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9.5.10 La “Disposicion documental” es el destino sucesivo inmediato de los expedientes y
series documentales dentro del Sisterna Institucional de Archivos, una vez gue dejan de
tener vigencia sus valores primarios, administrativos, legales, fiscales y contables, dando
lugar a la seleccion de los documentos de archivo que tiene o peseen un valor secundario
o a la baja documental por no contener valores.

Con base en los procesos de valoracion y disposicion documental que deberéan efectuarse
dentro de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la APCDMX por
grupos colegiados de valoracion al interior de su COTECIAD, gue se establezcan en los
manuales especificos de operacidn, se integraran los catélogos de disposicion
documental y sus instrumentos auxiliares, tales como: calendaric de caducidades,
inventarios de transferencia primaria y secundaria e inventarios de baja ¢ depuracién de
archivos, con los cuales se procedera, con la participacion de todos los involucrados y sus
archivistas a la seleccion de documentos con valor secundario o histérico; o bien a la
ejecucion del proceso de baja documental.

El resultado de estos procesos deberd registrarse en la DGRMSG a través de la
Subdireccion de Administraciéon y Control Documental.

9.5.12 La Baja Documental es el proceso de eliminacién razonada y sistematica de
documentacion que haya perdido sus valores primarios: administrativos, legales, fiscales
o contables; y que no posea valores secundarios o histdricos: evidénciales, testimoniales
o informativos, de conformidad con la valoracion de los documentos de archivo:

|.- El Area Generadora de cada Dependencia, Organo Desconcentrado y Entidad en
coordinacién con la Unidad de Archivo de Concentracion y la Unidad Coordinadora de
Archivos revisara las caducidades de la documentacion bajo su resguardo, conforme a lo
establecido en el Catdlogo de Disposicion Documental vigente, con el objetivo d
identificar la documentacién que ha concluido su periodo de guarda.

Il.- El Area Generadora elaborara los inventarios de la documentacion para transferencia
secundaria y/o baja documental, con base a lo establecido en el Catalogo de Disposicidn
Documental para solicitar el Dictamen de Valoracion Documental al COTECIAD.

[1l.- EIl COTECIAD al recibir los inventarios vy la solicitud de valoracién documental formara
un Grupo de Trabajo integrado por los representantes del drgano interno de control, el
area juridica, el area financiera, la unidad coordinadera de archivos, el area generadora
de la documentacion y los especialistas, internos o externos, que se consideren
necesarios, para llevar a cabo el proceso de valoracion documental y presentar al
COTECIAD el resultado del mismo.

V.- El Grupo de Trabajo de Valoracion Documental realizara el cotejo de inventarios y
documentacion fisica en su totalidad o por muestreo, dependiendo del volumen de
documentos a valorar.

V.- El Grupo de Trabajo de Valoracién Documental presentara al COTECIAD el resultado
de la valoracion documental mediante un informe y una memoria fotogréfica.

Vl.- El COTECIAD emitird el Dictamen de Valoraciéon Documental y elaborara la
Declaratoria de Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios, en el caso de la
documentacion que causara baja definitiva.
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DISPOSICIONES NORMATIVAS
Ley de Archivos del Distrito Federal.
Articulo, 21 funcicnes del COTECIAD son; []
Fraccion |l realizar los programas de valoracion documental del ente publico.

Articulo 32, La valoracién documental es el proceso de anélisis mediante el cual se
determinan los valores de los documentos.
El valor documental es ia condicion de los documentos de archivo, en atencidén a su

naturaleza y valores primarios de caracter administrativo, legal o fiscal en los archivos de
tramite o concentracion en razon de sus valores secundarios evidénciales, testimoniales e
informativos, que determinan su conservacion permanente en un archivo histoérico. La
valoracion de documentos permite determinar los plazos de guarda o vigencias de ios
documentos dentro del Sistema, asi como determinar su disposicidn documental.

Articulo 33 La disposicién documental es el destino sucesivo inmediato de los expedientes
y series documentales dentro del Sistema Institucional de Archivos, una vez que
prescriben sus valores primarios, administrativos, legales o fiscales, dando lugar a la
seleccién de los documentes de archivo que adquieren un valor secundario ¢ a la baja
documental o depuracidn de los que no tienen valor secundario ¢ histérico.

Con base en los procesos de valoracion y disposicion documental, que invariablemente
deberan efectuarse dentro de los entes publicos por grupos de valoracion integrados al
seno de su COTECIAD, se integraran los catalogos de disposicion documental y sus
instrumentos auxiliares, tales como el calendario de caducidades, los inventarios de
transferencia primaria y secundaria, asi como los inventarios de baja o depuraciéon de
archivos, con los cuales se procedera a la seleccion de documeantos con valor secundario
o historico o bien a la gjecucion de los procesos de baja o depuracién documental.

Articulo 34. La baja documental o depuracién es el proceso de eliminacion razonada y
sistematica de documentaciébn que haya prescritc en sus valores primarios:
administrativos, legales o fiscales, y que no posea valores secundarios o hIStOFICOS\
evidénciales, testimoniales o informativos, de conformidad con la valoraciéon de los

documentos de archivo. La temporalidad y los procesos de baja o depuracion documental
se determinaran en el catalogo de disposicion documental que cada ente publico genere. \\

P

Circular Uno 2018, Normatividad en materia de Administracién de Recursos \

/

8.5.8 La "Valoracidon Documental”’, es el proceso de analisis mediante el cual se
determinan los valores de los documentos, la cual les confiere caracteristicas k/
administrativas, legales, fiscales y contables en los Archivos de Trémite o de
Concentracién (valores primarios) o bien, evidénciales, testimoniales e informativos, que ;
determinen su conservacion permanente en el Archivo Histérico (valores secundarios). La ¥
valoracion permite determinar los plazos de guarda o vigencia de los documentos dentro
del Sistema, asi como determinar su disposicién documental. e
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Derivado de las solicitudes para la Dictaminacion de Valoracion Documental enviadas por
las Siguientes Unidades Administrativas: Secretaria Particular Sharon de la Luz Rojas
Dewitt, oficio SMCDMX/SP/110/07-2018, correspondiente a las siguientes series
documentales, de la Direccion General: 6C, 10C y 11 C, de fechas exiremas, 2002, 2003,
2004, 2005, 2008, 2007, 2008, 2008, 2010, 2011, 2012, 2013, 2014, 2015 con un
voiumen de 230 expedientes y 54,169 fojas; de Comunicacion: 18, 28, 45, 9S8 y 11C
fecha extrema 2015 con un volumen de 16 expedientes integrados por 1,817 fojas;
Direccion General para una Vida Libre de Violencia la Mtra. Claudia Benitez Guzman
Directora de Atencién y Prevencién a la Violencia mediante el oficic SMCDMX/DG-
VLV/745-1/07-2019, con las siguientes series documentales: Politicas de Prevencion de
la Violencia a las Mujeres 10C y 11C de fechas extremas 2002, 2003, 2004, 2005, 2006, '\
2007, 2008, 2009, 2010, 2011, 2012 y 2013, con un volumen de 27 expedientes y 10,601

fojas; Movilidad Segura y Amigable series documentales 2S, 6C y 11C de fechas

extremas 2002, 2003, 2004, 2005, 2008, 2007, 2008, 2009, 2010, 2011, 2012, 2013, con

un volumen de 12 expedientes y 3,559 fojas; de la Jefatura de Unidad Departamental de

la Administracion de Capital Humano el Licenciade Ignacic Téllez Cardenas con el oficio
SMCDMX/DEAF/JUD-ACH/545/07-2019, correspondiente a las series documentales: 1S, ‘

28, 48, 6C, 10C y 11C de fechas extremas 2000, 2002, 2003, 2004, 2005, 2006, 2007, \
2008, 2009, 2010, 2011, 2012, 2013, 2014 y 2015, con un volumen de 120 expedientes y ?ﬂ
17,965 fojas; de la Jefatura de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios el

Licenciado Juan Pablo Miranda Cabrera con el oficio SMCDMX/DEAF/RMAS/0346/07-

2019, de las series documentales: 1S, 38, 58, 2C, 6C, 10C y 11C de fechas exiremas,

2002, 2003, 2004, 2005, 2006, 2007, 2008, 2009, 2010, 2011, 2012, 2013, 2014 y 2015

con un volumen de 307 expedientes y 95,352 fojas; de la Coordinacion Administrativa
correspondiente a las series documentales siguientes: 28, 38, 6C, 10C y 11C de fechas A
extremas 2002, 2003, 2004, 2005, 2006, 2007, 2008, 2009, 2010, 2011, 2012, 2013, 2014 N
y 2015 con un volumen de 225 expedientes y 114,771 fojas; de la Jefatura de Unidad - 3!}/
Departamental de Planeacion y Evaluacién: 3S, 10C y 11C de fechas extremas 2010,

2011, 2012, 2013 y 2014 con un volumen de 35 expedientes y 3,453 fojas; Jefatura de
Unidad Departamental de Coordinacién de Enlace Juridico: 1S de fecha 2004 con un
expediente y 445 fojas; danto un volumen total de, 973 expedientes y 302,132 fojas, no
pertenecientes algun sistema elecironico de datos personales, encontréandose en el
archivo de concentracién

Por Unanimidad las y los integrantes del Comité Técnico Interno de Adminisiraciéon de
Documentos de esta Secretaria de las Mujeres, aprobd las solicitudes de Dictamen de
Valoracion Documental sefialadas en el pérrafo anterior, quedando registrado en el

acuerdo, SOII/2019/03 de la Segunda Sesion Ordinaria celebrada el pasado 26 de agosto
de 2019.

La Presidenta del COTECIAD mediante oficio SMCDMX/DEAF/COTECIAD/038/10-2019 '
convoco al Grupo de Trabajo de Valoracion Documental con la finalidad de llevar a cabo
la revisién de dichos documentos para el 14 de octubre.
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VIl.- En su caso, el COTECIAD emitird la Declaratoria de Inexistencia de Valores
Primarios y Deteccidén de Valores Secundarios de la Documentacion que sera transferida
al Archivo Histérico, de conformidad con lo establecido en la LARCHDF.
VIll.- El COTECIAD enviara a la DGRMSG el Dictamen y el expediente de baja

documental (solicitud, inventarios, informe, dictamen, declaratoria y otros documentos) &

para su registro.

IX. Para la baja documental por siniestro o por riesgo sanitario, aparte de lo previsto en
las fracciones | a VIl del presente punto, se deberd incluir un informe que determine el
riesgo sanitario o el dafio que contengan los documentos, avalado por una autoridad
interna o exierna que tenga conocimiento en la materia.

X. Cabe sefialar que el hecho de registrar las bajas en la DGRMSG, no exime de la
responsabilidad a los servidores publicos que custodian, conservan y resguardan dicha
documentacion y/o de los efectos que pudieran derivarse de esa accién conforme al
marco juridico aplicable.

Xl.- La DGRMSG, como representante del Poder Ejecutivo de la Ciudad de México ante el
Consejo General de Archivos del Distrito Federal y de acuerdo a sus atribuciones,
informaré al Pleno del Consejo la baja documental de las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la APCDMX.

/

XIi.- El Presidente del COTECIAD; publicara en su respectiva pagina de transparencia, la
documentacion soporte de la baja documental, por lo menos 30 dias habiles antes de su
destruccion o enajenacion.
Xlll.- Las acciones no previstas en el procesc de baja documental, seran resueltas por la /
DGRMSG a través de la Subdireccion de Administracion y Control Documental, conforme /
a la normatividad aplicable.

P

o £

9.5.13 Para efectuar de manera controlada los procesos archivisticos previamente P
descritos, el responsable de la Unidad Coordinadora de Archivos, en comunicacion con e%]’ {/
COTECIAD, disefiara, implantara y actualizaré periédicamente una serie de instrumento:

de control archivistico, de conformidad con las disposiciones del presente apartado.

/A

CONCIDERANDO /‘%
PRIMERO.- Que las seccion 100 series: 10C, 11 C y 6C; seccién 101 series: 10C, 11C y o/
3S; seccion 102 serie 1S; seccidon 105 series 11C, 1S, 28, 4S y 9S; seccién 318 series
10C y 11 C; seccion 321 series 2S, 6C y 11C: seccidn 400 serie 2S, 38, 6C, 10C y 11C;
seccion 401 series 18, 28, 48, 4S.10, 6C, 10C y 11C; y la seccidon 402 series 1S, 3S, 5S,
2C, 6C, 10C y 11C, tienen dos afios de guarda en el archivo de tramite y tres en el archivo J;
de concentracion, con un destino final de baja, de conformidad con el Catdlogo de /
Disposicion Documental del Instituto de las Mujeres de la Ciudad de México (CDD),
aprobado por el Comite Técnico Interno de Administracién de Documentos de lo que era .
el Instituto de las Mujeres de la Ciudad de México. KL
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SEGUNDO.- Qué los expedientes sujetos a valoracién son de los anos del 2002 al 2015,
correspondientes a las actividades sustantivas y comunes mismas gue sus valores
primarios han vencido, asi como el tiempo de guarda en el Archivo de Concentracion de
conformidad con el CDD.

0
-
e
2
1]
i
U
U ]
Py *f;:

00 =z
o = 4SS
o 8
m
3
(8]

viem

TERCERO.- Qué los expedientes sujetos a valoracion, estan integrados por
documentacion de apoyo administrativo relacionado con las actividades comunes, y las
actividades sustantivas referente a los informes, carpetas de 6rganos colegiados y
normatividad, cumplienda con los fines por los cuales fueron creados.

CUARTO.- Qué el inventaric de baja documental presentado por las Unidades
Administrativas consta de un total de: 973 expedientes integrado por 302,132 fojas de las
series documentas sustantivas y comunes, de fechas extremas, 2002, 2003, 2004, 2005,
2006, 2007, 2008, 2009, 2010, 2011, 2012, 2013, 2014 y 2015, con un peso heto
aproximado de 1276 kg y un peso bruto 1320 kg y con un buen estado del papel de los
expedientes.

QUINTO.- Qué la documentacion propuesta no contiene valores primarios, ni secundarios.

DICTAMEN
UNICO.- Con base en el andlisis del inventario de baja documental de los 973
expedientes, con un peso neto aproximado de 1276 kg y un peso bruto 1320 kg de
conformidad con el informe del Grupo de Trabajo de Valoracion Documental, a la memoria
fotogréfica al formato de valoracion documental y considerando que dichos expedientes
carecen de valores primarios y secundarios, S| PROCEDE la baja documental.

Asi lo dictamino el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la
Secretaria de las Mujeres, firmando para constancia los que en él participaron.

TITULAR DE LA SECRE

z Ramirez

SECRETARIO TECNICO

ufnberto Bustillo-Otdofiez Julio César Lépez Ruiz =
ctor Ejecutivo de Responsable de la Unidad
Administracién y Finanzas Coordinadora de Archivos

Esta hoja de firmas forma parte del Dictamen de Valoracion Documental del Comité Técnice Interno de
Administracién de Documentos de la Secretaria de las Mujeres, emitido en la Il Sesién Ordinaria
Celebrada el 06 de noviembre de 2019.
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SECRETARIA EJECUTIVA
\

Lcda. Griséida Janmin Gonzalez Pehia
Responsable de la Unidad de Transparencia _U.D. de Recursos Materiales,

Abastecimientos v Servicios

VOCAL

Jesus EMmanuel Jiménez Medina Ledar Angelicg Maria Mandujano Gonzélez
Responsable del Archivo de Cencentracion P /J.U. e Apoyo a la Operacién

VOCAL SUPLENTE A VOCAL

Mira. Maria Cristina Cobos Lépez Lydi i s Mirgrida Eslava
Directora de Informatica y Sistemas de Registro Directera Gen ara el Acceso a la Justicia y
Espacios de Refugio

VOCAL SUPLENTE REPRESENTANTE SUPLENTE

Lcda. Alma Delia Rosales Toral L.C. Victoria Valdez Sampayo
Subdirectora de Vinculacion Interinstitucional J.U.D. de Auditoria Operativa, Administrativa y Control
interno

REPRESENTANTE SUPLENTE

Lic. José Francisco Garcia Jeronimo e ‘Opéz Parez
J.U.D. de l2 Red de Informacion z Atencion Juridica y
Responsable de Datos Personales

ORA SUPLENTE

e
__{;#cta. Claudia Palapa Evia del Puerto

&

Esta hoja de firmas forma parte del Dictamen de Valoracion Documental del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos de la Secretaria de las Mujeres, emitido en la Il Sesién Ordinaria

Celebrada el 06 de noviembre de 2019.
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