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ADMINISTRACIGON DE RECURSOS Y
ADMINMISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y CONTROL DOCUMENTAL

Asunto: Registro de Instrumentos de Control Archivistico

En atencion a su oficio con nimero IAPA/DG/CAF/403/2025, mediante el cual remite de forma digital el
Instrumento de Control Archivistico denominados: Catélogo De Disposicién Documental y Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, mismos que fueron sesionados en Ia Primera Sesién Ordinaria 2025 para su

actualizacion para su propuesta y emision de los registros archivisticos en esta Unidad Administrativa.

Derivado de lo anterior y con fundamento en el articulo 27 fraccién XLI de la Ley Organica y del Poder Ejecutivo y
de la Administracion Publica de la Ciudad de México; articulo 116 fraccién VI del Reglamento Interior del Poder
Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México; articulos 1, 3, 6, 12, 20 fracciones Il y VI, 21 fraccién
VI, 26, 29, 30, 35 fracciones | y Vill de la Ley de Archivos de la Ciudad de México en sus numerales 15,16 y 17;
numerales 8.6 de la Circular Uno 2024 Normatividad en Materia de Administraciéon de Recursos, esta Unidad

Administrativa procede a emitir los siguientes Registros Archivisticos:

No

Nombre de los Instrumentos de Control Archivistico

N°. de Registro Archivistico

01

Catélogo De Disposicion Documental

MX09-CDMX-CDD-IAPA-2025.

02

Cuadro de Clasificacion Archivistica

MX09-CDMX-CGCA-IAPA-2025.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.
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PRESENTACION

El Instituto para la Atencion y Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de México
(IAPA), es un Organismo Descentralizado de la Administracién Publica de la Ciudad
de Mexico, que tiene como objetivo: reducir el uso, el abuso y la dependencia de
sustancias psicoactivas, mediante el desarrollo de programas sociales, a través del
diseio de proyectos de prevencién, tratamiento, formacion, rehabilitacion e
integracion comunitaria, impulsando- la participacion de los sectores publicos,
social y privado.

En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 16 de la Ley de Archivos de la Ciudad
de México, el (IAPA) elabord su Catélogo de Disposicion Documental.

El Catalogo de Disposicion Documental es el Registro General y Sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion de las series documentales.

N /i
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MISION

Coordinar y articular acciones y recursos con Organismos Publicos, Privados vy
Sociales para atencion integral de las personas con consumo de sustancias
psicoactivas o aquellas que se encuentren en riesgo de consumirlas, a fin de
disminuir el consumo de drogas y contribuir a la proteccion y fomento a la salud de
las personas que habitan en la Ciudad de México.

VISION

Ser una instancia rectora en la atencion integral del consumo de sustancias
psicoactivas, por su capacidad de coordinacién y colaboracion interinstitucional e
intersectorial para el desarrollo de programas efectivos en materia de prevencion,
tratamiento, investigacion, capacitacion y formacion, en diferentes territorios,
ambitos y para los diferentes sectores de poblacion con el fin de contribuir a la

atencion de las adicciones y reducir el consumo de drogas y los dafios que provoca
en la salud.

OBJETIVO

Contar con un Catalogo de Disposicion Documental acorde a las funciones del
Instituto para la Atencion y Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de México
mismo que refleje su estructura documental, valores documentales y las técnicas
de seleccion documental.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
Aportar una estructura logica que representa la documentacion de archivo
producida o recibida en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones del

Instituto para la Atencion y Prevencion de las Adiciones en la Ciudad de México
(IAPA).

Homogenizar la apertura, integracion y cierre de expedientes en las unidades
administrativas IAPA.

Controlar la produccion documental del IAPA.
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MARCO LEGAL

Constituciones

T

10.

11

12.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 05 de febrero de 1917. Vigente.

Constitucion Politica de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el 05 de febrero de 2017. Vigente.

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.

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.

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.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de /4"/
Cuentas de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de Mexico el 06 de mayo de 2016. Vigente.

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 x
el 10 de abril de 2018. Vigente

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.

Ley del Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 19 de diciembre de 1995. Vigente.

Ley General de Salud publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de

febrero de 1984. Vigente. &
‘a

,
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.Ley de Salud de la Ciudad de México Publicada en la Gaceta Oficial de la

Ciudad de México 09 de agosto de 2021. Vigente.

Ley para la Atencion Integral del Consumo de Sustancias Psicoactivas de la
Ciudad de México Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de
diciembre de 2010. Vigente.
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13.Ley General para el Control del Tabaco Gltima publicada en el diario oficial de
la federacion el 30 de mayo de 2008 Vigente.

14.Ley de Proteccion a la Salud de los no fumadores en la ciudad de México
publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de enero de 2004.
Vigente.

15.Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal ordenamiento vigente:

publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de septiembre de 4//
1998.

16.Ley del Sistema Anticorrupcion de la Ciudad de México Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 25 de febrero de 2020. Vigente.

17.Decreto por el que se expide la Ley de Gestion Integral de Riesgos y {
Proteccion Civil de la Ciudad de México. Publicada en la gaceta oficial de la
ciudad de México el 05 de junio

Reglamentos

1. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la
Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el
02 de enero de 2019. Vigente.

2. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la
Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el
2 de enero de 2019. Vigente.

3. Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de
México, Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 30 de Julio de
2002

4. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico nuevo reglamento publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 28 de julio de 2010. Vigente. ;

5. Reglamento de la Ley General para el control del tabaco nuevo reglamento //
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de mayo de 2009.Vigente.

6. Estatuto Organico del Instituto para la Atencién y Prevencion de las Adiciones

en la Ciudad de México. o
/. Revalidacion de registro de centros de atencion de adicciones en la Ciudad

de México. Modalidad no residencial (ambulatorio). @,\
8. Manual de Identidad Grafica de la Ciudad de México 2018,2024.

9. Manual Administrativo, con nimero de registro MA-56/231219-E SEDESA-
IAPA -35/010119 del Instituto para la Atenciéon y prevencion de las
Adicciones de la CDMX.
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10.Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos COTECIAD del Instituto para la Atencion y
Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de México.

NORMAS

11.Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencion, 4
tratamiento y control de las adicciones.

LINEAMIENTOS

12.Lineamientos para el Reconocimiento y Ratificacién de Establecimientos
Residenciales de Tratamiento de Adicciones Emitidos por /
CONADIC/CONASAMA.

13.Lineamientos para obtener la Revalidacién del registro de Centros de
Atencion de Adicciones que cuentan con registro ante el IAPA.

14.Circular Uno, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de agosto de 2019.
Vigente.

15. Circular por medio de la cual, se racionaliza la generacion y entrega de copias
de conocimiento, derivadas de la actuacion de los servidores publicos de la
Administracién Publica del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 01 de octubre de 2015. Vigente.

16.Codigo de Etica de la Administracién Publica de la Ciudad de México publicad
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 07 de febrero de 2019.

17.Instructivos y Guias en materia Archivistica del Archivo General de la Nacion
(AGN)
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METODOLOGIA

El Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos, aprobé en su Primera
Sesion Ordinaria del afio 2024 mediante el acuerdo 04/01/SO-COTECIAD 2024, el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Bajo este sustento, dicho instrumento
archivistico normativo sera el utilizado para llevar a cabo el procedimiento de
valoracion documental solicitado.

Terminologia asociada al procedimiento de valoracion documental

Fases activa y semiactiva del ciclo vital del documento. La documentacién y/o
expedientes generados en el ambito de las funciones y atribuciones del sujeto
obligado, se depositaran primero en los archivos de tramite una vez concluidas la
vigencia y la duracion del periodo de resguardo de la fase activa de los documentos
pasan al archivo de concentracion. Finalmente, una vez concluido el resguardo
precautorio de la fase semiactiva de los documentos, se evalla ya sea su
transferencia secundaria al archivo historico o bien (para los expedientes sin valor
historico), se gestiona la baja documental para su depuracion.

Archivo de Tramite. Unidad administrativa integrada por documentos de archivo de

uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los
sujetos obligados.

Archivo de Concentracion. El integrado por documentos de archivo transferidos
desde las areas o unidades productoras, que tienen todavia vigencia administrativa,
de consulta esporadica y que pueden ser eliminados o conservados
permanentemente después de un proceso de valoracion documental.

De este modo, la Vigencia Documental en el archivo de tramite y de concentracion
se entendera como el periodo durante el cual, un documento de archivo mantiene
sus Valores Primarios; administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Al concluir su vigencia documental, se debera atender a la Disposicion Documental,
entendiéndose este término como, la seleccion sistematica de los expedientes de
Informe de Valoracion Documental. Elaborado por las Unidades Administrativas de
archivos de tramite y unidad Coordinadora de Archivo en atencion a la solicitud de
Valoracion Documental requerida por la Direccion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios Generales. Cuyo uso administrativo, vigencia documental y
plazo de conservacion ha prescrito, siendo la finalidad de esta seleccion la de
realizar transferencias o bajas documentales de manera ordenada.

INSTITUTO PARA LA ATENCION Y
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Por su parte, los Valores Secundarios, hacen referencia a la posible utilidad de la
documentacion para la investigacion a través de la presencia de valor informativo,
evidencial o testimonial; la carencia de estos elementos nos referira la ausencia de

Valor Secundario. Bajo este contexto, se analizaran y constataran las técnicas de
seleccion que la Unidad Administrativa establecido en la ficha de valoracion
documental, respecto al destino final del expediente, ya sea la conservacion total, 4}
parcial o eliminacion total de la documentacion.

Con relacion a la Ficha Técnicas de Valoracion Documental, es el Instrumento que
contiene la informacion de las series documentales y que permite la clasificacion e
identificacion de las vigencias, las tipologias documentales, su uso o interés
administrativo, los plazos de conservacion y las ya referidas técnicas de seleccion
de los expedientes de las series documentales mismas que determinan la
eliminacion, seleccion por muestreo o conservacion de la documentacion en caso
que esta contenga informacion relevante para la memoria institucional, todo ello de
acuerdo con los criterios definidos por las Unidades Administrativas al momento de
la elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental.

Con base en lo anterior, toda documentacion recibida o producida en el ambito de
las atribuciones y funciones de los sujetos obligados, como es el caso del IAPA,
debera atender el ciclo vital del documento, reconociéndose como documentos de ?
archivo aquellos que registran un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,

competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su
soporte documental.

Estos documentos de archivo estan regulados por el Instrumento Archivistico
denominado, “Catalogo de Disposicion Documental”. Para la presente solicitud,
sera aplicado el Instrumento aprobado durante el ejercicio 2024 y se revisaron las
Fichas de Técnicas de Valoracion Documental que proporcionan sustento al
Informe de Valoracion Documental Elaborado por la Unidad Coordinadora de
Archivo en atencion a la solicitud de Valoracion Documental requerida por la /&
Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales del IAPA, esto ’
con el fin de determinar que los plazos de guarda y custodia archivistica se cumplan
cabalmente, asi como la certificacion de la prescripcion de Valores Primarios, W @
ausencia de Valores Secundarios en la documentacion y la verificacion de que la
documentacion propuesta para baja no se encuentra en el supuesto de
documentacion reservada y/o confidencial, lograndose lo anterior mediante el
diseno de una metodologia planificada y aplicada por el IAPA.

Nos indica el Articulo 51 de la Ley de Archivos de la ciudad de México. El
responsable del Area Coordinadora de Archivos propiciard la integracion y

10
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formalizacion del Grupo Interdisciplinario que convocara a las reuniones de trabajo
y fungira como moderador en las mismas, por lo que fue el encargado de llevar el

registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando
las constancias respectivas.

Durante el proceso de elaboracion del Catédlogo de Disposicion Documental se
establecio un plan de trabajo para la elaboracion de las Fichas Técnicas de
Valoracion Documental que incluyo al menos una visita a las Unidades
Administrativas Productoras de la documentacion, para el levantamiento de la
informacion y elaborar las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, verificando
que exista correspondencia entre las funciones que dichas areas realizan y las

series documentales identificadas, e Integrar el Catalogo de Disposicion
Documental.

Preparar las herramientas metodologicas y normativas, como son, entre otras,
bibliografia, ficha técnica de valoracion documental, normatividad de la Institucion,
Manuales de Organizacion y Manuales de Procedimientos.

Catalogo de Disposicion Documental

Los elementos del Catalogo de Disposicion Documental son los siguientes:

Encabezado del Catéalogo con el logotipo la Dependencia, asi como el nombre del
instrumento, esto es Catalogo de Disposicion Documental del Instituto para la
Atencion y Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de México.

El contenido del Catalogo debera integrarse con columnas en las que se describira
al menos la siguiente informacion.

Clave de la Serie Documental

Nombre de la Serie Documental.

Valores Primarios de los Documentos de Archivo: administrativo, legal,
fiscal o contable

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

Disposicion Documental: La seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite y concentracion cuyo uso administrativo o vigencia
documental y plazo de conservacion hayan prescrito, con el fin de realizar

transferencias ordenadas o bajas documentales;

11
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Proceso de Instrumentacion
Validacion

Recopilada la informacion por parte del Grupo de Trabajo Interno y en cumplimento
a lo establecido en el apartado IV. ATRIBUCIONES, en su inciso IV, del Manual
Especifico de Operaciones del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos, se presenta ante el COTECIAD el Catalogo de Disposicion Documental,

para su aprobacion durante su Segunda Sesion Ordinaria de fecha 28 de junio de
2024,

N\

Formalizacion

El Catélogo de Disposicion Documental se publicara en la pagina oficial del Instituto
para la Atencion y Prevencién de las Adicciones en la Ciudad de México, donde se
cuenta con un apartado destinado a temas de Archivos dentro de las obligaciones
de transparencia que enmarca la Legislacion aplicable.

Supervision y Asesoria

El Titular del Area Coordinadora de Archivos, del Instituto para la Atencion y
Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de México verificara que una vez que se
aprobo el Catalogo de Disposicion Documental, se implemente y aplique como
corresponde, ademas brindara Asesorias Archivisticas a las Unidades
Administrativas para garantizar dicho Instrumento de Control Archivistico.

Capacitacion

De acuerdo al Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) aprobado
mediante acuerdo en sesion del Comité Técnico de Administracion de Documentos
(COTECIAD), el Area Coordinadora de Archivo del IAPA llevara a cabo la
implementacion de los Programas de Capacitacion en Materia de Archivos.

12
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DE DISPOSICION

”hé CIUDAD ?E‘MEXICO

VALIDACION DEL CATALOGO DE DISPOCICION DOCUMENTAL DEL INSTITUTO PARA LA _
ATENCION Y PREVENCION DE LAS ADICCIONES EN LA CIUDAD DE MEXICO. (IAPA) Z

INSTITUTO PARA LA ATENCION Y
PREVENCION DE LAS ADICCIONES
EN LA CIUDAD DE MEXICO

Titular del Area e Archivos del IAPA

MTRO. CESAR EDUARDO LOPEZ ESPINOSA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS,
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.

,‘l/ _—
.//
-
- = C./-
LIC. BRIGID®) RODRIGUEZ ASTORGA, MTRO. CESAR EDUARDO LOPEZ
ENCARGADO PE DESPACHO DE LA ESPINOSA
COORDINACION DE ADMINISTRACION ~ SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS,

Y FINANZAS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
PRESIDENTE fos

LIC. ISMAEL GONZALEZ LABASTIDA  LIC. EREND*R/R QUEL ASARAN GARCIA

JUD DE ACCESO A LA INFORMACION DIRECTOR DE PROFE ONAL]Z ION h £
PUBLICA, DESARROLLO INTERINSTITUCH

SECRETARIO EJECUTIVO VOCAL

LIC. ANDRES EMILIANO HIRSCH SOLER C. RﬁB

DIRECTOR DE DIFUSION PARA LA DIRECTOR DE M@NTYOREOQ, SEGUIMIENTO
PREVENCION DE LAS ADICCIONES

VOCAL VOCAL &

26



RO GENERAL DE

“ION !'%‘-H;&‘[
\ i C}f\\ 2 O 2 S

LIC.FANY PINEDA MIRANDA

DIRECTORA DE PROTOTIPOS DE
ATENCION E INCLUSION COMUNITARIA

VOCAL

E

i T
LIC. CARLOS CEZAR ROJAS MERINO

SUBDIRECTOR DE ASUNTOS
LITIGIOSOS

REPRESENTANTE

S

CP. MARIA GABRIELA CRUZ ARRONA
ENCARGADA DE DESPACHO
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
REPRESENTANTE

e

C. GABRIELA ALVAREZ SANTILLAN
J.U.D. DE RECURSOS HUMANOS
ASESOR

,55..",.-& CIUDAD DE MEXICO

:;‘;' CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

y INSTITUTO PARA LA ATENCION Y
PREVENCION DE LAS ADICCIONES

EN LA CIUDAD DE MEXICO

IZ4
LIC. FERNANDO WUNA HERNANDEZ

DIRECTOR DE VERIFICACION Y
CUMPLIMIENTO DE CENTRO DE

LIC. BRIGIDO ROPRIGUEZ ASTORGA
SUBDIRECTOR DE RECURSOS
FINANCIEROS
REPRESENTANTE

_

ING. XAVIER MARTINEZ MOCTEZUMA
J.U.D. DE PROGRAMACION Y SISTEMAS

REPRESENTANTE
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