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l. MARCO JURIDICO A\
CONSTITUCION
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917. Vigente.
2. Constitucion Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 5 de febrero de 2017. Vigente.
LEVES g
3. Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México. Publicada
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Vigente. '
4. Ley de Archivos de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el )
18 de noviembre de 2020. Vigente. :
5. Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017. Vigente.
6. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
Meéxico. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de 2016. Vigente.
7. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México. —
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018. Vigente.
8. Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la
Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de
2018. Vigente.
REGLAMENTOS
9. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México.
Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 2 de enero de 2019, Vigente.
CIRCULARES
10. Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos. Publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 20 de septiembre de 2024. Vigente
11. Circular por medio de la cual, se racionaliza la generacién y entrega de copias de conocimiento, ﬂ
derivadas de la actuacion de los servidores publicos de la Administracion Publica del Distrito |/
Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 01 de octubre de 2015. Vigente. ;'f:"
El marco juridico es enunciativo méas no limitativo y se ajustara conforme a las disposiciones vigentes /"
"'i';..a

en la materia. /
‘\ﬁ(j /
a4

Pagina 3 de 44




SECRETARIA DE EDUCACIGN, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACION

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

MANUAL ESPECIFICO DE

Il. OBJETIVO GENERAL

Establecer en un instrumento los criterios y procedimientos que deben cumplirse por parte de las
unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, para que se
realice la recepcidan, registro, despacho, organizacion, clasificacion, localizacion, uso, transferencia,

que se emita en la materia.

resguardo, conservacion, seleccion y destino final de los documentos y expedientes que generen,
obtengan, adquieran o conserven como resultado del ejercicio de sus facultades, competencias,
atribuciones o funciones y de esta manera regular los procesos archivisticos durante el ciclo vital de
los documentos, asi como dar cumplimiento a la Ley de Archivas del Distrito Federal y a la normatividad
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De conformidad con los articulos 22, 23 y 24, de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, asi como
en los numerales 8.4.1, 8.4.2, 8.4.3 y 8.4.4, de la Circular Uno 2024 Normatividad en Materia de §
\

Administracion de Recursos; para el debido cumplimiento de sus atribuciones, objetivos y funciones, el
Sistema Institucional de Archivo de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, estara

integrado de la siguiente forma:
. Area Coordinadora de Archivos.
Il. Las areas operativas siguientes:

a) De Correspondencia;
b) Archivo de tramite, por area o unidad;

c) Archivo de concentracion, y

d) Archivo histdrico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto
obligado.
Ill. Las demas areas que conforman el COTECIAD.
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IV. ATRIBUCIONES

Conforme al CAPITULO I, DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SUJETOS OBLIGADOS, articulos 11y 12 de la
Ley de Archivos de la Ciudad de México, se dispone lo siguiente:

Cada sujeto obligado es responsable de identificar, clasificar, ordenar, describir, conservar, proteger y
preservar sus archivos; de la operacion de su Sistema Institucional; en cumplimiento de lo dispuesto por
la Ley General, esta Ley y por las determinaciones que emitan el Consejo Nacional o el Consejo de
Archivos de la Ciudad de México, segun corresponda; y deberdn garantizar que no se sustraigan, dafen
o eliminen documentos de archivo y la informacidn a su cargo.

entrega de los archivos a quien lo sustituya, organizados y descritos de conformidad con los
instrumentos de control y consulta archivisticos que identifiquen la funcién que les dio origen en los
términos de esta Ley.

‘ Las personas servidoras publicas que concluyan su empleo, cargo o comision, debera garantizar la

Los sujetos obligados deberan:

I Identificar, clasificar, ordenar, describir y conservar de manera homogénea los documentos de
T—— archivo que produzcan, reciban, transfieran, obtengan, adquieran o posean, de acuerdo con los

estandares y principios en materia archivistica, los términos de esta Ley y demas disposiciones

juridicas que les sean aplicables;

o . - - . -
'Séi Il. Establecer un Sistema Institucional para homologar los procesos de gestion documental,
I valoracion la administracion, consulta, conservacion de sus archivos;

lll. Integrar los documentos en expedientes a partir de un mismo asunto, actividad o tramite;
IV. Inscribir en el Registro correspondiente, la existencia y ubicacion de archivos bajo su resquardo;

V. Conformar el COTECIAD, en términos de las disposiciones reglamentarias, que coadyuve en la
valoracion documental;

VL. Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion necesarios para asegurar
que mantengan su procedencia y orden original;

VII. Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus archivos y promover
el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestion documental y administracion de

archivos;
7 VIII. Designar personal suficiente y calificado para desarrollar los diversos procesos archivisticos y
{/ otros relacionados con los archivos bajo su resguardo;

IX. Asignar los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para el buen funcionamiento
de los archivos bajo su resquardo;

X. Racionalizar la produccion, uso, distribucion y control de los documentos de archivo:

XI. Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion y conservacion de los documentos
de archivo, cqq’%derando el estado que guardan y el espacio para su almacenamiento; asi como

Pagina 6 de 44 !&Pj
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XIl. Generar medidas para la accesibilidad, asi como ajustes razonables para la igualdad sustantiva

de las personas con discapacidad, personas, pueblos y comunidades indigenas y otro grupo de
atencion prioritarias con perspectiva de género, enfoque de derechos humanos e inclusion de

conformidad con lo establecido en la Constitucion;

XIll. Realizar un programa anual de trabajo en materia archivistica, y

XIV. Las demas disposiciones establecidas en esta Ley y otras disposiciones juridicas aplicables.
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V. FUNCIONES

De conformidad con lo establecido en la Ley de Archivos de la Ciudad de México, son funciones
y atribuciones en materia de gestion documental y administracion de archivos los siguientes:

1. DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

‘ Articulo 32. El Area Coordinadora de Archivos promovera que las areas operativas lleven a cabo las

acciones de gestion documental y administracion de los archivos, de manera conjunta con las unidades
administrativas o dreas competentes de cada sujeto obligado y el COTECIAD.

La persona responsable del Area Coordinadora de Archivos propiciara la integracion y formalizacion del
COTECIAD, convocara a las reuniones de trabajo y fungird como moderador en las mismas, por lo que
sera el encargado de llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos,
conservando las constancias respectivas.

La persona titular del Area Coordinadora de Archivos debera tener al menos nivel de Direccion General o
~ su equivalente dentro de la estructura organica del sujeto obligado. Esta persona servidora publica sera
N ~  designada por el o la titular del sujeto obligado y debera dedicarse especificamente a las funciones

i:ﬁ_;\\:establecidas en la Ley General y en esta Ley, debiendo contar con conocimientos en la materia y de
- preferencia ser licenciado en archivistica o en materia afin.

\ Articulo 33. El Area Coordinadora de Archivos tendra las siguientes funciones:

I. Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion y
en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General, en esta
Ley y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que se derive de ellos;

II. Elaborar criterios y recomendaciones especificos en materia de organizacion y conservacion de
archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

1

lll. Elaborar, en coordinacion y presentar con los responsables de los archivos de tramite,
concentracion y en su caso historico, los modelos técnicos o en su caso manuales para la
organizacion y desarrollo de procedimientos de sus correspondientes archivos y brindar asesoria
tecnica para su operacion;

IV. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el
programa anual de desarrollo archivistico;

o

V. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas

operativas;
VI. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacidn y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las dreas operativas;

VII. Establecer, en coordinacion con las instancias correspondientes, programas de capacitacion en
materia archivistica, asi como las estrategias para el desarrollo profesional del personal que se
dedique al desempeno de las funciones archivisticas

/

- b
u‘tt, '
. ' Pagina8ded44 | "4



N

QY

¢
P& @it CIUDAD DE MEXICO
“ é ‘-r— ,,u‘!
SECRETAR/A DE EDUCACION, CIENCIA, . : —

CIUDAD DE MEXICO TECNOLOGIA E INNOVACIGN ecretaria de : e Ret

. CAPITAL DE LA TRANSFORMACION -

MANUAL ESPECIFICO N

VIIl. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso a los archivos y sus
documentos, asi como para su conservacion:

IX. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, histdrico, de
acuerdo con la normatividad correspondiente;

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un érea o unidad del sujeto obligado sea
sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion; o cualquier

modificacién de conformidad con las disposiciones legales aplicables; Q

Xl. Vigilar el estricto cumplimiento de la presente ley, de acuerdo con sus competencias, asi como
integrar en sus programas anuales de trabajo las auditorias archivisticas;

Xll. Presidir el COTECIAD, y
XIll. Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

I. DE LAS AREAS OPERATIVAS
a) De correspondencia

Articulo 34. Las areas de administracion de correspondencia estan encargadas de brindar los
servicios centralizados de recepcion y despacho de la correspondencia oficial dentro de las
dependencias o entidades y tienen bajo su responsabilidad la recepcién, registro, seguimiento y
despacho de la documentacion que entra y sale de las instituciones.

Las personas responsables de las areas de administracién de correspondencia deben contar con
los conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes con su responsabilidad; y los
titulares de las unidades administrativas tienen la obligacion de establecer las condiciones que
permitan la capacitacion de dichos responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

b) Archivo de tramite, por drea o unidad

Articulo 35. Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de tramite que tendra las
siguientes funciones:

I. Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca y reciba;

Il. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los inventarios
documentales; ==

lll. Resguardar los documentos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la
legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto conserve tal
caracter;

IV. Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico previstos en la Ley General, en esta Ley y sus disposiciones reglamentarias;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el Area
Coordinadora de Archivos;

s ‘v VL Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, y 4 < A
(Yt -
: ¢ Pagina9dedd
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VIl. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos de tramite deberan contar con experiencia, habilidades, competencias
y conocimientos archivisticos acordes con su responsabilidad. De no ser asi, los titulares de las unidades

administrativas tienen la obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los
responsables para el buen funcionamiento de sus archivos.
' c) Archivo de concentracién

Articulo 36. Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de concentracion, que tendra las
siguientes funciones:

I. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes;

II. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o
areas administrativas productoras de los documentos que resguarda, asi como a cualquier persona
interesada, de conformidad con las disposiciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion;

lll. Conservar los expedientes hasta que cumplan su vigencia administrativa de acuerdo con lo
establecido en el catalogo de disposicion documental;

IV. Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico previstos en la Ley General, en esta Ley y en sus disposiciones reglamentarias;

V. Participar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los criterios de valoracion y

\\%
R
Ndisposicién documental;

VI. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y los plazos de conservacion, y que no posean valores
historicos suficientes para su conservacion permanente, conforme a las disposiciones juridicas
aplicables;

VII. Identificar las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten
con valores historicos suficientes para ser transferidos a los archivos histéricos de los sujetos
obligados; j

T

VIIl. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion documental,
incluyendo dictamenes, actas e inventarios;

: ™
IX. Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y transferencia LY
secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el i
archivo de concentracion por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion; \

X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su vigencia

documental y posean los valores evidénciales, testimoniales e informativos que se determinen para 4
su ingreso al archivo histérico que corresponda, y =

Xl. Las que establezcan el Consejo Nacional, el Consejo Local y las disposiciones juridicas /)

aplicables. //
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Las personas responsables de los archivos de concentracion deben ser profesionales archivistas o
en su caso con licenciatura en una carrera relacionada con la materia. De no ser asi, las personas
titulares de los sujetos obligados tienen la obligacion de establecer las condiciones que permitan la
capacitacion y continua actualizacion de conocimientos de los responsables para el buen
funcionamiento de los archivos.

d) Archivo Histérico

Articulo 37. Los sujetos obligados podran contar con un archivo histérico que tendra las
siguientes funciones;

I. Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los documentos bajo su resguardo;

Il. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, mediante procedimientos previamente
establecidos y difundir el Patrimonio Documental que resquarda;

I1l. Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, asi como en la demas normativa aplicable;

IV. Implementar politicas y estrategias de preservacion y reproduccion que permitan conservar los
documentos historicos y la informacion que contienen, y aplicar los mecanismos y herramientas
que proporcionan las tecnologias de informacion y comunicacion para mantenerlos a disposicion
de los usuarios; y

V. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos histéricos deben contar con experiencia, habilidades,
competencias y conocimientos archivisticos acordes con su responsabilidad. Los titulares del
sujeto obligado tienen la obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de
los responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

DE LAS DEMAS AREAS QUE CONFORMAN EL COTECIAD

Articulo 25. Los COTECIAD son grupos interdisciplinarios y estaran integrados por los titulares de
los archivos de tramite, concentracion e historico y por los titulares de:

I. Coordinacion de archivos;

Il. Planeacion y/o mejora continua;
. Area Juridica;

IV. Tecnologias de la informacion;
V. Unidad de Transparencia;

VI. Organo Interno de Control;

VII. Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion. //
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_=A—— Qz Péagina 11 de 44

.
=
%
\
/
|




é_fl

ﬁ_

£ SECRETARIA DE EDUCACIGN, CIENCIA,
iy CIUDAD DE MEXICO TECNOLOGIA E INNOVACIGN

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION y Modernizaci¢

MANUAL ESPECIFICO DE

VIIl. Representantes de las areas de Informatica, sistemas y recursos financieros, y por aquellas
personas que, por su experiencia, conocimiento y funcion dentro del sujeto obligado, se
consideren idéneas para promover y garantizar la correcta gestion de documentos y
administracion de los archivos.

EI COTECIAD podra recibir la asesoria de un especialista en archivistica, historia o en la materia y objeto

o)
.
\

social del sujeto obligado.

Articulo 26. Las funciones genéricas del COTECIAD son:

I. Constituirse como el 6rgano técnico consultivo, de instrumentacion y retroalimentacion de la
normatividad aplicable en la materia de archivos de los sujetos obligados:

Il. Realizar los programas de valoracion documental del sujeto obligado;

lll. Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacion y concertacion que
favorezcan la implantacion de las normas archivisticas para el mejoramiento integral de los
archivos de los sujetos obligados;

IV. Aprobar los instrumentos de control y de consulta archivisticos, establecidos en el articulo 16 de
la presente Ley;

V. Emitir sus reglas de operacion y;

O VI. Las demas que establezcan las disposiciones aplicables, asi como las establecidas en el articulo
\"58 de esta Ley. ;

-~
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VI. CRITERIOS DE OPERACION

Con fundamento en la Ley de Archivos de la Ciudad de México, articulos 2, 6,7,8,9,10,11,12, 15y 22, el
Sistema I[nstitucional de Archivos de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, es un
conjunto de principios, lineamientos, procedimientos y estructuras que tomando como base el ciclo vital
del documento, norman la funcionalidad y operatividad de la gestion documental y la administracién de
los archivos de cada sujeto obligado. -

Colaborar en la conservacion de la informacion que generen, reciban o administren sus Unidades
Administrativas y que se encuentre contenida en cualquier medio o soporte documental, ya sea escrito,
impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico o cualquier registro que documente en ejercicio de sus
facultades, atribuciones y actividades. Los documentos de archivos deben ser organizados,
inventariados, conservados y custodiados como lo establece la normatividad en la materia.

0

Cada documento de archivo forma parte de un expediente, desde su recepcién, generacioén, sequimiento
y canclusion de un mismo asunto.

Los expedientes deben conformarse a partir de un mismo asunto, actividad o tramite, de manera logica y
con los documentos originales de entrada, los documentos de salida que son los acuses de recibo, asi
coma todo documento de archivo que dé testimonio, prueba y continuidad de la gestiéon administrativa;
reflejando con exactitud la informacion contenida en ellos y de acuerdo con las facultades, competencia
y atribuciones de cada Unidad Administrativa y conforme a las funciones sustantivas y adjetivas
contenidas en el Manual Administrativo.

Los archivos contendran expedientes creados a partir de un mismo asunto, actividad o tramite; se
clasificaran por series documentales, asi como su tiempo de guarda y custodia seran regulados por el
Catalogo de Disposicion Documental vigente.

Todos los expedientes genera.dos dentro de las Unidades Administrativas deberan estar identificados con
el formato "Caratula de Expediente”.

Las unidades administrativas deberan vigilar los plazos de conservacion de los acervos documentales,
sin importar si se encuentran en archivo de tramite, de concentracion o histérico.

Todo servidor publico esta obligado a garantizar la integridad y conservacion de los expedientes y
documentos que, conforme a sus atribuciones le corresponde resguardar, asi como facilitar la consultay
uso conforme a la Ley de Archivos de la Ciudad de México.

En relacion con el ciclo vital de los documentos y de acuerdo con los valores documentales que los
conforman, los archivos se integraran al interior de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion como un Sistema Institucional de Archivos, conforme a lo siguiente:

La Unidad de Correspondencia, oficina de control y oficialia de partes: es la instancia que debe llevar la
administracion del flujo documental, asi como el registro de la correspondencia de entrada y de salida
cuyo soporte de informacion impreso o electronico, excepto aquellas relativas a tramites, servicios y otros
asuntos que deban recibirse en otro tipo de instancias, cuando asi se sefale en los ordenamientos
juridicos aplicables.

4
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Archivo de Tramite: Conformado por los expedientes que se encuentran en tramite, deberan ser
resguardados de conformidad con el Catdlogo de Disposicion Documental vigente, por el tiempo
indispensable para cumplir con el objetivo para el cual fue creado, ser sometidos al proceso técnico o
expurgo, seran remitidos a través de |a transferencia primaria al Archivo de Concentracion.

Archivo de Concentracion: Conformado por los expedientes que, habiendo concluido su periodo de tramite
y transferidos para su conservacion precautoria de conformidad con el Catélogo de Disposicion
Documental vigente, su consulta es esporadica por parte de las Unidades Administrativas generadoras y
cuyos valores aun no prescribe.

Archivo Histérico: Conformado por los expedientes que habiendo completado su vigencia en el Archivo

{

i

de Concentracion y sean transferidos para continuar con su Ciclo Vital en Archivo Histdrico del ente
publico o en su caso, al Archivo Histdrico de la Ciudad de México, constituyendo el Patrimonio Histérico
de la Ciudad de México.

Todas las series documentales y expedientes que se encuentren en el Archivo de Concentracion estaran
a disposicion del area que los haya generado y transferido, siendo ésta la unica que podra solicitar y
recibir el expediente para préstamo.

El espacio fisico y el mobiliario de los archivos de tramite deberan reunir las siguientes condiciones de

seguridad y funcionalidad para garantizar la conservacion de los expedientes:

=

a.
b.
c.
d.

NO deben estar en zonas humedas.

NO deben estar expuestos a la intemperie.

NO deben estar expuestos a alimentos y bebidas.
Deben estar limpios.

Se entendera como documento original:

a.
b.
%

El que no ha sido copiado y lleve firmas originales

Los acuses que acrediten la entrega de documentos.

Los soportes que durante todo su ciclo vital se encuentren en formato electrénico
(PDF’s, presentaciones power point, correos electronicos, archivos Word, Excel y
evidencia fotografica).

Se identificaran como Documentos de Apoyo Informativo aquellos que son:

\ b,
\ c.

Copias de conocimiento

Copias de los originales y copias de los acuses que las unidades administrativas usan t
para llevar un control y registro de los documentos emitidos. G
Notas Informativas. '

Las Unidades Administrativas que se percaten de la destruccion, alteracion, dano, pérdida o modificacion
de la documentacion que obran en sus archivos debera proceder conforme a los articulos 108 al 117 de
la Ley de Archivos de la Ciudad de México, el articulo 9 de Ley de Responsabilidades de los Servidores /

Publicos, Cadigo Penal para la Ciudad de México y demas normatividad aplicable.

’}

Las Unidades Administrativas deberan observar lo previsto en la Ley de Archivos de la Ciudad de México,
Capltulo IX articulos 46 al 156, donde indica que se debera contemplar para la gestion documental

M;"b"} Pagina 14 de 44 H?) &
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electronica la incorporacion, asignacion de metadatos de acceso, organizacion, control, sequridad y
ubicacion, uso y trazabilidad.

Adicionalmente, cuando una aplicacion informatica sea sustituida por una nueva, la Unidad
Administrativa generadora de los documentos debera realizar los procesos necesarios para incorporar
todos los documentos existentes hasta ese momento a la nueva aplicacion.

Las Unidades Administrativas que reciban documentos via electronica, deberan cumplir con los
siguientes criterios:

a. Guardar el oficio y el método de envié en formato PDF (correo electrénico).
b. Identificar el archivo electronico con el niimero de folio o volante asignado.

Para el caso de los documentos electronicos de salida, contemplar lo siguiente:

a. Los documentos enviados electrénicamente deberan integrarse con la evidencia del _
envio y archivarse en la carpeta asignada. i

b. Se marcara copia de conocimiento electronica de la respuesta a la Unidad de
Correspondencia.

La Unidad Coordinadora de Archivo, a través de su personal, brindara asesorias presenciales y via }-
telefonica a los servidores publicos de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, para:

)/
a. Explicar a detalle los procedimientos del presente Manual. |

b. Llenado de los diversos instrumentos utilizados en materia de archivo.

Las Unidades Administrativas que requieran asesorias presenciales, por parte de la Unidad Coordinadora
de Archivo deberan:

c. Usoy madificaciones de los instrumentos archivisticos. @

a. Solicitar la asesoria via telefonica o correo electronico, sefialar el tema a tratar, el horario y
el numera de participantes, con al menos dos dias habiles de anticipacion.

b.  El dia de la asesoria tener listos sus documentos o equipo que se requiera para la mismay
destinar el tiempo necesario.

c.  Altérmino de la asesoria llenar el registro en la bitacora correspondiente.
d. En caso de requerir cancelar la asesoria, avisar al menos con 2 horas de anticipacion.

El Archivo de Concentracion e Histdrico estara en funcionamiento en horario laboral, de lunes a viernes,
de 9:00 a 16:00 horas.
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Lista de Procedimientos
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Recepcion, tramite y atencion de correspondencia.

Manejo y contral del Archive de Tramite.

§ 3 CAPITAL DE L

CIUDAD DE MEXICO

Préstamo de documentos del Archivo de Tramite, Concentracion e Histérico.

Transferencia Primaria.

Manejo y control de los Archivos de Concentracion e Histérico.

Baja Documental y Transferencia Secundaria.
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1. Nombre del Procedimiento: Recepcion, tramite y atencion de correspondencia.

Objetivo General: Controlar la recepcion y el registro de la documentacion dirigida a las areas que integran
las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion,
con el fin de efectuar su distribucion, asi como el seguimiento de los asuntos correspondientes a cada
caso.

Descripcion Narrativa:

Unidades Administrativas. N

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Unidad de Correspondencia | Recibe, sella y asigna ntimero de folio o volante
1 a la documentacion dirigida a las diversas | 7 min.
2 Captura la informacidon contenida en los
documentos en archivo electronico en el | 10 min.
Intranet institucional y/o en el Libro de Gobierno.
Digitaliza el documento, en su caso, los anexos. | 5 min.
4 Separa los documentos que por su importancia, 5 mi
. £ min.
urgencia o contenido relevante.
Envia los documentos originales a la Unidad
5 Administrativa encargada de atender el asunto, 5 mi
: ¥ min. .
recabando firma de recepcion. En su caso, se -
envia via electrdnica. %
Unidad Administrativa Recibe y firma el folio o volante de turno, entrega
6 la documentacién al Titular de la Unidad | 10 min. [
Administrativa. ’
7 Da atencidn al asunto. 5 dias. :’
g Recibe los acuses de recibo y en su caso, los — /
anexos. -
Turna a la persona responsable de atender el /
9 asunto e integra los documentos de archivo en | 15 min. -
el expediente.
Responsable del Archivo de | Clasifica el expediente conforme al Catalogo de
Tramite Disposicion Documental ubicandolo en una ;
10 s . : 5 min.
seccion, serie y/o subserie.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo aproximado de ejecucion; 5 dias, 1 hora con 7 minutos.

-
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Aspectos a Considerar:

1. La implementacion de este procedimiento se da en cumplimiento a lo establecido en el articulo 34 de
la Ley de Archivos de la Ciudad de México, con la finalidad de brindar los servicios centralizados de

% recepcion y despacho de correspondencia.

- 2. Este procedimiento es responsabilidad de [a Unidad Administrativa de apoyo técnico operativo en
coordinacion con las diferentes Unidades Administrativas, que a continuacion se mencionan:

Oficina de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
Direccion General de Participacion Comunitaria y Acceso a la Educacion.
Direccion General Juridica Normativa y de la Unidad de Transparencia.
Direccion General de Planeacion y Evaluacion Estratégica.

Direccion General de Administracion y Finanzas en la SECTEL
Subsecretaria de Educacion.

Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e I'nnovacmn

¥ ¥ WV YW VWV VY

3. La Unidad de Correspondencia sera la instancia responsable de clasificar, registrar y turnar los
documentos al destinatario correspondiente.

4. La Unidad de Correspondencia tnicamente podra recibir documentos completos, mismos que
deberan establecer fecha, hora, destinatario y copias a entregar.

5. El horario de atencion y recepcion de la Unidad de Correspondencia sera de lunes a viernes de 9:00 a
18:00 horas.

6. Cada Unidad Administrativa sera responsable de asignar su prioridad de acuerdo con la importancia,
urgencia o contenido relevante, y en su caso, de distribuirlos al area correspondiente para su atencion.

responsable de asignar a todos los documentos que se reciban un folio numeral consecutivo de
periodicidad anual y su respectivo seguimiento.

8. Los documentos se registraran y controlaran a través del archivo electronico en el Intranet
institucional y/o en el Libro de Gobierno, el cual debera contener diariamente:

N
/AY?. El Titular de cada Unidad Administrativa designara un encargado de correspondencia, quien sera
\. a) Nombre y cargo de quien remite,

y b) Asunto, nombre y cargo a quien se dirige y,

¢) Fecha de ingreso.

9. El tiempo establecido para realizar la actividad identificada con el niumero 7 es enunciativo mas no

Ilmltatlvo debido a que el tiempo para la realizacion de las actividades pueden variar de acuerdo con el
\tema 0 asunto. /%/
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2. Nombre del Procedimiento: Manejo y control del Archivo de Tramite.

Objetivo General: Identificar, organizar, clasificar, conservar, proteger y preservar de manera
homogénea los documentos que generen, obtengan y/o adquieran las Unidades Administrativas,
como resultado de todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias, atribuciones
o funciones durante su gestion; con la finalidad de mantener accesible la informacion necesaria para

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Sk
G
el desarrollo de sus funciones.
Descripcion Narrativa:
No.

Encargado del Archivo de
Tramite y/o persona
responsable de atencion del
asunto.

Recibe documentos de archivo o expedientes
conforme a las atribuciones de cada Unidad
Administrativa.

3 horas.

Expurga y separa los documentos por tipo.

1 hora.

Clasifica los documentos conforme al Cuadro de
Clasificacion Archivistica, ubicandolo en una
seccion, serie y/o subserie,

20 min.

Abre o inicia el expediente con la Serie
documental que le corresponde.

20 min.

Agrega al expediente los documentos de archivo
que pertenezcan al mismo asunto y a una misma
serie.

20 min.

Crea la "Caratula de Expediente”, colocandola en
el frente del expediente.

10 min.

Crea la etiqueta del folder y la pega en |a pestana
de este.

10 min.

Registra en el "Inventario General de Archivo de
Tramite", el nuevo expediente.

10 min.

Digitaliza el expediente completo (sélo los ya
cerrados y/o concluidos).

10 min.

10

Acomoda los expedientes en el espacio fisico o
mueble destinado para tal efecto.

5 min.

11

Abre carpeta electronica que tendra como
nombre la Seccion, Serie o subserie documental
en la que guardard el expediente escaneado y
clasificado conforme al Catalogo de Disposicion
Documental vigente.

10 min.

12

Registra el expediente escaneado en el
"Inventario de Archivos Digitales"

10 min.

13

Remite el Titular de la Unidad Administrativa al
Area Coordinadora, en los primeros 10 dias de
mes en que termina cada trimestre, el formato
“Inventario General del Archivo de Tramite" por
medios electrénicos vy fisicos, firmados por las
personas responsables.

5 min.
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No. | Responsable de la Actividad | Actividad | Tiempo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion; 6 horas con 10 minutos.

Aspectos a Considerar:

1.

La implementacion de este procedimiento se da en cumplimiento a la establecido en el articulo 35
de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, con la finalidad de que los documentos sean de facil
acceso y en ejercicio de las facultades, competencias, atribuciones y funciones de cada Unidad
Administrativa.

La implementacion de este procedimiento es responsabilidad de las diferentes Unidades
Administrativas.

Cada Unidad Administrativa debera crear y/o recibir documentacion de acuerdo con sus
atribuciones y funciones para conservarla en su Archivo de Tramite durante el periodo establecido
en el Catalogo de Disposicién Documental vigente.

. Las areas administrativas generadoras de documentos conformaran los expedientes a partir de un

mismo asunto, actividad o tramite y con los documentos originales de entrada, los documentos de
salida que son los acuses de recibo, asi como todo documento de archivo que dé testimonio, prueba
y continuidad de la gestion administrativa.

. Solo se podran conservar copias cuando:

» Las copias den origen a un nuevo documento.
# El original no se encuentre.
» Sean parte de un procedimiento estipulado por la Unidad Administrativa.

. Las areas administrativas generadoras de documentos solo conservaran en sus archivos los

expedientes creados a partir de un mismo asunto, actividad o tramite, asi como de todo acto que
derive del ejercicio de sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, que seran
clasificados por las series documentales contenidas en el Catalogo de Disposiciéon Documental
vigente.

. El Titular del Area, en su caracter de Responsable del Archivo de Tramite, designara a un servidor

publico para llevar el control de su archivo, a dicho servidor publico se le denominara Encargado.

. Los Encargados del Archivo de Tramite de cada Unidad Administrativa deberan ordenar logica y

cronolégicamente los documentos de archivo para la conformacion de los expedientes y garantizar
la captacion integra y oportuna de los documentos recibidos y producidos en el curso de sus
gestiones, reuniendo sistematicamente los antecedentes de los tramites institucionales.

. Los documentos que integran el Archivo de Tramite podran encontrarse de forma impresa o en

archivo electrénico. En este ultimo caso, debe abrirse una carpeta electronica que tendra como
nombre el titulo del expediente y la clave asignada al expediente fisico.

'
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10. Los Encargados del Archivo de Tramite llevaran el registro y descripcion de cada expediente a
través del llenado del formato denominado "Caratula de Expediente”, dicho formato servira de base
para obtener la mayor informacién posible para su manejo, asi como para desarrollar una base de
datos en una hoja de célculo denominada formato de "Inventario General del Archivo de Tramite”.

11. Sera responsabilidad del Titular de cada Unidad Administrativa remitir al Area Coordinadora de
Archivos, dentro de los primeros 10 dias del siguiente mes en que termina cada trimestre, el formato
de “Inventario General del Archivo de Tramite" e “Inventario Archivos Digitales” por medios
electronicos y fisicos, firmados por las personas responsables de cada Unidad Administrativa.

12. Los expedientes deberan ser ubicados en un espacio fisico o mueble designado para su guarda,
acomodados de acuerdo con las secciones establecidas en el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica y las series en las que se divide.

13. Cada contenedor (caja, archivero, librero o mueble especifico para guardar los expedientes) debera
tener su etiqueta identificadora al frente, con el nimero de gaveta o entrepaiio y nombre de las
series que contenga.

.
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3. Nombre del Procedimiento: Préstamo de documentos del Archivo de Tramite, Concentracién e
Histarico.

Objetivo General: Proporcionar a las diferentes areas de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia
e Innovacion y usuarios externos la informacion que requieran para el desarrollo de sus actividades, con
la finalidad de garantizar el acceso a la informacion de acuerdo con lo establecido en la Ley de la materia.

Descripcidon Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Encargado del Archivo de | Asigna nimero de folio en dos tantos al “Vale de
1 | Tramite y/o Concentracion e | Préstamo” del Archivo correspondiente, y se le | 5 min.
Historico entrega al Usuario solicitante
Usuario solicitante Requisita los datos del Vale de Préstamo y-

2 solicita la aprobacion y validacion del Titular de 15 min
la Unidad Administrativa que generé el '
expediente,
¢Se autoriza el préstamo?
No

Encargado del Archivo de | Explica al Usuario Solicitante el (los) motivo(s)
3 | Tramite y/o Concentracion e | por el (los) cual(es) se niega la consulta. 10 min.
Histarico
Conecta con el Fin del Procedimiento.
Si _
Verifica junto con el solicitante, las condiciones 20 min
del expediente y los folios totales. 3 '
Entrega al solicitante el (los) expediente (s) junto
con uno de |os tantos del "Vale de Préstamo"” del | 5 min.
Archivo correspondiente.
Usuario solicitante Consulta y devuelve el expediente al Encargado .

6 . ; 20 min.

del Archivo correspondiente.
Encargado del Archivo de | Recibe del Usuario solicitante y verifica que el
7 | Tramite y/o Concentracion e | expediente se encuentre completo y en las | 10 min.
Histérico mismas condiciones en que se entrego.
¢El expediente estd completo y en buenas
condiciones?
No

g Notifica al titular de la Contraloria Interna para 1 dia
que se inicie el procedimiento correspondiente.
Conecta con el Fin del Procedimiento.

Si

9 Sella el "Vale de Préstamo” en ambos tantos, 5 min
anotandose la fecha de devolucion. '

10 Entrega un tanto del "Vale de préstamo” al B it
Usuario Solicitante y archiva el otro tanto. '

11 a Devuelve el expediente a su ubicacion. 10 min.
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No. | Responsable de la Actividad | ' Actividad | Tiempo
' FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia, 1 hora con 45 minutos.

Aspectos a Considerar:;

|. La implementacion de este procedimiento se da en cumplimiento a lo establecido en los articulos 4

2,
los responsables de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico.

3.

8.

9,

fraccion XX; 36 fraccion Il y 37 fraccion |l de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, con la finalidad
de tener un control de préstamos de los expedientes.

El procedimiento es responsabilidad de los Titulares de las Unidades Administrativas, los solicitantes,

Los formatos "Vale de préstamo”, deberan ser llenados en dos tantos, la Unidad Administrativa
resguardante debera conservar un original y entregar otro al solicitante.

. Los expedientes que se encuentren en el Archivo de Tramite, Concentracion e Historico, estaran a

disposicion del area que los haya generado y remitido, mismos que podran ser consultados,
presentando para tal efecto el "Vale de Préstamo" debidamente requisitado, quien los podra recibir
en calidad de préstamo.

. En el caso de usuarios externos, estos deberan realizar primero la solicitud de acceso a la informacion

publica en su modalidad de presencial, y una vez que les sea notificado por la Unidad de
Transparencia el acceso a la documentacion, deberan presentarse en la fecha y horario asignado
para la consulta, previo llenado del formato de préstamo correspondiente.

. En todos los casos se requerira el visto bueno del Titular del area generadora de la informacion para

el préstamo de expedientes.

. Cuando un expediente haya sido clasificado como reservado, confidencial o restringido por el

respectivo Comité de Transparencia, unicamente podrd ser consultado por otras unidades
administrativas en razon de sus funciones, con previa autorizacion del Titular de la Unidad
Administrativa resguardante, y siempre que el solicitante firme la responsiva en el "Vale de Préstamo”
correspondiente, constituyendo este el Gnico motivo por el cual se podrd negar un préstamo de
expediente a un usuario interno o externo.

Para la consulta y manipulacion de los documentos originales por parte de un usuario externo, debera
estar presente un servidor publico para que en todo momento se asegure el correcto manejo de estos
y deberan ser reintegrados el mismo dia, bajo la responsabilidad de los encargados del archivo
correspondiente, '

Para acceder a los servicios del Archivo de Tramite, Concentracion e Histérico, el usuario interno
debera identificarse con la credencial emitida por la Secretaria y registrar su visita en |a bitacora

-1y correspondiente, en tanto que el usuario externo debera identificarse al ingresar a las instalaci

registrarse en la Bitacora correspondiente.
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é 10. Los expedientes se prestaran a los usuarios internos por un periodo maximo de 30 dias calendario.
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11. Los usuarios y servidores publicos deberan promover la conservacion y cuidado de los materiales
documentales, el mobiliario y el equipo que se usa, evitando fumar e introducir bebidas o alimentos
al Archivo de Tramite de cada Unidad Administrativa, asi como al Archivo de Concentracion e
Histarico.
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4. Nombre del Procedimiento: Transferencia Primaria.

Objetivo General: Generar el envio de expedientes del archivo de Tramite al Archivo de Concentracion
para el resguardo y conservacion de los documentos conforme a lo estipulado en el Catalogo de
Disposicion Documental vigente.,

Descripcion narrativa:
No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

Encargado del Archivo de | Identifica los expedientes que de acuerdo con el

Tramite de la Unidad Catalogo de Disposicion Documental vigente
1 Administrativa -han cumplido con su resguardo en el archivo de | 20 min.
tramite y completa los datos faltantes de la

"Caratula de expediente” para su cierre.
Copia la Informacion del "Inventario de archivo

: 2 de tramite” al "Inventario de transferencia | 30 min.
Q\ primaria”.
- 3 Acomoda los expedientes en cajas. 1 dia

Coteja los “Inventarios de transferencia
4 primaria” contra los expedientes y verifica que | 2 dias
' todos tengan su "Caratula de expediente”.
Requiere una cita con la Unidad Coordinadora de
Archivos.

Unidad Coordinadora de Agenda cita para la revision de cajas.

g 6 Archivos 5 min.

10 min.

Revisa cajas y cotejo de los "Inventarios de .
T S 5 dias

Transferencia Primaria".

:Los expedientes coinciden con los Inventarios

y cumplen con las normas?

No
Comunica al Encargado del Archivo de Tramite
) 8 las observaciones para que se subsanen los | 1 dia
‘ errores. )
Conecta con la actividad 5.
Si
: Informa al Encargado del Archivo de Tramite la §
9 procedencia de envio por oficio la solicitud de | 1 dia {
Transferencia Primaria. \\
Encargado Archivo de Solicita a la Unidad Administrativa que envie por
10 Tramite de la Unidad oficio la solicitud de transferencia primaria. 20 min. ’
Administrativa (ﬁb/ )
Envia por oficio la solicitud de transferencia /
11 primaria al Encargado del Archivo de |2 dias /
Concentracion. /

T
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo R
Archivo de Concentracion | Recibe el oficio, las cajas, los anexos, correo y
12 examina que coincida el total de las cajas y su T fiss

contenido con el "Inventario de Transferencia
Primaria” debidamente firmado.
Asigna y coloca las cajas en un lugar conforme
13 a la ubicacion topografica del Archivo de | 2 dias
Concentracion. -
Integra el "Inventario de transferencia primaria”
14 firmado y el oficio con anexos al expediente | 30 min.
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 mes, 14 dias, 1 hora con 55 minutos.

Aspectos a considerar:

|. La implementacion de este procedimiento da cumplimiento a lo establecido en los articulos 35 fraccion
VI 'y 36 fraccion Il de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, con la finalidad de que las Unidades
Administrativas transfieran sus expedientes al Archivo de Concentracion de acuerdo con el Catalogo
de Disposicion Documental vigente.

2. Este procedimiento es responsabilidad de la Unidad Administrativa de apoyo técnico operativo.

3. El Titular de cada Unidad Administrativa debera enviar la documentacion que, de acuerdo con sus
atribuciones y funciones haya creado o recibido conforme al Catdlogo de Disposicion Documental
vigente.

4. El archivo de Concentracion solo recibird expedientes integrados con documentos de archivo
originales impresos y electrénicos. Sélo se podra conservar copias cuando:

» Las copias den origen a un nuevo documento. )

» Eloriginal no se encuentre y exista una justificacion por escrito por parte del Titular del Area.

» Sean parte de un procedimiento estipulado por la Unidad Administrativa mediante un Manual,
Lineamiento o Reglamento.

5. El Archivo de Concentracién Gnicamente recibira la documentacion con el formato "Inventario de
transferencia primaria”, firmado por los servidores publicos responsables, los expedientes se
encuentren debidamente integrados, realizado el proceso técnico o expurgo (quitar materiales
metalicos y plasticos), con caratula, foliado y cosido.

‘6. Las cajas deberan encontrarse etiquetadas y con al menos a un 90% de su capacidad.

7. Los expedientes que contengan Datos Personales no podran ser mezclados con expedientes sin
Datos Personales, como medida precautoria se les colocara un sello en la caja, el cual solo se podra
romper con autorizacion del Titular de la Unidad Administrativa que generd los documentos.

8. Los documentos deteriorados por factores diversos, como hongos, polilla, semi-quemados,
[ . deteriorados por roedores, pescado de plata, etc., deben separarse y ser colocados en una caja especial
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que solamente contenga documentos deteriorados, pues éstos pueden contagiar otros documentos;

para ello se debera tomar en cuenta el principio de orden original.
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10. Los periodicos y gacetas no se enviaran al Archivo de Concentracion.

9. La recepcion de cajas en el Archivo de Concentracion serd en un horario de 10:00 a 17:00 horas, para
realizar la revision de la informacion contenida en los formatos de "Inventario de transferencia

11. El tiempo establecido para realizar las actividades identificadas con los nimeros 3,9, 13y 14 es
enunciativo mas no limitativo, debido a que el tiempo para la revision de los formatos de "Inventario
de transferencia primaria" esta con base al volumen de cajas transferidas.
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5. Nombre del Procedimiento: Manejo y control de los Archivos de Concentracion e Histdrico.

- Objetivo General: Organizar y administrar los expedientes que hayan sido transferidos de los Archivos
' de Tramite al Archivo de Concentracion e Historico, con la finalidad de garantizar su correcta
- conservacion y resguardo conforme a lo estipulado en el Catalogo de Disposicién Documental vigente.

1 Concentracion y/o Histdrico | Tramite o del archivo de Concentracion al lugar | 5 dias
asignado.

Registra en el "Inventario de Archivo de
Concentracion” o "Inventario del archivo
histérico”, sefialando mueble, nivel, pasillo y
numero de caja.

Realiza una copia del inventario correspondiente

4 horas

Descripcion narrativa:
No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Encargado del Archivo de | Ubica las cajas transferidas del Archivo de
&.&

~= 3 de manera electronica. 10 min.
Envia mediante correo electrénico a la Unidad
Administrativa, el "Inventario de Archivo de

4 concentracion” o ‘"Inventario del archivo 1 dia

histérico” mediante el cual podra ubicar sus
expedientes, y en su caso, solicitarlos en
préstamo o consulta,

Informa mediante oficio a las unidades
administrativas el vencimiento del resquardo de
5 los expedientes en el archivo de Concentracion | 2 dias
para proceder a la baja documental o
transferencia secundaria, segun sea el caso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

PR Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias, 4 horas y 10 minutos.

\
\J/ Aspectos a considerar:

1.La implementacion de este procedimiento es en cumplimiento a lo establecido en los articulos 4,
fraccion V y 23 fraccion |1, inciso ¢ y d, de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, con la finalidad
de destinar y establecer las areas adecuadas y suficientes para el depdsito y servicios archivisticos.

\\ 2.Cadauna de las Unidades Administrativas deberan remitir al Archivo de Concentracién o Historico los
expedientes que hayan cumplido su plazo de conservacion en el archivo de Tramite o Concentracion L
y conforme a lo establecido en el Catalogo de Disposicion vigente. d/

3. El responsable del Archivo de Concentracion e Histdrico envia mediante oficio a las Unidades
Administrativas generadoras de la informacion, en un término no mayor a dos meses después de la
recepcion de la Transferencia Primaria o Secundaria, una copia del "Inventario del Archivo de /
Concentracion", Er3 formato electrénico.

/,
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4. El Archivo de Concentracion e Historico programaran limpiezas periodicas de los espacios de

5

6.

archivos, estantes y/o contenedores de cajas con expedientes, supervisara al personal de limpieza y
vigilara que se cumplan los estandares a continuacion enunciados:

» Antes de iniciar la limpieza, se deben retirar las cajas, inspeccionar los estantes para identificar
problemas de 6xido, rastros de humedad, posteriormente se realizara la limpieza de cada seccion
del archivo en una secuencia légica: techos, paredes, pisos; después las estanterias desde el
mas cercano al techo y hasta el tltimo, cercano al piso, al término se verificara que los estantes
estén completamente secos y colocar nuevamente las cajas.

» No se debe usar plumeros, se recomienda el uso de aspiradora o con frazada humeda seguido
de otra seca, para la limpieza de techos se debera cubrir los estantes.

» No se deben utilizar sustancias volatiles para la limpieza.

. En la limpieza es conveniente revisar, por o menos una vez al afio la existencia de signos de plagas,

hongos, observar si los documentos tienen manchas o signos de picadas.

En caso de detectar documentos con hongos se debera aislar los expedientes afectados, usar guantes
y tapabocas para manipular los materiales fungosos.

. Cuando se detecten documentos mojados, su secado sera en un ambiente limpio, seco y ventilado,

con la finalidad de acelerar el proceso del secado y reducir la aparicion del moho, se instalaran
ventiladores. Si es necesario intercalar hojas absorbentes en cada cierto nimero de paginas, la
temperatura ideal en los archivos debe ser inferior a 20° C y la humedad, menor del 50%.

De ser preciso se sustituiran cajas o folders, e integrar los expedientes como originalmente se
encontraban ordenados.

. Para mayor sequridad del Archivo de Concentracion e Histérico, los accesos seran controlados

mediante el registro de los usuarios, quienes entraran sin pertenencias, la consulta requiere de
personal que supervise el manejo de los expedientes para evitar que los roben, mutilen, marquen,
etcétera.

. Como medida de higiene y preservacion de los expedientes, todo el personal operativo designado al

Archivo de Concentracion e Historico debera usar bata, guantes y cubre boca con el propdsito de
evitar infecciones generadas por hongos o bacterias que anidan en los documentos.
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6. Nombre del Procedimiento: Baja Documental y Transferencia Secundaria. \\'
Objetivo General: Analizar el valor de los expedientes generados por las Unidades Administrativas, para \

determinar su destino final y proceder a su baja documental, prérroga o transferencia secundaria en
apego al Catalogo de Disposicion Documental vigente y a los requisitos de las normativas en la

materia.

Descripcion narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Unidad Administrativa

Realiza la revision y valoracion de los
documentos que generdé para determinar su
destino final, en virtud de haber concluido su
plazo de conservacion.

7 dias

Crea los "Inventarios de baja documental” y/o
"Inventarios de transferencia secundaria”.

7 horas

Envia los inventarios de manera electronica para
la revision de la Unidad Coordinadora de
Archivos

3 dias

Unidad Coordinadora de
Archivos

Revisa los "Inventarios de baja documental” y/o
"Inventarios de transferencia secundaria”,

3 dias

¢El/los Inventarios cumplen con las normas?

No

Comunica a la Unidad Administrativa las
inconsistencias detectadas para que realice las
modificaciones requeridas.

3 dias

Conecta en la actividad 4.

Si

Informa a la Unidad Administrativa que los
Inventarios cumplen con los criterios
solicitados.

2 dias

Unidad Administrativa

Imprime los "Inventarios de baja documental"
y/o "Inventarios de transferencia secundaria”
para firma del Titular de la Unidad Administrativa

1dia

Solicita via oficio a la Unidad Coordinadora de
Archivos, someter al Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos (COTECIAD) la
baja documental o transferencia secundaria

1 dia

Unidad Coordinadora de
Archivos

Recibe la solicitud y turna al Area de Planeacion
y Mejora Continua del COTECIAD para su
analisis.

1 dia

10

Area de Planeacion y Mejora
Continua del COTECIAD

Convoca al Grupo de Trabajo de Valoracion

1di

o A
L

Documental.
-
44’ |
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

11

Coteja con el Grupo de Trabajo de Valoracion
Documental los ‘"Inventarios de baja
documental” y/o "Inventarios de transferencia
secundaria" con los expedientes de manera
fisica y las fichas técnicas de valoracion
documental.

1 dia

12

Grupo de Trabajo de
Valoracion Documental

Elabora el Informe de Valoracion Documental, el
dictamen de Valoracion Documental y/o
transferencia secundaria, la Declaratoria de
Inexistencia de valores primarios y secundarios
o historicos, seran presentados en la siguiente
Sesion del Comité.

6 dias

(Es de baja documental?

No

13

Area de Planeacion y Mejora
Continua del COTECIAD

Comunica que no es baja documental al Pleno
de COTECIAD para que se emita declaratoria de
inexistencia de Valores Primarios y deteccion de
Valores Secundarios para efectuar Ia
transferencia secundaria.

2 dias

Conecta con fin del procedimiento.

Si

14

Informa al Pleno del COTECIAD que los
inventarios y expedientes fisicos cumplen con
los requisitos para la baja documental.

1 dia

15

Comité Técnico Interno de
Administracion de
Documentos (COTECIAD)

Aprueba la baja documental y emite declaratoria
de inexistencia de Valores Primarios y Valores
Secundarios de la documentacidon.

5 dias

16

Unidad Coordinadora de
Archivos

Envia oficio a la Direccion General de Recursos
Materiales de la Secretaria de Administracion y
Finanzas para Registro por Baja Documental,
anexa; Inventarios, Dictamen de Valoracion
Documental, inventarios, informe de valoracion
documental, declaratoria de inexistencia,
memoria fotografica y Acta del COTECIAD en la
que se aproho la baja documental.

1 dia

17

Gestiona la publicacion de la documentacion
soporte de la Baja Documental en la pagina de
transparencia.

2 dias

18

Unidad Administrativa

Realiza con los expedientes atados de 55cm de
altura, elabora listado de cuantos atados y peso
total, al recibir el Registro de Baja Documental.

10 dias

19

Subdireccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos
Y Servicios

Gestiona la enajenacion de los expedientes
dados de baja a través de las areas de Bienes e
Inventarios de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

30 dias

-
7
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No. | Responsable de la Actividad | Actividad | Tiempo !
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 meses, 20 dias y 7 horas. \

Aspectos que considerar:

\
FIN DEL PROCEDIMIENTO A
1. La implementacion de este procedimiento se da en cumplimiento a lo establecido en los articulos
26, 33 fraccion V y 36 fracciones V a X de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, con la finalidad ;
de seleccionar los documentos de archivo que tiene valores secundarios y los que no, para proceder )
a la transferencia secundaria al Archivo Histdrico correspondiente o la baja documental de los que

no tienen valor secundario.

=

2. Cada una de las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion deberdn realizar el tramite de baja documental y/o transferencia
secundaria de los expedientes que hayan cumplido su plazo de conservacion en el Archivo de
Concentracion,

baja documental” y/o "Inventarios de transferencia secundaria”.

transferidos mediante oficio justificando plenamente el motivo de la prérroga. Este proceso por
ningun motivo podra exceder los 2 meses, salvo en casos fortuitos en los que el volumen de la
informacion remitida sea excesivo.

5.El COTECIAD de cada Organo de la Administracion seré quien, mediante acuerdo, determine el
tratamiento de todos los expedientes cuyo procesamiento no se haya establecido.

6.La baja definitiva de los expedientes conservados en el Archivo de Concentracion que hayan prescrito
debera ser validada por el COTECIAD.

3. Es responsabilidad de la Unidad Administrativa que generd los expedientes crear los "Inventarios de %

"a

7. Los oficios para solicitud de valoracién Documental de las Bajas Documentales o transferencias al -
Archivo Histérico deberan dirigirse a la Direccion General de Administracion y Finanzas, en su = <
calidad de responsable del Area Coordinadora de Archivos del COTECIAD.

8. Para la Valoracion Documental de los expedientes por parte del Grupo de Trabajo de Valoracion
Documental, se anexaran los "Inventarios de baja documental” y/o "Inventarios de transferencia
secundaria”; las fichas técnicas de valoracién documental de las series documentales que se daran
de baja, la justificacion y la memoria fotografica.

9. Los oficios de solicitud del destino final de los expedientes y las actas de Baja Documental o de

Transferencia Secundaria se digitalizaran y publicaran en el portal de transparencia del Organismo,
siendo el responsable de su publicacidon el Area de Planeacion y Mejora Continua del COTECIAD.

10. El Responsable del Area de Planeacion y Mejora Continua deberd integrar el expediente por4as _

bgjas autorizadas, cuidando incorporar en él, los oficios, inventarios, informe, dictamen, |/

* “declaratoria, evidencia fotogréfica y registro. 4
i
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11. El tiempo establecido para realizar las actividades identificadas con los nimeros 4, 12 y 19 es
enunciativo mas no limitativo. Debido a que el tiempo necesario para la revision de los inventarios
se encuentra en funcion al volumen y al tiempo que la SAF contemple en su procedimiento de

Y

enajenacion.

12.Toda transferencia de expedientes con valor permanente al Archivo Histérico debera ser validada

por el respectiva COTECIAD, quedando bajo la responsabilidad del Archivo de Concentracion e

Historico del Organismo los documentos del afio 2000 en adelante y de los afos de 1999 hacia
atras, deberan ser enviados al Archivo Histdrico de la Ciudad de México.

\N\x
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Vill. GLOSARIO

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
informacion a las personas o instituciones que los produjeron, a los ciudadanos o para servir de fuente

de estudio de la historia e investigacion.

Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico elaborado por la unidad
coordinadora de archivos y aprobado por el COTECIAD de cada ente ptiblico, en el que se establece en
concordancia con el cuadro general de clasificacion archivistica, los valores documentales, los plazos
de conservacion, la vigencia docymental, la clasificacion de la informacion publica o de acceso

restringido ya sea reservada o confidencial y su destino.

Ciclo de vital de un documento: fases o etapas por las que va pasando el documento, desde su creacion

hasta su eliminacion o seleccion para su custodia permanente (Archivo Histarico).

Componentes Normativos del Sistema Institucional de Archivos: Son la Unidad Coordinadora de
Archivos y el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD) quienes tienen a

su cargo la regulacion y coordinacion de la operacion del Sistema.

Componentes Operativos del Sistema Institucional de Archivos: Son los archivos de tramite,
concentracion e historico, encargados del funcionamiento cotidiano del Sistema, de conformidad con

el ciclo vital de los documentos del ente publico.

COTECIAD: es el drgano técnico consultivo de instrumentacion y retroalimentacion de la normatividad
aplicable en materia de archivos del ente publico, integrado por los titulares de los archivos de tramite,
concentracion e histdrico y por aquellas personas que por su experiencia y funcién dentro del ente
publico se consideren necesarias para promover y garantizar la correcta administraciéon de

ocumentos y para la gestion de los archivos de cada institucion.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que describe la estructura jerarquica
y funcional documental, en la que se establece un principio de diferenciacion y estratificacion de las
diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo de un ente publico. De esta manera, los
documentos se retinen en agrupaciones naturales llamadas fondo, seccidn, serie, expediente y unidad

documental.

DGRM: Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Expediente: Conjunto de documentos ordenados de acuerdo con el método determinado y que tratan

V4

de un mismo asunto, de caracter indivisible y estructura basica de la serie documental. 0

Fondo: Conjunto de documentos, con independencia de su soporte o tipo documental, producidos
organicamente o acumulados y utilizados por una persona fisica, familia, institucion publica o privada

en el transcurso de sus actividades como productor.

Gestion Documental: Sistema de procedimientos que permite conducir el flujo informativo dentro de” )
una institucion, mediante el cual los responsables administrativos se aseguran de que los asuntos por 4

ellos tratados se desahoguen con efectividad, prontitud, eficiencia y apego a derecho.

_15-
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Grupos de Trabajo: Grupos constituidos por el Comité para auxiliarlo en las labores especificas que
éste le encomiende.

Informacién: Todo archivo, registro o dato contenido en cualquier medio, documento o registro
impreso, 6ptico, electrénico, magnético, quimico, fisico o bioldgico que se encuentre en poder de los
entes publicos.

Inventarios Documentales: Instrumentos de consulta y control que describen las series y expedientes
de un archivo y que permiten su localizacién, transferencia o disposicion documental.

Legajo: Conjunto de documentos e informacion variada reunida en torno a un asunto. "N": Numero
indefinido de Tomos o Legajos correspondientes a un expediente.

Metros lineales: Unidad de medida para calcular la conversién de unidades de medida de archivo, se \

calculara de la siguiente manera (medida aprox. por caja 0.70cm x el nimero de cajas dara el total de Q)

metros lineales ejemplo (0.70cmx20cajas=14metros lineales)). -
N

Plan de Trabajo del Comité: Instrumento mediante el cual se organiza y programan las actividades
necesarias para concretar las acciones y compromisos derivados del Comité.

Plazo de Conservacion: Periodo de permanencia de la documentacion en las areas de Archivo de
Tramite, de Concentracion e Histdrico.

Seccién: Subdivision del fondo consistente en las divisiones administrativas del ente publico que lo
origina, y cuando no es posible, con agrupaciones geograficas, cronoldgicas, funcionales o similares
del propio ente.

Serie: Subdivisidn de la seccion, consistente en un conjunto de documentos producidos por un sujeto f
en el desarrollo de una misma funcién administrativa y regulado por la misma norma de caracter
juridico y/o de procedimiento.

Sistema Institucional de Archivos: Se integrara en cada ente publico a partir de la composicién
siguiente: Componentes normativos y componentes operativos, los cuales son los encargados de la
correcta administracion de documentos a lo largo de su ciclo vital.

Transferencia: Envio controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica del Archivo de
Tramite al Archivo de Concentracién; asi como del traslado controlado y sistemético de documentos
del Archivo de Concentracion al Archivo Histdrico para su conservacion permanente.

Unidad Administrativa Generadora: La unidad administrativa de apoyo técnico operativo generadoras %

de los documentos en cada érgano de la administracion publica. /
Unidad Coordinadora de Archivos: Para el caso del Presente Manual, sera la unidad administrativa o _
unidad administrativa de apoyo técnico operativo que sea responsable de dicha tarea. /’ )
Unidad de Archivo de Concentracién e Histdrico: Unidad responsable de la administracion de //
documentos cuya frecuencia de consulta ha disminuido y que permanecen en él hasta que concluye ;’//

su.plazo de conservacion en razon de sus valores primarios de caracter administrativo, legal y fiscal;
asi 0o de organizar, describir, conservar, preservar, y divulgar la memoria documental institucional

! Vi
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< Unidad de Archivo y Documentacion en Tramite: Unidad responsable de la administracion de los
?? documentos de archivo en gestion, de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y
funciones de cada area; conformado por los documentos que se encuentren en tramite, los cuales
resguardara de conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental por el tiempo estrictamente
indispensable, debiendo remitirlos a la Unidad de Archivo de Concentracién para su conservacion
precautoria.

Unidades Administrativas: Se refiere a todas las areas que integran la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

Valoracion documental: Proceso de analisis mediante el cual se determinan los valores de los
documentos.

Valores Primarios: Son los valores intrinsecos que contienen los documentos en su primera edad, o de
\ gestion los cuales son: administrativo, legal y fiscal.

N Valores Secundarios: Son los valores intrinsecos que contienen los documentos en su segunda edad
y son: informativos, testimoniales y evidénciales.

y
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COORDINACION QE ARCHIVOS

L4

Lcda. Melissa Ibarra Ramirez
Directora General de Administraciony
Finanzas en la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

AREA JURIDICA

. s @ )
Lcda. Tamara Tarﬁde Alba Vazquez

Directora General Juridica Normativa y
de la Unidad de Transparencia

UNIDAD DE TRANSPARENCIA~

"

PLANEACION

tI Garcia Rojas
Titularde Organo Interno de Controlen la
&cretaria de Educacion, CienciasTecnologia

e Innovacion

ADMINISTRATIVA AREA O UNIDA}/%TF?NVA

Lic. José deK l]s/AreIIano’ﬁernéndez
Subdirector de Transparencia e
Informacion Publica

AREA O

Dr. Pedro M a Barragan Lic. Cuauh smaglArturo Lop, zCasﬂIas
Secretario de Educacion, Ciencia, Tecnologia i
e Innovacion.

AREAO U D ADMINISTRATIVA

£

Lcda. Tamara Tanla de zquez Dra. Etelvina, val Flores
as ; Directora General Juridica Normativa y de la Subsecretara %/Qducacmn
'V Unidad de Transparencia /
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C. Fabricio Mifares $anchez
Director de Acervo Bibliohemerograficos

AREA O UNIDAD ADMINISTRATIVA

Dra. Mariana del Carmen Cardenas Gonzalez
Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion

AREA O UNIDAD APMINISTRATIVA

Dr. Bénzo Doménic

ndro Nogueira
Di eneral

Desarrollo, Innovacion
ivulgacion Cientifica

REPRESENTANTE DEL AREA DE RECURSOS
FINANCIEROS

y
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Xirfena Lopez Cruz
Directorg/General de Cuidados y

—

Lic. Adrian Castelan Cedillo
Director Ejecutivo de Educacidn de las
Juventudes

AREA O UNIDAD ADMINISTRATIVA

Y l
ol f""" draOrtiz Merino
Directora General de Derecho a la
Ciencia, Divulgacidn y Transferencia del
Conocimiento

g-O8tavio Valdez Casillas
Director Ejecutivo de Computo y
Tecnologias de la Informacion

U El presente Manual Especifico de Operacion Archivistica fue aprobado en la Instalacion y Primera

Sesién Ordinaria 2026 del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion con numero de acuerdo S01/06/2026.
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