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Ciudad de México, a 20 de noviembre 2024
SAF/DGRMSG/SACD/ 1215 /2024

ASUNTO: Registro de Instrumentos de Control Archivisticos

COORDINACCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN
EL INSTITUTO PARA LA ATENCION Y PREVENCION DE LAS ADICCIONES
PRESENTE

En atencidn al oficio nimero. IAPA/DG/CAF/1229/2024, mediante el cual remite de forma impresa los
Instrumentos de Control Archivistico denominados: Manual de Transferencia Primaria, mismo que fue
sesionados para su actualizacién en la Segunda Sesion Ordinaria 2024, por el Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos en Instituto para Atencion y Prevencion de las Adicciones de la Ciudad de
Meéxico para su propuesta y emisién de los registros archivisticos en esta Unidad Administrativa.

Derivado de lo anterior y con fundamento en el articulo 27 fraccién XLI de la Ley Orgénica y del Poder
Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México; articulo 116 fraccidn VI del Reglamento
Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de México; articulos 1, 3, 6, 12, 20
fracciones Ul y VI, 21 fraccién VI, 26, 29, 30, 35 fracciones | y VIl 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
Administracion de Recursos, esta Unidad Administrativa procede a emitir los siguientes Registros
Archivisticos:

N° | Nombre de los Instrumentos de Control Archivistico N°. de Registro Archivistico
07 | Manual de Transferencia Primaria : MX09-CDMX-INSPA-2024.

Sin més por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

MARIA GUADALUPE RUTH JUAREZ QUINTANA
SUBDIRECTORA DE ADMIN STRACION Y CONTROL DOCUMENTAL

Elabord: Lic. Telly Lopez Radilla- Prof. en Carr. Ingenieria y Disefio-Pr "a” tlopez@finanzas.cdmx.gob.mx.

Revis6: Maria Guadalupe Ruth Judrez Quintana- Subdirectora de Administracién y Control Documental. riquintana@finanzas.cdmx.gob.mx
MGRJQ/TLR

C.G.:DGRM 240016531.
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INTRODUCCION

El presente manual esta disefiado para la correcta aplicacion de las transferencias documentales de
los elementos generados por las areas que conforman el Instituto para la Atencion y Prevencion de
las Adicciones en la Ciudad de México IAPA; y gue aplicando los tiempos de conservacion
establecidos en las Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO). Determinan la categorizacion de
trasferencia primaria o secundaria.

La Ley de Archivos de la Ciudad de México, nos dicta la Disposicion documental de los archivos de
frdmite y concentracion cuyo uso adminisirativo o vigencia documental y plazo de conservacion hayan
prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales; definiendo asi la
organizacion, conservacion, uso y manejo de los documentos, siguiendo los lineamientos en los
procesos de gestion documental, estableciendo el procedimiento necesario en la realizacion de las
transferencias documentales primarias y secundarias.

Ahora bien, con el propdsito del buen desarrollo de los procedimientos, es necesario reconocer la
importancia de las transferencias; ya que por medio de las mismas se garantiza el acceso a la
informacion por parle de los Servidores Publicos, evita la produccién y acumulacion irracional de
documentos, facilita el control de la documentacion, entre otros.

Los archivos gestionan la produccion de los documenios organizandolos, describiéndolos,
conservandolos y dando acceso para la adecuada y oportuna toma de decisiones, resguardar
también, el patrimonio documental de la sociedad y coadyuvan a sustentar la identidad del Instituto
Para la Atencién y Prevencion de la Adicciones en la Ciudad de México (IAPA); asi como para la
ciudadania dentro de una democracia abierta y parficipativa, al encontrarse estrechamente
relacionada con dos grandes cuestiones, una que tiene que ver con los documentos como fuente de
informacion y otra enfocada a la transparencia y la rendicion de cuentas.
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Mediante este manual se especifican los parametios y las condiciones que deben fener los
documentos a fin de ejecutar la Transferencia Documental primaria, Adicionalmente brinda un apoyo
y clarifica lo establecido en el procedimiento de transferencia.

OBJETIVO
Realizar el traslado sisteméatico y controlado de los expedientes de Archivo de tramite (AT) de las
Unidades Administrativas, al Archivo de Concentracion del Instituto para la Atencion y Prevencion de
las Adicciones en la Ciudad de México (IAPA), mediante |a identificacion de los expedientes cuyo plazo
de conservacion previsto en el Catilogo de Disposicién Documental ha concluido en el Archivo de
Tramite (AT).




ALCANCE

El procedimiento de Apertura, integracién y cierre de expedientes aplica para fodas las Unidades
Administrativas del Instituto para la Atencion y Prevencién de las Adicciones en la Ciudad de México
(IAPA) generadoras y/o productoras de documentacién con base a sus funciones y atribuciones
alineadas a las series documentales establecidas en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica
vigente.

MARCO LEGAL

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 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 2018. Vigente.

TRANSFERENCIA PRIMARIA

La gestién documental del Instituto para la Atencién y Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de
Mexico (IAPA) debe contar con las herramientas necesarias para establecer procesos confiables en
la recepcién, organizacidn y conservacién de los documentos a través del Sistema Institucional de
Archivos (SIA).

La transferencia primaria consiste en realizar la remisién de documentos organizados, desde los
archivos del &rea o Unidades Administrativas del Instituto para la Atencidn y Prevencién de la
Adiciones en la ciudad de México, IAPA, de acuerdo a los tiempos de retencién estipulados en la Ley,
garantizando la adscuada conservacion y el 6ptimo almacenamiento de los documentos. Esto es, una
vez finalizado el trémite de los expedientes en las unidades productoras y concluido su plazo de
conservacién conforme a lo sefialado en el Catélogo de Disposicion Documental CADIDO, éstos
deben ser fransferidos al archivo de concentracién de acuerdo a la normativa establecida para tal fin.

La transferencia tiene como objeto reducir el espacio que las oficinas dedican a la conservacion de los
documentos y mejorar ia eficacia de la gestién de los documentos de uso poco frecuente, inclusive
mientras aquéllos mantienen su valor administrativo.
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}— El traspaso de la responsabilidad de custodia de los documentos transferidos, pero en ningtin caso
' involucra el traslado de la propiedad o de la responsabilidad de gestion derivada del procedimiento
administrativo desde la unidad productora hacia el archivo de concentracién.
Es un acto que envuelve un cambio en la custodia fisica de los documentos de archivo.

Es responsabilidad de cada area o unidad administrativa contar con un archivo de framite. Este tiene
diversas funciones, previstas en la Ley de Archivos de la Ciudad de México... Segin el objetivo del
presente manual, las funciones a resaltar son los siguientes:

e Integrar y organizar los expedientes que cada drea o unidad administrativa,

= Trabajar de acuerdo a los criterios especificos y recomendaciones dictados por el drea
coordinadora de archivos

e Realizar las Transferencias primarias al archivo de concentracion

e Organizar los expedientes conforme al Cuadro General de Clasificacidn Archivistica.

Para la conservacion adecuada de los documentos derivados de las actividades del Instituto Para la
Atencion y Prevencion de las Adiciones en la Ciudad de México (IAPA), es necesario establecer
estrategias que permitan conservar dichos documentos a largo plazo.

La informacion conservada debe ser fiable, por lo que debe contar con mecanismos de transferencias
que aseguren que se mantendré intacta aquella que llegue al enforno de produccion.

El proceso para las transferencias documentales que se realicen a través del archivo de tramite de
cada &rea o unidad administrativa; al archivo de concentracion, deberan considerar las siguientes

elapas:
%‘é\ e DETERMINAN LA ETAPA DEL CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS
9 e ORGANIZACION Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS 4
‘ e TRANSFERENCIA AL ARCHIVO DE CONCENTRACION
— /?
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DETERMINAN LA ETAPA DEL CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS ;\,
Segln el Archivo General de la Nacién (2013), los documentos generados durante su ciclo vital en .
una institucién piblica pasan por tres fases que se indica en la siguiente imagen Archivo de Tramite

fase activa, archivo de Concentracién fase semi - activa, y asi concluir con eliminacién o que por sus

valores esta obtenga valores de evidencia y testimonio para ser parte de archivo histérico.
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Archivo de Fase activa
Tramite

Fase semi-activa Archivo de
Concentracién

Eliminacion

Archivo
Histdrico

Fase histérica

1.1 FASE ACTIVA

Son los documentos que se produjeron para atender y desahogar la gestién o framitacion de los
diversos asuntos bajo la responsabilidad del Instituto para la Atencién y Prevencion de las Adicciones
en la Ciudad de México. En esta fase los documentos tienen un uso constante, son probatorios de
eventos o procesos de trabajo y, por lo tanto, poseen una alta jerarquia y administrativa.

Estos archivos de trémite, segiin se establecen en el Catalogo de Disposicion Documental CADIDO,
pueden tener los siguientes valores primarios.

¢ ADMINISTRATIVO
e LEGAL
e FISCAL/ICONTABLE

La documentacion que se encuentre acliva se conservara en los archivos de tramite atendiendo la
vigencia documental establecida en el Catalogo de Disposicion Documental CADIDO, asi como
aquella que ha sido clasificada como reservada, mientras conserve ese carécler.

La informacién resquardada por el archivo de tramite:

e Esta integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de
las atribuciones y funciones del Instituto para la Atencién y Prevencion de las Adiciones en la
Ciudad de México. IAPA.
e Conservar sus valores primarios y se resguardan en el archivo de tramite 41
o Estan normalmente ubicados en las oficinas de las Unidades Administrativas
¢ Ladocumentacion que se resguarda en dicho archivo es de uso frecuente y las personas que ]
tienen acceso a esos documentos son del personal administrativo. i
o Ladocumentacion del archivo de tramite permanece un tiempo después de concluir el asunto /
que los generd (segun la vigencia documental establecida en el Catalogo de Disposicion
Documental, CADIDO).



e De acuerdo con el ciclo vital del documento, la documentacion del archivo de tramite después
de un tiempo determinade (segun la vigencia documental establecida en el Catalogé de
disposicion documental) esta la segunda fase y sera frasladado al archivo de concentracién.

1.2 FASE SEMIACTIVA
Los documentos que concluyen la utiidad en la tramitacién de asuntos, de conformidad con Ias
vigencias establecidas en el Catalogo de Disposicién Documental.

Los documentos ¢ expedientes que se resguardan en el archivo de concentracién carecen de valor
administrativo, porque el asunfo para el cual fueron creados ha llegado a su término; sin embargo,
continda teniendo valores fiscales, contables y/o legales y son consultados con mucha frecuencia, asi
como para la ciudadania a fravés de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales. Aquelios expedientes resguardados en el archive de concentracién
los cuales se conforman de la siguiente manera:

Se conforman por toda la documentacion que le ha sido enviada por el archivo de framite

e Se conservaré en el archivo de conceniracién hasta el cumplimiento de sus vigencias
documentales establecidas en el Catélogo de Disposicién documental.

e Una vez que la vigencia documental concluya la documentacion, entra en una etapa de
disposicion documental, en la que se le valora ya sea para deferminar su conservacion
permanente o su eliminacion.:

e Una vez iniciado el proceso de la valoracion documental se define la documentacién que
seré trasladada a la unidad de archivo histérico y aquella que seré eliminada.

1.3 FASE HISTORICA

Cuando la documentacién caduca en sus valores primarios, estos pasaran a la tercera fase de su ciclo
vital; se debera realizar el proceso de valoracién deccumental de acuerdo con el ciclo vital del
documento para identificar aguellos expedientes y documentos que son portadores de los siguientss
valores secundarios.

e EVIDENCIAL DE LA INFORMACION
e TESTIMONIAL
e INFORMATIVO DE LA DOCUMENTACION

Una vez de asegurarse que el plazo de conservacion de la documentacion resguardada por el archivo
de concentracién hay prescrito y que no se encuentre clasificada como reservada o confidencial (de
acuerdo con la vigencia establecida en el Catélogo de Dispaosicién Documental CADIDO, se deberd
promover una baja documental o transferencias secundaria, segin se establece en la normatividad
aplicable. Estos archivos se caracterizan por lo siguiente:

e Se nuiren con la documentacién que se resguardaba el archivo de concentracién y para la
cual, después de una valoracion, se determing su valor histérico.

e Son consultados por todo publico, siendo los investigadores lo méas frecuentes, este acervo
sirve de referencia para la elaboracién o reconstruccion de cualquier actividad de la
administracion; como fuente primaria para la historia y como testimonio de la memoria
colectiva. Sus documentos constituyen el patrimonio documental de |la comunidad que los cred
y utiliza.
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2.- ORGANIZAR Y CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

2.1 ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOQS EN EL ARCHIVO DE TRAMITE

Una vez determinada la etapa del ciclo vital de los documentos, en la que se establece que la fase
activa de estos espird, se procedera a ordenar y clasificar los documentos para conformar de manera
adecuada los expedientes con la finalidad de cumplir con los requisitos minimos indispensables para
ser fransferidos al archivo de concentracion.

Durante la organizacion de los archivos es necesario considerar algunos elementos para hacerlo
corresponder siempre con la estructura bésica archivistica. Para esio se deben considerar los criterios
minimos establecidos en, el que se prevean los criterios de procedencia, orden original, diplomatico,
de contexto, contenido y utilizacion.

Estos criterios son fundamentales para la organizacion de archivos, especificamente en |a integracion
de los expedientes. Para las trasferencias documentales primarias se requiere especial atencion en la
adecuada organizacion de los documentos de las reas o Unidades Administrativas de informacion e

este caso las del Instituto para la Atencién y Prevencion de las Adiciones en la Ciudad de México.

(IAPA)

Entre los principales objetivos de la arganizacion de archivos se pueden mencionar los siguientes:

o Proporcionar una estructura légica al fondo documental

e Representar la naturaleza del Instituto para la Atencién y Prevencién de las
Adiciones en la Ciudad de México. IAPA

o Facilitar la localizacioén de los documentos

ACTIVIDADES A REALIZAR PARA LLEVAR A CABO LA TRANSFERENCIA PRIMARIA

REVISION DE LOS EXPEDIENTES

El responsable del archivo de tramite, antes de iniciar la preparacion de los expedientes a
transferir, debera observar los criterios siguientes: Que hayan transcurrido 2 afios como
minimo, desde la conclusién del tramite de los expedientes

Que los documentos que integran cada expediente deberan estar protegidos con un folder
de igual tamafio al de ellos (carta u oficio).

Que los documentos a fransferir no se encueniren contaminados o deteriorados por factores
como la contaminacion atmosférica, inadecuadas condiciones climaticas, de iluminacion o de
almacenamiento por ataques de agentes bioldgicos.

Verificar el estatus de la gestion de los expedientes, conforme a lo establecido en el Catalogo
de Disposicion Documental del Sujeto Obligado.

Comprobar que los documentos de cada expediente estén protegidos con una carpeta tipo
folder y que ésta contenga su “caratula” debidamente requisita da.

Revisar que los documenios de los expedientes que vayan a ser transferidos, se encuentren
en condiciones adecuadas de conservacion.
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g) Identificar y cuidar que denfro de los expedientes no se anexen documentos de apoyo
informativo.

El responsable de archivo de tramite debera infegrar el expediente de manera adecuada para que, de
esta manerg, pueda ser faciimente identificable. El proceso a seguir en Iz siguiente:

A) ABRIR E INTEGRAR EL EXPEDIENTE

B) ORDENAR Y EXPURGAR

C) CLASIFICAR

D) FOLIAR

E) DESCRIBIR Y REGISTRAR

F) CERRAR

G) CE.A DEL EXPEDIENTE

H) DIGITALIZAR

) TRANSFERENCIA A ARCHIVO DE CONCENTRACION

A) ABRIRE INTEGRAR EL EXPEDIENTE

Los expedientes, independientemenie de su soporte documental (fisico o electrdnico), deben
integrarse o abrirse, siempre y cuando no existan antecedentes del asunto que tratan los documentos
del &rea o la unidad administrativa generadora.

Deben estar individualizados, va que cada uno se refiere 2 la resclucidn de un asunio; es decir, s2
abrira un expediente para cada asunio, por materia o por tipo de documentos (para cada contrafo de
obra, para cada conirate de servicio, para cada persona, parz cada sesién de érgano colegiado, para
cada convocatioria, eicétera) derivados de una actividad o trémite.

[ ]
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Al abrir o integrar los expedientes, el &rea ¢ unidad administrativa deberé verificar lo siguiente:

A) La documentacion se encuentra agrupada por un mismo asunto o tramite

B) Los documentos se encueniran integrados de manera légica y cronolégica, conforme al
framite o actividad

C) Elexpediente se encuentra completo, es decir, no faltan documentos que deben Formar parte
de este.




B) ORDENARY EXPURGAR

Para iniciar con el proceso de la frasferencia primaria al archivo de concentracion, los documentos a
entregar deben estar debidamente organizados. Ademas, tienen que estar integrados en un
expediente; que se define como la unidad documental constituida por varios documentos de archivo,
ordenados logica y cronologicamente; ademas, se encuentran relacionados por un mismo asunto,
materia, actividad o tramite, o es el resultado de un mismo proceso de gestion o acumulacion de
documentos que lo constituyen.

Para ordenar de manera adecuada el archivo de tramite se debera realizar el proceso de expurgo de
los documentos agrupados en el expediente. Este proceso es fundamental para evitar la acumulacion
de documentos innecesarios en el expediente y, con esto, eficientizar el espacio utilizado para su
resguardo,

Esta actividad se define como la accion que se efectuara en los archivos de tramite, de forma cotidiana
y sistemética durante el proceso de integracion y foliacion de los expedientes, o al término de |a utilidad
de los documentos.

Consiste en el retiro de objetos innecesarios, material contaminante y documentos duplicados
idénticos, folocopias, folios en blanco (hojas y formatos en blanco) y de documentos de apoyo
(boletines, carteles, diarios, folletos, periddicos, revistas y libros) que no formen parte del asunto.

En el proceso de expurgo se podra eliminar lo siguienie:

Las copias y duplicados de documentacion contable, cuyos originales estén bajo la custodia de alguna
entidad financiera Las notas internas, cuando no formen parte de un tramite y no contengan
informacion relativa a algun procedimiento administrativo Los mensajes electronicos que contengan
una comunicacion no incluida en algin procedimiento o sean equivalentes a una comunicacion
telefonica. Solo se conservaran los documentos asociados al mensaje de correo en los casos en que
hagan referencia a un procedimiento Los borradores de documentos que se hayan utilizado para la
elaboracion de un documento definitivo (este 0Oltimo si se conserva) La propaganda u otros
documentos impresos de entidades externas: folletos, carleles, etcétera Los catalogos y publicaciones
comerciales Los faxes, siempre que se conserven los originales del documento.

Hojas y formatos en blanco Mensajes de envio de fax los documentos en soporte distinto al papel
(fotografias, carteles, videos, disqueles, etcétera) que pertenecen a un determinado expediente se




separan fisicamente de este, pero dejando constancia en el mismo de la relacién con estos, con los
datos de su localizacién.

Es importante que los archives de tramite verifiquen que los expedientes se encuentran libres de clips,
grapas, gomas, carpetas de pléstico o cualquier ofro elemento que pudiese afectar a su conservacion.
Las carpetas colgantes seran sustituidas por carpetas de cariuling; los expedientes deben esfar
cosidos al borde izquierdo, y de preferencia emplear costura japonesa.

Fo 2% B () T
Al integrar o formar un expediente —recordando que un expediente es siempre una serie de
documentos sobre un mismo asunto— deberén agruparse en el expediente por cada asunto con un

orden logico, y cronologico (Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos, 2016).

El agrupamiento se refiere a las fechas de los documentos contenidas en los expedientes, tanto inicial
(de apertura) como la de cierre. De acuerdo con las caracteristicas de los documentos, en ocasiones
se aplicaran criterios de ordenacién numérica o alfabética.

ACTA 3

DICIFMRRF
, ,/'?‘:5”& = ACTA 2
< //"—4) == NOVIEMBRE
— ACTA 1 OCTUBRE

Los documentos que conforman el expediente deben estar debidamente ordenades, de tal manera
que facilite su busqueda y favorezca el uso eficaz de la tecnologia para la localizacion de la
informacién.

Una vez agrupados los documentos segln los criterios establecidos en el proceso anterior, estos
deben ordenarse de manera logica y cronolégica para su facil localizacion.

Cada unidad administrativa debe mantener su archivo correctamente organizado mediante la
formacion de expediente y series documentales, de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica revisado y aprobado por el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos

C) CLASIFICAR

Una vez realizados los procesos anteriores, el responsable del archivo de tramite procedera a clasificar
los documentos que integran el expediente, iniciando por identificar, agrupar y jerarquizar la
documentacion.
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El instrumento principal para realizar este proceso de manera adecuada es el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica del Instituto para la Atencién y Prevencion de las Adicciones en, pues esto
se establece de acuerdo con las funciones asignadas a cada una de las unidades administrativas que
conforman al Instituto para la Atencion y Prevencion de las Adiciones en la Ciudad de México.

En ofras palabras, siendo el Fondo el Instituto para la Atencidn y Prevencion de las adicciones en la
Ciudad de México. IAPA una agrupacidn documental, habra que clasificarlo en sus respectivas
secciones, subsecciones, series, subseries y respectivamente en expedientes. Tal coma se menciond
anteriormente, hay que hacerlo corresponder con la estructura basica establecida en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica,

Segun el tipo de documentos que genera la unidad o drea administrativa, debera clasificarse a través
de las siguientes acciones (AGN, 2016):

et

SUP erore

Niveles superiores

a. ldentificar dentro del cuadro la serie, seccidn y fondo en los que se agrupara (fisica o
conceptualmente) el expediente objeto de clasificacion.

D) FOLIACION DE LOS DOCUMENTOS

Efectuada la preparacion de los expedientes, se tendré que revisar que los documentos cuenten con
la foliacion; de no ser asi deben numerarse consecutivamente y cronolégicamente, considerando lo
siquiente:

+  Foliar con ntimeros arabigos iniciando con el primer documento del expediente, es decir, con
el que se inicié el asunto o trdmite.

«  No utilizar letras del abecedario, nimeros ordinales o términos como “bis" o "{ris”.

«  Usar lapiz de grafito y numerar en la esquina superior derecha del documento en el mismo
sentido del texto.
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= El numero asignado a cada folio debe escribirse de manera legible, sin enmendaduras, sobre /
un espacio en blanco y sin alterar textos, membretes, sellos originales, stc.
. Se debe foliar todos los documentos
del expediente que contengan informacién.

Para su adecuado manejo v la optimizacion
de espacios en el archivo de concentracién,
los expedientes, cuando sea el casg,
deberén tener un grosor méximo un maximo
de 3 pulgadas (7.62cm). Y aquellos que por
e ——————— . - 7T su naturaleza rebasen este espesor deberan
e — e ser divididos en legajos.

&»

La foliacion se haré por expediente, por lo

que cuando alguno esté integrado por dos

0 mas legajos, ios documentos se foliarén

de manera continua, es decir del primero \
al dlimo de los legajos.

=

o



Para la recepcion de los archivos en necesario verificar dichos documentos estos deberan estar
debidamente foliados. Para ello es necesario que el archivo de framite proceda a numerar las unidades
documentales, de acuerdo con |a serie documental/ seccion y tipologia documental.

Cada uno de los expedientes tenga una sola foliacion de manera continua, y si tal expediente se
encuentra repartido en mas de una unidad de conservacion (carpeta), la numeracion se asignara de
forma que la segunda sea la continuacion de la primera.

La numeracion se efectuaré con lapiz de mina negra y blanda, tipo HB o B; no usar lapiz de mina roja,
ni sellos numeradores mecanicos. Se debe numerar de manera consecutiva sin repetir nimeros; no
se deben utilizar nimeros con suplementos como A1, B1 elcélera; ademas, se debe evitar numerar
los documentos por ambas caras, pues solo se foliara la cara inicial en la parte superior derecha y en
el mismo sentido del texto. Cabe sefalar que también debe evitarse numerar las pastas y hojas en
blanco.

Ademés, se debe considerar lo siguiente;

e Cuando se encuentren varios documentos de formatos més pequefios a una hoja, a este se
le escribira su respectivo nimero de folio.

e Las folografias cuando estén sueltas se foliardn en la cara vuelta.

e Siuna o varias fotografias estan adheridas a una hoja, a esta se le escribira su respectivo
nimero.

e Siexisten errores en la numeracion, esta se anula con una linea oblicua, evitando
tachones.

» No se debe numerar documentos en formatos distintos al papel, pero si dejar constancia de
su existencia y de la unidad documental a la que pertenece, en el inventario documental
(discos compactos u ofros materiales para ser leidos por un dispositivo).

F) CODIFICAR EL EXPEDIENTE CON LAS CLAVES QUE LE CORRESPONDAN PARA SU
CORRECTA IDENTIFICACION Y AGRUPACION.

Una vez identificados la serie, seccion y fondo al que pertenece el expediente, el responsable del
archivo de tramite procedera a codificarlo para proporcionarle una estructura l6gica; de esta manera
se facilita el acceso y localizacion fisica de cada documento o expediente para su eficaz control y
manejo.

Para la codificacion se debe seguir la estructura establecida en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, la cual debe considerar los siguientes criterios:
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4. Numero de

2. Seccidn-serie- i
expediente

La generacion de |z codificacién del expediente, ya sea en soporte papel o elecirénico, debe seguir el
orden establecido en el grafico anterior. Al generar dicha codificacién en ambaos soportes (en especial
los archivos electrénicos) se debe evitar utilizar caracteres especiales como puntos o diagonales, u
otros que interfieran en la compatibilidad en la transferencia de archivos electrénicos en ciertos
equipes de compute, 0 en su caso a ofro tipo de herramientas o sitios informéticos para su resguardo,
los cuales pueden ser Ios siguientes:

Utilizando los criterios anteriores, la codificacién del nombre para el expediente podria ejemplificarse
de la siguienie manera:

' Bk NO. PROGRESIVO APERTUTA DEL
FONDO SECCION SERIE EXPEDIENTE EXPEDENTE
01 001 2024
 Instituto para la Atencion y Prevencion de las Adicciones en ia Ciudad de
FONDO IAPA e L ] e Lt GO e = o Y ey (e v ™
S Verificacién y Cumplimiento Normativo de Centros de Atencién de [ 1

 NO.PROGRESIVO DEL N O e e
EXPEDIENTE 001 | Wi progtesivo, unmblecad_aaﬁo

_aNoDE APERTURA  JPIVTY Afio en e que se apertura el expediente
F) CERRAR

La descripcién del expediente se realiza fundamentalments en |z elaboracion de la carétulg, la cual @
debe prever criterios minimos que faciliten el accesc y localizacion fisica de los documentos que lo \
x

conforman.

Es por esto que el responsable del archivo de trémite debera agregar, por lo menos, los datos
asociados para su plena identificacién, de acuerdo con lo dispuesto en los Criterios para la
Catalogacion y Conservacion de los Documentos Plblicos, asi como la Organizacién de los Archivos
de los Sujetos Obligados Previsios por la Ley de Transparencia, la cardtula del expediente debera
contener como minimo los siguientes elementos: (VER ANEXO. If)

«  FONDO
«  SECCION
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+  SERIE

»  DESCRIPCION DEL ASUNTO QUE TRATA CADA EXPEDIENTE
»  CODIGO DE EXPEDIENTE

*  FOJAS O FOLIOS DEL EXPEDIENTE

G) CEJA DE EXPEDIENTE

Las cejas o0 etiquetas deberan agregarse en cada carpeta del expediente para facilitar su identificacién.
En la ceja de la carpeta se deben agregar los elementos necesarios para identificar el contenido del
expediente, los cuales debe contener como minimo lo siguiente:

FONDO DOCUMENTAL §
SECCION/SERIE/SUBSERIE (SEGUN SE ESTABLECEEN EL CUADRO

¢
«! DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL
ANO DE APERTURA DEL EXPEDIENTE \1

NUMERO CONSECUTIVO DEL EXPEDIENTE IAPA

Elementos minimos para la ceja o etiueta de un expediente.

Fongo de acuerdo al
Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica del IAP&

Al concluir los procesos anteriores, el responsable del archivo de tramite debera verificar que el
expediente se encuentre debidamente integrado los procesos establecidos en el presente manual,
Antes de cerrar el expediente se considerara lo siguiente:

e Se comprobard que no falta ningtin documento dentro de los expedientes; deben venir
acompanados con una relacion

e Verificar la ordenacion correcta (numérica, cronoldgica o alfabética...) de los documentos
Solicitar, en caso de ser necesario, la asesoria de la Jefatura de Archivo para revisar y
orientar el proceso de transferencia, de acuerdo con las paliticas y procedimiento para tal
fin.

\
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H) DIGITALIZAR

La digitalizacién de los documentos de archivo se podré realizar en las unidades de correspondencia,
Oficialia de Partes y/o archivos de tramite. Estos documentos estaran clasificados conforme al Cuadro
General de Clasificacién Archivistica, asi como contener valores y vigencia ascciados con base al
Catélogo de Disposicién Documental.

Ademas, se debe aplicar la transferencia de los expedientes electronicos conformados segln los
criterios de ordenacién y clasificacién establecidos en el presente manual, siguiendo las series
documentales previstas en las herramientas archivisticas mencionadas en el parrafo anterior.

Al igual que los expedientes en fisico, deben contener una portada en la que se indiquen por lo menos
la siguiente informaci6n:

o FONDO

¢ SECCION

+  SUBSECCION
+  SERIE

DESCRIPCION DEL ASUNTO QUE TRATA CADA EXPEDIENTE
CODIGO DE EXPEDIENTE
FOIAS O FOLIOS DEL EXPEDIENTE

) TRANSFERENCIA A ARCHIVO DE CONCENTRACION

Una vez completades los procesos relativos a la preparacion del o los expedientes para su
transferencia al archivo de concentracion, el responsable del archivo de tramite deberé proceder a la
entrega de los expedientes al archivo de conceniracidn. Para eslo es necesario considerar las
siguientes etapas:

LLENADO E IMPRESION DEL INVENTARIC DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA
Al finalizar las etapas anteriorments descritas, el responsable dal archive de trémite deberz elaborar
el, (Ver Anexc 2);

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA.

Dicho inventario debera contar con fodos los criterios establecidos por el archivo de concentracién
(Ver Anexo 1), es por esto que el responsable del Archivo de trémite de cada oficina generadora
imprimiré el inventario para recabar la firma de recibido a la entrega de ia documentacion en el archivo
de concentracion.

Este instrumento archivistico cumple una doble funcién:

e Eselelemento que prueba el traspaso de documentacion.
e Facilita el conirol v la localizacién de los documentos, tanio para el Archivo de
Concenfracion como para la Unidad Administrativa remitente

COLOCAR LAS CARPETAS EN CAJAS
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Los expedientes cerrados deberan integrarse en las cajas de carton AA 40 o de archivo definitivo;
deberan llenarse sin llegar a estar apretadas, esto considerando evitar dejar cajas semivacias. Los
expedientes se guardaran en sus carpetas con sus respectivas caratulas y cejas que describan su

contenido, siguiendo un orden ascendente y cronologico en las cajas correlativas, del mas antiguo al
mas reciente.

Para la integracion de las cajas con sus respectivos expedientes es necesario considerar lo siguiente:

El archivo de concentracion no admitira documentacion suelta y que no esté debidamente organizada,
segin los pardmetros establecidos con anterioridad

En los casos de documentacion que por su tamafio o caracteristicas no pueda ser introducida en las
cajas normalizadas, se ulilizard el formato mas conveniente, de acuerdo con el archivo de
concentracion,

3.2 ROTULACION DE CAJAS

Para identificar cada caja, anles de entregar al archivo de concentracién se agregaran por lo menos
los siguientes datos (Ver Anexo 3):

3.5 FORMALIZACION DE LA TRANSFERENCIA PRIMARIA AL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Una vez completadas las etapas anteriores se llevara a cabo el siguiente proceso para la entrega del
archivo de tramite al archivo de concentracion:

1. El archivo de tramite solicitara al archivo de concentracion a fravés de un correo electronico
oficial la fecha para la transferencia primaria. En dicha solicitud el area o unidad administrativa
anexara al correo el inventario de transferencia primaria, en el cual se relacionaran todos los
expedientes que se pretenden transferir con sus respectivos detalles, los cuales se
encuentran establecidos en dicho formato (Ver Anexo 1).
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El responsable del archivo de frémite debera respetar las fechas de entrega asignadas, las cuales se
establecerén en los calendarios de entregas en el PADA vigente del IAPA.

2. Elarchivo de trémite debera ingresar las cajas de archivo fisico en las que se concentran los
expedientes que se pretenden transferir al archivo de concentracion debidamente integrada y
rotulada con los criterios minimos establecidos en este manual (Ver Anexo 3).

3. El responsable del archivo de trémite debera agregar, ademéas de las etapas 1 y 2, los
expedientes que se enviardn al archivo de concentracién digitalizado. Estos expedientes
deben estar organizados con los mismos criterios establecidos en el Proceso Il establecido
en este manual. El soporte de archivos electronicos deben ser el fiel reflgjo de los archivos en
soporie papel enfregados al archivo de conceniracion.

La clasificacion y el orden de estos documentos deben estar organizados por carpetas electrénicas
que reflejen la integracién de los expedientes, segin el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
vigentes en el Instituto para la Atencién y Prevencién de las Adicciones en la Ciudad de México. Al
igual que el archivo fisico, los expedientes digitales deberén estar ordenados de manera logica v
cronolégica. '

4. Una vez enviados los insumos mencicnados en las etapas anteriores, el respensable del
archivo de concentracidn realizaréd una revision para determinar si los archivos que se
pretenden transferir cuentan con los criterios necesarios para ser recibidos.

Para esto, el responsable del archivo de concentracion realizaré una revisién y cotejo del inventario
de transferencia documental primaria, con los expedientes en scporte de papel v digital. Una vez
realizada esta revision, y en caso de que no existan observaciones por el archivo de concentracion, el
responsable autorizara dicha entrega, confirmando a fravés de un correo elecirénico la hora vy fecha
para formalizar dicho proceso.

5. En caso de existir observaciones yfo recomendaciones por el responsable del archivo de
concentracitn, este le remitird un corree electrdnico en el que se detalles las observaciones y

21

!




——

areas de oportunidad detectadas. Dichas observaciones deberan subsanarse por el archivo
de trémite para formalizar la transferencia documental,

6. Después de la revision y colejo de los expedientes que se pretenden entregar, con sus
respectivos insumos, el responsable del archivo de concentracion y el responsable del area o
unidad administrativa formalizaran la transferencia documental la fecha y hora fijadas en la
confirmacion mencionada en la etapa 5.

Una vez formalizada la transferencia, el encargado del archivo de concentracion procedera a devolver
al archivo de trdmite correspondiente un ejemplar de la hoja de transferencia, firmada por ambas
partes como confirmacion de que la transferencia ha sido realizada, en la que se incluira la ubicacion
topografica que se le haya asignado en el Archivo,

DIAGRAMA DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA

Nombre del procedimiento:
Apertura, integracién y cierre de expedientes.
Objetivo general.

Establecer las actividades y tareas para la correcta aplicacion del procedimiento de Apertura,
integracion y clerre de expedientes generados por las Unidades Administrativas del Instituto para |
Atencion y Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de México (IAPA), con la finalidad de contar con
Archivos de Tramite organizados y asegurar la facil localizacion y consulta de la documentacion.

Alcance:

El procedimiento de Apertura, integracion y cierre de expedientes aplica para todas las Unidades
Administrativas del Instituto para la Atencién y Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de México
(IAPA) generadoras ylo producioras de documentacion con base a sus funciones y afribuciones
alineadas a las series documentales establecidas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
vigente.

Marco normativo:

Ley de Archivos de la Ciudad de México.

Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.
Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.



Descripcién de actividades y tareas:

No. Responsable de ia actividad yfo Descripcion de la actividad y/o tarea
tarea
1 Unidades Administrativas Realizan la recepcién v/ o produccion del o de los
: Documentos(s) de Archivo.

1.1 Recibe(n) Documento {s) de Archivo.

1.2 Genera (n) Documento {s) de Archivo.

2 Responsable de Archivo de Tramite | Verifica la existencia de Expediente en el Inventario de
Archivo de Tramite (Anexo ).

24 |dentifica en el Inventario de Archivo de Tramite (Anexo |)
gl expediente z que corresponde &l o los Documento(s) de
Archivo recibido(s) /o generado(s) por las Unidades
Administrativas.

Apertura de Expedientes

3 Responsable de Archivo de Tramite | Realiza la apertura del Expediente.

3.1 Requisita el formato de Inventario de Archivo de Tramite
(Anexo I).

3.2 Requisita el formato de Caratula Estandariza del
Expediente (Anexo II).

33 Elabara efiqueta para la pestaia del Expedients.

3.4 Ordena de manera l6gica y cronalogica el ¢ los
Documento(s) de Archivo.

3.5 Reazliza el coside del Expediente.

36 Instala el Expediente en mobiliario de acuerdo al dafo de
ubicacién topogréfica asignado.

Integracion de Expedientes

4 Responsable de Archivo de Tramite | Realiza |a integracién del o de los Documento(s) de
Archivo al Expediente correspondiente.

41 Localiza el Expediente en mobiliario.

42 Ordena de manera logica y cronolégica el o los
Documento(s) de Archive. (Anexo I).

43 Realiza [a integracion del o de los Documento(s) de
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Archivo en el Expediente. 11),
44 Actualiza el formato de Inventario de Archivo de Tramite
4.5 Actualiza el formato de Caratula Estandariza del
Expediente (Anexo 1)
4.6 Instala el Expediente en el mobiliario.
Cierre de Expedientes
5 Responsable de Archivo de Tramite | Realiza el cierre del Expediente.
5.1 Localiza el Expediente.
5.2 Ordena de manera logica y cronoldgica el o los
Documento(s) de Archivo, y en su caso valido que la
documentacion se encuentre correctamente integrada y
ordenada en el Expedignte,
5.3 Realiza la foliacion de todas y cada una de las fojas que
integran el Expediente.
54 Complementa el formato de Inventario de Archivo de
Tramite (Anexo 1).
55 Complementa el formato de Caratula Estandariza del
Expediente (Anexo II).
56 Instala el Expediente en el mobiliario.
Fin de procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion | 5 dias habiles.
de las actividades yfo tareas
sefialadas en el procedimiento:

Aspectos a considerar;

1.- Los expedientes generados yfo producidos por las Unidades Administrativas del Instituto para la
Alencion y Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de México (IAPA) deben contar con lo siguiente:

1.1 Los expedientes deben contar con una Caratula Estandariza.

1.2 Se identificaran con un codigo de clasificacion archivistica acorde a lo que se establece en el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica vigente, el cual debe ser (inico y por ningiin motivo se

debe repetir. Ejemplo:




1.3 Para su fcil localizacién, accesc y pronta consulta, los expedientes deben contar con una efiqueta
plegable que sefiale Unicamente el dato del codige de clasificacion archivistica. Dicha etiqueta debe
colocarse en la pestafia del folder.

1.4 Los expedientes se pueden conformar en legajos, considerando que cada legajo debe contener
300 fojas para su facil manipulacién. El dato de fotal de legajos se debe sefialar en la Caratula
Estandarizada del Expediente y en el Inventaric de Archivo de Tramite.

1.5 Los Documentos de Archivo que integran los expedientes deben contar con un orden Iégico v
cronologico.

1.6 Al cierre de los expedientes se debe aplicar la foliacion en todas y cada una de las fojas que lo
integran de manera consecutiva y légica. El niimero de foja debe ser a cuatro digitos y se debe colocar
en la parte superior derecha de todos y cada uno de los Documentos de Archivo que integran los
expedientes. Para el caso de los expedientes que correspondan a una serie documental con valor
historico se debe aplicar la foliacion a lapiz y con respecto aquellos que son para baja su foliacion
deben ser mediante el uso de una foliadora automética. El nimero de foja debe ser visible y legible.
En caso de que los expedientes se conformen por més leggjos, |a foliacion se debe realizar de manera
consecutiva.

1.7 Los expedientes se deben integrar por Documentos de Archivo originales y en su caso copias, por
lo cual no se deben estar integrados con Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata
(DCAI) o documentos innecesarios.

1.8 Los expedientes deben estar libres de cualquier material ajeno a estos, tales como clips, grapas,
post, grapas, efc...

1.9 Los expedientes deben ser cosidos con hilo de algodan libre de acido para su facil manipulacion,
0 en su caso atarlos cuidando que no se dafien los Documentos de Archivo que lo integran.

1.10 Los expedientes deben contar con una ubicacion topogréfica para su facil localizacion, acceso y
consulta.

1.11 Los Archivo de Trémite deben contar con un adecuado mobiliario para el resguardo y
conservacion de la documentacion.

Nombre del procedimiento:
Transferencia Primaria
Objetivo general:

Establecer las actividades y fareas para la correcta aplicacién homogénea y sistemética del
procedimiento de Transferencia Primaria de los expedientes generados por las Unidades
Administrativas del Instifuto para la Afencidn y Prevencion de las Adicciones en |z Ciudad de México
(IAPA), cuyo plazo de conservacion en los Archivos de Tramite ha concluido de acuerdo con lo
establecido en el Catélogo de Disposicion Documental vigente.

Alcance:
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El procedimiento aplica para todas las Unidades Administrativas del Instituto para la Atencion y
Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de México (IAPA), las cuales podran realizar Transferencia
Primarias al Archivo de Concenfracion de sus expedientes que generan de acuerdo a sus series
documentales y conforme a los plazos de conservacion establecidos en el Catalogo de Disposicion
Documental.

Marco normativo:
Ley de Archivos de la Ciudad de México.
Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.
Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.
Manual del COTECIAD.

Descripcién de actividades y tareas

No. | Responsable de la actividad ylo Descripcién de la actividad ylo tarea
tarea
1 Responsable de Archivo de Identifica por serie documental los expedientes cuyo
Tramite plazo de conservacién en el Archivo de Tramite ha

concluido.

1.1 Requisita el formato de Inventario de Transferencia
Primaria (Anexo [).

1.2 Localiza los Expedientes en mobiliario.

1.3 Ordena los Expedientes conforme a lo que establece el
Inventario de Transferencia Primaria (Anexo ).

1.4 Coloca los Expediente en el interior de la caja. 4‘

15 Complementa el formato de Inventario de Transferencia
Primaria (Anexo 1).

1.6 Requisita el formato de etiqueta de caja (Anexo II).

1.7 Imprime el Inventario de Transferencia Primaria (Anexo

.




1.8 Recaba firma y rubrica de la Unidad Administrativa
generadora de los expedientes en el Inventario de
Transferencia Primaria (Anexo I).
1.9 Firma y rubrica el inventario de Transferencia Primaria
{(Anexo ).
2 Responsable de Archivo de Gestiona la elaboracién de la Solicifud de Transferencia
Tramite Primaria.
2.1 Requisita el formato del Oficio de la Solicitud de
Transferencia Primaria (Anexo [li).
2.2 Tuma al Titular de la Unidad Administrativa el Inventario
y Oficio de Solicitud de Transferencia Primaria.
3 Titular de la Unidad Autoriza el Inventario y Oficio de Solicitud de
Administrativa Transferencia Primaria.
31 Recibe el Inventario y Oficio de Sclicitud de
Transferencia Primaria.
3.2 Valida el Inventaric y Oficic de Solicitud de
Transferencia Primariz.
3.3 Firma y rubrica el Inventario y Oficio de Sclicitud de
Transferencia Primaria.
4 Responsable de Archivo de Solicita la Transferencia Primaria.
Tramite
4.1 Tuma el Oficio de Solicitud de Transferencia Primaria e
Inventario al Titular del Area Coordinadora de Archivos.
5 Titular del Area Coordinadora Autoriza |a recepcidn de la Transferencia Primaria.
de Archivos
51 Recibe Oficio de Solicitud de Transferencia Primaria e
Inventario.
5.2 Emite respuesta al Oficio de Solicitud de Transferencia
Primaria.
§ Responsable de Archivo de Gestiona |a entrega de la Transferencia Primaria.

Tramite
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6.1

Acude al Archivo de Concentracién en la fecha y hora
asignada por el Titular del Area Coordinadora de
Archivos para realizar la formalizacion de la
Transferencia Primaria,

7 Responsable del Archivo de Formaliza la recepcion de la Transferencia Primaria.
Concentracion
71 Realiza la recepcion de Transferencia Primaria.
7.2 Realiza el cotejo de cajas y expedientes confra
Inventario de Transferencia Primaria.
7.3 Asigna nimero de Transferencia Primaria.
7.4 | Responsable del Archivo de Firma y rubrica el Inventario de Transferencia Primaria.
Concentracion/ Titular del Area
Coordinadora de Archivos
8 Responsable del Archivo de Realiza la instalacion fisica de cajas,
Cencentracion
8.1 Requisita formato de Inventario de Archivo de A
Concentracidn.
8.2 Instala las cajas en estanteria.
8.3 Actualiza el Calendario de Caducidades y el Mapa de
Ubicacion Topogréafica.
9 Responsable del Archivo de Realiza la integracion del Expediente de Transferencia
Concentracion Primaria.
9.1 Digitaliza el Inventario y Oficio de Transferencia
Primaria.
9.2 Integra el Inventario y Oficio de Transferencia Primaria

al Expediente correspondiente.

Fin de procedimiento.

Tiempo aproximado de
ejecucion de las actividades ylo
tareas sefialadas en el
procedimiento:

20 dias habiles,
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Aspecies a considerar;

1.- El o la Subdirector(a) de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales del Insfituto para la
Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de México (IAPA) funge como Titular del Area Coordinadora
de Archivo y Responsable del Archivo de Concentracion.

2.- El Archivo de Concentracion se localiza fisicamente en....

3.- Toda Transferencia Primaria aplica para los expedientes cuyo plazo de conservacion en el Archive
de Tramite ha concluido de acuerde 2 los periodos establecidos en el Catdlogo de Disposicidn
Documental.

4 - Toda Transferencia Primaria se debe realizar por serie documental.

5.- El orden de los expedientes para Transferencia Primaria debe ser de menor 2 mayor conforme a
su fecha de cierre.

8.- La Transferencia Primaria no aplica para los expedientes clesificados conforme a la Ley de
Transferencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

7.- Para el caso de apoyo técnico y asesorias, la Unidades Administrativas deben acercarse con el
personal especializado en materia de archivos.

8.- Previo a la Transferencia Primaria, las Unidades Administrativas con apoyo del personel
especializado en materia de archivos deben validar y verificar que toda la informacién registrada en el
Inventario y Oficio de Selicitud de Transferencia Primaria sea correcta conforme a las cajas y
expedientes que se requieran fransferir de acuerdo a lo establecido en el Catalogo de Disposicién
Documental. Todo esfo permitira que cualguier inconsistencia u observacion identificada sea atendida
inmediatamente.

9.- Los tiempos de guarda en el Archivo de Tramife se contabilizan a partir de la fecha de cierre de los
expedientes.

10.- El Archivo de Concentracién serd el area responsable Unicamente del resguardo de los
expedientes que transfieren las Unidades Administrativas.

11.- Por ningin motive se recibirén por Transferencia Primaria expedientes en carpetas, con
materiales ajenos a estos, sin foliacion, sin cosido, sin Caratula Estandariza y sin etiqueta.

12.- La Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAl) no aplica en el
procedimiento de Transferencia Primaria, Gnicamente el Archivo de Concentracion recibird
expedientes generados por las Unidades Administrativas de acuerdo a sus funciones y atribuciones y
que se encuentran alineados a una serie documental conforme a lo establecido en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica v en el Cataloge de Disposicion Documental vigentes.
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ANEXO 1
Instructivo de llenado del Inventario de Trasferencia Documental Primaria

2o N

10

11

12

13
14
15
16

17

Requerimiento
Archivo de Tramite
Archivo Concentracion
Archivo Histarico

Transferencia
Primaria

Transferencia
Secundaria

Baja Documental

Fecha de recepcion

No. De transferencia

Ubicacién topografica

Fondo

Valores primarios

Serie documental

Subserie
Caonsecutivo
Numero de caja

Clave clasificatoria

Descripcion del asunto
del expediente

Instrucciones por dato de identificacion del documento de archivo
Colocar una X en caso de que tu Archivo sea de Tramite
Colocar una X en caso de que tu Archivo sea de Concentracion
Colocar una X en caso de que tu Archivo sea Historico

Colocar una X en caso de ser Trasferencia primaria

Colocar una X en caso de ser transferencia secundaria

Colocar una X en caso de ser Baja Documental

Registrar la fecha en la que se realiza la transferencia documental al
archivo de concentracion con formato dia/mes/afio

Registra el nim. Consecutivo relacionado a las trasferencias realizadas

Lugar y unidad(es) de instalacion donde se localiza resguardado el
expediente, tanto fisico (inmueble, mueble, etc.) como electronico
(direccion URL, drive, etc.)

Registrar las iniciales de la institucion a la que pertenece; Instituto para
la Atencion y Prevencion de Adicciones IAPA

Marcar con una X el o los valores de los documentos que contienen el
expediente, de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental,

Anotar el nimero clasificador consecutivo que se le da al expediente, de
acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Codigo/Serie documental
Codigo/Subserie documental
Anotar el nimero de caja en la que se resquarda el expediente

Numero que sigue el uno al otro, sin saltos, empezando con el uno y
hasta completar el fotal de expedientes generados en un afio.

Anotar el nombre o fitulo que identifique el contenido general de los
documentos que existen en el expediente para su facil localizacion




18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

Numero de fojas

Numero de legajos

Periodo de tramite/
aperiura

Periodo de tramite/
cierre

Plazo de resguardo/
tramite

Plazc de resguardo/

Concentracion
Condiciones de
acceso

Gavetzs, archivo,
estancia

El presente inventario
consta de ( ) fojas

Ampara |a cantidad de
{ ) expedientes

Contenidos en ( )
paqustes o cajas

Dando un total ( )
metros lineales

Con un DEso
aproximado ( ) kg

De los afies ()

A()

Formuld

Anotar el nimero fofal de fojas y/o folios que confiene el expediente (este
dato se anotaré una vez cerrado el expediente)

Anotar el nimero que conforma cada una de las partes de un expediente
en case de que se encuentre organizado separadamente en mas ds un
encuadernado con paginacién propia, para su mas facil manejo.

Registrar |a fecha de! primer documento (el mas reciente) con el que se
abre el expediente con formaic dia/mes/afio

Registrar la fecha del Ultimo documento (el més antiguo) con el que se
cierra el expediente con formate dia/mes/afio

Registrar el tiempo de resguardo en gl Archivo de Tramite

Registrar el tiempe de resguardo en el Archivo de Concentracion

Indicar el estado fisico de los documentos

Realizar una ubicacién topogréfica dentro del Archivo para saber su
ubicacion exacta

Anotar el nimero total de fojas y/o folios que contiene el expediente (este
dato se anofaré una vez cerrado el expediente)

Colocar el niim. de expedientes los cuales estén siendo inventariando

Colocar el num. de paquetes o hojas va que cada uno debe venir
debidamente foliado

Del acervo inventariado se calcula multiplicando {a anchura por la altura
del objeto esto para poder contemplar el espacio que estan utilizando.

Calcular y colocar el peso aproximad del acervo inventariado

Se anotara el afic o afios extremos que abarca la documentacion, con el
formato siguiente (afio més antiguo-afic mas reciente): 2020-2020;
20202021.

Se anotara el afio o afios extremas que abarca la documentacion, con el
formato siguiente (afioc més antiguo-afioc més reciente): 2020-2020;
20202021.

Se anotaré pussto v nombre completo de la persona responsable de
glaborar el inventario v de realizar la transferencia documental al archivo
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de concentracion, asi como la respectiva ribrica después de ser
aprobada |a transferencia por el archivo de concentracion.

34 Reviso Cargo Se anotara puesto y nombre completo de la persona responsable
de recibir la transferencia documental al archivo de concentracion, asi
como la respectiva ribrica después de ser aprobada la transferencia po
el archivo de concentracion.

35 VoBo Se colocara el Visto Bueno de la elaboracion del Inventario

\
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Caratula de expediente (Anexo ll}

CARATULA DEEXPEDIENTE o
Clasificacion Archivista \
1 Fondo: [ IAPA
2 Seccidn:

2 Subseccidn:
3 Serie:

3 Subserie:

4 Nombre del Expediente:

5 Descripcidn / Contenido

2

6 No. Consecutivo que le caorresponde en el Inventario:
7Clave del expediente:

8 Mes y afio de inicio: SMes y afio de cierre:
i

10 No. De Fojas
11 Valor documental

Administrativo | Legal } Contable \ Fiscal =
12Vigencia Documental \
Archivo de tramite Archivo de Concentracién | Archivo Histérico Baja é“
ANOS: | ANGS | AROS

13 Clasificacién de la Informacién

Fecha de Clasificacion:

Fecha de desclasificacidn:

Reservada l Confidencial | Pdblica
14Tipo de documento s
Original ‘ Copia
Av. Rio Mixcoac #342, Acacias, Benito Juirez
C.P. 03240 Ciudad de México 15
Tel 55 4631 3035 ext.: 2007 Nombre y Firma del Responsable

iapa.cdmx.gob.mx
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Requerimiento

1 Fondo

= i,
(p%]

Seccidn/subseccion

3 Seriefsubserie

4 Nombre del Expediente

5 Descripcién/ Contenido

6 Nimero consecutivo que le
corresponde en gl Inventario

7 Cédigo de expediente

Fecha extrema, inicio/ Fin;

10 No. De Fojas

Instructivo de llenado de Caratula de Expediente.

Instrucciones por dato de identificacion del documento de archivo

Registrar el nombre de |a institucion: Instituto para la Atencion y
Prevencion de las Adicciones

Agregar el nimero, seguido del nombre de la seccion a la que
corresponde el expediente, segin se establece en el Cuadro
General de Clasificacidn Archivistica del IAPA

Registrar el nimero, seguido del nombre de la serie a la que
corresponde el expediente, segun se establece en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del IAPA

Anotar nombre que se le asigno al expediente

Agregar de manera clara y breve la informacion que dé cuenta de
lo que trata el expediente, de tal manera que puedan conocerse
de manera general lo que contiene, sin necesidad de consultarlo
fisicamente.

\

Anotar el nimero que le corresponde al expediente

| DPD]l

|

| NUmero consecutivo ] fio de

SECCION -
A
FONDO apertura de

Registrar la fecha del primer documento (el mas reciente) con el
que se abre el expediente con formato dia/mes/afio

1202

IAPA

SERIE

SBSERIE

Registrar la fecha del Gltimo documento (el mas antiguo) con el
que se cierra el expediente con formato dia/mes/afio

Anotar el nimero fotal de fojas ylo folios que contiene el
expediente (este dato se anotaré una vez cerrado el expediente)
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11

12

13

14
15

Valor documental

Vigencia Documental
Clasificacién de la Informacién,
Tipo de documento

Nombre y Firma del
Responsable

Marcar con una X el o los valores de los documenios que
contienen el expediente, de acuerdo con el Catélogo de
Disposicién Documental.

Registrar el tiempo de resguardo en el Archivo de Trémite y \j
Archivo de concentracian.

Fecha de Clasificacién; Fecha de desclasificacion: de la
informacién

Colocar si los documentos son originales o copias.

Se anotaré puesto y nombre completo de la persona responsable, \
asi como la respectiva ribrica.
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Instructive de llenado del formato de caraiula de caja

Requerimiento

1 Fecha de recepcitn

2 Fondo
3 Seccién
4 Serie

5 Céodigo de expediente

8 Fecha extrema, inicio:

Fin:

8 Descripcién del contenido de la
caja.

T S
= 2C24
~. Felipe Carrillo

T TITC T
PUERT [-‘

Instrucciones por dato de identificacion del documento de archivo

Registrar |a fecha en la que se realiza la fransferencia documental
al archivo de conceniracion con formato dia/mes/afio

-

Registrar el nombre de la institucidn: Instituto para la Atencién
Prevencién de las Adicciones

Agregar el nimero, seguido del nombre de la seccion a la que
corresponde el expediente, segln se establece en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del IAPA

Registrar el nlmero, seguido del nombre de la serie a la que
corresponde el expediente, segin se establece en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del IAPA

IAPA DPDI o1 —
SECCION ;
SERIE Nimere consecutivo [ Afio de L
FONDO expediente \L A
SBSERIE 1 .‘

Registrar la fecha del primer documento (el més reciente) con el que
se abre el expediente con formato dia/mes/afio

Registrar la fecha del Uliimo documento (el més anfiguo) con el que

\
¥
se cierra el expediente con formato dia/mes/afno \“

Agregar de manera clara y breve la informacion que dé cuenta de lo
gue frata el expedients, de tal manera que puedan conocerse de
manera general lo que contiene, sin necesidad de consultarlo
fisicamente.

"
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OBIERNG DE LA {‘1 . A S =
CIUDAD DE MEXICO : Felipe Carvillo
UDA +DE MEXILO PUERTO

Validacion del Manual de transferencia Primaria del Instituto para la Atencién y Prevencnon de \

las Adicciones en la Ciudad de México.

Titular del Area Coordinadora de Archivos del IAPA

s MENDEZ CRUZ.
SUBDIRECTION DE RECURSOS HUMANOS,
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.

“—N./L

LIC. MIRIAM MACHICAO CEBALLOS LIC. SERGIO ART|L

COORDINADORA DE ADMINISTRACION Y SUBDIRECTOR DERBRETRSOS HUMANOS,

FINANZAS MATERIAL HRYICIOS GENERALES
PRESIDENTA/E SECRETA F 0 TECNICA/O

— N

LIC_ABRIANA AURREOCOECHEA MARTINEZ, DY;TWFABIO DIEGON.AMAS

JUD DE ACCESO A LA INFORMACION RECTOR DE PROFESIONALIZACION Y
PUBLICA, ESARROLLO INTERINSTITUCIONAL
SECRETARIA EJECUTIVA VOCAL
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{

MTRO. PABLO PUIG FLORES MTRO. IVAN FS A RAMIREZ
DIRECTOR DE DIFUSION PARA LA DIRECTOR DE MONIT , SEGUIMIENTO E
PREVENCION DE LAS ADICCIONES RES

VOCAL

-

LIC. ANA ALEJANDRA ESPINOSA FRAGOSO LIC. MARCOS ALEJEXDRO MARTEI}IEZ TORAL
DIRECTORA DE PRCTOTIPOS DE ATENCIONE DI ADE VERIFICACIONY
INCLUSION COMUNITARIA CUMPLIMIENTO D DE-ATENCION DE
VOCAL}| ADICCIONES

|

{

LIC. MARIA GUADALUPE TOZDO BETANZOS
SUBDIRECTORA DE ASUNT®S LITIGICSOS

REPRESENTAN
\
§ ‘f‘\‘
e
MTRO. LUIS BAZAN BERAUD ING. XAVIER MARTINEZ MOCTEZUMA
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE J.U.D. DE PROGRAMACION Y SISTEMAS
CONTROL REPRESENTANTE

REPRESENTANTE L

. ?ﬁﬁffwos SALDIVAR
J 4 D. O RECURSOS HUMANOS
ASESOR
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