recursos
materiales que se destinen a los archivos, propiciando la incorporacioén de mobiliario, equipo
técnico, de conservacion vy seguridad e instalaciones apropiadas para los archivos, de

conformidad con las funciones 'y servicios que éstos brindan;

IX. Coadyuvar con la instancia responsable de la funcién, en el disefio, desarrollo,
establecimiento y actualizacion de la normatividad que sea aplicable dentro del ente publico
para la adquisicion de tecnologias de la informacién para los archivos, asi como para la
automatizacion de archivos, la digitalizacion o microfilmacién de los documentos de archivo o

para la gestion, administracién y conservacion de los documentos electronicos; y

X_ Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

RV 4
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Con fundamento en el articulo 22 de la Ley de Archivos del Distrito Federal:

Las funciones genéricas de los componentes operativos del Sistema Institucional de
Archivos de cada ente publico son:

| La Unidad Central de Correspondencia o equivalente conocida genéricamente como
Oficialia de Partes, se encargara de brindar los servicios centralizados de recepcion y

despacho de la correspondencia oficial dentro de los entes publicos;

Il La Unidad de Documentacion en Tramite es la responsable de brindar integralmente los

Jh/

Il La Unidad de Archivo de Tramite es la responsable de la administracion de los

servicios de correspondencia y control de gestion en cada una de las areas;

documentos de archivo en gestion, de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de cada Area;

IV. La Unidad de Archivo de Concentracién es la responsable de la administracion de
documentos cuya frecuencia de consulta ha disminuido y que permanecen en él hasta que

concluye su plazo de conservacion en razon de sus valores primarios de caracter ff

administrativo, legal y fiscal; y

\/. La Unidad de Archivo Histérico o equivalente es la responsable de organizar, describir,

conservar, preservar, administrar y divulgar la memoria documental institucional.

|
Con fundamento en la Circular Uno publicada en la Gaceta Oficial\de| Gobierno del Distrito
|
Federal, de fecha 28 de mayo de 2014, : \ /

/

| f
e oLy |
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7 411 Las unidades que integran el Sistema Institucional de Archivos interactuaran dentro
del ciclo vital y los Principios Archivisticos de Procedencia y de Orden Original para la
correcta administracion de los Fondos documentales y las Series de los mismos,
estableciendo criterios, procedimientos e instrumentds de control documental, homogéneos y

estandarizados.

7 4.12 Los responsables de las unidades operativas del Sistema Institucional de Archivos
seran designados por las personas que tengan facultades legales para ello y deberan
preferentemente, contar con conocimientos y/o experiencia en archivistica y participar en los

programas de capacitacion que organice la APDF en la materia.

——  2de2 —
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1.-

Con fundamento en el articulo 10 de la Ley de Archivos del Distrito Federal:

En relacion con el ciclo vital de los documentos y de acuerdo a los valores documentales

que los conforman, los archivos se integraran dentro de cada ente publico como un

Sistema Institucional de Archivos, denominandose de la forma siguiente:

|. Archivo de Tramite o de Gestion Administrativa, conformado por los documentos que

il

se encuentren en tramite. Los documentos seran resguardados en ¢l de conformidad
con el Catalogo de Disposicion Documental de cada ente publico, 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;

_Archivo de Concentracion, conformado por los documentos que habiendo concluido su

tramite y luego de haber sido valorados, sean transferidos por la Unidad de Archivos de
Tramite a la Unidad de Archivo de Concentracion para su conservacion precautoria de
conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental del ente publico. En esta
Unidad de archivo se integran los documentos cuya consulta es esporadica por parte de

las unidades administrativas de los entes publicos y cuyos valores primarios aun no
prescriben;

Archivo Histérico, conformado 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 historico del ente publico o0 en su caso, al Archivo

Historico del Distrito Federal, constituyendo el Patrimonio Hlstonco del Distrito Federal.
\
= @

\———'—-\r—’ 2 W
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:~2.-w:[9_c_1g§,_jas.,series-.y-e>epeéieﬁés que se encuentren en el Archivo de Concentracion
estaran a disposicion del area que los haya generado y transferido, siendo ésta la
unica que podra solicitar y recibir el expediente para préstamo, mas los particulares
en aquellos casos que establece la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica del Distrito Federal, presentando para tal efecto la solicitud firmada.

3.- La Unidad Coordinadora de Archivos (UCA) establecera los mecanismos de consulta
necesarios para garantizar que los expedientes archivados puedan ser solicitados por
la autoridad competente en el ejercicio de sus atribuciones legales, ser localizados
agilmente y que los expedientes en préstamo puedan ser devueltos una vez concluido
el plazo maximo de consulta que serda de 30 dias habiles. Dicho tiempo podra ser

prorrogado a solicitud expresa y debidamente justificada indicando una nueva fecha

compromiso de entrega. s
//
7/,

Ademas, resulta importante describir el tiempo necesario de ejecucion en cada una de
las actividades del procedimiento, siendo estos cuantificados en horas o dias
habiles. En los casos que por la propia naturaleza de la actividad no sea posible
establecer el tiempo aproximado, se debe justificar en el apartado de Criterios de
Operacion de los procedimientos en que proceda, que la misma resulta variable, en
virtud de que su cumplimiento depende de agentes y/o factores externos al ente

publico y/o unidad administrativa.

v

4- En los documentos generados por el ente publico tanto en las Unidades de
Archivo de Tramite como de Concentracion, el tiempo de guarda estara regulado por

el Catalogo de Disposicion Documental.

5 - La Unidad Coordinadora de Archivos, en consulta con el COETECIAD—SDUV, emitira los

H - .7 1 . r .
instrumentos de control para la regularizacion de los procesos archivisticos que se

s | ;zf Y
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S ISVER "ECabo 3 16 Targo del ciclo vital de los documentos e instrumentarlos en

coordinacion con las unidades responsables del manejo de los archivos.

6.- La integracion de expedientes debera hacerse en folders o legajos plenamente
identificados con las caratulas estandarizadas establecidas en la Secretaria de
Desarrollo  Urbano y Vivienda, con el objeto de homologar su clasificacion 'y
descripcion. Los expedientes deberan foliarse para preservar la integridad de la
informacion que contienen y también se debera evitar el incorporar elementos que
dafen o lastimen a los documentos que los constituyen, tales como ligas, clips,

broches o grapas.

7.- Los expedientes que contengan datos personales se deberan mantener actualizados
y se utilizardn 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 Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal. //%/7
Vi

8.- Por regla general, los expedientes deben contener los documentos originales o copias
certificadas de los mismos. Excepcionalmente pueden contener copias simples para
los casos en que juridicamente se permita o requiera su manejo, de conformidad con la :
normatividad que emita el COTECIAD-SDUV. j

f

9.- Los documentos que no son materia de archivo, que no se glosan o incorporan
a un expediente definitivo, tales como sintesis informativas, publicaciones, revistas,
notas periodisticas impresas, controles vy relaciones de seguimiento, borradores,

fotocopias, otros materiales documentales similares y documentos no definitorios, se

podran destinar desde la propia oficina generadora para un segundo uso o a los centros
de recoleccién de papel para de conformidad con la normatividad que emita el
COTECIAD-SDUV. l'\
‘ ) %
) (
I

il
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«_--ka&.mlptesmnes-MQchentos enviados por fax o correo electrénico deberan
registrarse para el tramite de recepcion y se glosaran al expediente salvo que se

sustituyan por los originales.

10.- Los expedientes abiertos con anterioridad al 1° de enero de 2008 deben mantener la
clasificacién con la que originalmente se abrieron. Sus vigencias se regiran

conforme al Catalogo de Disposicion Documental.

11 .- Los documentos de archivo que se clasifiquen como de acceso restringido, bajo las
figuras de informacién reservada o confidencial por las Unidades Administrativas que
conforman la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda deberan identificarse vy
organizarse de conformidad con la normatividad aplicable conforme a la Ley
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales

del Distrito Federal: adicionalmente, para su correcta administraciéon y control se

Si dentro de una serie documental se ha restringido el acceso a un sélo expediente o

aplicaran las disposiciones técnicas siguientes:

a un grupo de expedientes, éste o éstos deberan registrarse en un inventario especial
dentro de cada area administrativa en el que se sefialen los datos de identificacion

I

siguientes: 2‘4

a) Nombre de la Unidad Generadora o usuaria de los expedientes de acceso restringido;

b) Titulo del expediente;
\
c) Serie documental a la que pertenece; \
{

\

d) Afo del expediente y en su caso fecha aproximadade cierre dé| mismo;

- 4de5 *W
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f) Justificacion juridica de la reserva;

g) Fecha de apertura publica del expediente, y

h) Unidad responsable de la custodia de los expedientes de acceso restringido.

12 - Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda
que se percaten de la destruccion, alteracién, dafo, pérdida o modificacion de la
documentacién que obra en sus archivos deberan proceder conforme al Titulo Quinto
de la Ley de Archivos del Distrito Federal, Ley Federal de Responsabilidades de los

Servidores Publicos, Cddigo Penal para el Distrito Federal y demas normatividad
/

aplicable. ///2////

13.- La apertura, integracién, valoracion vy clasificacion de los expedientes se regira por

este manual, instrumentos archivisticos Y cualquier normatividad especifica que

emita el COTECIAD-SDUV. m
;/
| \\
\

~  5deb
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VIl. PROCEDIMIENTO(S).

Nombre del Procedimiento: Apertura, clasificacion y cierre de expedientes.

Objetivo General: Asegurar que los documentos de archivo de la Secretaria de Desarrollo

Urbano y Vivienda se encuentren debidamente integrados en cuanto a su descripcion,

clasificacién, valoracion, agrupacion, presentacion, accesibilidad y funcionalidad con el

objetivo de tener un adecuado resguardo, cuidado, conservacion y funcionalidad.

Normas y Criterios de Operacion:

1.

A la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, con apoyo de la Coordinacion
General de Desarrollo y Administracion Urbana, Direccion General de Desarrollo
Urbano, Direccién General de Administracion Urbana, Direccion General de Asuntos

Juridicos, Direccién Ejecutiva de Informacion y Sistemas y Direccion Ejecutiva de/ﬂ/%’
W

Administracién, le corresponde el despacho de las materias relativas a la reordenacion
7

y desarrollo urbano tales como: proponer, coordinar y ejecutar las politicas en materia de
planeaciéon urbana; elaborar los programas delegacionales de desarrollo urbano; \
coordinar la integracion al programa general de desarrollo urbano, entre otros. En
cumplimiento de estas funciones, se generan y reciben documentos con base al

Manual Administrativo correspondiente.

2 - Los documentos deben corresponder a un mismo asunto para ser integrados al %

mismo expediente, unidos por relacion de causa y efecto con base a la secuencia del
tramite.

Los documentos se integran de manera sucesiva y natural, siguiendo el orden

L 4

cronolégico ascendente o descendente de acuerdo a la fecha de su recepcion o
generacion. '

Los expedientes se pueden guardar en carpeta u oftro rvedio que garantice su l{
integridad y facil manejo. ¥—+ . G
N‘\.
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3.- Todos los expedientes deben estar debidamente identificados de acuerdo a su origen

estructural y funcional, con los aspectos que establece el articulo 30 de la Ley de
Archivos del Distrito Federal (LADF).

Cada expediente y/o carpeta debera identificarse con la Caratula de Expediente
estandarizada correspondiente, la cual permite la plena identificacion y agrupacion,

misma que debe ser adherida con pegamento liquido (no utilizar lapiz adhesivo) para

4.- Los expedientes deben contener los documentos originales o los que hacen las

asegurar su permanencia

veces de éstos como pueden ser copias ya sean certificadas o simples. Solamente se
podran integrar copias de documentos cuando el asunto que desahoga el expediente '\

asi lo requiera como Unico soporte existente y sin el cual se perderia la ilacion del

mismo asunto.

5.- El grosor de los expedientes dependera de la forma en que se glosen y sujeten los
documentos con el fin de evitar que se dafien o se desprendan los documentos

que lo integran, y asi facilitar también su manejo. El grosor promedio sera de cinco
centimetros.

6.- Para la clasificacion de los expedientes, las areas podran tomar las claves y nombres

de las series que se asignan segun el Cuadro General de Clisificacién Archivistica de

T
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3 “’7‘? ol Cordna , 1
SEDUVL. de no contar con un sistema de clasificacion,

la Unidad Coordinadora de Archivos para implementar el sistema que mejor convenga.

7.- Se cierra el expediente cuando se tenga el documento final, resolutorio 0 definitivo

o en todas las fojas del expediente en el extremo

y se procede a ordenarlo, foliarl
foliadora; debe ser continuo,

superior derecho, sin ceros a la izquierda con

independientemente de los legajos que integren dicho expediente. Ademas, se realiza

el expurgo mediante el cual se retiran copia
pas para evitar dafios por oxidacion ylo rasgaduras de los

s, borradores, notas, los materiales

metalicos como clips y gra

documentos.

8.- Las cajas, folders y caratulas

estado se sustituiran por otras nuevas.

9 - No se deben enviar al Archivo de Concentracion expedientes en carpetas con aros.

10.-Se preferira utilizar tinta de ac

expedientes.

11.- La Caratula de Expediente estandarizada se llenara de ac

instrucciones:

que resguardan los expedientes que s€ encuentren en mal

eite para escribir sobre las caratulas de los

uerdo a las siguientes %
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NOMBRE DEL EXPEDIENTE : (A)

No. DE Ho. DE
EXPEDIENTE: L) FOJAS: (c)
FECHAS A

: D Al D
EXTREMAS PR R sl
E (F)
G (H)
. 01 CLAVE : -
SUBSERIE (Y CEAVE : (M)
VALORES - |
M 2 "ACION: 0
DOCUNMENTALES: () S — 1)

LEGAJOS ) DE:
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A. NOMBRE " DEL EXPEDlENTE Se anotara el tema del que trata cada uno de los

B S — g
-

expedientes. Por ejemplo: Domicilio, nombres propios y/o descripcion del tramite.

B. NUMERO DE EXPEDIENTE: Se anotara el numero consecutivo de expediente que se
le asigna en cada unidad administrativa el cual sera independiente del numero de

legajos que se conformen. Ejemplo: Expediente: 26/2015 consta de 6 Legajos.

C. NUMERO DE FOJAS: Se anotara el total de fojas del expediente y/o legajo mismo

que seréa independiente del total de fojas que conforme el expediente.

D. EECHAS EXTREMAS: Se indicara el afio en que se abre y cierra un expediente,

sin importar la fecha de los documentos que contiene; por ejemplo: 2012 - 2014.

E Se anotara el nombre del nivel de descripcién conforme al Cuadro de Clasificacion
Archivistica. Ejemplo: Fondo. / ,
Vi
F. Se anotara el nombre completo de la oficina, direccion general o coordinacién general a
la que pertenece la unidad productora de la documentacion a transferir de acuerdo al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Ejemplo: Secretaria de Desarrollo

Urbano y Vivienda; Subfondo: Coordinacion General o Direccion General.

G. Se anotara el nombre del nivel de descripcién conforme al Cuadro de Clasificacion

Archivistica. Ejemplo: Seccion y Subseccion. Z};

H. Se anotara el nombre completo de la oficina, direccion general o coordinacion general a

la que pertenece la unidad productora de la documentacion a transferir de acuerdo al

Cuadro de Clasificacion Archivistica. Ejemplo: Direccion de Arei y/o Subdireccion.

|
| Se anotara el nombre del nivel de descripcion conforme al Cuadro de Clasificacion

Archivistica. Ejemplo: Serie y/o Subserie. \ ‘{\"; 7/
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la que pertenece la unidad productora de la documentacion a transferir de acuerdo al

Cuadro de Clasificacion Archivistica. Ejemplo: Jefatura de Unidad Departamental.

K Se anotara el numero de clasificacion asignada en el Cuadro General de

Clasificacién Archivistica de la Serie Documental; por ejemplo: MX09GDF01SDUV-
03.4.532.1.

L.Sélo en caso de aquellas Unidades Administrativas que tengan Subseries conforme al

Cuadro de Clasificacion Archivistica, se llenara este campo.

M. Solo en caso de aquellas Unidades Administrativas que tengan Subseries conforme

al Cuadro de Clasificacion Archivistica, se llenara este campo.

N. VALORES DOCUMENTALES: Se anotard una letra segun el valor correspondiente:

(A) Administrativo, (L) Legal y/o (F) Fiscal. ////,/(_/
4

O CLASIFICACION: De acuerdo a lo previsto la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Distrito Federal y Ley de Proteccion de Datos Personales
para el Distrito Federal que se reflejan en el Catélogo de Disposicion Documental.

Ejemplo: Reservada o Confidencial.

P. LEGAJOS: DE __: Se anotarad cada uno de los legajos que conforman el expediente,
por ejemplo: 1 de 2, 2 de 2.

k

12. El tiempo estimado para la realizacion de este procedimiento es Ige 3 dias doce horas.
‘ \
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Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo
Unidad Generadora 1 | Genera o recibe documentos de las 10
(Secretaria Particular, dependencias de la administracion publica minutos.
Coordinacion General, del Distrito Federal, de personas particulares
Direcciones Generales, y de la Oficina de Informacién Publica.

Direcciones de Area,

Direcciones Ejecutivas, 2 | Realiza busqueda fisica y/o electronica para 10
Subdirecciones y Jefaturas verificar si existen antecedentes del minutos.
de Unidad Departamental). documento.

¢ Existen antecedentes?

No.
. . 3 | Genera expediente y asigna numero de 2 horas
Wnidades Dperaiives. clasificaciépr)w de acuyerdogal Cuadro General 10

de Clasificacion Archivistica. minutos.

4 | Imprime caratula con los datos del expediente 10 /
y la pega al folder correspondiente. minutos. //%/

A

5 | Registra expediente en base de datos 10
electronica con la finalidad de integrarlo al minutos.
Inventario de Transferencia.

6 | Turna el expediente a la Unidad 10
Administrativa de que se trate (Secretaria minutos.
Particular, Coordinacion General, Direcciones
Generales, Direcciones de Area, Direcciones '
Ejecutivas, Subdirecciones y Jefaturas de f{

Unidad Departamental), asi como a las de
Apoyo Técnico Operativo de acuerdo a sus
atribuciones, marcadas en la normativa
vigente y aplicable, para elaborar y disefiar
documentos para firma. (Conecta s{ron fin de
procedimiento).

Si.

r
|
/
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Unidad Administrativa™

Descripcion de la Actividad

Tiempo

10

11

13

Integra los documentos generados o
recibidos al expediente que obra en las
unidades de Archivo de Tramite.

Ordena el expediente de forma légica de
acuerdo a métodos de ordenacién, en donde
el documento mas antiguo quede en la
parte superior y los subsecuentes en la parte
inferior.

Turna el expediente con los documentos
recibidos y/o generados, mas los
antecedentes localizados a las Unidades
Administrativas asi como a las de Apoyo
Técnico Operativo de acuerdo a sus
atribuciones marcadas en la normativa
vigente y aplicable, para elaborar y disefar
documentos para firma.

Cierra los expedientes cuando se tenga
la respuesta que dé fin al tramite.

Folia el expediente para preservar la

integridad de la informaciéon que contiene.
El foliado se realiza en todas las fojas del
expediente en el extremo superior derecho.

Turna expediente a la Unidad de Archivo de
Tramite, responsable de los documentos de
archivo en gestion.

Fin del procedimiento.

2 horas.

1 dia.

2 horas.

2 horas.

4 horas.

1 dia.

Autorizo

v

\

\
Ny

minjstracion

i
Lic. Diana Pacheco S
irectora Ejecu\iva de Ad

/

=\
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Objetivo general.

Nombre del P?bé.&mmlento Transferenc;la Primaria.

Proporcionar los criterios que permitan la estandarizacion y eficiencia en el envio controlado

de expedientes al Archivo de Conc

parte de las Unidades Administrativas

entracion, a través de la Transferencia Primaria por

generadoras de informacion para su debido resguardo,

hasta que concluya su plazo de conservacion.

Normas y Criterios de Operacion.

1.- La Jefatura de Unidad Departamental de Archivo sera el area responsable de la

recepcion, resguardo y conservacion de los expedientes semiactivos de acuerdo a

sus vigencias establecidas en el Catalogo de Disposicion Documental.

2- La J.UD de Archivo sera

la responsable de verificar que el Inventario de

Transferencia Primaria se encuentre debidamente conformado, asi como que los

expedientes cumplan con

debidamente identificados.

las especmcaClones necesarias y se encuentren

3. Los titulares de las Unidades Administrativas podran solicitar 'y autorizar la

Transferencia Primaria al Archivo de Concentracion.

4.- La Trasferencia de los exp

edientes de las Unidades de Archivo de Tramite al

Archivo de Concentracién solo podra realizarse una vez queé haya concluido su

periodo de tramite o gestion,

Disposicion Documental.

de conformidad a lo establecido en el Catalogo de

5-La Unidad Generadora de Informacién soélo enviara al Archlvd de Concentracion la

documentacion cuya frecuenci

originales como testimonio, pruebay continuidad de la gestién ad

Por tal motivo, realizara

w/// Z

Do

=

a de consulta ha disminuido y conjlstlra en documentos

inistrativa.

—

el expurgo, es decir, separara kopias, duplicados,
v gde 37 ..............

v

\
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rnformatlvas revistas y documentos que no estén relacionados
NemmeditEtaAENte

-

on el asunto o actividad, para lo cual se constituyé el expediente.

Los documentos que no son materia de archivo, que no se glosan o incorporan

a un expediente definitivo son controles y relaciones de seguimiento, borradores,
fotocopias y documentos no definitorios.

6.- Los expedientes generados por cada Unidad Administrativa seran agrupados por Serie
Documental.

Deberan integrase por asunto, materia, actividad o tramite y organizarse de manera

cronolégica, de tal forma que el documento mas reciente quede al frente del
expediente y el mas antiguo al final.

7.- La integracién del expediente deberd hacerse en félder con la Caratula de

Expediente estandarizada al frente en la que se registraran los datos de acuerdo a
su instructivo de llenado.

No se deberan enviar documentos sueltos.

8.- La Unidad Administrativa generadora revisara que los expedientes no contengan clips,

grapas, ligas o cualquier otro elemento que pueda ser perjudicial para la
conservacion de papel.

Una vez que se encuentre completo el expediente, la Unidad Administrativa

generadora procedera a foliarlo en todas sus hojas en el angulo superior derecho.

Una vez conformados los expedientes se deberan deposit r en cajas de carton

debidamente identificadas con la Etiqueta para Cajas de Archivo, de acuerdo a su

instructivo de llenado. O
\ B N
[ 10 de 37 [ /
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—=No-deberan-incorporarsé distintas series documentales en las cajas.

10.- Para que las Unidades Administrativas Generadoras puedan realizar la
Transferencia Primaria de sus expedientes, deberan contar con el Inventario de

Transferencia Primaria debidamente elaborado de acuerdo a su instructivo.

11.- El formato de Inventario de Transferencia Primaria debera ser presentado a la

Jefatura de Unidad Departamental de Archivo para su revision y comentarios.

La Jefatura de Unidad Departamental de Archivo verificara que las cajas, expedientes
e inventarios cumplan con lo establecido en sus respectivos lineamientos e

instructivos.

12.- La Jefatura de Unidad Departamental de Archivo es quien otorga el visto bueno de
los formatos arriba mencionados, mientras que la Unidad Coordinadora de Archivos

determina el calendario para realizar la Transferencia Primaria.

13.- La Unidad Administrativa generadora recabara las firmas de los funcionarios
publicos que elaboraron, autorizaron y dieron visto bueno a los inventarios. Asimismo
debera remitir una copia en archivo electrénico a la Jefatura de Unidad Departamental

de Archivo.

14.- La Unidad Administrativa generadora enviara, en la fecha designada, las cajas que
contienen los expedientes para resguardarla conforme a lo establecido en el Catalogo

de Disposicion Documental.

15.- Se remite mediante oficio al titular de la Unidad Coordi’adora de Archivo el
Inventario de Transferencia Primaria, debidamente firmado y autorizado tanto impreso

como en electrénico. \

i
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1K) M

la cantidad de {R} expedieniesen (s) cajas con wnpeso aproximadode__{
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A. Se anotara el nombre del nivel de descripcion conforme al Cuadro de Clasificacion
Archivistica. Ejemplo: Fondo.

B. Se anotara el nombre completo de la oficina, direccion general o coordinacion general a
la que pertenece la unidad productora de la documentacion a transferir de acuerdo al
Cuadro de Clasificacion Archivistica. Ejemplo: Fondo: Secretaria de Desarrollo

Urbano y Vivienda; Subfondo: Coordinacion General o Direccion General.

C. Se anotara el numero consecutivo de Transferencia Primaria que se le asigna en
cada Unidad Administrativa.

D. Se anotara el nombre del nivel de descripcién que se le asigna conforme al Cuadro

de Clasificacion Archivistica. Ejemplo: Seccion y Subseccion.

E. Se anotara el nombre completo de la oficina, direccion general o coordinacion general a /’/
la que pertenece la unidad productora de la documentacion a transferir, de acuerdo al

Cuadro General de Clasificacién Archivistica. Ejemplo: Direccion de Area yl/o

Subdireccion.

F Se anotara el nombre del nivel de descripcion conforme al Cuadro General de

Clasificacion Archivistica. Ejemplo: Serie y/o Subserie. #

G. Se anotara el nombre completo de la oficina, direccién general o coordinacion general a

la que pertenece la unidad productora de la documentacion a transferir de acuerdo al ‘
Cuadro General de Clasificacién  Archivistica. Ejemplo: Jefatura de Unidad
Departamental.

H. Solo en caso de aquellas Unidades Administrativas que|tengan Subseries conforme

al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se llenarg este campo.

s 14 de 37 pT—
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w'M'Tf''"‘‘S’é‘ﬁb"‘(éﬁ*‘c:'atser@ie«ao,ueJel'éis Unidades Administrativas que tengan Subseries conforme
ara este campo.

al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se llen

J CLAVE DE LA SERIE: Se anotara el numero de clasificacion asignada en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de la Serie Documental; por gjemplo:

MX09GDFO01 SDUV-03.4.532.1.

secutivo de las cajas en las que s€ contienen los

K CAJAS: Se anotara el numero con
| numero total de expedientes en

expedientes a transferir. EXPEDIENTES: Se anotara e
cada caja.

L ASUNTO: Se anotara el tema del que trata la serie documental a transferir. Por

ejemplo: Domicilios, nombres propios y/o descripcion del tramite.

o a la Informacion Publica del Distrito Federal y Ley de Datos Personales

M. CLASIFICACION: Se anotara de acuerdo a lo previsto en la Ley de Transparencia / /
U
umental. Ejemplo: Reservada 0 /

y Acces

que se establecen en el Catalogo de Disposicion Doc

Confidencial.

N. FECHAS EXTREMAS: Se indicara el afio en que sé abre y cierra un expediente,
sin importar la fecha de los documentos que contiene; por ejemplo: 2012, 2010 - 2014.

numero de fojas que contiene cada uno de los

O.FOJAS: Se asentara el
expedientes. Ejemplos: 20 fojas, 21 fojas, etc.

o haya podido ser incluida en ningun otro de

la intedracién de los expedientes.
), etc.

P. OBSERVACIONES: Informacion que n

los campos y se considere tiene relevancia para

Ejemplo: Tipo de soporte documental (material en el que s \eglstra la informacion

Q. Se anotara el numero total de fojas que componen el Inventatio de Transferencia. \

- 15de37
/
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S Se anotara el numero total de cajas en las que se con

T. Se anotara

U. Cantidad de metros lineales

V. ELABORO: Se

el peso aproximado en kilogramos del total de cajas del i

s o = 7Y 1 5 o
DE OPERACION ARCH VISTICA

_;‘.
ero total de expedientes a transferir.

tienen los expedientes a transferir.

nventario.

que compongan el inventario.

anotara el nombre, cargo Yy firma del servidor publico responsable

que realizo el inventario.

W.REVISO: Se anotara el nombre, cargo y f
el Inventario de Transferencia Primaria (p

X. VISTO BUENO: Se anotara el nombr
el Inventario de Transferencia Primaria (

Y FECHA DE TRANSFERENCIA: Se as

irma del funcionario responsable que revisod

ersonal de estructura).

e, cargo y firma del responsable que autorizé

personal de estructura).

entara el sello de la Jefatura de Unidad

Departamental de Archivo, con la fecha de recepcion.

La Etiqueta para Caja se llenara de acuer

do a las siguientes instrucciones. (\
\

W,
/

\
\ \
: ¥

J

/

)

/i
/

X
/

N
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No. de Transferencia No. de Caja
(&) (B} {c)

o L ]
F F (G) :\
H [ (0 J Clave: [ (J) 4‘
K ( (L) ] Clave: r (M) T
No. de expedientes contenidos enla caja [7 M) J
(0) (0) /
Del al // /f[/é

A ANO: La Unidad Generadora anotara los afios de los documentos que contiene cada

caja. Ejemplo: 2012, 2010 — 2014, \\
B. NUMERO DE TRANSFERENCIA: Es el numero consecutivo que asigna la Unidad )
/

Generadora, de acuerdo al numero de transferencias que se realizan durante un
ejercicio. Ejemplo 0001/2014, 0002/2014, etcétera. 4

la Transferencia Primaria.

C. NUMERO DE CAJA: Se anotard el numero consecutivo de cada caja que integra *
D. Se anotara el nombre del nivel de descripcién conforme al Cuadro General de n{

Clasificacién Archivistica. Ejemplo: Fondo. ‘A\
1

|
E Se anotara el nombre completo de la oficina, direccion gdneral o coordinacién general a

la que pertenece la unidad productora de la documenta ion a

transferir de acuerdo al \

'
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Cuadfb""Ge’ner de Clasificacién Archivistica. Ejemplo: Fondo: Secretaria de

BT RS R

ﬁgsarrollo Urbano vy Vivienda; Subfondo: Coordinacién General o Direcciones

Generales.

F. Se anotara el nombre del nivel de descripcion conforme al Cuadro General de

Clasificacion Archivistica. Ejemplo: Seccién y Subseccion.

G. Se anotara el nombre completo de la oficina, direccion general o coordinacion general a
la que pertenece la unidad productora de la documentacion a transferir de acuerdo al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Ejemplo: Direccion de Area ylo
Subdireccion.

H. Se anotara el nombre del nivel de descripcion conforme al Cuadro General de

Clasificacion Archivistica. Ejemplo: Serie y/o Subserie.

|. Se anotara el nombre completo de la oficina, direcciéon general o coordinacién general a
la que pertenece la unidad productora de la documentacion a transferir de acuerdo al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Ejemplo: Jefatura de Unidad

Departamental.

J.CLAVE DE LA SERIE: Se anotara el nimero de clasificacion asignada en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de la Serie Documental, por ejemplo:
MX09GDF01SDUV-03.4.532.1.

K. Sélo en caso de aquellas Unidades Administrativas que tengan Subseries conforme

al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se llenara este campo.

L.Sélo en caso de aquellas Unidades Administrativas que tengan Subseries conforme al
|
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se llenara esltle campo.
i
\

M.Se anotara el numero de clasificacion

asignada en el Cuadro General de

——— 18 de 37
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N. NUMERO DE EXPEDIENTES CONTENIDOS EN LA CAJA: Se anotara el numero

total de expedientes contenidos en la caja.

O.DEL_ AL_: Se anotara el nimero consecutivo que sé resguarda en cada una de las

cajas a transferir.

17. El tiempo estimado para la realizacién de este procedimiento s de 32 dias 8 horas.

s
/4//5//
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Unidad Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad

Tiempo

Unidad Generadora de
Informacion

Jefatura de Unidad
Departamental de Archivo

Unidad Coordinadora de
Archivos.

Unidad Generadora de
Informacion.

Revisa la documentacion que en el ejercicio
de sus funciones, genera con base al Manual
Administrativo correspondiente de SEDUVI.

Elabora Inventario de Transferencia Primaria.
Remite Inventario de Transferencia Primaria

a la Jefatura de Unidad Departamental de
Archivo para su revision.

Revisa el Inventario de Trasferencia Primaria
enviado por las Unidades Generadoras de
Informacion.

¢ Esta correcto?
No.

Elabora comentarios sobre el llenado del
Formato de Transferencia Primaria.

Remite los comentarios a la
Generadora de Informacion.

(Regresa a la actividad 2).

Si.

Unidad

Solicita a la Unidad Coordinadora de
Archivos, mediante oficio, fecha para realizar
la Trasferencia Primaria, anexando el
formato de inventario, una vez revisado por
la Jefatura de Unidad Departamental de
Archivo.

Remite a la Unidad Generadora de Archivos,
mediante oficio, dia y hora para revision
general de integracion de expedientes y
recepcién de cajas.

Llena y pega etiqueta \en cada caja de
acuerdo al instructivo de lhﬁ:nado.

5 dias.

1 dia.

4 horas.

5 dias.

2 dias.

1 dia.

1 dia.

1 dia.

~—- 20 de 37




Descripcion de la Actividad

Jefatura de Unidad
Departamental de Archivo

Unidad Generadora de
Informacion.

Jefatura de Unidad
Departamental de Archivo

11

12

13

14

19

16

17

18

19

Remite en la fecha sefialada las cajas que
contienen expedientes a la Jefatura de
Unidad Departamental de Archivo.

Recibe las cajas que contienen los

documentos y su Inventario de Transferencia
Primaria.

Revisa que el inventario esté acorde tanto
con el contenido de las cajas como con los
documentos transferidos por la Unidad
Administrativa generadora.

¢ Esta correcto?

No.

Elabora comentarios sobre el llenado del
formato de Transferencia Primaria asi como
del contenido de cada una de las cajas.

Remite los comentarios a
Generadora de Informacion.

la Unidad

(Regresa a la actividad 9).
Si.
Imprime el Inventario de Transferencia

Documental y recaba las firmas de quien
elabora, revisa y autoriza.

Remite mediante oficio, dirigido a la Unidad
Coordinadora de Archivos, el inventario
impreso y en electronico.

Remite inventario en archivo electrénico a la

Recibe el inventario electrénico, asi como las
cajas que contienen los e edientes.

Asigna ubicacion topografica y se integran al
acervo para su conservacion precautoria.

Fin del Procedi

Jefatura de Unidad Departamental de Archivo.

1 dia.

5 dias.

2 dias.

1 dia.

1 dia.

1 dia.

4 horas.

1 dia.

5 dias.

\i
=
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Lic. Diana Pacheco an

Directora Ejecutiva d Administracion

Nombre del Procedimiento: Préstamo de Expedientes del Archivo de Concentracion.

Objetivo general.

Determinar el procedimiento de préstamo de expedientes a las diversas Unidades
Administrativas que integran la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, con el fin de

lograr un control y registro de la documentacion que tiene movimiento de entrada/salida en

base a este procedimiento.
.
Y/
Normas y Criterios de Operacion: /// l/

Forma para obtener el servicio de préstamo y consulta de expedientes:

1.-Sera a través del formato Vale de Préstamo autorizado por el COTECIAD-SDUV, el
cual debera presentarse debidamente llenado y autorizado mediante firmas
autografas, con original y copia. Sélo se prestard un expediente por cada vale de /

préstamo, en ningun caso sé prestaran documentos sueltos.

2. Los vales de préstamo para solicitar expedienteé a la Jefatura de Unidad *
Departamental de Archivo por los funcionarios adscritos e\ las Unidades Administrativas
se recibiran de lunes a viernes, de 9:00 a 18:00 horas,|en Aquiles Elorduy No. 143, \
)

Colonia El Recreo; Delegacion Azcapotzalco, Tel. 26434 77

ey, A
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"~m»&—A-Séle-a-~p@drén-wser-musuan"}os del servicio de préstamo y consulta de expedientes, el
personal autorizado por la Unidad Administrativa que los genere, siendo éstos

responsables del manejo de los documentos.

4- Ante la Unidad Coordinadora de Archivos, los titulares de las Unidades
Administrativas  deberan remitir el primer mes del afio, mediante oficio, la
actualizacion del Catalogo de Firmas con el nombre, cargo y firma de los servidores
publicos para autorizar el préstamo de expedientes y debera ser hasta un maximo de
tres personas para la recepcion de expedientes en la Unidad de Archivo de

Concentracion.

5. No se atenderan solicitudes de préstamo por parte de personal no reconocido en el

Catalogo de Firmas.

6.- En el vale de préstamo la Unidad Generadora escribira el asunto de que trate la

peticién y la Jefatura de Unidad Departamental de Archivo sellara de recibido Yy

/
/

T

&
i

>y

NN

asignarad numero consecutivo al vale de préstamo. En el caso de los vales de

e
(:.\\

préstamo solicitados por la Direccién del Registro de los Planes y Programas se /

tendra un registro independiente.

7 _ Solo se consideraran urgentes las solicitudes de préstamo de expedientes que sean
empleadas para responder tramites de término judicial, érganos de control y de la
Oficina de Informacion Publica, entre otros, lo cual debera indicarse en el vale de

. /4
préstamo y se mencione el soporte documental. {/

8- En caso de requerir consulta en directa de expedientes, el usuario debera entregar ’ ~

|
vale de préstamo y exhibir identificacion oficial que lo a‘ffredite.

9.- En caso de no localizar el expediente en e Archivo de Concentracién la respuesta se \

o 23 dE 37



»

(%nubA':Li’D"E MEXICO

Y 4 i R
§ i i
{ ¢ |
i ; i

!‘ L SESUVE
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vale y de requerirse, se informara mediante oficio.

“}/

10.-Si los datos referidos en el Vale de Préstamo no coinciden con la informacion del
expediente que obra en el Archivo de Concentracién, éste sera entregado y se

sefialara en el propio vale las observaciones correspondientes.

e 24de37
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p \.m..mA N.U.ME.R,OMD,ETA/ALE;:*;‘Para uso de la Jefatura de Unidad Departamental de Archivo.

Anotara el numero de vale consecutivo en el ejercicio vigente.

B. FECHA: Se anotara la fecha en que se recibe en la Jefatura de Unidad Departamental

de Archivo, el o los vales de préstamo.

C. AREA SOLICITANTE: Se anotaran los datos completos de la Unidad Generadora

solicitante.

NOMBRE: Se anotara el nombre completo del servidor publico autorizado para

solicitar expedientes.

CARGO: Se anotara el cargo del servidor publico autorizado para solicitar expedientes.

FIRMA: Se asentara la firma del servidor publico autorizado para solicitar expedientes.

D. RECIBE EXPEDIENTE: Se anotaran los datos completos del servidor publico ;

autorizado para recibir expedientes.

NOMBRE: Se anotara el nombre del servidor publico autorizado para recibir

expedientes.

CARGO: Se anotara el cargo del servidor publico autorizado para recibir expedientes. f/

FIRMA: Se asentara la firma del servidor publico autorizado para recibir expedientes.

\
E. EXPEDIENTE SOLICITADO: Se anotaran los datos del expe&jiente solicitado de acuerdo

a la serie documental a la que pertenezcan conform

Clasificacién Archivistica.

al Cuadro General de
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F. CLAVE Y DENOMlNACION DE LA SERIE DOCUMENTAL: Se anotara el numero

de clasificacion conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

G.INFORMACION ADICIONAL: Se deberd incluir la informacion que se considere

relevante, con la finalidad de agilizar la busqueda del expediente: fecha y numero

de transferencia, direccion y nimero de folio.

H. NUMERO DE FOJAS: Para uso de la Jefatura de Unidad Departamental de Archivo, se

anotara el numero total de fojas.

| NUOMERO DE EXPEDIENTE/LEGAJO: Se anotarda el numero consecutivo

correspondiente al asignado en el Inventario de Transferencia Primaria.

J. ANO: Anotar el afio en el que se generd el expediente.

K AREA QUE GENERO EL EXPEDIENTE: Se anotara el nombre del area de

generadora del expediente.

L. AUTORIZACION DE SALIDA DEL EXPEDIENTE: Se anotaran los datos completos del

servidor publico autorizado para entregar expedientes.

FECHA: Se anotara la fecha de la autorizacion de salida del expediente.

NOMBRE: Se anotara el nombre completo del servidor publico que autoriza la

salida del expediente.

\

CARGO: Se anotara el cargo del servidor publico que autoriza Ij#x salida del expediente.
i

FIRMA: Se asentara la firma del servidor publico que autoriza la sahda del expedlente

iﬁ%ﬁ*?%@%

it

7/

k
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~del "$ervidor 1 publlco autonzado para devolver expedientes.

FECHA: Se anotara la fecha de la devolucion del expediente.

NOMBRE: Se anotard el nombre completo del servidor publico autorizado que
devuelve el expediente.

N. OBSERVACIONES (PARA USO EXCLUSIVO DE LA JEFATURA DE UNIDAD

DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO): Se anotara cualquier observacion en el proceso de
préstamo.

11. El tiempo estimado para la realizacion de este procedimiento es de 42 dias 19 horas.

\L
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Unidad Administrativa

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Unidad Generadora

Jefatura de Unidad
Departamental de Archivo

Elabora Vale de Préstamo con formato
autorizado por el COTECIAD-SDUV, para
cada expediente.

Recaba firma autorizada.

Turna el o los Vales de Préstamo a la

Recibe y revisa que los Vales de Préstamo
estén debidamente elaborados con los
datos solicitados y con las firmas autégrafas.

¢ Esta correcto?
No.

Elabora comentarios sobre el llenado
del formato de Vale de Préstamo.

Remite los comentarios a la Unidad
Generadora de Informacion.

(Regresa a la actividad 1.)
Si.
Sella de recibido y asigna numero de vale.

Realiza busqueda de los expedientes
solicitados tanto fisicamente como en base
electronica de datos.

. Encuentra el expediente?

No.

Emite respuesta con firma autografa en
el mismo vale de préstamo.

(Conecta a Fin de Procedimiento.)

Si.

\

\

Revisa expediente en su foliacion y sl es

pipestiy

el caso, anotara observaCIones pertlne tes

Jefatura de Unidad Departamental de Archivo.

1 hora.

1 dia.
1 dia.

2 horas.

2 horas.

1 dia.

1 dia.

1 hora.

1 dia.

1 hora.

1 dia.
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URidad Administrativa

No. [Descripcion de la Actividad Tiempo
12 |[Entrega expediente y recaba firma y fecha 3 horas.
de funcionario autorizado para recibir
13 |Resguarda Vale de Préstamo original en 3 horas.
su respectivo folder.
14  |Captura datos del vale en registro electronico. |1 dia.
Unidad Generadora 15  |[Funcionario recibe expediente y lo entrega a |1 dia.
la Unidad Generadora solicitante.
16 |Atiende asunto por el que fue solicitado (30 dias.
el expediente.
17  |Folia anexos en caso de existir. 1 dia.
18 |Devuelve expediente con copia de Vale
de Préstamos.
Jefatura de Unidad 19 |Recibe expediente y copia de Valede |2 horas.
Departamental de Archivo Préstamo.
20 |[Revisa que expediente esté completo en 1 dia.
su foliado.
21 |Cancela vales de préstamo, original y copia.  [3 horas.
22  |Devuelve copia de Vale de Préstamo 1 hora.
cancelado a la Unidad Generadora.
23 |Archiva expediente en su ubicacion 2 dias.
topografica correspondiente.
Fin de Procedimiento.

utorizé
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\“'*"No'mbre“derPmedimie'ntor-éaja Documental.

Objetivo general.

Determinar el procedimiento de eliminacion razonada y sistematica de documentacion que

haya prescrito en sus valores primarios y secundarios con la finalidad de evitar la explosion
documental.

Normas y Criterios de Operacion.

1.- Las Unidades Generadoras analizaran, de acuerdo al Catdlogo de Disposicion
Documental la vigencia de los documentos que se resguardan en las respectivas
unidades de archivo de tramite y remitirdn mediante oficio a la Unidad Coordinadora

de Archivo la propuesta de Baja Documental que sera aprobada en el pleno del
COTECIAD-SDUV.

2.- Para el caso de que sea aprobada dicha propuesta, la encargada de aplicar las

medidas autorizadas sera la Unidad Generadora que propone.

7

Esas medidas le seran informadas a la Contraloria Interna para las acciones
correspondientes a tomar.

3.- En el supuesto de que no sea aprobada la Baja Documental, los documentos se
resguardaran en la Unidad de Archivo de Tramite del Area Administrativa
Generadora el tiempo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental y una f{

vez concluido dicho plazo, transferirlos al Archivo de Concentracion para su guarda

precautoria. .!» '

4 - Por otro lado, la Jefatura de Unidad Departamental de Archivo reyisara periodicamente

las vigencias de la documentacion que tiene a su resguardp, a la vez que las

/] / ~h

/

L2
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« ] 7
2 Unidad Coordinadora de Archivos. Esta a su vez informara a las
N —— ' éras, en sesion ordinaria del COTECIAD-SDUV, para que tengan

conocimiento del caso y se realicen las actividades pertinentes.

5.- Las unidades generadoras trabajaran conjuntamente con la Jefatura de Unidad
Departamental de Archivo para elaborar la revision de los documentos resguardados

en el acervo que han concluido su vigencia.

6.- La Unidad Generadora determinara si la documentacion posee valores secundarios
(informativo, testimonial y evidencial). En caso de poseer alguno de estos valores,
informa al COTECIAD-SDUV mediante oficio, para proponer sea catalogado como

documento histérico y por ello su conservacion permanente.

7.- En caso de que la documentacion carezca de valores secundarios, las unidades

generadoras enviaran la propuesta de Baja Documental para que sea aprobada en

sesion ordinaria o extraordinaria.

8.- EI COTECIAD-SDUV autorizara las medidas a tomar y emite el visto bueno para

tomar las medidas que procedan e informara a la Contraloria Interna de esta

Secretaria lo resuelto.

9.- Tanto para las unidades de Archivos de Tramite como la Jefatura de Unidad
Departamental de Archivo, las unidades generadoras elaboraran Acta de Baja
Documental de ser el caso.

10.- La Caratula de Expediente estandarizada se llenara de acuerdo a las siguientes

| 4 "

instrucciones.

L —
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1.1U.D. de Archiva 1908“08

"FORMATO DE BAJA DOCUMENTAL" 2014
(A ). UNIDAD GENERADORA: (B). FOLIO

{G).FECHAS |(H).

(C). Ho. CAJA { 0). No. EXPEDIENTE { E ). SERIE DOCURENTAL |{ F ). CLASIFICACION EXTREMAS OBSERVACIONES

£l presente inventario constade {1} fojasyamparalacantidadde 1 cajas conun pescaproximadode_ {K

y  kes. equivaleniesa L metros fineales.
Elabord Havizd Yizto Busne
a0 ) (0)
Tacha dz Transfarencia \
P}
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Baja. Documental ,“

B. FOLIO: Numero consecutivo de la Baja Documental.

C. NUMERO DE CAJA: Numero consecutivo de cajas de la Baja Documental.

ﬂj\JIDA GENE‘?)\DORA Nombre de la Unidad Generadora que propone la

D. NUMERO DE EXPEDIENTE: Numero total de expedientes contenidos en la caja para

la Baja Documental.

E. SERIE DOCUMENTAL: Nombre de la serie documental conforme al Cuadro General

de Clasificacion Archivistica.

F. CLASIFICACION: Numero de clasificacién conforme al

Clasificacion Archivistica.

Cuadro General

G. FECHAS EXTREMAS: Se indica los afios de los documentos de Baja Documental.

H. OBSERVACIONES: Informacién que no haya podido ser incluida en ningun

de los campos y se considere tiene relevancia para la Baja Documental.

|.Se anotara el numero total de fojas que componen la Baja.

J. Se anotara el numero total de cajas.

\

K. Se anotara el peso aproximado en kilogramos del total de cgﬂ'as

s B4 @ 37 %
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M. ELABORO: Se anotara el nombre, cargo y firma del servidor publico responsable

que realizd el inventario de Baja Documental.

N. REVISO: Se anotara el nombre, cargo y firma del responsable que reviso este

procedimiento (personal de estructura).

O. VISTO BUENO: Se anotara el nombre, cargo y firma del funcionario responsable que

autorizd el Inventario de Baja Documental (personal de estructura).
P. FECHA DE BAJA DOCUMENTAL: Se asentara el sello de la Unidad de Tramite o

de la Jefatura de Unidad Departamental de Archivo, en su caso, con la fecha de Baja
Documental.

11. El tiempo estimado para la realizacion de este procedimiento es de 21 dias.

y
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Descripcion de la Actividad

Unidad Generadora.

Unidad Coordinadora de
Archivos.

COTECIAD-SDUV.

Unidad Generadora.

Revisa fechas de expedientes que obran en
la Unidad de Archivo de Tramite o de
Concentracion conforme al Catalogo de
Disposicién Documental.

Analiza si la documentacion posee valores
primarios v/o secundarios.

¢ Contiene valores?

No.
Envia a la Unidad Coordinadora de Archivos
la propuesta de Baja Documental.

Pone a consideracion de los integrantes del
COTECIAD-SDUV, como punto de acuerdo
en sesion ordinaria o extraordinaria, la
propuesta de Baja Documental de la Unidad
Generadora.

Toma resolucidn respecto a la propuesta de
Baja Documental y mediante acuerdo,
determina el destino de los expedientes
propuestos para baja: Reciclaje o
destruccion.

Emite acta de la sesion mediante la cual se
tomé el acuerdo de la Baja Documental.

Toma las acciones pertinentes conforme al
acuerdo emitido en la sesion ordinaria o
extraordinaria del COTECIAD-SDUV.

Envia para reciclaje o destruccion.

(Conecta con Fin de Procedimiento)

Si.

Conserva  documentacion  conforme  al
Catalogo de Disposicion Documental en las
respectivas unidades de Archivo de Tramite.

2 dias.

3 dias.

3 dias

1 dia.

1 dia.

1 dia.

1 dia

E———
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. SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

)

s

Unidad Administrativa® | | No. Descripcion de la Actividad Tiempo

—— T

M e

6 | Envia, con base a su vigencia, mediante 3 dias.
Transferencia Primaria las cajas con
expedientes a la Jefatura de Unidad
Departamental de Archivo, para su guarda

precautoria.
Unidades de Archivo de 7 | Conserva la documentacion de acuerdo a su
Tramite y de Concentracion. vigencia regulada por el Catalogo de

Disposicion Documental.

8 | Revisa periédicamente, previo a las 3 dias
reuniones del COTECIAD-SDUV, las
vigencias de la documentacion que tiene bajo
su resguardo y le envia a éste las
observaciones.

Unidades Generadoras. 9 Levantaran acta de Baja Documental de ser 1 dia.
el caso, tanto para las Unidades de Archivos
de Tramite como la Unidad de Archivo de
Concentracion.

Fin de Procedimiento.

Altorizo

AR

\ N\ L\
Lic. Diana Pacheco'Sa v

Directora Ejecutiva de Administracion

/
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ACTA: Documento formal en el que queda constancia de acuerdos y decisiones tomadas en

una reunion oficial.

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS (Gestién de Documentos): Conjunto de métodos y
practicas destinados a planear, dirigir y controlar la produccién, circulacion, organizacion,

conservacion, uso y seleccion de los documentos de archivo.

AREA GENERADORA: Se entienden las oficinas, direcciones generales, coordinacion

general y contraloria interna adscritas a la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda del
Distrito Federal.

ARCHIVO: Espacio fisico en el que se depositan el conjunto de documentos, cualesquiera
que sean sus fechas, sus formas o sus soportes materiales, producidos o recibidos por las

Unidades Administrativas que conforman a la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

ARCHIVO DE CONCENTRACION: Responsable de la administracién de documentos cuya

frecuencia de consulta ha disminuido y que permanecen en él hasta que concluye su plazo
de conservacion.

ARCHIVO HISTORICO: Responsable de organizar, describir, conservar, preservary divulgar

la memoria documental institucional.

ARCHIVO DE TRAMITE: Responsable de la administracién de documentos de archivo en

gestidn, de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones vy funciones de

|

ASUNTO: Planteamiento de un tema relacionado con las atrichiones corresponde a cada

cada area.

una de las unidades administrativas de la Secretaria de DesarrollJ) Urbano y Vivienda.
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BAJA DOCUMENTAE=Proceso de eliminacion razonada y sistematica de documentacion

“gle haya prescrito en sus valores primarios y secundarios.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL: Registro general y sistematico en el que

establecen los valores documentales, los plazos de conservacién, la vigencia documental y
la clasificacion de la informacion.

CLASIFICACION DE LA INFORMACION: El acto por el cual se determina que la informacion

que posee una dependencia o entidad es publica, puede ser reservada o confidencial.

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS:
Organo técnico consultivo de instrumentacion y retroalimentacion de la normatividad

aplicable en materia de archivos del ente publico.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA: Instrumento técnico que

describe la estructura jerarquica y funcional con base en las atribuciones y funciones de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

DOCUMENTO: Es todo registro de informacion con independencia del soporte o medio en
que se encuentre.

EXPEDIENTE Conjunto de documentos ordenados de acuerdo con un método determinado

y que se refieren a un mismo asunto, tema o materia de caracter indivisible y estructura cj

basica de la serie documental.

-, . - . ~ \
conclusion del mismo, donde se especifica dia, mes y ano. |
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FECHAS EXTREMAS: El registro de las fechas de inicio o apertura del expediente y fin o ,k

FONDO: Conjunto de documentos recibidos y producidos orgénicanLente por la Secretaria
de Desarrollo Urbano y Vivienda del Distrito Federal.
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ESO BESTRINGIDO: Son los documentos que bajo las figuras de

e e

\Wﬂre¥s_§!’yia‘_«q§79_,gg__r_)_ﬁg’ep_g,aj;_;_:__omi}enen informacién que no puede hacerse publica.
INVENTARIO: Instrumento de control archivistico que describe las series documentales y/o

expedientes de un archivo y que permite su localizacién, transferencia o baja documental.

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA: Documento formal de
observancia obligatoria que establece la aplicacion de los procesos archivisticos, a través de
los procedimientos correspondientes en las diversas unidades operativas del Sistema

Institucional de Archivo de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda del Distrito Federal.

SECCION: Cada una de las divisiones del fondo consistente en las diversas unidades
administrativas del ente publico que lo origina.

SERIE: Subdivision de la seccidn consistente en un conjunto de documentos producidos en

el desarrollo de una misma funcion administrativa.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO: Organo que regula y vigila la correcta
administracion de documentos a lo largo de su ciclo vital, en conformidad con la legislacion

aplicable a la materia, y se integra con componentes normativos y componentes operativos.

TRANSFERENCIA: Es el envio controlado de la documentacion de consulta esporadica de la #
Unidad de Archivo de Tramite a la Jefatura de Unidad Departamental de Archivo, asi

como el traslado controlado y sistematico de documentos de la Unidad de Archivo de
Concentracion a la Unidad de Archivo Histérico.

UBICACION TOPOGRAFICA: Identifica la localizacién de todos los esp?cios fisicos (pasillos, *

baterias, anaqueles y charolas) destinados a la guarda de expedientes. 1l /
i

UNIDAD CENTRAL DE CORRESPONDENCIA (UCC). También conocida como Oficialia de

Partes u Oficina de Control de Gestion, es la encargada dsorindar los servicios de recepcion
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UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS (UCA): Es la encargada de regular el Sistema
Institucional de Archivos para su funcionamiento estandarizado y homogéneo mediante el

trabajo conjunto de la Subdireccion de Recursos Materiales y Jefatura de Unidad
Departamental de Archivo.

VALE DE PRESTAMO: Documento utilizado para el control y seguimiento del préstamo y

devolucién de expedientes utilizado por las Unidades Administrativas y Jefatura de Unidad
Departamental de Archivo, segun formato establecido.

VALOR PRIMARIO: Son los valores intrinsecos que contienen los documentos en su primera

edad o de gestidn los cuales son: administrativo, legal o fiscal.

VALOR SECUNDARIO: Son los valores intrinsecos que contienen los documentos en su

segunda edad y son: informativo, testimoniales y evidénciales.

VALORACION: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores
documentales para establecer criterios de disposicion.

VIGENCIA DOCUMENTAL: Periodo durante el cual un documento de archivo se mantiene

con sus valores administrativos, legales o fiscales de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.
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“IX-VALIDACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION.

PRESIDENTE\

Lic. Diana PacheéiSandoval

Directora Ejecutiva de Administracion

SECRETARIO EJECUTIVO

Lic. Juan Baltaza?geernal Rodriguez

J.U.D. de la Oficina de Informacién

SECRETARIO TECNICO

Subdireccion de Recursos Materiales

VOCAL

/7/?5 !

LicEri y;ﬁengelle Escobar

f

ecretario Particular r
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Arqg. Fern anqA/Mé dez Bernal

Director General de Administracién Urbana

Urb. Gabriela Quiroga Garcia

Coordinadora General de Desarrollo y
Administracién Urbana
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Arg. Susana Miranda Ruiz Lic. Isidoro Rendén Vazquez

Directora General de Desarrollo Urbano Director General de Asuntos Juridicos iﬁ
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VOCAL Y REPRESENTANTE REPRESENTANTE

C.P. Verodnica Huerta Cova

Director Ejecutivo de Informacion y Sistemas Subdirectora de Recursos Financieros

REPRESENTANTE

_/

Arg. Jesus Argimiro Anaya Villegas

Contralor Interno



