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l. PRESENTACION

Los documentos como testimonio del hacer y del quehacer diario de un ente publico
requieren de una gestion enfocada en garantizar su pasado, su presente y su futuro. La
transparencia y la proteccién de datos personales, temas de gran relevancia cuando se
trata de garantizar el ejercicio de los derechos humanos, y materia sustantiva que
constituyen la razon de ser de este Instituto no pueden ejercitarse sin los archivos y por
ende la gestion documental cobra una relevancia cada vez mayor, que no obedece a
una moda sino a la necesidad de garantizar su permanencia y supresion con un enfoque
de derechos humanos y bajo la dinamica estructurada, razonada y publicista que se

logra cuando se instituye el Sistema Institucional de Archivos.

Para garantizar una adecuada gestibn documental, que proporcione una estructura
l6gica a los documentos producidos, recibidos, organizados y administrados en el
ejercicio de las atribuciones y funciones del Instituto, es que se desarrolla el presente
manual enfocado a otorgar un piso normativo que homologue los procesos archivisticos

sustantivos.

El presente instrumento establece la organizacion y procedimientos para la recepcién
e incorporaciéon de expedientes, elaboracién de inventarios, guia de archivos, consulta

de expedientes, asi como los instrumentos de control y consulta archivisticos.

Il OBJETIVO

Establecer la organizacion y procedimientos para la operaciéon de la Unidad de Archivo
Historico a través de los instrumentos de control archivistico establecidos en la Ley de
Archivos de la Ciudad de México (LACDMX) y el Reglamento del Sistema Institucional
de Archivos del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion

de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.
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. ALCANCE

La organizacion y procedimientos del presente instrumento administrativo son de
observancia obligatoria para las personas que desempefian funciones en la Unidad
de Archivo Historico y para todas las Unidades Administrativas en el &mbito de su

competencia.

V. FUNDAMENTO LEGAL

El presente instrumento se elabora con fundamento en el articulo 24 de la LACDMX.

V. ORGANIZACION

La Unidad de Archivo Histérico se ubica como sigue:

Unidad Administrativa

Secretaria
Técnica

Subdireccion
de Archivo
Institucional.

Unidad de Archivo
Historico




ANO
2022

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
ARCHIVO HISTORICO.

= (.
o,

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
PUBLICA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y RENDICION DE 4
L CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO.

INFORMACION

PAGINA

VI. PROCEDIMIENTOS

1. Recepciodn e incorporacion de expedientes.

No. de Responsable Actividad Método o herramienta
Actividad

1 Responsable de | Recibe, revisa y coteja los | Expedientes e inventario
la  Unidad de | expedientes en el inventario de | de transferencia
Archivo Histérico | transferencia secundaria. secundaria.

2 Responsable de | Acusa de recibo. Acuse.
la  Unidad de
Archivo Historico

3 Responsable de | Incorpora los expedientes en el | Expedientes y mobiliario.
la  Unidad de | mobiliario respectivo.
Archivo Histdrico

4 Responsable de | Actualiza el mapa de ordenacién | Mapa de  ordenacion
la Unidad de |topogréfica topogréfica.
Archivo Histdrico

FIN DE PROCEDIMIENTO

2. Elaboracion de inventario y guia de archivo

No. de Responsable Actividad Método o herramienta
Actividad
1 Responsable de | Describe el nombre de los | Inventario de  archivo
la Unidad de | expedientes en el inventario | histérico, Cuadro general
Archivo Histérico | ordendndolos por serie documental. | de clasificacion
archivistica.

2 Responsable de | Describe las series de expedientes | Guia de archivo histérico,
la Unidad de | enla Guia de Archivo Histérico. Cuadro general de

Archivo Historico clasificacion archivistica.

FIN DE PROCEDIMIENTO

3. Consulta de expedientes

No. de Responsable Actividad Método o herramienta
Actividad
1 Responsable de | Recibe solicitud, verifica nombre y | Sistema/correo
la Unidad de | firma autorizada, localiza | electronico, formato de
Archivo Historico | expediente y proporciona formato | consulta e inventario de
de consulta de expedientes. archivo historico.
2 Solicitante Recibe formato, lo requisita y | Formato de consulta.
entrega.
3 Responsable de | Entrega el expediente para su | Expediente y sistema.
la  Unidad de | consultay registra en el sistema.
Archivo Historico
4 Solicitante y | Revisan de manera general el | Expediente.
responsable de la | contenido del expediente.
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Unidad de Archivo
Histérico
5 Solicitante Consulta de expediente, y lo | Formato de consulta.
devuelve.
6 Solicitante y | Revisan de manera general el | Formato de consulta.
responsable de la | contenido del expediente.
Unidad de Archivo
Histérico
7 Solicitante Firma de devolucién de expediente | Expediente.
FIN DE PROCEDIMIENTO

4. Preservaciéon y conservacion de documentos.

No. de
Actividad

Responsable

Método o herramienta

1

Responsable de
la Unidad de
Archivo Historico

Actividad
Instruye revision de materiales
documentales.

Correo electroénico.

Responsable de
procesos técnicos

Identifica documentos con dafio y
los traslada al area de procesos
técnicos.

Documentos dafiados.

Responsable de
procesos técnicos

Realiza el diagnostico mediante
Control de Conservacion vy
Restauracion Documental, informa
y solicita autorizacion para
tratamiento técnico del
Responsable del Archivo Histdrico.

Control de conservacion y
restauracién documental y
correo electronico.

Responsable de
la  Unidad de
Archivo Histérico

Autoriza proceso y firma control de
conservacion y restauracion
documental.

Control de conservacion y
restauracion documental.

Responsable de
procesos técnicos

Aplica técnicas de conservacion y
preservacion correspondientes.

Documentos dafiados.

Responsable de
procesos técnicos

Informa a responsable del Archivo
Histérico la  conclusion  de
procedimiento técnico.

Correo electroénico.

Responsable de
la  Unidad de
Archivo Histérico

Supervisa y autoriza reinstalacion
del material documental.

Correo electroénico.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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TRANSITORIOS

PRIMERO. EI presente Manual de Organizacion y Procedimientos de la Unidad de
Archivo Historico del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México,

entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el Pleno.

SEGUNDO. Se abroga el Manual de Organizacién y Procedimientos del Archivo

Historico, aprobado por el Pleno del Instituto, el 14 de marzo de 2018.

TERCERO. Se instruye a la Secretaria Técnica para que en el ambito de sus
atribuciones, realice las gestiones necesarias para publicar el presente Manual en el

micrositio del Sistema Institucional de Archivos del Instituto.
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FORMATOS

Caréatula de contenedor/caja

Fondo y subfondo (Anotarel Fondoy el Subfonda)
RS, (Ejemplo:
= MXD9.INFO )
I In'“ DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS)

(Anotarla seccion correspondiente)

Seccion
Series
(Anotarlas series que contiene la caja)
No. Caja:
Aiho (Anotar el afio) N (Anotarnimero de
o. Exp. .
(Anotar nimero de caja P expedientes que
consecutiva) contiene la caja)
Impreso D
Soporte

Documental:  Flectrénico [ |
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Mapa de ordenacion topografica

- Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México
Sistema Institucional de Archivos

MAPA DE ORDENACION TOPOGRAFICA

i Ciudad de México, a
MAPA DE ORDENACION TOPOGRAFICA

Unidad Administrativa: (nombre de la unidad administrativa)

UNIDAD DE ARCHIVO DE (anotar el tipo de archivo: Tramite, Concentracion, Histdrico)

(Anotar croquis de ubicacion de archivos)

Fecha de actualizacion: (anotar fecha)

Elaboré: (nombre y firma)

Visto Bueno: (Nombre y firma del titular de la Unidad Administrativa)

Inventario de expedientes

Instituto de Transparencia, Acceso ala Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de

Cuentas de la Ciudad de México

- Sistema Institucional de Archivos
In'n INVENTARIO DE EXPEDIENTES

Ciudad de México, a

Unidad Administrativa: (nombre de la unidad administrativa)
Tipo de inventario: (colocar el tipo de inventario)

(General, trdmite concentracién, histdrico, baja transferencia primaria, secundaria, etc...)
Total de expedientes: (Total de exp) Total de Hojas de inventario: (Total de hojas) No. Cajas: (Total de cajas) Peso aproximado: (Peso total)

Serie:
(colocar cédigo de la seccidén y la serie, y solo nombre completo de la serie)

(consecutivo) (nombre del expediente) | (Cédigo de (colocar el valor) (colocar el (colocar el afio (colocar el nombre del sistema de datos
clasificacion afio de de conservacion) personales y nivel de seguridad cuando
del conservacion) el expediente contenga datos
expediente) personales)
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Guia de archivo

hinfo

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de
Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

Sistema Institucional de Archivos
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ANO

{Nombre de la seccién correspondiente de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.)

. EXP.ABIERTOS EN
2z FECHAS NUM. EXP. %
SERIE DESCRIPCION EL EJERCICIO QUE TOTAL UBICACION FISICA
EXTREMAS ACUMULADOS SE REPORTA
Elabord Visto Bueno
Nombre y firma Nombre y firma

Consulta de expedientes

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México

- Sistema Institucional de Archivos
In'n CONTROL DE CONSULTA DE EXPEDIENTES

FOLIO{ (Numero consecutivo de consulta)

FECHA: (Dia, mesy afio de consulta de expediente)

EXPEDIENTE:| (Nombre del documento o expediente al que pertenece)

NOMBRE Y FIRMA:| (De quien consulta el expediente)

PROCEDENCA!: (De quien consulta el expediente)

NOMBRE, FECHA Y FIRMA DEVOLUCION: (Nombre, fecha de consulta y firma del interesado)
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Control de conservacion y restauracion documental

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

CONTROL DE CONSERVACION Y RESTAURACION DOCUMENTAL

Ciudad de México a de

Folio de control: (colocar e! nimero consecutivo del folio)
Nimero de dor y b
expediente:
Nu o de d tos danados: ndicar el nimero de documentos
afectados)
Tipo de dafio que presenta
Fisico (indicarcon | Quimico | (indicarcon | Biologico | (indicar con
una X} una X} una X}
Ubicacion Tepografica: (indicar &rea, estante, repisa, efc.)

Tipo de soporte documental: (indicar el fipo de soporte documental)

Condici fisicas del dory guarda

Buena (indicar Regular (indicarcon  Mala (indicar con
cor una ung X) ure )
X

Necesaria asesoria de especialista
Si (indicar con una X} No (indicar cor una X}

Tratamiento técnico por aplicar

Autorizacion de tratamiento técnico

Nombre y firma
Resp ble del Archive Histéri
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