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OBJETIVOS GENERALES

Brindar a todo Servidor Publico de la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos
y Proteccién Civil asesoramiento y capacitacion acerca del uso, manejo,
reguardo y conservacion de la documentacion que se genere durante su
gestion.

Que el Servidor Publico aplique los conocimientos y herramientas aprendidas
en este curso, en el buen tratamiento de los procesos archivisticos necesarios
en los documentos

Gestionar los documentos de archivo para hacer accesible la informacion a los

usuarios, en apego a la ley.

OBJETIVOS PARTICULARES

Hacer uso correcto de los Instrumentos Archivisticos para la gestién de control
documental.

Conocer y aplicar los elementos de gestion documental, tales como: Caratula
Estandarizada, Catalogo de Disposicion Documental y Cuadro General de

Clasificacion, entre otros.
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INTRODUCCION
En México, la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece que para
el ejercicio del derecho de acceso a la informacién, los sujetos obligados deberan
preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados, cumpliendo con el
siguiente marco juridico:
¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Ley General de Proteccibn de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.
e Ley General de Archivos
e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica en Posesion de los
Particulares
¢ Ley de Archivos del Distrito Federal

¢ Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos.

Se debe asegurar la disponibilidad, localizacion expedita, integridad y conservacién de los
documentos de archivo que poseen las areas administrativas en la Secretaria de Gestion
Integral de Riesgos y Proteccion Civil; asi mismo, la regulacion, el funcionamiento, la

integracion y administracion de los documentos y los archivos que esta gestione.

En ese sentido, la documentacion que se genere, reciba o administre, y que se encuentre
contenida en cualquier medio o soporte documental, ya sea escrito, impreso, sonoro,
visual, electrénico, informatico, fotografico, etc en la Secretaria de Gestion Integral de
Riesgos y Protecciéon Civil de la Ciudad de México, debe estar organizada, inventariada,
conservada y custodiada de acuerdo al presente Manual y a lo establecido en la
normativa vigente aplicable.
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REGULACION EN MATERIA DE ARCHIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
El articulo 6°, apartado A, fraccion V, indica que los sujetos obligados deberan preservar

sus documentos en archivos administrativos actualizados.

LEY GENERAL DE ARCHIVOS. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el
15 de junio de 20118, entrada en vigor el 15 de junio de 2019.

LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES. Publicada en el Diario Oficial de la

Federacion el 19 de enero de 2018.

LEY DE ARCHIVOS DEL DISTRITO FEDERAL.- Publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 08 de octubre de 2008.

LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 04 de mayo de 2015.

LEY TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y RENDICION DE
CUENTAS DE LA CUIDAD DE MEXICO Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 06 de octubre de 2016.

LEY GENERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE
SUJETOS OBLIGADOS Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 26 de
enero de 2017.

LEY DEL SISTEMA DE PROTECCION CIVIL DEL DISTRITO FEDERAL. Publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 22 de marzo de 2018

CIRCULAR UNO 2015, NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS PARA LAS DEPENDENCIAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE APOYO
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TECNICO OPERATIVO, ORGANOS DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL. Publicada en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el 18 de septiembre de 2015.

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL COMITE TECNICO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA SECRETARIA DE PROTECCION CIVIL.
Numero de Registro MEO-72/080817-D-SPC-15/200

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 04 de mayo de 2016.

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBAN LOS LINEAMIENTOS GENERALES
DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES PARA EL SECTOR PUBLICO.
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 2018
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DEFINICIONES

Para fines de este manual, se entendera por.

Administracion de documentos. Conjunto de métodos y procedimientos destinados a
planificar, dirigir, organizar y controlar la generacion, circulacion, conservacion, uso y

destino final del documento de archivo.

Archivo. Local donde se guardan los documentos que forman la historia completa de un

pais, un estado, ciudad, institucion publica o privada, familia, persona, o cosa”.

Archivo. Uno o méas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, fu forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o
privada en el transcurso de su gestion, conservados, respetando aquel orden para servir
como testimonio e informacion para la persona o institucion que los produce, para lo

ciudadanos o para servir de fuentes de historia.

Archivo. Conjunto organico de documentos organizados y reunidos por una persona o
institucion publica o privada, en el desarrollo de sus competencias, el cual sirve de
testimonio y fuente de informacién a las personas o instituciones que los produce, a los

ciudadanos o para servir de fuente de estudio de la historia e investigacion.

Archivo. Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia de soporte,

espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de Concentracién. Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta

su disposicion documental.

Archivo Historico. Conformado por los documentos que habiendo completado su
vigencia en la Unidad de Archivo de Concentracién, sean transferidos para completar su
Ciclo Vital a la Unidad de Archivo Histérico del ente publico o en su caso, al Archivo

Historico del Distrito Federal, constituyendo el Patrimonio Histérico del Distrito Federal.
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Archivo de Tramite. Conformado por los documentos que se encuentren en tramite. Los

documentos seran resguardados en él de conformidad con el Catalogo de Disposicion
Documental de cada ente publico, por el tiempo estrictamente indispensable para cumplir
con el objetivo para la cual fue creado, debiendo ser remitidos a la Unidad de Archivo de

Concentracion para su conservacion precautoria.

Area Coordinadora de Archivos y/o Unidad Coordinadora de Archivos. Instancia
encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de
gestion documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las areas

operativas del sistema institucional de archivos.

Baja Documental o Depuracién. Procedimiento de eliminacion razonada y sistematica
de documentacién que haya perdido sus valores primarios: administrativos, legales y
fiscales; y que no posea valores secundarios o histéricos: evidenciales, testimoniales o

informativos, de conformidad con la valoracién de los documentos de archivo.

Calendario de Caducidades. Instrumento auxiliar de la Valoracion Documental en el que
se estableceran los tiempos en que, de conformidad con el Catalogo de Disposicion
Documental, deben operarse los procesos de transferencia, seleccion y baja de la

documentacién archivistica.

Caratula Estandarizada, Portada o Guarda. Instrumento de control, que registra la
informacion que permite la plena identificacion y agrupacion archivistica de los

expedientes, en concordancia con la codificacion que se les ha asignado.

Catélogo de Disposicion Documental. Instrumento que registra de manera general y
sistematica los valores primarios de la documentacion, los plazos de conservacién o
vigencia documental de los Archivos de Tramite y Concentracion, la determinacion de su
destino final al término de sus vigencias, que puede ser de conservacion definitiva o en su

caso baja.

Catalogo de Series Documentales. Instrumento auxiliar de la clasificacién archivistica

gue permitira mediante la asignacion de un codigo y la descripcion de la tipologia
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documental asociada a las diversas series documentales, la plena identificacion de estas

en el proceso clasificatorio.

Ciclo Vital del Documento. Etapas por las que atraviesan los documentos desde que se
producen en el archivo de trdmite y pasan por el archivo de concentracion, hasta que se

eliminan o se conservan en un archivo historico.

Clasificacién Archivistica. Proceso mediante el cual se identifica, agrupa, sistematiza y

codifican los expedientes de acuerdo con su origen estructural y funcional.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Modelo e instrumento l6gico que
representa de forma sistematica, las categorias establecidas como resultado de la
clasificacion archivistica que refleja la estructura de los fondos con base en las estructuras
orgéanicas y las atribuciones y funciones de las Dependencias, Organos Desconcentrados
y Entidades.

Depuracion documental. Revision sistematica que con base en los plazos de
vencimiento, debe efectuarse para separar el archivo de tramite, aquellos expedientes

que por haber superado todas sus etapas se consideran por el momento terminados.

Disposicion Documental. Destino sucesivo inmediato de los expedientes y series
documentales dentro del Sistema Institucional de Archivos, una vez que dejan de tener
vigencia sus valores primarios, administrativos, legales y fiscales, dando lugar a la
seleccién de los documentos de archivo que adquieren un valor secundario o a la baja
documental o depuracién de los que no adquieren un valor residual de caracter

secundario o histérico.

Documento. Expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, oficios, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos,
convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro
que documente el ejercicio de las facultades, funciones, competencias y decisiones de los
sujetos obligados, sus personas servidoras publicas e integrantes, sin importar su fuente o
fecha de elaboracion. Los documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito,

impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico u holografico.

10
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Documento electrénico. A la informacién que puede constituir un documento, archivada

o0 almacenada en un soporte electronico, en un formato determinado y susceptible de

identificacion y tratamiento.

Expediente. Conjunto de documentos ordenados de acuerdo con un método determinado
y que tratan de un mismo asunto, de caracter indivisible y estructura basica de la Serie

Documental.

Expediente. Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados.

Explosién Documental. Se genera cuando no se establecen criterios para organizar la
documentacion generada por los entes en el desarrollo de sus actividades.

Ficha técnica de valoracion documental. Instrumento que permite identificar, analizar y

establecer el contexto y valoracién de la serie documental.

Fondo. Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que

se identifica con el nombre de este Ultimo.

Gestion documental. Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de produccién, organizacion, acceso, consulta,

valoracion documental y conservacion.

Informacién confidencial. A la informacién en poder de los sujetos obligados, protegida

por el Derecho fundamental a la Proteccion de los Datos Personales y la privacidad.

Informacion de Acceso Restringido. A la informacion en posesién de sujetos obligados,

bajo las figuras de reservada o confidencial.

Informacion de interés publico. A la informacion que resulta relevante o beneficiosa
para la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacion resulta util para

gue el publico comprenda las actividades que llevan a cabo los sujetos obligados.

11
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Informacion publica. A la sefialada en el articulo 6° de la Constitucién Politica de los

Estados Unidos Mexicanos, que a letra dice:

“Toda persona tiene derecho al libre acceso a informacién plural y oportuna, asi como a
buscar, recibir y difundir informacion e ideas de toda indole por cualquier medio de
expresion.” Parrafo adicionado DOF 11-06-2013

Informacion reservada. A la informacion publica que se encuentra temporalmente sujeta

a alguna de las excepciones previstas en esta Ley.

Instrumentos de control archivistico. Instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion

documental.

Instrumentos de consulta. Instrumentos que describen las series, expedientes o

documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja documental.

Inventarios documentales. Instrumento de consulta que describen las series o
expedientes de un archivo, con el objeto de tener un debido control de los mismos, tanto
los Archivos de Tramite, Concentracion, y en su caso Histéricos, asi como para la

eliminacion de documentacion sin valor secundario.

Manual Especifico de Operacién Archivistica. Instrumento en el que se establece la
organizacion, operacion, funcionamiento y procedimientos de actuacién del Sistema

Institucional de Archivos.

Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos. Instrumento en el que se establece la integracion, operacion,

funcionamiento y procedimientos que el pleno del Comité tiene que llevar a cabo.

Principio de Orden de original. Consiste en mantener los documentos de cada fondo

documental en el orden que les fue dado de origen;

12
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Principio de Procedencia. Consiste en respetar la procedencia institucional productora

de los fondos documentales. Los documentos de archivo procedentes de un ente publico
deberan mantenerse agrupados sin mezclarse con otros, respectando su organizacion y

distribucion.

Principio de Integridad. Es responsabilidad de cada ente publico, mantener organizados
los documentos para su fécil localizacion, consulta y reproduccién, haciendo uso de
métodos y técnicas para la sistematizacion de la informacion, asi como el uso de nuevas

tecnologias aplicables en la administraciéon de documentos.

Principio de Preservacion. Consiste en la responsabilidad de cada ente publico, a
mantener en perfecto estado de conservacién los documentos que por disposicion de esta
ley, le han sido encomendados o le ha sido permitido el acceso a los mismos, procurando

en todo momento evitar su destruccion, deterioro o alteracion.

Seccion Documental. Subdivision del fondo, identificada con la produccién documental

de una unidad o divisién administrativa o funcional de la institucién que produce el fondo.

Serie. Division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en
el desarrollo de una misma atribucion general, y que versan sobre una materia o asunto

especifico.

Transferencia Primaria. Proceso de traslado controlado y sistematico de series
documentales de consulta esporadica de un Archivo de Tramite a un Archivo de

Concentracion.

Transferencia Secundaria. Alude al traslado controlado y sisteméatico, con base en las
disposiciones contenidas en el Catalogo de disposicion Documental de las series
documentales de Archivo de Concentracion al Archivo Histérico Institucional, para su

conservacion permanente.

Valor documental. Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales, contables en los archivos de tramite o concentracion
(valores primarios) o bien, evidenciales, testimoniales e informativas en los archivos

histéricos (valores secundarios).

13
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Valoracién documental. Proceso de analisis mediante el cual se determina la calificacion

que se hace sobre los documentos de archivo, la cual les confiere caracteristicas
administrativas, legales y fiscales en los Archivos de Tramite o de Concentracion (valores
primarios) o bien, evidenciales, testimoniales e informativos, que determinen su

conservacion permanente en el Archivo Histoérico (valores secundarios).

Valores Primarios. Valores intrinsecos que contiene los documentos en su primera edad,

o de gestion los cuales son: administrativo, legal y fiscal.

Valores Secundarios. Valores intrinsecos que contienen los documentos en su tercera

edad y son: informativos, testimoniales y evidénciales.

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

VI
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1.1. SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
El Sistema Institucional de Archivos ayuda a la organizacién y control documental de las

areas generadoras de la documentacion, misma que se divide en:

a) Normativos: organos que regulan la organizacion como el COTECIAD y la Unidad

Coordinadora de Archivos /Area Coordinadora de Archivos y;

b). Operativos: son los distintos archivos de la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos
y Proteccion Civil, como son, las unidades de archivo de tramite y/o gestion
administrativa, el Archivo de Concentracion y Archivo Histérico.

1.1.1. CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

Son las etapas por las que pasan los documentos desde su proceso de creacion hasta su
disposicién final, siendo esta dltima su eliminacion o su conservacion permanente. De
acuerdo a los criterios establecidos desde su creacion por la entidad o por los valores
adquiridos con el transcurso del tiempo de vida util del documento, se toman en cuenta
los valores primarios (valor administrativo, legal, fiscal, contable y técnico, es decir,
cuando el documento es Util para la administracion de cada documento) y valores
secundarios (valor cultural, histérico y cientifico, es decir, para la ciencia y la investigacion

futura).

En relacién con el ciclo vital de los documentos y de acuerdo a los valores documentales
gue los conforman, los archivos se integrardn dentro de cada ente publico como un

Sistema Institucional de Archivos.

16
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1.2. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1.2.1. Lineamientos aplicables para los archivos de Tramite, Concentracién e

Historico de la Secretaria de Gestién Integral de Riesgos y Proteccion Civil

En la fraccion IV, numeral 8.6.1. de la Circular Uno 2015 se mencionan algunas
especificaciones de los instrumentos archivisticos y criterios a considerar durante el Ciclo

Vital del Documento.
1.2.2. Catalogo de Series Documentales

El Catalogo de Series Documentales nos permitira identificar mediante un cédigo, la

clasificacién del documento, mediante los siguientes elementos. Ver Anexo 1.
1.2.3. Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica

En este Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se establece un principio de
diferenciacion y estratificacion de las diversas agrupaciones documentales del area.
Dependiendo del tipo de documentacién, este cuadro nos permite clasificar la informacion
en clave, serie y subserie. Ver Anexo 2.

1.2.4. Catalogo de Disposicion Documental

Este Catalogo de Disposicion Documental contiene informacién acerca de los valores
primarios, la vigencia, destino final, clasificacion de la informacion y vigencia del

documento.

Este Catélogo de Disposicion Documental lo actualiza cada &rea de acuerdo con sus
necesidades, estableciendo la clave, la serie documental, valores primarios, vigencia
documental (afios), clasificacion, destino final y sistema de datos personales, de acuerdo

con la informacién del documento. Ver Anexo 3.
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1.2.5. Caratula Estandarizada de Expedientes

Contiene elementos sustanciales que determinan la facilidad y contenido del expediente,
facilitando asi, el manejo de la informacion. Esta debera estar en la cara principal del
expediente, ingresando cada una de la informacion que pide la caratula.

La caratula refleja la informacién contenida en el expediente: desde quien genera la
documentacion, fechas extremas, y tiempo de resguardo de la documentacién. Ver
numeral 2.1.3 Llenado de caratula estandarizada.

Aquellos expedientes que fueron aperturados desde el primero de enero de 2013, deben
contar con caratula estandarizada que permita la plena identificacibn en el proceso
clasificatorio. En la cejilla del folder se debera colocar la clave clasificadora y nombre

asignado al expediente.

Los documentos que no se dieron de baja documental, de los ejercicios 2012 hacia atras,
se integraran en el instrumento denominado “Cédula de expurgo documental” Ver numeral
1.2.9. Podran llevar la caratula estandarizada, portada o guarda exterior anterior sin
necesidad de actualizar, a menos que el Comité Técnico Interno de Administracién de
Documentos (COTECIAD) y el Area Coordinadora de Archivo lo solicite. Ver numeral

2.1.3. Llenado de caratula estandarizada.
1.2.6. Controles de Correspondencia de Entrada y Salida

Permite registrar, controlar, distribuir y rastrear la correspondencia, a través del registro

siguiente:
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Control de Correspondencia de Entrada

Cualquier tipo

Breve resumen

del asunto £ EYTEEad
al respecto

Nimero que asigna & 3 NoRE e Describe 6n qué
' T ersona o area persona que dara en que
la Unidad de N“":’?"”"c“ que remite el sequimiento alofio | | parte del proceso se
Correspondencia Lo Estado del oficio encuentra el
generadora del f documento
documento ___ Oflcio \

\

=z e ——

/ \
( | ¥ ] | | Y | |
\ 1 il | | \

Fechaen Pendiente,
e concluido,
el oficio , 5 solventado, etc.
Persona o drea a Instru'clclton impuesta
ien se dirige el poretjeleo
Fecha en la que ] q; § Nombre de la encargado del area R PRI
estas reciblendo ‘ oficio . para su resolucion Resguardo fisico del
ol oficio ; persona que recibio documento
Numero que asigna el ol oficio :
—— area administrativa (/archivero #,
anaquel #, etc)
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Control de Correspondencia de Salida
Nombre de la Nimero de Describe en queé
Fecha en que persona o area volante que ggﬁ;ﬂapgfmm €
se generd el que atender3 el atiende este documento
documento oficio oficio de salida

Pendiente,
concluido,
solventado, efc.

Numero de oficio
por el drea
generadora del
documento

Nombre de la
persona o area
que remite el
oficio

Breve resumen
del asunto

Resguardo fisico del
documento
(farchivero #,

anaquel #, etc)
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1.2.7. Inventario de Archivo de Tramite, Concentracion e Historico

Describe las series o expedientes de un archivo, con el objeto de tener control y registro,
tanto de los archivos de tramite, como de concentracion y, en su caso, historico.

La actualizacion del Inventario de Tramite, debera realizarse conforme a la apertura de los
expedientes y debera ser remitido semestralmente a la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion
Civil, para su revision y conocimiento del tipo de informacion y estadisticas.

Con el inventario podemos saber en qué parte del proceso se encuentra el documento, si
se encuentra en proceso de trdmite, si se encuentra en concentracion o si se

resguardaran en histéricos. Ver Anexo 4.Inventario Documental.
1.2.8. Inventario de Transferencia Primariay Secundaria

Los inventarios estandarizados para la ejecucion de las transferencias documentales son
los instrumentos con los cuales se agiliza el traslado controlado y sistemético de

expedientes, de una unidad de archivo a otra, segun sea el caso.

Transferencia Primaria 2> Archivo de Concentracion

Transferencia Secundaria NS Archivo de Histdrico

Los Inventarios de Transferencia Primaria deberan remitirse al Archivo de Concentracion,
conforme al Calendario de Recepcién Anual (marzo-julio), en medio electrénico para su

revision.

Los Inventarios de Transferencia Secundaria deberan remitirse al Archivo de Histoérico, en
medio electrénico para su revision, debidamente organizada, clasificada e identificada.

Ver Anexo 4.Inventario Documental
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INVENTARIO DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS DE LA SECRETARIA DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS Y PROTECCION CIVIL

CLASIFICACION DE VALORES

NO.DE |AREAGENERADORA DE TIPODE | LAINFORMACION w TIEMPO DE FECHA DE FECHADE
TRANSFERENCIA | LA DOCUMENTAGION Y | NO. TOTAL | NO. TOTAL DE| SERIE DOCUMENTAL | TOTAL DE| DOCUMENTOS GUARDAEN | RECEPCIGNDE | VENCIMIENTOEN |  UBICACION
DOCUMENTAL | CODIFICACIONDELA | DECAJAS | EXPEDIENTES DELOS EXPEDIENTES| FOJAS | ORIGINAL Y/0 ) ARCHIVO DE LA EL ARCHVO DE | TOPOGRAFICA
o
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INVENTARIO DE TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS AL ARCHIVO HISTORICO DE LA SECRETARIA DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS Y PROTECCION CIVIL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Se anota el nombre de la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil.

2. El archivo historico asignara este nUmero en cuanto reciba la transferencia. Sera consecutivos y por ejercicio.

w

Se anota el numero de oficio en donde el Archivo histérico de la Ciudad de México dictamina la documentacibn como
historica.

Se anotara la fecha en que se realiza la transferencia documental al Archivo histérico.

Se anota el nimero total de cajas que conforman la transferencia documental.

Se anota el nimero total de expedientes que conforman la transferencia documental.

Se anota la Serie documental en la cual se clasifican los expedientes.

Se anota la fecha del primer documento que se generd y la ultima fecha con que se cerré el expediente.

© © N o g &

Se anota con una “X” el Valor secundario de las documentacion (evidencial, testimonial o informativo). Puede ser mas de

uno.

10. Se anota el total de los soportes documentales que contenga la transferencia, (fotografias, videos, grabaciones, planos, u
otro soporte).

11. Se anota la ubicacién topografica de la documentacion, indicando, el nimero de pasillo, anaquel, charola y nimero de caja

en donde se resguarda la informacion.

12. Se anota el estado fisico en que se encuentra la documentacion (buen estado, dafiado, manchado, roto, etc).
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1.2.9. Cédula de Baja Documental y de Expurgo Documental

La temporalidad y los procesos de baja o depuracién documental se determinaran en el
Catalogo de Disposicion Documental que cada ente publico genere. Ver numeral 1.2.4.

Catalogo de Disposicion Documental

Este proceso nos permite seleccionar y depurar aquellos documentos que, una vez

cumplido su vigencia, ya no poseen valor alguno.

Es necesario que se efectlie este proceso para evitar una explosién documental en el
area laboral, recuperar espacios al interior de los archivos, retirar copias innecesarias que

se puedan reciclar o reutilizar.

La Cédula de Baja Documental seré aplicada con los expedientes que ya cumplieron su
vigencia documental y que pasaron por la segunda etapa del ciclo vital del documento.

La Cédula de Expurgo Documental se realizara en dos etapas:

ETAPA 1. serd para aquella documentacién que no contiene valor como son copias
simples, u oficios que no tiene validez por no contar con sellos y firmas. Se hara el

proceso de expurgo dando de baja como un documento simple.

ETAPA 2: sera para dar de baja aquella documentacion que las areas administrativas de
la Secretaria tengan bajo resguardo de 2007 hacia atras. Dichos documentos deberan
estar organizados, siguiendo los procesos archivisticos. Ver Anexo 5. Cédula de expurgo

documental
1.2.10. Calendario de Caducidades

En él se establecen los tiempos en que, de acuerdo con el Catadlogo de Disposicion
Documental, deben operarse los procesos de transferencia, seleccion y baja de la

documentacion archivistica. Ver numeral 1.2.4. Catélogo de Disposicion Documental
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CALENDARIO DE CADUCIDADES

ﬁ GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y

FONDO: (1)
. SECCION : (2}

UNIDAD ADMINISTRATIVA (3]

Civil CODIGO ¥ NOMERE DE LA SERIE O SUBSERIE: (4)
Unidad Coordinadora de Archivos
Comité Técnico Interno de Administracién de DE 1=
Documentos
DE
VALOR o) 11} 2y

(13}
DESCRIPCHON DEL FECHA DE
ENTE (8) VENCIMIENTO (3]

CONFIDENCI,

1]

3
NUMERD DE
EXPEDIENTES (7]
- 3
amr
—HZoa
RESERVADA

AL
NUMERO TOMOS
0. DE PASILLO
ND. DE ANAQUEL

Inventario documental

INSTRUCTIVO DE LLENADO

i!..—s:lrbnlnli el Fondo documerntal al gue pertenece la docsmentscian.
i
i

i
i
i
i
i i
|2- -5= anotars la seccidn a ls gue pertenece i
S S U -
1 1
i!.—!: fara la unidisd administrativs que genera la docementscicn |
............................................ 1
:-l.-hln-nlnri el codigo v bre de la series d | ®n su caso suh I
1 1
|,.._.._.._.._.._.._.._.._.._.._.._.._.._.._.._.._.._.._.._.._.._.._.._.._.._.._.._.._.._.._.._.._.._.._.._..i
15.~ Se ingresard el mimero de transferencia i
SO S
iﬂ.—s:ln-nlnli el nimeor de caj en la gue contiene la informacién |
7.~ Mibmero de expedientes totales dentro de exa caja
8.~ 5= anotard una breve desoripcidn del expedients
9.~ 5 anotaran las fechas de vencimiento de acuerdo al Catdlogo de Disposicién Docwsmental
i ............................................ ‘
i:l.ﬂ.-s: ingresaran los valores gque contiene &l dooumento [
et e ettt e e o
I!I.l_ Se anotard give tipo de dasificacidn tiene el documento, resenvada o confidencial |
1 |
i i
I:I.l Se anotard la ubicacion topografica de las cajas |
T |
!13.-5: anotaran tedas las chsenaciones que sean relevantes |
e e A e e e e e 2]
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1.2.11. Mapa de ordenacién topografica

Cuando se realice la Transferencia primaria al Archivo de concentracion, el acomodo en
los anaqueles de las cajas con la documentacion a concentrar, serd de izquierda a

derecha y de arriba hacia abajo.

Las cajas se acomodaran por afio y por serie documental, salvo en los casos que la
documentacion sea poca y sobre espacio en las cajas, podra la caja tener otros afios u
otras series. Ver numeral 1.2.2. Catélogo de Series Documentales.

Vista en alzado de anaquel indicando el sistema numérico de ordenacién en “Z”.

URISF I A UG 1D DEdE)

DI |NIULA 8P [EIBUSD UQ0E1I0
SEZUEUIY A UOIIEIISILILLPY 3P BAIIND3[T UoRdaUIg

Direccidn General de Vinculacidn, Capacitacian y
Difusidn

subsecretaria
Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas

A B ~ CD E F G H

Se dispondran los anaqueles que, vistos en planta, formaran columnas con un orden

ascendente-descendente y de izquierda a derecha en un consecutivo alfabético.
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CAPITULO
1

PROCESOS
ARCHIVISTICOS
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Los procesos archivisticos son el conjunto de actos concatenados, mediante los cuales
las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades dan seguimiento al Ciclo Vital
de los Documentos, desde su produccion o ingreso, hasta su transferencia al Archivo

Histérico o su eliminacion definitiva por no contener valores secundarios.
Los procesos archivisticos basicos son:

- Manejo y control de correspondencia de correspondencia de entrada y salida;
- Integracion de expedientes y series documentales;

- Clasificacién y ordenacion de los expedientes;

- Descripcion documental;

- Valoracién Primaria y Secundaria;

- Disposicion;

- Baja o Depuracién documental;

- Transferencias Primarias y Secundarias;

- Acceso a la informacion archivistica;

- Conservacion y restauracion;

- Difusion;

2.1. ARCHIVO DE TRAMITE
2.1.1. Manejo y control de correspondencia de entrada y salida

Este proceso lo lleva a cabo la Unidad de Correspondencia de cada area administrativa,

de la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil.
La Unidad de Correspondencia llevara a cabo el siguiente proceso:

Paso 1. Al recibir el documento (correspondencia de entrada), de manera oficial y en su
respectivo &mbito, verificara que los documentos estén dirigidos a la Secretaria, a sus

areas administrativas internas o a sus servidores publicos.
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Paso 2. Revisa que el documento contenga:

o fecha (dia, mesy afio),

o nombre del remitente,

o puesto del remitente,

o cargoy dependencia del remitente,
o firma del remitente,

o asunto,

o descripcion del asunto,

o nombre del destinatario,

o puesto del destinatario,

o cargo y dependencia del destinatario.

Paso 3. Sella el acuse de recibido con fecha y hora de recepcién del documento, y en
caso de contener: anexos como: discos magnético, paquetes, sobres, etc; debera de

especificar en el acuse que esta recibiendo dicho material (cantidad y descripcién).

Paso 4. Registrar los datos del documento en el formato de “Control de correspondencia

de entrada”. Ver numeral 1.2.6. Control de correspondencia de entrada y salida.

Paso 5. Dirige o turna el documento al area administrativa, segun el asunto a tratar. El
area administrativa, al recibir el documento de parte de la Unidad de correspondencia,

tiene que realizar el proceso del Paso 3.
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Cuando el area administrativa genera un documento, tendra que registrar los datos del

documento en el formato Control de correspondencia de salida”. Ver numeral 1.2.6.
Control de correspondencia de entrada y salida.

Se rechaza
documento

fuo

Recepcion Revision Registro
1 2,3 4

Entrega
5
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2.1.2. Integracion de expedientes y series documentales

El area administrativa lleva a cabo el siguiente proceso:

Paso 1. Recibe el documento que le turna la Unidad de correspondencia.
Paso 2. Revisa que el documento contenga:
o fecha (dia, mesy afio),
o nombre del remitente,
o puesto del remitente,
o cargoy dependencia del remitente,
o firma del remitente,

o asunto,

o descripcion del asunto,

o nombre del destinatario,

o puesto del destinatario,

o cargo y dependencia del destinatario.
Paso 3. Sella el acuse de recibido con fecha y hora de recepcion del
documento, y en caso de contener: anexos como: discos magnético, paquetes,
sobres, etc; debera de especificar en el acuse que esta recibiendo dicho
material (cantidad y descripcién).

Paso 4. Registrar los datos del documento en el formato de “Control de
correspondencia de entrada”. Ver numeral 1.2.6. Control de correspondencia
de entrada y salida.

Paso 5. Clasifica el documento de acuerdo con el Catalogo de Series
Documentales (Ver numeral 1.2.2.), Cuadro General de clasificacién
Archivistica (Ver numeral 1.2.3.) y al Catalogo de Disposicion Documental (Ver
numeral 1.2.4.).

Paso 6. ldentificar el expediente con la Caratula Estandarizada/Guarda
Exterior/Portada correspondiente. Ver numeral 1.2.5. Caratula estandarizada

de Expedientes.
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Registro Identificacion

1,2y3 4 5

Recepcidén Clasificacion

Aspectos a considerar:

o EIl area administrativa, cuando genere un documento o de seguimiento al
documento entregado por la Unidad de correspondencia, sera la encargada de
aperturar, clasificar, describir y cerrar estos expedientes.

o Los expedientes se conformaran con los documentos originarles de entrada y
salida y deben corresponder a un mismo asunto o tramite. Solo se podran
integrar copias de documentos cuando el asunto que desahoga el expediente
asi lo requiera como soporte.

o Se puede hacer uso de folders, carpetas u otro medio que garantice su
integridad y reguardo.

o Los expedientes estaran debidamente identificados de acuerdo con su origen
estructural y funcional, con los aspectos que establece el articulo 30 de la Ley

de Archivos del Distrito Federal.
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Todos los expedientes tendran un orden logico y cronoldgico y tendrdn que

relacionarse por un mismo asunto, materia, actividad o tramite.

Se archivara en forma ascendente, (el primer documento quedara en la parte
inferior del expediente, y el mas reciente en la parte superior). En el caso de
expedientes judiciales y juridicos, la integracion deberd hacerse en forma
descendente, (el primer documento quedard en la parte superior, y el mas
reciente en la parte inferior).

Se evitara el uso de palabras “diversos”, “otros” o “varios” y uso de abreviaturas
para el nombre de los expedientes.

El grosor de los expedientes no debe exceder los 5 cm, en caso de rebasar, se
realizardn tomos.

Los expedientes se describiran en el Inventario de Archivo de Tramite, ya sea en
soporte electronico o papel de forma sistematizada, organizada y jerarquizada.
Ver numeral 1.2.7. Inventario de Archivo de Tramite, Concentracion e Historico.
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2.1.3. Llenado de Caratula Estandarizada/Portada o Guarda exterior

Cuando se integre un expediente de una misma serie documental, se debera de colocar
en la portada del folder o carpeta la Caratula Estandarizada. Ver numeral 1.2.5. Caratula

Estandarizada de Expedientes.

Se debe de llenar la siguiente informacion:

Secretaria de Gestién Integral de Riesgos y Proteccién Civil

o
w!&iﬁﬁj M' o 2|%3LEDR3EOM%§IES ‘ ! Unidad Coordinadora de Archivos
o

Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos

PORTADA DE EXPEDIENTE

|
Codigo del Expediente

Unidad Administrativa

Sub-serie

Nombre del Expediente

Si la documentacion es reservada datos
Valores Documentales Condicidn de Acceso donde se hace la reserva de la informacicn

- - - - - . . . Reservada Sesidn del
Administrative Fiscal Evidencial Testimonial Informativo Confidencial - a e
(Periodo) Comite

Sistema de Proteccién de Datos Personales Fechas Extremas

Miveles de Seguridad

ez E= e Nur?1ero de M. de tomos
Archivo de Fz=o

Tramite

(Afos)

Histdrico

. Datos especialmente
protegidos (sensibles)

Xl. Datos de naturaleza
piiblica

Leyenda de Clasificacién
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PORTADA DEL EXPEDIENTE

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. - Se anotara el codigo de la clasificacion del docuemento de acuerdo en lo sefalado en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica

2. - Se anotra el area generadora de la documentacion

3.- Se anotara el Fondo documental al que pertenece la documentacion,como por ejemplo
Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccidon Civil o bien Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas

5.- Se anotaran las series o subseries de acuerde al asunto o funcién del doecumento, conforme a
lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

6.- Se anotara el nombre del expediente, esté sera unico y se evitaran denominarse "documentos

varios", "otros", "diversos"'.

8.- Se marcara con una X que valores tiene la documentacidon, primarios: administrativo, fiscal,
contable, juridico; Secundarios: testimonial, evidencial o informativo.

9.- Se marcara con una X si la documentacidon es reservada (una vez aprobada por el Comité de
Transparencia) y confidencial (cuando contiene datos personales).

10.- en caso de gque la documentacion sea reservada se anotaran los datos referentes a la
aprobacion del Comité de Transparencia.

11.- Se marcara que tipo de nivel de seguridad tiene la documentacion de acuerdo al tipo de
informacidn, el cual se vera reflejado en el documento de seguridad de cada area adminisrativa.

13.- en caso de que la documentacion sea clasifiacada comeo confidencial, se debera marcar con
una X, el tipo de categoria a la que pertence.

14.- Se anotara los afios establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental de tramite,
concentracion o permanente.

17.- Se anotara el numero de tomos que contiene el expediente, en caso de no tener tomos, se
anotara como "dnico"” o "1

18.- Se anotara la leyenda de la clasificacién como reservada del expediente una vez aprobado
por el Comité de Transparencia
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Se considera cierre de expediente cuando se cuenta con el documento concluido.

Posterior al cierre del expediente, se debe realizar un expurgo documental, con la
finalidad de conservar Unicamente aquellos documentos originales para la segunda etapa

del Ciclo Vital del Documento.

Se recomienda que al cierre del expediente, se resguarde en el area administrativa a

cargo de este, al menos un afio; posterior a este afo, pasar a la segunda etapa.

Los expedientes administrativos deberan foliarse para preservar la integridad de la
informacién contenida. La debe colocarse en la parte superior derecha del documento,

comenzando por el 01, en forma descendente.

Se retiraran, de los documentos, los elementos metalicos como: clips y grapas; ademas
de post-icks, sobres, hojas protectoras, todo aquel material que no se considera

documento de archivo.

Las carpetas de pasta gruesa y aro metélico, seran sustituidas por folders, conservando la

caratula, portada o guarda del expediente.
2.2. EXPURGO DOCUMENTAL

El expurgo se puede llevar a cabo en dos etapas del Ciclo Vital del Documento:

--------- - EXPURGO ~---------- EXPURGO =
! ARCHVO ! ' ARCHNVO ' ARCHNVO |
ol T |0, S| S
| TRAMITE | ' CONCENTRACION | Lome e :
1 N, !
1 2

! BAJA X

| DOCUMENTAL !

1

En el caso 1, se hace el expurgo posterior al cierre de expediente, y antes del

Archivo de Concentracion.
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En el caso 2, se hace el expurgo posterior al Archivo de Concentracién, y antes del

Archivo Historico o Baja documental, segun aplique.
Se considera lo siguiente:

- Se elimina de los expedientes toda clase de objeto metalico o plastico, como:

clips, grapas, post-icks, separadores, sujetadores, broches, etc).

- Las fotocopias de documentos y los expedientes multiplicados para controles
internos, son instrumentos que facilitan la operacion administrativa, sin embargo,
NO SERAN CONSIDERADAS COMO ARCHIVO, por lo tanto, seran eliminados.

- Las notas, tarjetas, libro de gobierno, sintesis informativas, revistas, periodicos,

diarios, faxes, impresiones de correo electrénico y otros materiales documentales
similares, NO SE CONSIDERARAN MATERIA DE ARCHIVO. Estos podran darse

de baja en la propia oficina en el momento en que pierdan su utilidad.
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2.3. TRANSFERENCIA PRIMARIA

La Transferencia primaria debe apegarse a los “Lineamientos aplicables a los Archivos de

Tramite”. Ver numeral 1.2.1.

Transferir la documentacién que haya cumplido su plazo en Archivo de Tramite al Archivo
de Concentracién de acuerdo con el Catdlogo de Disposicion Documental. Ver numeral
1.2.4.

Acondicionamiento de archivos

Para realizar la transferencia primaria, el area administrativa debe realizar el proceso

siguiente:

a) Colocar los expedientes en forma horizontal en las cajas y en una sola fila
consecutiva (no se colocardn expedientes en los costados). Si son paquetes,
estos deberan encontrarse bien atados y tener como maximo 35 cm de altura.

b) Cada caja debe estar identificada en ambas caras cortas (cara corta 1y 2), con
la “Etiqueta de Identificacion para las unidades de instalacion para las

transferencias primarios, secundarias y bajas documentales”. Ver Anexo 6.

— g -
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Etiqueta de Identificacién para las unidades de instalacidn para las transferencias primarias,
secundarias y bajas documentales.

Fondo:

X

Seccion:

Area Generadora de la Documentacién:

c) Se realiza el inventario de todos los documentos que se integraron en las
cajas, haciendo uso del Inventario de transferencias primarias de la Secretaria

de Gestidn Integral de Riesgos y Proteccion Civil. Ver numeral 1.2.8.

Una vez que estén preparadas el total de cajas con los archivos correspondientes y el

inventario, se realiza el siguiente proceso:

Paso 1. Se envia solicitud de recepcion de documentos junto con el Inventario de
Transferencia Primaria, a la Unidad Coordinadora de Archivos adscrita a la Jefatura de

Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

La Unidad Coordinadora de Archivos:
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Paso 2. Recibe el oficio e inventario y turna al &rea de Control de Gestion Documental,

para realizar observaciones de dicho inventario.
El area de Control de Gestion Documental

Paso 3. Si el inventario es correcto, informa a la Unidad Coordinadora de Archivos,

mediante una NOTA INFORMATIVA, si procede la Transferencia o es denegada.
La Unidad Coordinadora de Archivos:

Paso 4. Informa al area generadora que su inventario es correcto, y se procede a realizar

la transferencia de archivos.

Paso 5. Se coteja la informacién con el inventario, mediante pruebas selectivas de

conformidad con el volumen de la transferencia documental.
Paso 6. Se asigna un numero de transferencia documental en el oficio e inventario.
Paso 7. Coloca numero de Transferencia Documental en el oficio e inventario.

Paso 8. Sella de recibido el Inventario de Transferencia Primaria y la entrega al area

generadora de archivos.

El &rea de Control de Gestion Documental:

Paso 9. Archiva Inventario de Transferencia Primaria para la consulta que se requiera.
Paso 10. Ubica la documentacion, en anaqueles, registrando su ubicacién topogréfica.

Paso 11. Registra la Transferencia Documental en el Calendario de Caducidades para

llevar el control de su vencimiento en el Archivo de Concentracion.
Aspectos a considerar:

o El Area de Control de Gestién Documental recibira directa y exclusivamente los
Archivos de concentracion, los expedientes cuya utilidad operativa haya
concluido, conforme al Catédlogo de Disposicion Documental aprobado por el
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria de

Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil.
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o La Unidad Coordinadora de Archivos tendra un registro completo, preciso y

actualizado de las transferencias que efectien al Archivo de concentracion.

o Cada envio documental debera acompafarse del Inventario de Transferencia
Primaria, en soporte electrénico y papel (2 originales).

o La transferencia debe llevarse a cabo con los documentos debidamente
clasificados, ordenados, depurados, foliados e inventariados en el Formato de
Transferencia establecido por el COTECIAD.

o Los expedientes generados a partir del 1 de enero de 2013, debera contar con
Carétula Estandarizada, estar foliados, sin elementos metdlicos; y en el caso
de aquellos expedientes considerados histéricos, de conformidad con el
Catélogo de Disposicion Documental, deben estar cosidos.

o Es necesario agendar una cita para la recepcion del archivo de concentracion
(fecha y hora).

o Trasladar las cajas que contienen los expedientes al Archivo de Concentracion.

Nota: en caso de que no coincida el Inventario de transferencia primaria con las
cajas fisicas, no se lleva a cabo este proceso.

o Se corrige y se vuelve agendar una cita para la transferencia.

o Seinstalan las cajas en su ubicacion topografica.

o Registrar en la base de datos “Control de transferencia”, los datos

correspondientes.

Los expedientes que se encuentren bajo resguardo en el Archivo de Concentracion, solo
seran consultados y prestados mediante el “Control de préstamos de expedientes y

estadisticas de usuarios”. Ver numeral 2.5.
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( | 1. Identificar aquellos expedientes que hayan concluido su vigencia en “Archivo de Tra’lml!eII 1 )
. Wi ius documentos en cajas, debidamente identificadas |
Area generadora de {

archivo WIE propuesta de inventario de transferencia primaria | $'
\ w muesta de inventario de transferencia primaria a la Unidad Coordinadora de Archivos |

-
. . Recibe la propuesta de inventario de transferencia primaria m
Unidad Coordinadora de u P |
Archivos *
M Ii iroguesta de inventario de transferencia al Area de Control de Gestion Documental para su Vo.Bo.

*

=]
[\rea de Control de Gesm { Wjayaprueba el inventario | ) \ -

Documental N

Mﬁ i la Unidad Coordinadora de Archivos, mediante una NOTA INFORMATIVA, si procede o no la Transferencia |

Unidad Coordinadora de *
Archivos Wi il area ﬂeneradora de archivos que su inventario es correcto, y se procede a realizar la transferencia de archivos.
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[ | IH Realiza pruebas selectivas de conformidad con el volumen de la transferencia documental. H
M’ Hi un nimero de transferencia documental en el oficio e inventario | 3 o

p < . Se sella de recibido
Area de Control de Ges
Documental HI ﬁeuistra la transferencia documental |

moda las caias en el drea de concentracion 1

e

Los Inventarios de transferencia primaria deberan remitirse al Area Coordinadora de Archivos, conforme al Calendario de Recepcion
Anual (marzo-julio), en medio electrénico para su revision.
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Archivo de
Tramite

Archivo de
tramite

Identifica los expedientes
cuyo plazo de
conservacién en archivo
de tramite ha concluido.

Captura en el inventario

de transferencia Primaria

y solicita el Vo. Bo. de la
Unidad Administrativa.

Expediente

Acude a la cita con el
inventario documental
y remesa de
expedientes.

Cotejan inventario documental contra
expedientes, se solventan posibles
diferencias y se otorga el Vo. Bo.
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Realiza adecuaciones y
obtiene el Vo. Bo. de la
Unidad administrativa.

Inventario de
transferencia primaria

Recibe, separa y coteja los expedientes
conforme al inventario documental y lo envia
debidamente suscrito, solicitando cita al
Responsable del Archivo de Concentracién.

S

. . . Archiva el
Revisa espacios Registra en el inventario  4jging| de|
disponibles y asigna ~ documentalla ubicacion  jhyentario
lugar a los expedientes. ~ topografica, sella de documental.

recibido.
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2.4. ARCHIVO DE CONCENTRACION

Una vez que el expediente haya cumplido su vigencia en el Archivo de tramite, de
acuerdo con el Catalogo de Series Documentales, se envia al Archivo de

Concentracion.

El Archivo de Concentracion es resguardado por la Unidad Coordinadora de
Archivos, adscrita a la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil, a través del area de
Control de Gestion Documental.

Los expedientes estardn conformados con documentos originales, salvo en
aquellos casos que no se cuente con los originales, por ejemplo: expedientes de
personal que contienen fotocopias de Identificacion Oficial, Clave Unica del
Registro de Poblacion, etc.

Los expedientes originales enviados al Archivo de Concentracion e Historico,
deberan estar clasificados y descritos en el Inventario de Transferencia Primaria
conforme a la “Tabla de Determinantes”, que a continuacion se muestra, el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica (Ver numeral 1.2.3.) y el Catalogo de

Disposicion Documental (Ver numeral 1.2.4.).
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FECHA DE ACTUALIZACION 06/03/2019

AREA CLAVE DE LA DEPENDENCIA
SECRETARIA DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS Y
PROTECCION CIVIL

SECRETARIA PARTICULAR

MX09-CDMX-SEGIRPC-18.1

MX09-CDMX-SEGIRPC-18.1.2

ASESOR

MX09-CDMX-SEGIRPC-18.1.3

DIRECCION EJECUTIVA DE ASUNTOS JURIDICOS

MX09-CDMX-SEGIRPC-18.1.4

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

MX09-CDMX-SEGIRPC-18.1.4-AUT

ASUNTOS NORMATIVOS

MX09-CDMX-SEGIRPC-18.1.4-AANOR

ASUNTOS CONTENCIOSOS

SUBSECRETARIA DE PROTECCION CIVIL

DIRECCION GENERAL DE VINCULACION,
CAPACITACION Y DIFUSION

MX09-CDMX-SEGIRPC-18.1.4-AACON
MX09-CDMX-SEGIRPC-18.1.5

MX09-CDMX-SEGIRPC-18.1.5.1

DIRECCION DE RELACIONES SECTORIALES

MX09-CDMX-SEGIRPC-18.1.5.1.1

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
SEGUIMIENTO SECTORIAL

MX09-CDMX-SEGIRPC-18.1.5.1.1.1

COORDINACION DE VINCULACION Y DIFUSION
SECTORIAL

MX09-CDMX-SEGIRPC-18.1.5.1.2.4

CAPACITACION

MX09-CDMX-SEPC-18.1.5.1.2.4-ACAP-

TERCEROS ACREDITADOS

MX09-CDMX-SEPC-18.1.5.1.2.4-ATAC

VINCULACION

MX09-CDMX-SEPC-18.1.5.1.2.4-AVIN-

COORDINACION DE PROGRAMAS INTERNOS Y
CAPACITACION

MX09-CDMX-SEGIRPC-18.1.5.1.3

PROGRAMAS INTERNOS

MX09-CDMX-SEGIRPC-18.1.5.1.3-APIN-

PROGRAMAS ESPECIALES

MX09-CDMX-SEGIRPC-18.1.5.1.3-APES-

PLANES PERMANENTES

MX09-CDMX-SEGIRPC-18.1.5.1.3-APP-

COMITE DE PREVENCION DE RIESGOS

MX09-CDMX-SEGIRPC-18.1.5.1.3-ACPR-

DIRECCION GEMNERAL TACTICA OPERATIVA

MX09-CDMX-SEGIRPC-18.1.5.2

COORDINACION DE ALERTA TEMPRANA

MX09-CDMX-SEGIRPC-18.1.5.2.1

COORDINACION DE PLANES Y PROGRAMAS
ESPECIALES

MX09-CDMX-SEGIRPC-18.1.5.2.2

DIRECCION GENERAL DE ANALISIS DE RIESGOS

MX09-CDMX-SEGIRPC-18.1.6

DIRECCION DE EVALUCION DE RIESGOS

MX09-CDMX-SEGIRPC-18.1.6.1

COMITE DE USUARIOS DEL SUBSUELO

MX09-CDMX-SEGIRPC-18.1.6.1-ACUS-

HIDROCARBUROS

MX09-CDMX-SEGIRPC-18.1.6.1-AHIDRO-
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MX09-CDMX-SEGIRPC-18.1.6.1-AAN-

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
EVALUACION DE IMPACTOS DE DESASTRE

MX09-CDMX-SEGIRPC-18.1.6.1.1

COORDINACION DE ATLAS DE RIESGOS

MX09-CDMX-SEGIRPC-18.1.6.2

COORDINACION DE INDICADORES Y NORMAS

TECNICAS

MX09-CDMX-SEGIRPC-18.1.6.3

COORDINACION DE INVESTIGACION Y PROYECTOS DE
INNOVACION

MX09-CDMX-SEGIRPC-18.1.7.1

COORDINACION DE ACCIONES Y POLITICAS DE
RESILIENCIA

CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL

MX09-CDMX-SEGIRPC-18.1.7.2

MX09-CDMX-SEGIRPC-18.2-ACGD-

COMPRAS Y CONTROL DE MATERIALES

MX09-CDMX-SEGIRPCC-18.2.1-ACCM-

ABASTECIMIENTOS SERVICIOS

MX09-CDMX-SEGIRPC-18.2.1-AAS-

ALMACEN

MX09-CDMX-SEGIRPC-18.2.1-AALM-

INVENTARIOS

MX09-CDMX-SEGIRPC-18.2.1-AINVE-

El area de Control de Gestion Documental es responsable de:

Guardar y custodiar los Archivos de Concentracion

Integrar los archivos

3. No permitir entrada de personal ajeno al area de Control de Gestion

Documental.
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4. Que la instalacion en donde se resguarda el Archivo de Concentracion, se

encuentre libre de fauna nociva.

5. No resguardar otro tipo de material que no sea exclusivamente el Archivo
de Concentracion.

6. No recibird expedientes que no lleven caratula estandarizada, inventarios
sin firma, y que no se encuentren avalados por el area generadora.

7. Unicamente el personal autorizado de esta area hara el préstamo de
archivos que se requiera,

8. Para el préstamo, es necesario hacer uso del Formato de préstamo y
consulta del archivo de la Secretaria de Gestidn Integral de Riesgos y
Proteccion Civil. Ver numeral 2.5.

9. Control actualizado y debidamente registrado de la Bitacora de consulta de
Expediente. Ver numeral 2.5.

El area en donde son concentrados estos archivos, debe cumplir con las

especificaciones siguientes:

1. Lugar limpio, con capacidad suficiente de acuerdo con el volumen de
documentacién resguardada.
Anaqueles suficientes para resguardar las cajas.
Area resguardada bajo llave.
Que contenga termohigrémetros para el control y registro de
temperatura y humedad relativa.

5. No debe haber ninguna caja en el piso, hacer uso de tarimas si es
necesario.

6. Letreros alusivos de salida de emergencia, rutas de evacuacion,

extintores, etc.
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Puntos a considerar:

o Los expedientes deben colocarse en las cajas de forma horizontal y en una
sola fila consecutiva (no se colocaran expedientes en los costados), en cajas
archivadoras con medidas maximas de 35 cm de ancho y 50 cm de largo, y si
son paquetes, estos deberan encontrarse bien atados y tener como maximo 35
cm de altura.

o Las cajas enviadas al Archivo de Concentracion deberan contar con la
“Etiqueta de Identificacion, misma que debera colocarse en ambas caras
cortas.

o El Archivo de Concentracion debera registrar la informacion de la Transferencia

en el “Inventario de Archivo de Concentracion”, por cada area.
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Prestamo o Consulta en Archivo de Concentracion

Verifica si la solicitud

aumrl;gr;‘.:nsa:)"dta Ret_:ibe la solicitud, 4o préstamo contiene Identiﬁca_la Realiza la Entrega el vale de

A~ ; g verifica los c_la105 y todos los datos transferencia en busqueda del préstamo para su
F;r:psedzﬂtee firmas autorizadas. necesarios para su inventario expediente. firma y el expediente

’ ubicar el expediente. documental. para su consulta .

Recibe el expediente

Retira el expediente ;
y verifica, el e ﬂ::n ado el Devuehve ol Recibe y verifica dc;anr::éesltaa :Jovale Deposita el
contenido e vale de préstamo, expediente contenido e - P ot dat Y q expediente en el lugar
integridad del custodia el expediente . integridad del sl iens el s
expediente fisica y hasta su devolucion . expediente. recepcion. topograficamente.
folios completos. 40
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Seguimiento del Préstamo archivo de concentracion

Concentracion A_rl_‘;gmtge o th&:.a'&\“e‘ C"%ﬁh
) E chm ”ce,,%;ﬁ
i Existen expedientes , - P
no devueltos?
L!n.?dad :
0 s a
Revi i B Requiere de mas tiempo?

=){p§3‘i2?|?eil ;fetzf:dgi Informa al solicitante, que esta por 5?' solicita ampliacic’:F:\D Recibe la solicitud

;Jara su seguimiento y' vencer el plazo de préstamo y_le No, continia en la actividad de ampliacic':_n del
onfronta con el aceno requiere la devolucion del expediente 45 4g procedimiento 6.8.1 del plazo y actualiza los
0 le propone ampliar el plazo. Manual. datos del préstamo.

documental.

Del procedimiento
6.8.1 del Manual.

Deposita el expediente en el
lugar que le corresponde
topograficamente.

Recibe expediente, verifica integridad y cancela vale de préstamo, registra la
devolucian y, en su caso, regresa cancelado el vale de préstamo.
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2.5. CONTROL DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES Y ESTADISTICAS DE LA
SECRETARIA DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS Y PROTECCION CIVIL

Politicas de préstamo y consulta

1. Los titulares de las areas que generan la documentacion podran solicitar
documentacion en préstamo, en caso de que no se encuentre el titular del area,

sera la persona designada para solicitar dicha informacion.

Tipo de préstamo:

El personal autorizado hara la consulta en la sala de consulta del
Préstamo Interno < Archivo de Concentracién de la Secretaria de Gestién Integral de
Riesgos y Proteccion Civil.

(  El personal autorizado podra utilizar el expediente fuera del
Archivo de Concentracion y el area responsable de la
Préstamo externo documentacién por ningln motivo podra retirar del edificio la

* informacién, salvo que fuera requerido por otra instancia
(Organos Fiscalizadores, Direccion General de Administracién de

Personal, Juzgados, etc.).

2. Documentacion necesaria para el préstamo de expedientes:

e Formato de préstamo y consulta debidamente requisitado y firmado por el
personal autorizado. Ver Anexo 10. “Formato de Préstamo y consulta de
archivo”

¢ Identificacion que acredita al usuario como servidor publico de la Secretaria de
Gestion Integral de Riesgos y Proteccién Civil.

e En caso de que el expediente sea requerido por alguna otra unidad
administrativa (local o federal), el area solicitante realizar4 su requerimiento
mediante oficio al titular de la Secretaria que a su vez instruira al responsable
del Archivo de Concentracion con objeto de que se realice el protocolo

establecido para la formalizacion del formato de préstamo.
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3. El usuario se compromete a devolver el expediente en la fecha y hora establecida,
asi como hacer buen uso de la informacion.

4. El horario de préstamo y consulta es de 9:00 a 15:00 h y de 17:00 a 18:00 hrs, de
lunes a jueves y de 9:00 a 15:00 los viernes en dias habiles.

De las obligaciones que adquiere el usuario al obtener el préstamo-consulta de

expedientes

El usuario se compromete a conservar, resguarda y preservar los expedientes, por lo que

evitara sustraer, alterar, modificar, y realizar anotaciones en los documentos.

En caso de que la documentacion se encuentre clasificada como reservada o
confidencial, el usuario se compromete a cumplir con lo establecido en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, asi como a la Ley de
Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal y la Ley General de Proteccion de

Datos Personales en Posesién de los sujetos Obligados de la Ciudad de México.
De la devolucion de expedientes

1.- El servidor publico al que se le otorgd el préstamo, sera el responsable de la
devolucién en tiempo y forma. En caso del que el servidor publico se separe de su cargo
dentro de la Secretaria, debera entregar los expedientes que tiene en préstamo, para

liberaciéon de su adeudo.

2.- Al momento de la devolucion del expediente, el responsable del Archivo de
Concentracion, deberd verificar el estado que guarda el expediente (Conforme a lo
establecié en el formato de préstamo de expedientes).

3.- En caso de que el solicitante no devuelva los expedientes o haga mal uso de los
mismos, sera sancionado de conformidad con las leyes, normas y lineamientos vigentes
en materia de: Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores

Publicos, Codigo Penal Federal.
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4.- Si al momento de la devolucion del expediente, se detecta que la documentacion se

ubica en los supuestos de alteracién, sustraccion, modificacibn y anotaciones, el
responsable del Archivo de Concentracion debera anotar las observaciones pertinentes
en el formato de préstamo y consulta, elaborara un informe de inconsistencias y se dara
vista a la Contraloria Interna, Ministerio Publico y Autoridades correspondientes para las

fines procedentes.
Restriccién de préstamo
1.- La consulta se realizara por expediente, no podran prestarse documentos sueltos.

2.- La documentacion solo podra ser consultada por el area generadora, sin excepcién o

en su caso por auditorias.

3.- No se podra sustituir, alterar o variar por ningiin motivo el expediente, en caso de que
el area responsable de la documentacion deba hacer alguna precision debera

manifestarlo por escrito.
2.6. BAJAS DOCUMENTALES

La temporalidad y los procesos de baja o depuraciéon documental estan determinados en

el Catalogo de Disposicion Documental, a través del siguiente proceso:

Area generadora I Revisan la caducidad de la :
i ; I documentacién que ha :
. . I concluido su periodo de
Unidad Coordinadora \ I guarda. P I
de archivo L e e e e e — = I
\

| Elabora los inventarios de los documentos |
2 | parala Baja documental. I

Area generadora de

archivos 3 | Mediante oficio solicita el Dictamen de |
| valoracion al COTECIAD. 1
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| I
4 1 Recibe el Oficio de solicitud de Baja I
COTECIAD e — =
5 I Aprueba la creacién del grupo de trabajo en una sesién ordinaria o extraordinaria I
4 6 e - === o T T T 1
Se forma un grupo de trabajo para llevar a cabo el proceso de valoracion I
___________________________ ol
Grupo de . |
Trabajo de 7 | Realizan el cotejo de inventarios y documentacion fisica. I
Valoracion < T T T T T T s s s e
8 Presenta resultados de la valoracion documental, mediante un informe al Comité
__________________________ -l
\.
_______________ -
( 9 ! Emite el Dictamen de Valoracién Documental. |
10 I _Ela;o; d;clz;at;ria_ de_lne_xis?en;age v_alo_res_Pr;wa;os_ y S_ecznd_ario_s o
-
COTECIAD < L D L L . . L D T L 2
I Envia ala Direccion General Recursos Materiales y Servicios Generales de la :
11 I Secretaria de Administracion y Finanzas, el Expediente de Baja (solicitud, inventarios, I
\ [ informes, dictamen, declaratoria y otros documentos), para su registro. I
L e e e e e e e, e e e = = —
Direccién General . Tommm T e 7
Recursos Materiales y 12 I Informa al Pleno del Consejo la baja documental de las Dependencias, :
Servicios Generales I Organos Desconcentrados y Entidades. I
- < U
de la Secretaria de P e e e e e e - - ——— |
Administracion y 13 I Emite el Registro de Baja documental I
inanzas S T T T T s s s s s s s s s
~
____________________________ -
< 14 I El Presidente publica en la pagina de Transparencia, la documentacion soporte de la baja |
COTECIAD I (30 dias habiles, antes de su destruccién o enajenacion). |
L e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e = = = = - - 4
-

Nota: lo no previsto en el proceso de Baja documental, sera resuelto por la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion

y Finanzas.

Para el llenado de la “Etiqueta de Identificacion para las unidades de instalacion para las

transferencias primarias, secundarias y bajas documentales”. Ver Anexo 6.

Se llena el control de “Inventario de Bajas”. Ver Anexo 7.
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Los Inventarios de baja documental deberan remitirse al Area Coordinadora de Archivos,

conforme al Calendario de Recepciéon Anual (mayo-septiembre), en medio electrénico

para su revision.
2.7. ARCHIVO HISTORICO

La documentacion que se encuentre clasificada como de conservacion historica, sera
recibida en el Archivo de Concentraciéon en folders y sujetada con hilo de algodén para
evitar el deterioro irreversible que causan los materiales metalicos. No se recibirdn

expedientes en carpeta de pasta gruesa con aros de metal, ni engargolados.
2.7.1. Controles de Conservacion y restauracion de documentos

La informacién archivistica debe ser cuidadosamente conservada, pues es en los archivos
donde se resguarda la documentacién que da cuenta de los acontecimientos publicos e
informacién gubernamental que incide y afecta en forma directa, la vida cotidiana de las
personas o instituciébn. Los archivos son el instrumento de la sociedad para el
conocimiento de los actos publicos que fortalecen la rendicion de cuentas y la
transparencia de la accion gubernamental, por ello, la difusidon del contenido archivistico
debe considerarse una obligacion juridica, una obligacién de Gobierno. Con objeto de
contribuir a una mejora en el sistema archivistico es que deben sefialarse los métodos

preventivos de conservacion de los documentos.

La conservacién constituye el mantenimiento en condiciones fisicas 6ptimas, e implica
evitar el deterioro o destruccion de los archivos, incluso restaurandolos si han sufrido
dafios que les impidan o pongan en riesgo el cumplimiento de sus funciones. La
conservacion preventiva se consigue a través de la implementacién de controles de
prevencion para evitar el deterioro de los materiales, o bien a detener los procesos de

dafo ya existentes.

Es una forma de anticiparse al dafo, controlando y en su caso anulando las causas de
deterioro. En gran parte la conservacion preventiva de los documentos depende del modo
en que se protejan de las causas y sus efectos degradantes. Dicha proteccion comienza

desde las instalaciones donde se encuentren resguardados los archivos, la proteccion
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fisica inmediata y el control de los factores ambientales y de otros tipos al que se hallen

sometidos. Ver Anexo 8.

Deben reunirse las mejores condiciones de medio ambiente y seguridad del lugar en
donde se concentran los documentos, es decir, con una temperatura y humedad relativa
de caracteristicas estables y luz disponible solo para ubicar los materiales. De igual forma,
debe ventilarse regularmente, extremando los cuidados para evitar el ingreso de polvo, luz

natural y de otros contaminantes, por lo cual sera necesario sellar ventanas.

Otra forma de prevenir el dafio de los documentos es no comer, beber ni fumar en el lugar
de resguardo, ya que ello atrae insectos y provoca pérdidas y manchas en los

documentos.

Las cintas magnéticas de audio, video, entre otros, deberan almacenarse completamente
rebobinadas en su respectivas cajas alejadas de campos magnéticos y fuentes de calor.
Los disquetes y los CD, entre otros, deberan contar con una unidad de conservacion
plastica en polipropileno u otro polimero quimicamente estable, que no desprenda
vapores acidos o contenga moléculas acidas retenidas en su estructura. Cada unidad de
conservacion deberd contener solo un disquete o CD. El contenedor de este tipo de

materiales se debe identificar con la “Caréatula de soportes especiales”. Ver Anexo 9.

Una de las medidas mas importantes para conservar los archivos en buen estado y
preservar la informacién que contienen, es el control de la temperatura y la humedad
relativa, pues tener niveles inaceptables de dichos factores traerd como consecuencia la
aparicion de hongos y bacterias que ocasionan la desintegracion de los materiales en el

mediano y largo plazo.

Es necesario, realizar un seguimiento de la temperatura y humedad relativa cuando

Mmenos una vez por semana, durante un afo, para corregir las deficiencias detectadas.
2.7.2. Seguridad

Para evitar catastrofes, se debe disponer de equipos para la atencion de incendios como
extintores de halégeno y sus derivados, CO,, solkaflan o multipropésito. Se aconseja

evitar el empleo de extintores de polvo quimico y de agua. El nimero de unidades de
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control de incendios debera estar acorde con las dimensiones del depdsito y la capacidad

de almacenamiento. Se deben implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.
Se requiere la sefalizacién que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la

atencion de desastres, las rutas de evacuacion y el rescate de los documentos.
2.7.3. Manipulacion

Es fundamental, que se haga una adecuada manipulacion de los documentos, pues adn
la més cuidadosa lleva el riesgo de que sufran consecuencias graves, es importante
recalcar que la utilizacion de los documentos sin precaucién, puede ocasionar graves
deterioros fisicos al material. Por ello, el personal de archivo debera asistir a cursos y
talleres de conservacion y preservacién para sensibilizarse con el tema y tomar
conciencia de la fragilidad de los documentos que custodia, de su actuacion en la
preservacion y proteccion, de la necesidad de tomar precauciones y observar
determinadas reglas y normas para la manipulacién, transporte, reproduccion y
almacenamiento. Se debe instruir a los usuarios que los documentos se consultan con
manos limpias, pasando las hojas por la esquina superior derecha sin mojarse los dedos.
En el caso de tratarse de documentos fragiles, especiales o contaminados, se emplearan
guantes quirdrgicos o de algoddén. No se deben hacer anotaciones ni rayar los
documentos ni sefializarlos con elementos metéalicos o voluminosos (como lapices, reglas

0 gomas), papeles autoadhesivos o doblar las esquinas de las hojas.
2.7.4. Recomendaciones

El personal que tiene acceso al Archivo, debe contar con elementos de proteccion

minimos tales como: cubreboca, mascarilla, guantes, gafas, gorros y bata.

La solucién de problemas ergondmicos en los archivos puede resultar de técnicas de
apoyo para los pies a una silla de escritorio, un sistema adecuado de archivo rodante,

sillas ajustables, altura adecuada en la estanteria.

El lavado frecuente de manos, antes, durante y al finalizar la consulta de los archivos, es
un mecanismo de prevencion para evitar la contaminacion tanto de los archivos como de

nuestra integridad fisica.
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2.7.4. Guia General de Fondos de los Archivos Historicos

Se utiliza para identificar las series documentales con vigencia permanente, de las

distintas areas de la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil.

Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil
Unidad Coordinadora de Archivos
Comiteé Tecnico Interno de Administracion de Documentos

| )
E‘m Qﬁo GOBIERNO DE LA

'ﬁ"-‘w CV CIUDAD DE MEXICO
[}

GUIA GENERAL DE FONDOS DE LOS ARCHIVOS HISTORICOS DE LA SECRETARIA DE GESTION
INTEGRAL DE RIESGOS Y PROTECCION CIVIL

SECRETARIA DE
GESTION INTEGRAL DE
RIESGOS Y
PROTECCION CIVIL

DIRECCION EJECUTIVA| JEFATURA DE UNIDAD

DE DE DEPARTAMENTAL DE
ADMINISTRACION Y ADMINISTRACION Y
FINANZAS CAPITAL HUMANO

Expediente de Personal AD/08 PERMANENTE
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Hoy en dia los archivos han tomado relevancia por su relacion con los temas mas
sensibles de la sociedad actual, como son la transparencia, el acceso a la informacion, la
rendicién de cuentas, la proteccion de datos personales, el gobierno abierto, el gobierno
digital, etc. Sin embargo, no debemos olvidar que la organizacion y conservacion de los

archivos se remonta muchos siglos atras.

En el articulo 3° de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion
de Cuentas, menciona que el Acceso a la informacion es un Derecho Humano en el que

comprende solicitar, investigar, difundir, buscar y recibir informacion.
La clasificacion de la informacion se llevara a cabo en el momento en que:

e Se reciba una solicitud de acceso a la informacion;
e Se determine mediante resolucion de autoridad competente, o
e Se generen versiones publicas para dar cumplimiento a las obligaciones de

transparencia prevista en la ley.

Los documentos clasificados parcial o totalmente deberan llevar una leyenda que indique
tal caracter, la fecha de la clasificacion, el fundamento legal en su caso el periodo de

reserva.

Las areas administrativas de la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion

Civil, utilizara el instrumento archivistico “Inventario Documental de Acceso Restringido

para aquella documentacion que sea clasificada como reservada o confidencial.
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INVENTARIO DOCUMENTAL DE ACCESO RESTRINGIDO DE LA SECRETARIA DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS Y PROTECCION CIVIL

INVENTARIO DOCUMENTAL DE ACCESO RESTRINGIDO DE LA SECRETARIA DE GESTION INTEGRAL DE
RIESGOS Y PROTECCION CIVIL

| Instructivo de llenado |

I| Iemnﬁmhdﬂinndmmtmﬂnqmmrﬂlnhwmmdﬁn

|1. Se anotard el cadigo de clasificacion del expediente, mismo que deberd apegarse al Cuadro General de
Ll.‘.llllﬁ:l:ldn Archivistica y al Catalogo de Disposicion Documental

-5 ngmmi en numlm :umphtn dll npedllm
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3.1. INFORMACION PUBLICA

Toda persona tienen derecho al libre acceso a informacion plural y oportuna, asi como a
buscar, recibir y difundir informacion e ideas de toda indole por cualquier medio de

expresion.

Toda la informacion generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesion de los
sujetos obligados es publica y accesible a cualquier persona en los términos y
condiciones que se establezcan en la ley, los tratados internacionales de los que el
Estado mexicano sea parte; solo podra ser clasificada excepcionalmente como reservada
temporalmente por razones de interés publico y seguridad nacional, en los términos

dispuestos por la Ley.

Ante la negativa del acceso a la informacion o su inexistencia, el sujeto obligado debera
demostrar que la informacion solicitada esta prevista en alguna de las excepciones

contenidas en la ley.

3.2. INFORMACION RESERVADA

Los titulares de las areas de los sujetos obligados seran los responsables de proponer la
clasificacion de la informacion al Comité de Transparencia de conformidad con lo

dispuesto en la Ley.

No podra clasificarse como reservada aquella informacién que esté relacionada con
violaciones graves a derechos humanos o delitos de lesa humanidad, de conformidad con

el derecho nacional o los tratados internacionales.
La informacién clasificada como reservada sera publica cuando:

I.  Se extingan las causas que dieron origen a su clasificacion;
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[l.  Expire el plazo de clasificacion;

lll.  Exista resolucion de la autoridad competente que determine que existe una causa

de interés publico que prevalece sobre reserva de la informacién.

3.3. INFORMACION CONFIDENCIAL

Se considera como informacién confidencial la que contiene datos personales

concernientes a una persona identificada o identificable.

La informacién no estara sujeta a temporalidad alguna y solo podran tener acceso a ella
los titulares de la misma, sus representantes y los servidores publicos facultados para

ellos.
Se considera como informacion confidencial:

v' Los secretos bancarios, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal,
cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a

sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos

Para aquellos sujetos obligados puedan permitir el acceso a la informacion confidencial

requieren obtener el consentimiento de los particulares titulares de la informacion.

No se requerira el consentimiento del titular de la informacién confidencial cuando:
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La informacién se encuentre en registros publicos o fuentes de acceso publico;

Por ley tenga caracter publica

Exista una orden judicial

SNEENEENEEN

Por razones de seguridad nacional y salubridad general, o para proteger los

derechos de terceros, se requieren su publicacion;

De alguna manera o de otra, nuestros datos personales estan almacenados en archivos,
gue pueden ser fisicos o digitales, considerando todos los formatos existentes dentro de

la administracion publica o privada.

Tanto en las Leyes Federales como Locales, garantizan el tratamiento y adecuado uso de
nuestros datos personales. En general, éstos deben ser protegidos y conservados bajo
estrictas medidas de seguridad.

Una de las garantias que la Constitucién nos otorga en materia de datos personales es la
posibilidad de ejercer los llamados derechos ARCO: Acceso, Rectificacion, Cancelaciéon y
Oposicion al manejo de nuestros datos personales.

La forma de ejercer los derechos ARCO es a través del acceso a los archivos. Cuando
solicitamos alguna de las acciones correspondientes a estos derechos; estamos
requiriendo, de alguna forma, acceder a los archivos fisicos digitales, en donde se tiene

almacenada nuestra informacion.
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Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil
Unidad Coordinadora de Archivos

INVENTARIO DOCUMENTAL DE ACCESO RESTRINGIDO DE LA SECRETARIA DE GESTION INTEGRAL DE
RIESGOS Y PROTECCION CIVIL

| Instructivo de llenado |

1 5e anofra nombre del ara ad minitrativ que geners ladocumentacin
iJ..v Se anotard el codigo de clasificacion del expedients, misma que deberd apegarse al Cuadro General de
(Clasificaciin Archivistica yal Catdloge do DisposicidnDocumentl |
'1- Se ingresard en nombre completo del expediente
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5.- 5e anotara el nombre comespandiente de |a serie decumental al que pertenece el expedients
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ANEXO 1. CATALOGO DE SERIES DOCUMENTALES (ejemplo).

Activo Fijo Documentacion relativa a los inventaries y resguardos de muebles que se encuentran en la Secretaria de
Gestion Integral de Riesgos y Proteccién Civil, asi como en los diferentes inmuebles.

Documentacién relacionada cen Contratos (requisicién, validacién de la suficiencia presupuestal, sondeo de
Adaquisiciones mercado, cotizaciones, cuadro comparativo, oficio de adjudicacién, documentos legales del proveedor,
9 control de pagos, correspondencia y fianza), Adjudicacién directa, Invitacién restringida y Licitacién Publica
Macional.

Documentacién relacionada con el personal adscrito a esta dependencia, validaciones de plantillas de
personal, listas de asistencia, recibos: base, estructura (1998 - 2015) y némina 8 (2015), comprobante de
liquidacién de pago de vales de despensa, solicitudes de vacaciones, incidencias, oficios de descuentos de
comisién; licencias médicas: especiales por maternidad y paternidad, altas, bajas de personal. Asi como las
Administracién de Personal modificaciones necesarias al expediente. Deteccién de necesidades, premio nacional de administracién
publica, estimules y recompensas, premio de antigiedad, pensién alimenticia, mevimiente de altas, bajas y
medificaciones ante el ISSSTE, solicitudes de C.L.C. para pago, solicitudes de prestaciones diversas,
tramites de segure institucional, recorridos en materia de Seguridad e Higiene.

Almacenes e Inventarios Documentacién referente al control del almacén de los bienes adquiridos y recibidos por traspaso y
donativos, asi como actas de movimiento de padrén.

Documentacién relacionada con los médules de las areas de Atencién Ciudadana en sus diferentes
Atencién Ciudadana instancias, presencial, telefénico, sitio web y redes sociales; asi como reportes, actualizaciones, plantillas
de personal que da la atencién en los médulos, y los planes de mejoras, entre otros.

Documentacién referente al material de distribucién gratuita a la poblacién en material de proteccién civil a
Campanas de Difusién e Informativas fin de fomentar la autoproteccién (tripticos, dipticos, folletos, volantes, avisos, carteles, cdpsulas, articulos

promocionales, banners, flyers, etec.)

ca Itacié Documentacién relativa a la capacitacién, talleres y pliticas gque se realizan al personal tanto internos come
pacitacion externos de la Secretaria, referente a los diversos temas de interés.

Documentos relacionades con los doecumentos personales, comeo acta de nacimiente, histerial acddemico,
Expediente de Personal comprebante de domicilio, movimientos, altas, bajas, modificaciones a salarios, pagos de némina, ISSSTE,
todos aquellos decumentos que gue identifiquen a la persona.
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LEGAL, NORMATIVO Y ASUNTOS JURIDICOS

CLAVE SERIES/ SUBSERIES DOCUMENTALES DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL
LE/D1 Actos Juridico-Administrativos Documentacién referente con los contrates, convenies, y actos juridicos de la Secretaria.
LEMD1.1 Revisién de Manuales, leyes y reglamentes internos Documentacién relacionada con las diferentes revisiones internas la normatividad aplicable.

Documentaciéon relacionada con las diferentes revisiones de los convenios que se realizan por parte de la
EEduz e Secretaria de Gestién Integral de Riesgos y Proteccién Civil.

Documentacién relacionada con las diferentes revisiones a los contratos que celebra la Secretaria de
LEM1.2
Revislin de Contratos Gestién Integral de Riesgos y Proteccién Civil, con persenas fisicas o morales.
Refrendos del Titular de la Secretaria de Gestién Integral de Documentacién de los refrendos que firma el titular de la Secretaria referentes a diversas disposiciones
LEN1.4
Riesgos y Proteccién Civil normativas.
LE/0 Documentacién relacionada con las peticiones que realizan a la Secretaria los distintos 6rganos
= Puntos de acuerdo Legislativos para la atencién y tratamiento de temas diversos.
LE/02 Documentacion relativa a la preparacién y seguimiento de acuerdos de la Secretaria (recomendacién: cada
Acuerdos del Titular de la Secretaria lider atiende diferentes asuntos por lo que debera integrarios de acuerde con los que tenga asignados)
LE/03 Convenlos de colaboracién con el Sector Publico, Documentacién relacionada con los convenios y coordinacién entre la Secretaria y diversas instancias de
Privado y Social los sectores puablico, privado y social.
LE/04 Derechos Humanos Informacién de atencién de los requerimientos en el Tema de Derechos Humanos.
LE/OS Informes y comparecencias Documentacién relativa a los informes y documentos que debe presentar el Titular de la Secretaria.
Documentacidon relacionada en juicios de garantias en los que se senala directamente a esta Secretaria como
LE/06 Juiclos de Amparo autoridad responsable frente al particular.
LE/OT Documentacion relacionada con los procedimientos ante la autoridad jurisdiccional correspondiente y de
Juicios Ordinarios nulidad en les que el titular de la Secretaria.
LENT.A Juicios Laborales Documentacién relativa a los juicios laborales interpuestos por personal gue prestd sus servicios para esta
Secretaria.
LEMNT.2 Juicios Civiles y Mercantiles Decumentacién relacionada con juicios civies y/'o mercantles en los que la Secretaria es parte.
LE/OT.3 Averiguaciones Previas y Juicios Penales Documentacién relacionada con denuncias ante Ministerios Publicos o juicios penales donde la Secretaria
figura como denunciante o querellante.
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Solicitudes de Informacién Publica

Documentacién referente a la atencién de solicitudes de informacién publica a través de los distintos
sistemas como son: INFOMEX, Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) y en la Unidad de
Transparencia.

Portal de Transparencia

Documentacién soporte para la actualizacién de la informacién en pagina oficial de internet de la Secretaria,
asi como en las diferentes plataformas como son: Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), Sistema de
Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT)

Proteccién de Datos Personales

Documentacién relacionada con solicitudes de Datos Personales de los Servidores Publicos y Documento
de Seguridad.

Documentacién relacionada a la impugnacién que se realiza ante el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Recursos de Revisién

Informacién Publica, Protecciéon de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México
(INFO), respecto a la respuesta emitida por la Secretaria a las solicitudes de informacién pablica.

Sistema Institucional de Archivos

Informacién referente a todo el ciclo vital del documento, procesos archivisticos, transferencias primarias
y/o secundarias, consultay préstamo de expedientes,

Documentacién referente a las solicitudes para el proceso de bajas documentales de la documentacién de
Bajas documentales las diversas dreas administrativas que ya cumplieron su vigencia documental de acuerdo al Catilogo de
Disposicién Documemntal.

Documentacién referente al desarrollo, aprobacion y registro del Programa Institucional de Desarrollo
Programa Institucional de Desarrollo Archivistico | Archivistico e Informe Programa Institucional de Desarrollo Archivistico, asi como las actividades realizadas
en dicho Programa (capacitacién, difusién y actualizacién de la pagina web).

Instrumentos Archivisticos

Documentacién referente a la creacién, modificacién, proyectos, actualizacién y aprobacién de caratulas,
inventarios, lineamientos, vales de préstamos, catidlogos, entre otros .
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ANEXO 2. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA (ejemplo).

FONDO: DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO NORMA IS0 3166: MX09-CDOMX-SEGIRPC-18.2
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ADIOT Expediente de Personal
ADHO Administracion de Personal
FCiot Auditorias

FC/03 Control de Gestidn

FCI04 Entrega-recepcion del servidor piblico
FCI03 Informes

Fcior Subcomités

CFl06 Maovimientos Bancarios

AlD1 Informacidn Piblica

F3/23 Programas
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ANEXO 3. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (ejemplo.)
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ANEXO 4. INVENTARIO DOCUMENTAL

' /’ INVENTARIO DOCUMENTAL

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA DE GESTION INTEGRAL DE
RIESGOS ¥ PROTECCION CIVIL

UNIDAD COORMMNADORA DE ARCHIVOS

COMITE TECNICD INTERND DE
ADMINISTRACIGN DE DOCUMENTDS

ECHAS EXTREMAS VALOR DOCUMENT AL

g
[
E
3
u
[
4

DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE

DE ANAQUEL

i

[18) EL FRESENTE INVENTARIO CONETA DE: CON UN PESO TOTAL APROXIMADD DE:

TOTAL DE TOTAL DE TOTAL DE
HOJA3 EXPEDENTES CAJAS

ELABORO VISTO BUEND AUTORIZA
NOMERE ¥ FIRMA NOMEBRE ¥ FIRMA. NOMBRE Y FIRMA
CARGO DE LA UNIDAD
CARGOD ADMINISTRATIVA TITULAR DEL AREA
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Inventario documental

INSTRUCTIVO DE LLENADO

[T T e e s s e e e e ittt e e bt |

] ]
i 1.- Se anotara si el inventario se trata de archivo de tramite, transferencia primaria (archivo de i
: concentracion), transferencia secundaria (archivo histérico) o si es baja documental, con los datos :
t respectivamente solicitados para realizar el inventario. :

o ;
: 2. -Se anotara el Fondo documental al que pertenece la documentacion i
T I i
i 3 Se anotara el area a la que pertenecen de acuerdo al Cuadro de Clasificacidn Archivistica :

i 8 Se anotara el consecutivo del expediente de acuerdo al orden en el que se genera la
documentaaon

i 9 Se anotara el nombre del expediente, esté sera unico y se evitardan denominarse "documentos

.varlos , "otros", "diversos"

13.- Se marcara con una X que valores tiene la documentacidn, administrativo, fiscal, contable,
juridico

i 14.- Se marcara con una X si la documentacién es reservada (una vez aprobada por el comité de
' Transparenua) y confidencial (cuando contiene datos personales)
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ANEXO 5 CEDULA DE EXPURGO DOCUMENTAL
Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil

Unidad Coordinadora de Archivos
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos

NUMERO DE DEPURACION DOCUMENTAL:

" SUBIELND OF b . TOTAL DE FOJAS DEL FORMATO PARA LA
‘ ° CIUDAD DE MEXICO DEPURACKH DOCUMENTAL:
NUMERO DE OFICIO ¥ FECHA DE SOLICITUD DE
DEPURACION DOCUMENTAL :

[13) EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE: Rt A
TOTALDE  TOTALDE
HOMAS  EXPEDEN 'O 0E KILOGRAMOS
APROXIMADAS TES
(14] ELABORO REVISO VISTO BUEND
NOMBRE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA
CARGO CARGO TITULAR DEL AREA
SELLO SELLO
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Etiqueta de ldentificacion para las unidades de instalacion para las transferencias primarias, secundarias y Bajas
Documentales.

Instructivo de llenado

4. Se anotard la serie documental de acuerdo a la documentacion que se verd reflejado en el Cataloge de
Iﬂlapnlmnn Documental al que parlnnm I

!E.- Se anotard el nomero de caja en |a que s& encuentra la documentacion !

.- 5e anotard el nomero consecutivo del expediente, de acuerdo a |a organizacion que cada area le otorgd

||II' Se anotard si &l documento se encusntra en original u copia, en caso que el expediente contenga los dos, '
|duhulm ser marcados. Original se entiende con sellos, rubrica y firma |

11 Se anotard solo las fojas aproximadas que debe contener el expediente

11 Se anotaran ¢ nualql.nrhpu de observaciones qQue s& tengan, respecto al e:pﬂiantu con la finalidad de |
qm sea mas claro, para el Empu de Trmquda Valoracion Documental, !

114.- Se anotard los nombres y pusstos d elas personas que elaborarén, revisaron y dieron su visto bueno, |
ipara &l Nenade de |a cédula de expurgo documental, asi como debidamente firmado i
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Etiqueta de ldentificacion para las unidades de instalacion para las transferencias primarias,

Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil
Unidad Coordinadora de Archivos
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos

secundarias y bajas documentales.

Fondo: (1)

Seccion: (2)

Area Generadora de la Documentacién: (3)
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Etiqueta de Identificacion para las unidades de instalacion para las transferencias primarias,
secundarias y Bajas Documentales.

Instructivo de llenado

i1.- Se anotara el Fondo o Subfondo. Ejemplo: Secretaria Partlcular, Direccion Ejecutiva de |
-Admmlstraclon y Finanzas, Subsecretaria de Porteccion Civil, etc. :

'3 Se anotara la clave y el nombre del Area que genera la documentacién (puede ser el area
Ioperatwa que no se encuentre en el Organigrama y/o Dictamén).

'acuerdo al Catalogo de Series Documentales y Cuadro General de Clasificacién Archivistica

!
|
|4.- Se anotara la clave y nombre de la(s) Serie (s) Documental (es) contenida (s) en la caja, de i
| i

currespnndiente

E Se anotara el afio de la documentacion, en caso de que la caja contenga varios afos, favor de :
|especlf|carlos. |

8 Se anotaran las fechas extremas de la documentacién contenida en la caja, en caso de ser |
.varlos anos especlflcar a cual curresponde .

10 -Se anotara la fecha en que se recepciono en el archivo de concentracion o en su caso al ;
!archwo histérico. '
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Instructivo de llenado

1. Se anota el area a la que pertenece la documentacion.

2. Fecha de propuesta del oficio solicitando la baja documental.
Se anota las Series documentales que se daran de baja, de acuerdo con el oficio y lo establecido en el Catalogo de disposicién
documental.
Vigencia documental en el archivo de tramite que se establece en el Catalogo de disposicion documental.

Vigencia documental en el archivo de concentracion que se establece en el Catalogo de disposicion documental.

4

5

6. Vigencia documental total de acuerdo con la Serie documental.

7. Se anotan los ejercicios propuestos para la baja documental.

8. Total de cajas de archivos propuestos para la baja documental.

9. Total de los expedientes descritos en el inventario de la baja documental.

10. Metros lineales aproximados del total de cajas propuesta apara la baja documental.

11. Peso total en kilogramo (kg) de la documentacién para baja.

12. Se anota la sesion del COTECIAD en la que se presenta la propuesta de la baja documental y la creacion del grupo de trabajo de
valoracion documental.

13. Se anota el niumero de acuerdo de la aprobacién y del grupo de trabajo de valoracién documental.

14. Se anota el nimero de sesién en la que se aprobd el informe.

15. Se anota el numero de acuerdo de la aprobacion del informe por parte del pleno.

16. Se anota el nimero de sesion en la que se aprobd la declaratoria de inexistencia de “valores primarios o secundarios”.

17. Se anota el acuerdo de la sesion de la aprobacién de la declaratoria.

18. Se anota el numero de sesién en la que se aprob0 la baja documental.

19. Se anota el acuerdo de la sesion en donde se aprobo la baja documental.

e L




GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA DE GESTION INTEGRAL
DE RIESGOS Y PROTECCION CIVIL

MANUAL QENERAL DE T'EORI'A
Y PRATICA ARCHIVISTICA
20. Se anota el nimero de oficio con que se remitié a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de

Administracion y Finanzas.

21. Se anota el numero de aprobacion de la baja por la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

22. Fecha y numero de oficio con el que emite el registro de la baja documental la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

23. Se anota la ubicacion fisica de la documentacion.
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ANEXO 8 CONTROLES DE CONSERVACION Y RESTAURACION PARA EL ARCHIVO HISTORICO

Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil

Unidad Coordinadora de Archivos

Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos

CONTROLES DE CONSERVACION Y RESTAURACION PARA EL ARCHIVO HISTORICO DE LA SECRETARIA DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS Y

PROTECCION CIVIL
TEMPERATURA: 20 C
HUMEDAD: 30% Minime y 50% Maximo
CONTROLES DE CONSERVACION
peonopEAcTvDAD | o | comerano | FEcamsape | reweensumay | meezape | Lweiezace
(31} = EXTINTORES (GAS) (4) HUMEDAD (1) MOBILIARIO (0) | EXPEDIENTES (T
DIARIA X X X X
SEMANAL
MENSUAL
TRIMESTRAL X
SEMESTRAL -
ANUAL X
CONTROLES DE RESTAURACION
FECHA DE INICIO DE FECHA DE TERMIND DE o BERIE DOCUMENTAL | NO. DE EXPEDIENTE NOMERE DEL NO. DE FOLUA (3) | RESTAURACION E“‘"m RESTAURAGION r::'ﬁmn-ln TECNICA DE
RESTAURACION (8) RESTAURACION (3) ::‘Tﬂ' {1 1z EXPEDMENTE (13} 14 POR HONGOS [13) mnﬁm mu::lm DARDS AL REGTAURACION (1)
DOCUMENTO [18)
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CONTROLES DE CONSERVACION Y RESTAURACION PARA EL ARCHIVO HISTORICO DE LA SECRETARIA DE
GESTION INTEGRAL DE RIESGOS Y PROTECCION CIVIL

Instructivo de llenado

i1.-5-ama‘u:sniu:::|nuna}Ealpamﬂ:mdmﬂaampﬂ'ta.asdadnlia'icl,sarrla'lal,rnamml,sarnaﬁh'aly'.fnarl.d I
|2+ Se marcars con una X cada cuando se leva 2 cabo Ia vigiangia en el archive histenen___ """ 7T

1= S TR D MG, | GHUS DUBRID B0 MR B N S SO CeMecam IR BaNve
14.- 88 marcars con una X cada cuanido sé Teva a cabo Ia reciaga de exdiniores _ 77”7 T T T
Iﬁ-.-rllh'-ﬂ r'_"!rrﬁ-lli'!n-urrlgEﬂqgwﬁgﬁlmj1@miwﬂ%1?rwm- N TN NN R N TR - F'-'li

'E‘I_.-E-alna'cariu:nnunaxuajammdnﬁala;macutolaimiamﬂalmhi

i-?.-Earn.amarﬁ-:nnunaxuadaumdnmlmanntnlailﬂamdaham_gudantaimnladimtﬁm&n |

18- Se anotarala fecha en ol gue se realizalarestaumdon | _ L
14 Se anolara la fecha en el que 5e fermina la restauragen T T T T T T T T
|'1=[rilmaa- yﬂg@lamﬂ fondo documental pertenece, por ajemplo: Secretania de Gestidn Integral de Riesgos y

LT N o e = v o = g g e 1 e 1 e

i ﬂ Se anofard & que sene documental pertenece |a documentacion
+12.- Se anofard &l nmero de expediente consecutiva__~ T T T T T T T T
E E.;Iﬁg1qufm-g1rmalqm-gwtlﬂ; ;“F;mWJIEEEII'l%-deh@E %F‘ (e R 2R RO R 2B L 4 RN N BN RON BJ !

| 14.- Se anotara el ndmero de fojas del documento |

16.- S marcara con una X s se restaura por oxidacadn, en casq de 0o ser asi, se dega en blancg i

|

+17.- Se marcara con una X s se resiaura por adhesivos, en caso de o ser asi, se def@ enblanco T~
!l1E=.- Se marcard con una X & se restaura por rupburas o dafios al documanto, en caso de no ser asi, 58 deja en blanco |
i

o R 8 B B 8 8 8 8
.~ Be anotard la mejor técnica adecuada para la restauracién del documanto I

e L
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ANEXO 9. CARATULA DE SOPORTES ESPECIALES

0
M&&! 09/’0 GOBIERNO DE LA
@"p V CIUDAD DE MEXICO
0

A

MANUAL GENERAL DE TEORIA
Y PRATICA ARCHIVISTICA

Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil
Unidad Coordinadora de Archivos
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos

CARATULA DE SOPORTES ESPECIALES

cédigo del expediente: (1)

Fondo: (2)

Lugar y Fechas extremas donde se generd la documentacion: {3]I

ISeccion: (4)

Serie: (5)

|Hunl:|ﬂ| del autor: (6)

|Hu|'|i:|mdnldur.|.|m (7)

Descripcion: (8) I
Audiowvisual: oumsental: Informaticos: tros:
Total de (fojas, fotografias, Tipo de soporte documental: ||"Imagénes *Mapas, Planos  |[*Cinta magnética
mapas 100 ograficas *Papiro =Discos Opticos
]: {9] { ] *Microfichas *Pergamino *Ush

Observaciones: (11)
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Caratula de Soportes Especiales

Instructivo de llenado

|
iz.- Se anotara el Fondo documental al que pertenece la documentacion, como por ejemplo Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion ‘i
/Civil o bien Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas '
13.-Se notaran las fechas del tipo de soporte en el que fuegenerado __—_~_— T T T T T T TT T T T T
|4- Se notar la seccién a la que pertenece o es de acuero a la Tabla de Determinantes. . 1
:5.-5e anotard la serie correspondiente de acuerdo al Catalogo de Disposicién Documemntal al que pertenece _d
,6.- Se anotara el nombre de la persona quién creo dicho soporte documental . _ . _ .. _ ... _ .. _.._.. — ]

'8.- Se anotara una pequeiia descripcién referente al contenido del soporte documental '

------------------------------------------------------------------------------- —
19:- Se anotar el total de fojas en su caso del contenido del soporte documental | _ ... . .. __.__.__ _l
110 Marcar con una X el tipo de soporte al quepertence ... i
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ANEXO 10.
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FORMATO DE PRESTAMO Y CONSULTA DEL ARCHIVO DE LA SECRETARIA
DE LA GESTION INTEGRAL DE RIESGOS Y PROTECCION CIVIL

Area solicitante: (4)

No. de Oficio de autorizacién para el préstamo externo: (7)

Fecha de inicio Fecha de cierre

OBSERVACIONES: (12)
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FORMATO DE PRESTAMO Y CONSULTA DEL ARCHIVO DE LA SECRETARIA DE LA GESTION
INTEGRAL DE RIESGOS Y PROTECCION CIVIL

Instructivo de llenado

" 1. Seanotarélafechadel préstamo del expediente en formato dd/mm/aaaa.
2. Se anotara la fecha de la devolucion del expediente, misma que no rebasara los 30 dias |
habiles de préstamo.
3. Se anotara el numero consecutivo del formato de préstamo.
4. Se anotara el area generadora de la documentacion quien solicita el préstamo.
5. Se marcara con una X el tipo de préstamo que se realizard, interna se refiere a la !
consulta en el propio archivo de concentracién, y externa seréa fuera de la dependencia |
0 en otra area.
6. Se marcard con una X el tipo de clasificacién de la informacion de acuerdo a la |
aprobacién por el Comité de Transparencia.
i 7. En caso de que el préstamo sea externo para un érgano consultivo u otra autoridad, |
: serd anotara el numero de oficio donde solicita el expediente.
: 8. Se anotara el numero de expediente de acuerdo al consecutivo que se reflejara en los !
i inventarios de archivo de tramite y concentracion.
9. Se anotara el nombre de la serie documental a la cual corresponde el expediente.
10. Se anotaré el nimero total de hojas que viene reflejado en la caratula estandarizada del i
expediente.
11. Se anotaran las fechas de inicio y cierre del expediente.
i 12. Se anotaran las observaciones que vea el personal responsable del archivo, como son i
: falta de hojas, tachaduras, manchado de algun alimento.
: 13. Se anotaran los nombres y firmas de los responsables de autorizar y solicitar el !
i préstamo del expediente.
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