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El presente Catdlogo de Disposicion Documental es un instrumento de consulta y control archivistico necesario para la organizacién documental en la que
se establece, en concordancia con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica que consta de 6 secciones, 15 series documentales y 66 sub-series, dicha
informacion esta detallada en el presente Catalogo el cual describe los valores documentales, los plazos de conservacién, vigencia documental, condiciones
de acceso y el destino final de la documentacién generada y/o recibida en las Unidades Administrativas de la Secretaria de las Mujeres de la Ciudad de
México.

Teniendo relevancia el valor documental que es la condicionante de los documentos de archivo, en atencion a su naturaleza e informacion que puede ser de
carécter administrativo, legal, contable o fiscal, misma que determina su conservacion en los archivos de tramite, gestion, concentracion y en su caso histérico.
La razén de su importancia se determina en funcién de sus valores evidénciales, testimoniales e informativos. Este instrumento se sustenta en el ciclo vital
del documento, que es el proceso desde su creacién como resultado de una actividad de gestion o tramite administrativo, hasta su eliminacion o conservacion
definitiva. El ciclo vital del documento tienen fundamentalmente tres fases: activa, semi activa e inactiva, las cuales dan lugar a los diferentes tipos de archivos:

Archivo de tramite: Unidad Administrativa conformada por los documentos que se encuentran en tramite, dichos documentos seran resguardados de
conformidad con el Catélogo de Disposicién Documental de la Secretaria por el tiempo sefialado, para cumplir con el objetivo para el cual fue creado:
debiendo ser remitidos al Archivo de Concentracién para su conservacion precautoria, conservando su informacion mediante procedimientos y medidas
destinados a asegurar la preservacion y prevencion de alteraciones fisicas de la informacién en los documentos que lo integran.

Archivo de concentracion: Conformado por los documentos que han concluido su tramite y luego de realizar su valoracion, sean transferidos por las
Unidades de Archivo de Trémite a la Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas, quién a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios, encargada del Archivo de Concentracién, para su conservacion precautoria de conformidad con el Catélogo de
Disposicion Documental de la Secretaria de las Mujeres, en dicha 4rea se integran los documentos cuya consulta es esporadica por parte de las Unidades
Administrativas de la Dependencia y cuyos valores primarios atin no prescribe, y que permanecen en &l hasta su destino final,

Archivo Histérico: Conformado por los documentos qué al concluir con su periodo de vigencia en el Archivo de Concentraclon, sean transferidos para
completar su ciclo vital al Archivo Histérico de la Ciudad de México, con ello se constituye el Patrimonio Histérico de la Secretaria de las Mujeres.

Eiste Instrumento de Control Archivistico contiene importantes modificaclones en la estructura de las secciones y por ende las series documentales, dando de
baja e incorporando en algunos casos sub secciones y sub series con el objeto de facilitar su manejo, precisando las disposiciones de las serles documentales.
Derivado de los trabajos de: revision, modificacién y actualizacion, agregando en su contenido series necesarias, algunas temporalidades de guarda y custodia,
tanto en la baja documental de acuerdo a las necesidades particulares de cada Unidad Administrativa, dejando sin efecto histérico algunas series que no *
ameritan la indefinida permanencia documental. Con esto, se busca contar con una mayor claridad y precision en la descripcion del contenido de cada serie
documental, para garantizar la transparencia, rendiciéon de cuentas y la proteccién de los datos personales en posesion de esta Secretaria. La aplicacion de
este Instrumento es de observancia general para todo el personal adscrito a esta Dependencia.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

El presente Catalogo, estéd sustentado en el marco normativo vigente que a continuacién se precisa;

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados

Ley General de Archivos

Ley de Archivos de la Ciudad de México

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México
L.ey de Proteccion de Datos Personales para la Ciudad de México

YVVVVYVY

Contar con un Instrumento normativo que establezca los valores documentales, plazos de conservacion, vigencia documental, acceso a la informacion y
destino final de la documentacion generada y/o recibida en cualquier medio por las Unidades Administrativas de la Secretaria de las Mujeres de la Ciudad
de México.

1

Clasificar documentalmente la informacién, establecer los tiempos de conservacion de la documentacidn generada y/o recibida en las Unidades

Administrativas, regular los plazos de conservacion conforme al ciclo vital del documento y las caracteristicas de la informacién contenida, asi como
determinar los valores primarios.

L.a vigencia total es el tiempo maximo de conservacion de los documentos en soportes fisicos y electrénicos, en los archivos de tramite de las Unidades
Administrativas, sin embargo, se podra realizar el procedimiento de baja o transferencia primaria de expedientes, solo cuando su uso sea esporadico o nulo. Y

La informacion de las series documentales es de carécter puiblico con excepcion de aquellas que, por su contenido, sea de acceso restringido o forme parte
de algin Sistema de Datos Personales.

Ningtn documento podra ser eliminado o destruido a criterio personal; seré el Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos de la Secretaria de
las Mujeres de la Ciudad de México, quién a propuesta de los integrantes del Organo Colegiado facultados para ese fin o las personas responsables en
materia de archivo de las Unidades Administrativas y mediante los procedimientos, criterios y emisién del dictamen correspondiente, apruebe la baja
documental respectiva.

N

La clasificacién de los expedientes que pertenecen a un Sistema de Datos Personales, que contienen informacién confidencial y de accedo resttingido en su
modalidad de reservada 6 confidencial, se realizard de conformidad a los procedimientos establecidos por la normatividad aplicable vigerite.
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VALORES ” PLAZOS DE CONSERVACION m DESTINO FINAL
A Administrativo AT Archivo en Tramite _ H Histdrica
L Legal - AC Archivo de Concentracion _ E Estadistico
0. | | Contable VIT _ Vigencia .ﬂoﬁ_ m B Baja
F Fiscal | |
SDP  Sistema de Datos Personales

Padrén de Beneficiarias del Programa Bienestar para las Mujeres
en Situacion de Violencia

m Sistema de Datos Personales de la Atencién y Prevencion de las

2 Reconocimientos a la Igualdad Sustantiva . 8 Unidades Territorial de Atencion y Prevencion a la Violencia de

Género Lunas

1  Sistema de Datos Personales de Administracion de Capital Humano. 7

| Capacitacion Presencial y en Linea a Personas Servidoras Publicas y i 5 : ; ;
3 ) Publico en General por la Secretaria de las mujeres | 9 Red de Informacién de Violencia Contra las Mujeres ]
4 Acceso a la Justicia para _,\_:Hmmmm..ﬂ M_hmm en Situacion de Violencia 10 Proveedores y Pestadores de Servicio
5 Sistema de Datos Personales de Constancias para Beneficios 11 Sistema de Datos Personales Denominado “Casa de Emergencia y
| , - ~ Fiscales Refugio, a Cargo de la Secretaria de las Mujeres”. ,
B - . Viaja Segura
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ADMINISTRATIVO

3 [

ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

O .__"..,. 4 3 : “ : i .
LEGAL CONTABLE/ FISCAL

Archivo en Tramite | 1 ! Un afio posterior a su vigencia m ) 2
Archivo de Concentracion | 2 ‘ 3 m 3
Vigencia Total ] 3 _ Mas de 3 m 5

| VALOR PLAZO DE CONSERVACION EN ARCHIVOS
m _ : ADMINISTRATIVOS _
_ DESCRIPCION DE EXPEDIENTE DOCUMENTAL ARCHIVO DE
PRIMARIO ARCHIVO EN TRAMITE CONCENTRACION

”v . Expediente del Personal . Administrativo 2 | ‘ 4
~ Expediente de Activo Fijo de Bienes Muebles con Documentacion o Contible ~ Durante su vida util del 6 afos posterior a la baja del
~ Registros Originales Sobre cada uno de los Bienes de esta Secretaria | bien bien
, | W
W Juicios Jurisdiccionales, Administrativos, Penales y Laborales m Administrativo 2 4 |
 Orientacion y Asesoria Juridica a Mujeres Victimas de Violencia en las T m _ |
~ Agencias del Ministerio Pablico y Tramite de Medidas de Proteccion Adminisiratve | . * W
” Proteccion y Atencién Integral para las Mujeres y sus Nucleos - .

Familiares - Administrativo 2 4

| , \
. Lainformacion de apoyo administrativo, solo se conserva un afio en el archivo de tramite, no es necesario que se transfiera al archivo de concentracién \
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- C12 ~ Gestién de Tecnologlas de Informacion XX 2 4 6 X
. 13 Gestion Operativa Interna XX 21 4 6 X
L4 0 __ Gestion Operativa Externa XX .2 1.4 | 6 X
. G165 | | Seguimiento de Quejas, Denuncias, Atencion Ciudadana I X X 2 1 4 16 |
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