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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DEMACTUAClON

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en Diario

Oficial de la Federacion. Ultima reforma 7 de julio de 2014.

ESTATUTO
Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, publicado en Diario Oficial de la
Federacion. Ultima reforma, 27 de junio de 2014.
Estatuto Orgéanico de la Caja de Previsién de la Policia Preventiva del Distrito
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Leyes
Ley de Archivos del Distrito Federal, publicada en Gaceta Oficial del Distrito
Federal. Uftima reforma 28 de noviembre de 2014.
Ley de la Caja de Previsién de la Policia Preventiva del Distrito Federal,
publicada en Diario Oficial de la Federacion, 14 de enero de 1986.
Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal, publicada en
Gaceta Oficial del Distrito Federal. Ultima reforma 18 de diciembre de 2014,

{
l.ey de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal,

publicada en Gaceta Oficial del Distrito Federal. Ultima reforma 18 de
diciembre de 2014.

Ley Organica de la Administraciéon Publica del Distrito Federal, publicada en
Gaceta Oficial del Distrito Federal, Ultima reforma 29 de enero de 2015,
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Reglamento

Reglamento de la Ley de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del
Distrito Federal, publicado en Diaric Oficial de la Federacion y Gaceta Oficial
del Distrito Federal, 26 de mayo de 1988.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del
Distrito Federal, publicado en Gaceta Oficial del Distrito Federal, 25 de
noviembre de 2011.

Circular

Circular Uno 2014"Normatividad en Materia de Administracion de Recursos
| para las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas
de Apoyo Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica del Distrito Federal” publicado en Gaceta Oficial del
Distrito Federal, 28 de mayo de 2014.

Lineamientos
Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal,
publicado en Gaceta Oficial del Distrito Federal. Ultima reforma 22 de
noviembre de 2013,
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il. OBJETIVO GENERAL

Este Manual tiene como obietivo el establecimiento de los criterios vy
procedimientos que deben cumplirse por la unidades administrativas que
conforman la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal, para
la recepcion, registro, seguimiento, organizacion, clasificacion, localizacién,
despacho, uso, transferencia, resguardo, conservacioén, seleccidon y destino final
de los documentos y expedientes que generan, obtengan, adquieran o conserven
como resultado de su gestion.




ill. INTEGRACION

A) ORGANIZACION ESTRUCTURAL DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS
El Sistema institucional de Archivos de la CAPREPOL esta integrado por los
omponentes normativo y operativo.

¢ Normativo
Tiene a su cargo la regulacion y coordinacion de la operacion del Sistema.

Se integra por:

i

La Unidad Coordinadora de Archivos,; responsable de regular el Sistema
para su funcionamiento estandarizado y homogéneo y

El Comite Tecnico Interno de Administracion de Documentos

(COTECIADCPPF’) organo técnico consultivo.

+ Operativo
Los componentes operativos son los archivos de tramite, concentracion e
histérico, encargados del funcionamiento cotidiano del Sistema, de conformidad
con el ciclo vital de los documentos.

La estructura operativa se integra por:

1. Unidades generales de la CAPREPOL, conformadas por:
a) Unidad Central de Correspondencia (Oficialia de Partes).
b) Unidad de Archivo de Concentracion.
c) Unidad de Archivo Histérico.

A

2. Unidades particulares en cada area administrativa:

—.. a) Unidad de Documentacion en Tramite.
b} Unidad de Archivo de Tramite.
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IV. ATRIBUCIONES

De acuerdo con lo establecido en la Ley de Archivos del Distrito Federal y en la
Circular Uno 2014 Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico Operativo, Oranos Desconcentrados y Entidades de la Administracion
Publica del Distrito Federal las funciones del componente normativo son:

COTECIADCFPP

|. Constituirse como el dérgano técnico consultivo, de instrumentacion vy
retroalimentacion de la normatividad aplicable en la materia dentro de los
archivos de la Entidad;

It. Realizar los programas de valoraciéon documental del Organismos;

llf. Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacion y
concertacion entre sus miembros que favorezcan la implantacion de las
normas archivisticas para el mejoramiento integral de los archivos de Ia
Entidad;

IV. Participar en los eventos tecnicos y académicos que en la materia se
efectden en la Entidad, en los que sean convocados por el Consejo General
de Archivos del Distrito Federal y los que lleven a cabo otras instituciones
nacionales o internacionales;

V. Emitir su reglamento de operacion;

V1. Aprobar los instrumentos de control archivistico, establecidos en el articulo
35 de la Ley de Archivos del Distritc Federal;

Vil. Las demas que establezcan las disposiciones aplicables. _\
Unidad Coordinadora de Archivos \%g

I.  Disenar, proponer, desarroliar, instrumentar y evaluar, los planes programas fk
y proyectos de desarrollo archivistico;
Il.  Establecer las politicas y medidas técnicas para la regulacién de los ()Lb
procesos archivisticos durante el ciclo vital de los documentos de archivo;
lll.  Formular los instrumentos, procesos y métodos de control archivistico de la
Entidad;
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Fungir como Secretario Técnico dei COTECZABCPPR el O ;‘ganzsmo
promover la operacion regular de este érgano y coadyuvar en la intégracion
de su Regiamento de Operacion

Elaborar y presentar los modelos técnicos 0 manuales para la organizacion y
procedimientos de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso,
historico; en coordinacion con los responsables de dichas unidades;
Coordinar los trabajos para la elaboracién de los principales instrumentos de
control archivistico dentro de la Entidad, proponiendo el disefio, desarrollo,
implementacion y actualizacion del Sistema de Clasificacion Archivistica, el
Catalogo de Disposicidon Documental y los inventarios gue se elaboren para
la identificacidn y descripcion de los archivos institucionales;

Establecer, en coordinacidon con la instancia responsable de la funcién dentro
de la Entidad, un amplio programa de capacitacion en la materia, asi como
las principales estrategias para el desarrollo profesional del personal gue se
dedique al desempefo de las funciones archivisticas;

Coadyuvar con la instancia responsable de la funcién dentro del Organismo,
en la elaboracion de un programa de necesidades para la normalizacion de
los recursos materiales que se destinen a los archivos, propiciando la
incorporacion de mobiliario, equipo técnico, de conservacion y seguridad e
instalaciones apropiadas para los archivos, de conformidad con las funciones
y servicios que éstos brindan;

Coadyuvar con la instancia responsable de la funcidén, en el disefio,
desarrolio, establecimiento y actualizaciéon de la normatividad que sea
aplicable dentro de la Entidad, para la adquisicion de tecnologia de la
informacion para los archivos, asi como para la automatizacion de archivos,
la digitalizacion o microfilmacion de los documentos de archivos o para la
gestion, administracion y conservacion de los documentos electrénicos; y

Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.
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FUNCIONES

De acuerdo con lo establecido en la Ley de Archivos del Distrito Federal y en la
Circular Uno 2014 Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico Operativo, Oranos Desconcentrados y Entidades de la Administracion
Publica del Distrito Federal las funciones genéricas de los componentes operativos
del Sistema Institucional de Archivos son:

La Unidad Central de Correspondencia, conocida genéricamente como
Oficialia de Partes, se encargara de brindar los servicios centralizados de
recepcion y despacho de la correspondencia oficial dentro de |la Entidad:

La Unidad de Documentacion en Tramite es la responsable de brindar
integralmente los servicios de correspondencia y control de gestién en cada
una de las areas administrativas;

La Unidad de Archivo de Tramite es la responsable de la administracion de
los documentos de archivo en gestién, de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones de cada area administrativa;

La Unidad de Archivo de Concentracidn es la responsable de la
administracion de documentos cuya frecuencia de consulta ha disminuido vy
que permanecen en el hasta que concluye su plazo de conservacion en
razén de sus valores primarios de caracter administrativo, legal y fiscal; y

l.a Unidad de Archivo Historico es la responsable de organizar, describir,

conservar, preservar, administrar y divulgar la memoria documental
institucional.
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CRITERIOS DE OPERACION PARA LA ADMINISTRACION DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL

El Sistema Institucional de Archivos de la Caja de Prevision de la Policia
Preventiva del Distrito Federal esta regido por los procesos y procedimientos
vigentes establecidos en la Ley de Archivos del Distrito Federal y demas
normatividad aplicable.

" Todo servidor publico esta obligado a garantizar la integridad y conservacion de

los expedientes y documentos que, en razdn de sus atribuciones, le
corresponde resguardar, asi como facilitar la consulta y uso conforme a la Ley.

La Administracion de Documentos y la Archivistica se fundamentan en el Ciclo
Vital de los documentos de archivo que se constituye por las fases de vida o
etapas que los archivos recorren, que caracterizan su operacion dentro de las
instituciones, que son:

La fase Activa o de Gestion.- En esta etapa los documentos se producen y
usan para desahogar la gestion cotidiana de los organismos y por ello tienen
una utilidad inmediata para la atencion de tramites, es decir, tienen un alto valor
administrativo, fiscal y legal. (Archivo de Tramite).

La fase Semiactiva o de Conservacion precautoria- Es en la que la
informacién habiendo concluido su tramite se utiliza sélo como referencia o
como informacion que debe conservarse de manera precautoria y cuyos vaiores
primarios ain no prescriben. (Archivo de Concentracion).

La fase conocida como Historica o de Conservacién Permanente.- En ésta
los documentos que habiendo completado su vigencia en el Archivo de
Concentracion y cuyos valores administrativos han prescrito, adquieren un valor
mas alla de su valor institucional, para constituirse como documentacion con un
valor secundario de caracter evidencial, testimonial e informativo de la evolucién
del organismo productor, es decir, como documentacion con valor permanente,
propiamente histérico, (Archivo Histdrico del Ente).

Las unidades administrativas de | a Caja de Prevision de la Policia Preventiva
del Distrite Federal, generadoras de los documentos como producto de una
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Archivo de Tramite.

El Archivo de Tramite es el responsable de {a administracion de los documentos
de archivo en gestion, de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de cada area administrativa.

El Archivo de Concentracién es el responsable de la guarda, custodia y
conservacion de expedientes en la fase semiactiva, cuya frecuencia de consulta
ha disminuido y que permanecen el él hasta que concluye su plazo de
conservacion en razon de sus valores primarios de caracter administrativo, legal
y fiscal, establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental.

El Archivo Historico es el responsable de organizar, describir, conservar,
presetvar, administrar y divuigar la memoria documental institucional, el cual se
establecera conforme al articulo 44 de {a Ley de Archivos del Distrito Federal.

Todas las series documentales con los expedientes que la integran que se
encuentren en el Archivo de Concentracion, estaran a disposicién del area que
los haya generado y fransferido, presentando para tal efecto, e! vale de
préstamo por expediente debidamente firmado, en apego al procedimiento
establecido.

identificados con las caratulas estandarizadas establecidas en la Caja de

La integracidbn de expedientes debera hacerse en folders plenamente
Prevision de ia Policia Preventiva de! Distrito Federal. \

Los expedientes deberan foliarse para preservar la integridad de la informacion
que contienen, evitando incorporar elementos que danen o lastimen a los

actualizados y ser utilizados exclusivamente para los fines legales para los que

. fueron recabados.

Las fotocopias de documentos y los expedientes multiplicados para controles
internos, son instrumentos que facilitan la operacion administrativa y no seran-,

documentos que los constituye, tales como, clips o grapas A
Los expedientes que contengan datos personales deberan mantenerse
considerados como documento de archivo. //
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13. Las notas y tarjetas informativas podran darse de baja en la propia oficina en el
momento en que pierdan su utilidad funcional.

14. Los documentos de fax o impresiones de correo electrénico sin valor legal, son
instrumentos de comunicacion empleados para optimizar tiempos y agilizar
tramites; no excluyen el tramite de recepcién o envio del documento original y
solo seran materia de archivo temporal hasta gue se reciban los originales.

\15. Las areas generadoras de la CAPREPOL, sdlo conservaran en sus Archivos de
N Tramite y en sus expedientes los documentos de entrada y los acuses de
K@\cibo, documento que hace las veces del original emitido.

N

16. Los documentos de archivo que se clasifiguen como de acceso restringido, bajo
la modalidad de reservada o confidencial por la unidades administrativas que
conforman la CAPREPOL, deberéan identificarse y organizarse de conformidad
con las presentes politicas y deberan registrarse en un inventario especial

/\
N

dentro de cada area administrativa en el que se sefalen los datos de
identificacion siguientes:

a) Nombre de la unidad generadora o usuaria de los expedientes de acceso
restringido;

b) Titulo del expediente;

¢) Serie documental a la que pertenece;

d) Afio del expediente y en su caso fecha aproximada de cierre del mismo;

: e) Plazo de reserva del expediente;

f} Justificacion juridica de la reserva

g) Numero de Sesion y fecha en que se confirmé la reserva por el Comité de
Transparencia

- h) Fecha de apertura publica del expediente, y
. i) Unidad responsable de la custodia de los expedientes de acceso

restringido

Para su identificacion, estos datos deberan aparecer en la portada del
expediente junto a la caratula del mismo, también se anexara una copia del
acuerdo de la sesién en fa que fue resuelta la reserva.

-

17. Las unidades administrativas de la CAPREPOL que se percaten de la
destruccion, alteracion, dafio, pérdida o modificacion de la documentaciéon que
obra en sys archivos, deberan proceder conforme al Titulo Quinto de la Ley de
Archivosdel Distrito Federal y demés normatividad aplicable.

\
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Los Criterios de Operacion deberan observarse en los Procesos Archivisticos
que se ejecutan con los Instrumentos de Control Archivistico.

Procesos Archivisticos

Los procesos archivisticos son el conjunto de actos concatenados, mediante los
cuales la CAPREPOL [e da seguimiento al ciclo de vida de los documentos,
desde su produccién o ingreso, hasta su transferencia al archivo histérico o su
eliminacion definitiva por no contener valores secundarios.

El responsable de la Unidad Coordinadora de Archivos, en consulta con el
COTECIADCPPP, emitird los instrumentos de control necesarios para la
regulacion de los procesos archivisticos que se llevan a cabo durante el ciclo vital
de los documentos en la CAPREPOL, instrumentando las acciones necesarias en
coordinacion con las unidades de archivo.

Los instrumentos de control archivistico son los que permiten la ejecucion de los
procesos archivisticos asociados al ciclo vital de los documentos de archivo.

Los procesos documentales y archivisticos basicos son los siguientes:

I, Manejo de la correspondencia de entrada, control de correspondencia en
tramite y correspondencia de salida;

H.  Integracion de expedientes y series documentales;
l{l.  Clasificacion y ordenacion de expedientes;
V. Descripcion documental;
V.  Valoracion primaria y secundaria;
VI.  Disposicion Documental;

VIl.  Préstamo y Acceso a la informacion;

Vill.  Transferencias primarias y secundarias; {\
IX.  Conservacion y restauracion: y
X.  Difusién.

El manejo de la correspondencia de entrada, control de correspondencia en
tramite y correspondencia de salida, el manejo, expedito y /c/gmzmi'ado“- de la
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documentacidn como son la recepcion, seguimiento, organizacion y conservacion
de la documentacion generada o recibida, como resultado de sus actividades.

: Los documentos de archivo deben integrarse y obrar en expedientes o
unidades de documentacién compuesta, constituidos por uno o varios documentos
de archivo, ordenados logica y cronologicamente relacionandolos por un mismo
asunto, materia, actividad o tramite.

Los expedientes que se relacionen con el ejercicio de una funcion o atribucion
enérica, formaran parte de una Serie Documental. Los expedientes siempre
deberan asociarse a la serie documental o funcidn de la que derive su creacion y
orgé\nézarse de conformidad con el Sistema de Clasificacién establecido en la

sistematiza y codifican los expedientes de acuerdo con su origen estructural y
funcional. Todos los expedientes deberan estar correctamente clasificados con
base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la CAPREPOL.

La descripcién archivistica es el registro sistematizado de la informacién de los
documentos de archivo, recopilado, organizado y jerarquizado de forma tal que

CAPREPOL.
_ La Clasificaciéon Archivistica es el proceso mediante el cual se identifica, agrupa,

sirva para localizar y explicar el contexto y sistema que los ha producido.

La valoracion documental es el proceso de andlisis mediante el cual se
determinan los valores de los documentos.

su naturaleza y valores primarios de caracter administrativo, legal o fiscal en los

archivos de tramite o concentracidon en razén de sus valores secundarios:

evidénciales, testimoniales e informativos, que determinan su conservacién

/( permanente en el archivo histérico. La valoracidén documental permite determinar

‘ los plazos de guarda o vigencia de los archivos dentro del Sistema, asi como su
disposicion final.

>{ El valor documentai es la condicion de los documentos de archivo, en atencién a

su resguardo, mediante los criterios de operacion establecidos.

Acceso a la informacidn es el derecho gue tiene toda persona de buscar, recibir

/ Préstamo consiste en facilitar el acceso al expediente para su consulta y controlar
y difundir informacion en poder del gobierno entendiéndose por informacién a la
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contenida en los documentos que Eos entes obligados Generan, obtengan,
adquieran, transformen 0 conserven por cualquier titulo

El derecho a acceder a la informacion financiada por fondos publicos significa que
toda la informacion que se produce con el apoyo de fondos publicos, incluso las
investigaciones cientificas y sociales, debe ser accesible en forma gratuita para
todos y todas.

Este derecho se define como la prerrogativa que tiene toda persona de acceder a
la informacién generada, administrada o en poder de los sujetos obligados de la
Ley.

Transferencia es el envio controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de la Unidad de Archivo de Tramite a la Unidad de Archivo de
Concentracion (primaria); asi como del traslado controlado y sistematico de
documentos de la Unidad de Archivo de Concentracion a la Unidad de Archivo
Historico (secundaria) para su conservacion permanente.

La disposicion documental es el destino sucesivo inmediato de los expedientes
y series documentales dentro del Sistema Institucional de Archivos, una vez que
prescriben sus valores primarios: administrativos, legales o fiscales, dando lugar a
la seleccion de los documentos de archivo que adquieren un valor secundario o a
la baja documental de los que no cuentan con un valor secundario o historico.

La baja documental o depuracién es el proceso de eliminacién razonada y
sistematica de documentacidn que haya prescrito en sus valores primarios:
administrativos, legales o fiscales y que no posea valores secundarios o histéricos:
evidenciales, testimoniales o informativos, con base en la valoracion de los
documentos de archivo. La temporalidad y los procesos de baja o depuracion
documental estan determinados en el Catalogo de Disposicion Documentdl, de la
CAPREPOL. \

!
|
I
|
/

Instrumentos de Control Archivistico

siguientes:

I. Manual Especifico de Operacion Archivistica;
Il. Controles de correspondencia de entrada, en tramite y salida;

— Bdd 8
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. Cuadro General de Clasificacion Archivistica

. Catalogo de Disposicion Documental;

. Inventarios de archivo de tramite, concentracion e histérico;

. Inventarios de Transferencia primaria y secundaria;

. Inventarios de baja documentai;

. Control de préstamos de expedientes y estadisticas de usuarios;
. Guia General de Fondos de los Archivos Histdricos

Mapas de ordenacion topografica de los acervos de Concentracion e Historico;
.Y '
XlI. Controles de conservacion y restauracién de documentos.

El Manual Especifico de Operacion Archivistica es el instrumento en el que
debe establecerse la organizacion estructural y funcionamiento del sistema.

Controles de correspondencia de entrada, en tramite y salida, son los
instrumentos y/o sistemas para dar seguimiento a la gestion de los documentos de
entrada y salida.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el modelo e instrumento
l6gico que representa de forma sistematica las categorias establecidas como
resultado de la clasificacion archivistica que refleja la estructura de los fondos con
hase en la estructura organica, las atribuciones y funciones de la CAPREPOL.

El Catalogo de Disposiciéon Documental es el instrumento que registra de
manera general y sistematica los valores primarios de la documentacion, los
plazos de conservacion o vigencia documental en los Archivos de Tramite y
Concentracion, la determinacion de su destino final al téermino de sus vigencias y
en su caso.

En la Caratula Estandarizada de Expedientes debera registrarse la informacion
que permita la plena identificacién y agrupacion archivistica de los mismos, en
concordancia con la codificaciéon que se les ha asignado.

Los inventarios son los instrumentos de consulta que describen por series los
expedientes de un archivo, con el objeto de tener el debido control de los mismos,
tanto en los Archivos de Tramite, Concentracién e Historico; asi como para la
eliminacion de documentacion sin valor secundario.

* y o
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El inventario de los Archivos de Tramite, Concentracion e Historico debera

realizarse por serie documental, por expediente y por Afio de conclusién del
expediente (no se pueden relacionar dos o mas afios en un solo inventario).
i

Los Inventarios documentales para Transferencia son el medio impreso por el
cual se homologa la informacion relativa a expedientes que seran transferidos a
sus diversos destinos.

Control de préstamo de expedientes, se lleva a cabo para asegurar la
recuperacion del expediente o documentos, mediante la solicitud que se realiza a
través del Sistema de Control de Archivos, apegandose al procedimiento
establecido y la entrega de expedientes serd Unicamente mediante la recepcion
del vale de préstamo por cada expediente

La Guia General de Fondos es el instrumento de referencia resultante de la fase
que describen globalmente fondos documentales de uno o varios archivos,
indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos, como minimo los
rubros de unidades administrativas que los originaron, series que lo conforman,
fechas extremas y volumen de la documentacién; ademas de plasmar la
informacion referente a los archivos (historia, formacion, ubicacion fisica, horarios
y servicios a las areas generadoras).

Mapas de ordenacion topografica de los acervos de Concentracion e
Histérico, instrumento que permite ubicar fisicamente en un espacio determinado
los expedientes, en los contenedores (cajas) para su preservacion, conservacion y
consulta posterior

Controles de conservacion y restauracion de documentos, son
procedimientos y técnicas que permiten reducir al minimo el deterioro que
causan los agentes dafinos como: la luz, temperatura, humedad, contaminacién
atmosférica, plagas bioldgicas, polvo e incluso el ser humano. La restauracién se
lleva a cabo cuando los procesos de conservacion no fueron eficaces, ni-eficientes
y se tiene que recuperar el documento deteriorado. i




CIUDAD DE MEXICO

;\q:?

J/-m-

Manual Especifico de Operacién Archivistica
Casa pE(RR : : ;

VIl. PROCEDIMIENTOS




CHIDAD DE MEXICO

Manual Especifico de Operagion As
Cala DE PREVISION DE L MBaMe kPR

APERTURA DE EXPEDIENTES

{
Ly

e D e 36 m//




CHUDAD DE MEXICO

Manual Especifi
Cada DE PREVISI
4

O

Vg

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apertura de Expedientes

OBJETIVO GENERAL

Asegurar que los documenios de archivo que generen o reciban las unidades
~administrativas de la CAPREPOL, se integren debidamente con base en su
\descripcion, valoracion, agrupacién, presentacion, accesibilidad, funcionalidad vy
drganizados con base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, para
contar con un expediente que sirva como fuente de informacion de la gestion
insti

k{C{onaE.

A

-,

Criterios de Operacién:

Los documentos deben corresponder a un mismo asunto para ser integrados al
mismo expediente, unidos por relacion de causa y efecto con base en la
secuencia del asunto o tramite.

Los documentos deben integrarse de manera sucesiva y natural, siguiendo el
orden cronolégico ascendente de acuerdo con la fecha de su recepcion o
generacion.

Cada expediente debe identificarse con la caratula estandarizada
correspondiente, la cual permite la plena identificacion y agrupacion; la cual debe
ser adherida con pegamento liquido para asegurar su permanencia.

Los expedientes deben contener los documentos originales o los que hacen las
veces de éstos, sOlo se podran integrar copias cuando el asunto que desahoga
el expediente asi lo requiera como Unico soporte existente y sin el cual se
perderia la ilacién del mismo asunto.

El grosor maximo de los expedientes sera de 450 hojas, para facilitar su manejo,
evitar que se deteriore la documentacidon y el desprendimiento de los
documentos que lo integran.

Para preservar su integridad, los expedientes deberan foliarse en forma
cronologica ascendente.

La clasificacion de los expedientes se hara con base en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de la CAPREPOL.

e
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¢ Cuando en el Cuadro General de Clasificacidon Archivistica v en-el-Catalogo.de.-
Disposicion Documental, no se contemple una serie documental, consistente en
un conjunto de expedientes producidos en el desarrolio de una funcidn
sustantiva, el titular del area debera solicitar por escrito, debidamente motivado y
fundamentado, se someta a consideracidon para su aprobacion al
COTECIADCPPP.

e En caso de que en la serie documental contenida en el Catalogo de Disposicidn
Documental no se contempie algin expediente que derive de la misma funcion
sustantiva, el titular del area debera solicitar a la J.U.D. de Archivo General
debidamente motivade y fundamentado el alta de éste en la serie documental
que corresponda.
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Nombre del Procedimiento;

Ape

Unidad Administativa

NO

Descrlpcmn de la Actndad

Tiempo

Area de la CAPREPOL

Recibe expediente o documento.

|dentifica de acuerdo con el asunto,
materia, actividad o ftramite del
expediente o documento, la serie
documental y clave de clasificacion.

LEXISTE EXPEDIENTE?

NO

Abre el expediente, lo clasifica de
acuerdo al asunto y lo ubica en el
Catalogo de Disposicion
Documental, para cumplir con los
plazos establecidos.

Imprime caratula estandarizada y la
pega en el folder o carpeta.

Si

Integra el o los documento(s), a
expediente correspondiente,
ordenados logica y
cronoldgicamente.

Coloca el expediente en el tugar
asignado.

Fin del Procedig\iento

5 min

10 min.

10 min.

5 min.

10 min.

10 min.

igo Aguilar Jiménez
erente Administrativo
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Recepcion de Expedientes y/o Documentos /
para su Integracion al Expediente de
Prestaciones
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Operacién Archivistica
REVISION DF LA POLICIA PREVENTIVA DEL
- DisTRITO FEDERAL

NOMBRE DEL PROCED!MIENTO: Recepcion de Expedientes y/o Documentos
para su Integracién.al Expediente:de Prestaciones.

OBJETIVO GENERAL

Recibir en forma programada y segura los expedientes y/o documentos que las
\ areas remiten a la J.U.D. de Archivo General para su integracion, en los expedientes
™ de prestaciones.

erios de Operacion

nidad responsable de la captacion, integracion y conservacién de los
registros documentales; asi como de los expedientes de Pension, Indemnizacion
por Retiro Voluntario, Transmisién de Pensién, Ayuda de Gastos Funerarios,
Pensiones Improcedentes, es la J.U.D. de Archivo General.

> s Las areas deben capturar en el Sistema el formato de inventario de archivo de
/\\ tramite, de acuerdo con el instructivo de llenando y enviarlo por Sistema a la
\ J.U.D. de Archivo General para su revision,

e Una vez realizada la revision del llenado del formato, la cual dependera de la
cantidad de inventarios, de los expedientes y/o registros que se encuentren
relacionados y en caso de no haber observaciones, la J.U.D. del Archivo General
comunicara a traves del Sistema la fecha y hora de recepcion de los expedientes
contenidos en el inventario.

» De no presentarse el érea en la fecha y hora programada, se gestionara en el

Sistema como rechazado fisicamente, por lo que el area remitente tendra que

f( realizar nuevamente el envio del inventario de archivo de tramite, para su
reprogramacion.

A s La entrega-recepcion de los expedientes se realizara con fa presencia del
personal del area remitente y del archivo, para verificar que los expedientes y/o
documentos contenidos en el inventario de archivo de trémite, sean los que se
entregan y reciben.

¢ Cada expediente y/o documento debera estar identificado con el Nombre del
derechohabiente y Nimero de expediente asignado.

Se verificara que los expedientes y/o documentos relacionados en el inventario
sean los que se entregan/reciben, asi como los folios de cada uno asentados en

el inventario.
; 1
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El inventario sera por afio de conclusiény el numeroﬁde £
menor a mayor. o

Todos los expedientes a transferir deberan estar debidamente expurgados, es
decir, sin copias innecesarias y/o documentos duplicados.

Los citatorios deberan ser entregados con el acuse de recibo.

Para preservar la integridad de ia informacidn todos los expedientes deben
foliarse de manera visible en el extremo superior derecho, sin ceros a la
izquierda  (preferentemente  con  foliadora) de manera  continua,
independientemente de los tomos que integren un expediente. No se debe

combinar foliado manual y mecanico, asi como las tintas. pff

Una vez validada fisicamente la transferencia en el Sistema, el area remitente
debera entregar en dos tantos el inventario de transferencia primaria rubricados
y firmados.

it e,

E! expediente y/o documento(s) que se reciben debe integrarse en el
expediente que corresponda y guardarse en un lugar asignado.

El responsable de integrar y guardar el expediente debe firma los controles
establecidos.

el S B = I 4 SR




eracion Archivistica
O DB LA Pouicia PREVENTIVA DEL
CisTrRiTO FEDERAL

Nombre del Procedimiento: Recepcion de é;pedientes y/o Documentos para su
Integracion al Expediente de Prestaciones.

Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad Tiempo

Area de la CAPREPOL 1 | Envia para la revision del formatc de | 1 dia.
“Inventario de Archivo de Tramite”,
mediante el Sistema a la J.UD. de
Archivo General, gue contiene por serie
documental los  expedientes  vy/o
documentos que seran transferidos para
integrarse  en el Expediente de
Prestaciones gue corresponda.

Jefatura de Unidad | 2 | Procesa y revisa en el Sistema que el| 1 dia.
Departamental de Archivo formato de “inventario de archivo de
General tramite” debidamente requisitado de
/\ acuerdo con el instructivo de llenado.
|

(} ¢ CUMPLE CON L.OS REQUISITOS?

! NO
§

| 3 | Rechaza en el Sistema el “inventario de | 5 min.
archivo de tramite” con observaciones en
J el Sistema, para su correccién.

Area de la CAPREPOL 4 | Corrige el “inventario de Archivo de| 1 dia.
Tramite”.
Regresa a la actividad nimero 1

A Si
\ Jefatura de Unidad . 5 | Valida el ‘inventario de archivo de| 1dia
N Departamental de Archivo tramite” e informa a través del Sistema al
General area, la fecha y hora de recepcion.
Area de la CAPREPOL 6 | Entrega a la J.U.D. de Archivo General 1 dia.

; los  expedientes y/o  documentos
debidamente integrados e identificados
en el orden del “Inventaric de Archivo de
Tramite”,

——

o\ A /



DI

CiUDAD DE MEXICO

n-Archivistica
; REVENTIVA DEL

Manual Eﬁpeaifé

CasaD

i

t

10 FEDERAL

Nombre del Procedimiento: Recepciémgﬂawgékpeiﬁ"i%‘hfés""wj“@@@umé,=f3cos para su
Integracion al Expediente de Prestaciones.

Unidad Administrativa | N° Descripcioén de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | 7 | Revisa y valida los expedientes y/o| 1 dia.
Departamental de Archivo documentos verificando los folios y los
General datos de identificacion (nombre del

elemento y nuimero de expediente), que
sean los mismos gue se mencionan en
el “Inventario de Archivo de Tramite”.
¢ CUMPLE CON LA REVISION FiSICA
DE INVENTARIO Y EXPEDIENTES O
DOCUMENTOS?
NO
Jefatura de Unidad | 8 | Comunica mediante el Sistema las| 1 dia.
Departamental de Archivo observaciones detectadas.
General
Area de la CAPREPOL 9 | Corrige las observaciones asentadas en | 5 min.
el “inventario de archivo de tramite”
derivadas de la revisién y envia a través
del Sistema.
Regresa a la actividad N° 1
Sl
Jefatura de Unidad 10 | Valida Fisicamente en el Sistema el| 1 dia.
Departamental de Archivo “Inventario de Archivo de Tramite”
General registrando en éste el nombre del
responsable que verifico la entrega de
los expedientes y/o documentos.
Area de la CAPREPOL 11 | Imprime dos ejemplares del “inventario
de archivo de tramite” y los entrega a la
J.U.D. de Archivo General debidamente
rubricados y firmados.
Jefatura de Unidad 12  Recibe dos ejemplares del “inventario
Departamental de Archivo archivo de tramite” para la firma de
General quien reviso.

~
{
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DneTrro Feperal

Nombre del Procedimiento: Recefﬁcién de Expe
Integracidn al Expediente de Prestaciones.

55 y/o Documentos para su

y archiva el otro ejemplar.

Fin del Procedimiento

Unidad Administrativa N° Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 13 {Enftrega un ejemplar al drea| 1dia.
Departamental de Archivo generadora
General

14 | Procesa como entregado en el Sistema | 1 dia.

.
= } - C.P. %;d fgo Aguilar Jiménez
b _-Subgerente Administrativo
\J ”
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Préstamo de Expediente(s) y/o Documento(s) ;
del Archivo de Tramite de Prestaciones |
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de Operacion Archivistica

ISION DE LA PoLicia PREVENTIVA DEL
: HeTRITO FEDERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Préstamohde Expediente(s) y/o Documentos
del Archivo de Tramite de Prestaciones

OBJETIVO GENERAL

Permitir un acceso expedito a la informacién contenida en los expedientes que se
resguardan y custodian en el Archivo de Tramite de Expedientes de Prestaciones y
garantizar la integridad, disponibilidad y recuperacion efectiva una vez concluido el
plazo de consulia establecido.

Criterios de Operacién

El personal de la J.U.D. de Archivo General sera el Unico que tendra acceso
. directo a los expedientes y/o documentos que se resguardan y custodian en el
“Archivo de Tramite de Expedientes de Prestaciones.

traves del Sistema, para su entrega es requisito el vale de préstamo, llenado
\»\ con los datos correctos y completos requeridos en el formato Vale de
Préstamo.

/\ « La solicitud de prestamo de los expedientes y/o documentos se realizard a

\ e+ Para la consulta de los expedientes y/o documentos se debera realizar la
‘ solicitud en el Sistema y para la entrega de éste deberan presentar ei Vale de
Préstamo debidamente requisitado.

i « Los expedientes y/o documentos se tendran a disposicion del solicitante por
\\ 72 horas, contadas a partir de que se informa de su disponibilidad
3 (documento listo) a través del Sistema.

e El plazo maximo del préstamo es de 60 dias habiles.

« SoOlo se prestardn expedientes compietos, a excepcidn de los pagarés y
escrituras que son requeridos para cartera vencida, para lo cual sera
necesario solicitarlo por Sistema y por escrito, en el cual se debera detallar el
motivo de la solicitud.

s

P
/2
/

= La entrega de expedientes y/o documentos sera Unicamente a la recepcion
del vale de préstamo respectivo por duplicado; asi mismo, a la devolucion de

Y éste el usuario debera exigir en el momento de la entrega dei vale de
Y préstamo original con el nombre y firma de quien recibe.

el I B4 -1 SRR
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Los expedientes de Prestaciones se entregaran cerrados con . c:nturﬁﬁ
plastico, cinta masking tape y sello dela J.U.D. de Archivo General; con un
inventario general que firmard de conformidad la persona que reciba el
expediente y entregue en duplicado el Vale de Préstamo respectivo.

En la devolucidon del expediente, se revisara que el area solicitante entregue
el expediente como se proporciond; es decir, cerrado con cinturdn plastico,
cinta masking tape y sello dela J.U.D. de Archivo General; asi mismo, que
contenga los documentos descrifos en el inventario general, en caso
contrario, no se recibira y el titular del area tendra que justificar por escrito, la
causa de la violacidon de los sellos de seguridad, para levantar un Acta
Circunstanciada, la cual pasara a formar parte del expediente.

—
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Nombre del Procedimiento:
Archivo de Tramite de Prestaciones.

Préstamo de Expediente(s) y/o Documento (s) del

1 Departamental de Archivo
General

duplicado debidamente requisitado, por
cada expediente y entrega el
expediente y/o documento.

Recibe expediente y/o documento vy
firma de conformidad el “inventario del
expediente”.

Unidad Administrativa N° Descripcion de la Actividad Tiempo
Area de la CAPREPOL 1 | Solicita a la J.U.D. de Archivo General | 5 min
el expediente y/o documento, mediante
Sistema.
Jefatura de Unidad | 2 | Procesa en Sistema la solicitud, | 5 min.
Departamental de Archivo designando  responsable de la
General integracion  del expediente  y/o
\ documento.
N 3 | Ubica el expediente en el lugar| 60 min
asignado a éste.
4 |lIntegra el expediente con toda la| 1dia
documentacion del elemento
5 | Comunica al area la disponibilidad del | 10 min.
expediente y/o documentos través del
Sistema.
Area de la CAPREPOL 6 | Acude a la J.U.D. de Archivo General | 72 hrs.
por el expediente con el “Vale de
Préstamo”, debidamente firmado.
Jefatura de Unidad | 7 | Recibe el “Vale de Préstamo” por| 10 min.

- . 7[
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Préstamo de Expediente(s) y/o Document

SR

(s) del

Nombre del Procedimiento:
Archivo de Tramite de Prestaciones.

Unidad Administrativa N° Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | 9 |Asienta la fecha y procesa como! 5min.
Departamental de Archivo préstamo en el Sistema.

General
10 | Coloca el original del “Vale de | 5min.
Préstamo” en los controles por area y la
copia la entrega al responsable de la
integracion del expediente.
Jefatura de Unidad Archiva copia del vale en el lugar del 10 min.
Departamental de Archivo | 11 | expediente y/o documento prestado en
(Responsable de la espera de su devolucion por el area.
integracion)
Area de la CAPREPOL 12 | Concluye la consulta del expediente 60 dias.
13 | Devuelve el expediente y/o documento | 5 min.
solicitado.
Jefatura de Unidad 14 |Recibe y revisa el expediente ylfo| 10 min.
Departamental de Archivo documento que el documento o
General expediente venga integro
¢ Expediente Completo?
No
15 | Devuelve el expediente para que el| 5 min.
titular del area solicitante, justifique por
escrito, la sustraccion del documento y
levantar un Acta Circunstanciada.
]
16 | Localiza el “Vale de Préstamo” en los
controles.

s ¥
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Nombre del Proceditiiento:

Préstamo de Expediente(s) y/o Documento (s) del

Archivo de Tramite de Prestaciones.

Unidad Administrativa | N°

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad | 17
Departamental de
Archivo General

18

19

20

Entrega el “Vale de Préstamo” original
con la fecha de recepcion, nombre y firma
de quien lo recibe.

Asienta la fecha, nombre de quien recibe
el expediente y procesa como devuelto en
el Sistema.

Archiva el expediente y/o documento
devuelto en el lugar que le corresponde,
retirando la copia del “Vale de Préstamo”
y firmando como responsable de su
guarda.

Asienta la fecha, responsable de quien
guarda el expediente, procesa como
Guardado en Sistema y archiva la copia
del “Vale de Préstamo” en los controles,

5 min.

5 min.

10 min.

5 min.

Fin del Procedimiento -

-

C.P. Rodrigd Aguilar Jiménez

/ﬁy eregnte Administrativo
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o de Operacién Archivistica
Poevition DE La Pouicia PREVENTIVA DEL,
Ehereiro FEDERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de Expedientes en el Archivo de
Concentracion.

OBJETIVO GENERAL

\ Recibir en forma programada y segura los expedientes concluidos, que son

\ transferidos por los Archivos de Tramite al Archivo de Concentracion, para su
“conservacion precautoria y/o destino final.

Criterios de Operacioén:

unidad responsable de la captacidn y conservacién de los expedientes
semiactivos es el Archivo de Concentracion dependiente de la J.U.D. de Archivo
General, el cual recibira directa y exclusivamente de los archivos de tramite, los
expedientes de acuerdo con los plazos establecidos en el Catalogo de
Disposicion Documental.

e Las areas deberan abrir los expedientes por asunto, es decir, con el o los
documento(s) que den inicio a un tramite o proceso, se integran de manera
sucesiva y natural, siguiendo el orden cronolégico ascendente de acuerdo a la
fecha de su recepcién o generacion hasta su conclusion.

e Los expedientes que se transfieran al Archivo de Concentracion, para su
conservacion precautoria, por el plazo establecido en el Catalogo de Disposicion
Documental, el tramite o asunto del que trate debe estar concluido.

s Los expedientes deberan agruparse por serie documental en base en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

=T
[ ]

El grosor de los expedientes no debera exceder de las 450 fojas.

P
I

e lLas areas deberan capturar y enviar a través del Sistema el formato de
inventario de transferencia primaria o baja documental, requisitando todos los
campos, con base en el instructivo de llenado.

Una vez realizada la revision, la cual dependera de la cantidad de inventarios
enviados, ademas de la cantidad de los registros que contenga cada uno y en
caso de no. haber observaciones, el Archivo de Concentracién comunicara a

el inventario. (w;
/% s




De no presentarse el area en la fecha y hora prog‘ramada -se~gestionara-ernel~\\

Sistema como rechazado fisicamente, por lo que el area remitente tendra que
realizar nuevamente el envio del inventario de fransferencia primaria o baja
documental, para la reprogramacién de recepcion.

La entrega-recepcion de los expedientes se realizard con la presencia del
personal del area remitente y del Archivo de Concentracién, para revisar que los
expedientes contenidos en el inventario de transferencia primaria- o baja
documental, sean los que se entregan y reciben.

Para preservar la integridad de la informacion que contienen todos los
expedientes deben foliarse de manera visible en el extremo superior derecho, sin
ceros a la izquierda (preferentemente con foliadora) de manera continua,
independientemente de los tomos que integren un expediente. No se debe
combinar foliado manual y mecénico, ni colores de tinta.

Cada expediente debera estar identificado con la caratula estandarizada que se
genera con el inventario en el Sistema.

Se revisard que los expedientes relacionados en el inventario sean los que se
entregan/reciben, asi como los folios de cada uno asentados en el inventario.

En caso de no cumplir con alguno de los requisitos, se levantara la “cedula de
rechazo” en la que se asentard cada uno de los motivos por los cuales se
procedera al rechazo fisico, la cual debera de firmar de conformidad el personal
designado para la entrega por el area remitente.

El Archivo de Concentracidon asentaréd en cada uno de los expedientes recibidos
los numeros de Consecutivo, Remesa y de Transferencia que le corresponda.

Una vez validada fisicamente la transferencia en el Sistema, el area remitente
debera entregar en tres tantos el inventario de transferencia primaria o baja
documental rubricados y firmados en todas las fojas, en un plazo maximo de los
3 dias habiles.

El Archivo de Concentracion asignara la ubicacion topografica de la
documentacion recibida para su consulta posterior.

En el caso de los expedientes del personal de ia Entidad, que derivado de su
baja se encuentren en resguardo y custodia del Archivo de Concentracidn, que
sean requeridos para atender una demanda laboral, se deberan solicitar por

—— 20 de 36 -
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: - Recepcion de Expedient

Concentracion. :

es en el Archivo

Unidad Administrativa -

NO.-.

Descripcién de la Actividad

Tiempo

Area de la CAPREPOL

J.U.D. de Archivo General
{Archivo de Concentracion)

Area de la CAPREPOL

J.U.D. de Archivo General
Archivo de Concentracion

Area de la CAPREPOL

Envia al Archivo de Concentracion,
mediante el Sistema para la revision
del llenado, el formato de “inventario
de transferencia primaria o de baja
documental”, que contiene por serie
documental, los expedientes que seran
entregados para su guarda o baja.

Procesa y revisa en el Sistema que el
formato de “inventario de transferencia
primaria 0 baja documental” esté
debidamente requisitado, de acuerdo
con el instructivo de llenado.

¢CUMPLE CON LOS REQUISITOS?

NO

Rechaza a ftraves de Sistema el
‘inventario de transferencia primaria o
de baja documental” con
observaciones, para su correccion.

Corrige el “inventario de transferencia
primaria ¢ baja documental”.
Regresa a la actividad 1

Si

Valida en el Sistema el inventario de
“transferencia primaria 0 baja
documental” e informa al area la fecha
y hora de recepcion.

Entrega al Archivo de Concentracion
los expedientes debidamente
integrados e identificados con Ia
“‘caratula estandarizada de
expedientes” en el orden del inventario.

30 min.

1 dia.

5 min.

1 dia.

10 min.

1 dia.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO"

Concentracitn.

"”Rbdép‘em‘n de Expedientes en el Archivo de

Unidad Administrativa N°

Descripcion de la Actividad

Tiempo

N

J.U.D. de Archivo General 7
Archivo de Concentracion

Area de la CAPREPOL 9

J.U.D. de Archivo General
Archivo de Concentracion

10

11

12

Revisa y recibe los expedientes
verificando los folios y que la “caratula
estandarizada del expediente”
contenga los datos de identificacion.

¢ CUMPLE CON LA REVISION
FiISICA DEL EXPEDIENTE E
INVENTARIO?

NO

Asienta las observaciones en la
“céduta de rechazo” y comunica a
través del Sistema lo detectado.

Corrige las observaciones asentadas
en el “inventario de transferencia
primaria 0 baja documental’, derivadas
de la revision realizada por el Archivo
de Concentracion.

Regresa a la actividad N° 1

Sl

Asienta en cada expediente recibido €
numero Consecutivo, Remesa vy
Transferencia que corresponda.

Ordena los expedientes en caja de
archivo que le corresponda.

Valida Fisicamente en el Sistema el
‘inventario de transferencia primaria o
baja documental” registrando en éste
el numero de caja que le corresponde
y el nombre de quien reviso.

1 dia.

1 dia.

1 dia.

1 dia.

15 min.

1 dia.

//“\'z.
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Manual Especifico de Operac
Cata DE PREVISIGRBETAPOL

:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Récepéién ée Expedientes en el Archivo de
Concentracion.

Unidad Administrativa N° Descripcion de la Actividad Tiempo
J.U.D. de Archivo General | 13 | Etiqueta la caja en la que quedan| 20 min.
Archivo de Concentracion resguardados los expedientes, y se
coloca en la ubicacién topografica
designada \
Area de la CAPREPOL 14 | Imprime tres ejemplares del “inventario | 1 dia.
de transferencia primaria 0 de baja
documental® y los entrega al Archivo }
de Concentracion debidamente \\
rubricados y firmados.
J.U.D. de Archivo General | 15 | Recibe tres ejemplares de! “inventario | 1 dia.
Archivo de Concentracion de transferencia primaria y/o de baja .
documental” para la firma de quien lo
reviso.

16 | Procesa en el Sistema como entregado | 10 min. ¢
y archiva los otros dos ejemplares. /

17 | Entrega un ejemplar al area remitente . 1 dia.
como acuse de recibo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO %(

&

C.P. Rodftge Aguilar Jiménez
_=8Ubgerghte Administrativo
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Manual Especifico d
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Préstamo o Consulta de Expediente(s) del Archivo
de Concentracion
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nual Especifico de m@@% ,
Dada DE PREVISION DE fg;;x :

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Préstamo o Consulta de Expediente(s) del”
Archivo de Concentracion.

OBJETIVO GENERAL

Permitir un acceso expedito a la informacion contenida en los expedientes que se |
resguardan y cusiodian en el Archivo de Concentracion dependiente de la J.U.D. -
de Archivo General, garantizar la integridad, disponibilidad y recuperacion efectiva
de la informacion. \

Criterios de Operacién

» EI personal del Archivo de Concentracion es el Gnico que tendra accesoy,
directo a los expedientes que se resguardan y custodian en la J.U.D. de
Archivo General.

e lLos expedientes que se resguardan y custodian en el Archivo de
Concentracidn, estan a disposicion Unicamente del area que los haya remitido
al mismo.

« El préstamo o consulta es de expedientes completos, sin excepciones.

e |a solicitud de préstamo o consuita de los expedientes se realizara a través
del Sistema, en el que se genera el formato de “Vale de Préstamo de Archivo X
de Concentracion”.

/
e Con base en la Normatividad en la materia, el plazo maximo de préstamo es /
de 30 dias habiles. En caso de que por necesidades del servicio no sea
posible cumplir con este plazo, el area respectiva debera comunicarlo por i
escrito a la J.U.D. de Archivo General, a efecto de que se conceda y registre
una prorroga para la devolucion del expediente.

¢ lLa entrega de expedientes sera Unicamente a la recepcion del vale de
préstamo respectivo por duplicado; asi mismo, a la devolucion de éste el
usuario debera exigir en el momenio la entrega del vale de préstamo original
firmado de devuelto.

¢ Los expedientes se tendran a disposicidon del solicitante por 36 horas,
contando a partir de que se informe de su disponibilidad a través del Sistema.

¢ | adevolucion debera realizarla personal del area gue solicité el expediente.
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JION DELA POLICIA PREVENTIVA DEL

Cada DE PREVIS
A DsTRITO FEDERAL

o o
¢ En la devoiucién del efg(pediente secrevi fea solicitante regrese el
expediente como se le'entregd:es dedir, cando los folios que integran el
expediente; en caso contrario, no se recibira y el titular del area tendra que
justificar por escrito, la causa o motivo de la sustraccién del documento
faltante para levantar un Acta Circunstanciada.




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO::
Archivo de Concentracién.

“Préstamo o Consi]"iféi’“ﬁ'é‘"E”f(‘p”éti’i:entefsﬂ)w&-e-{—w

expediente solicitado dentro del plazo
establecido en el "Vale de Préstamo”.

Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad Tiempo
Area de la CAPREPOL 1 | Solicita al Archivo de Concentracion el | 5 min.
expediente a través del Sistema.
J.U.D. de Archivo General | 2 | Procesa en Sistema la solicitud, | 5 min.
Archivo de Concentracion designando responsable de la entrega
del expediente.
3 |Localiza el expediente en el lugar| 45 min.
asignado a éste.
4 | Comunica al area la disponibilidad del | 5 min.
expediente mediante el Sistema.
Area de ia CAPREPOL 5 | Acude a la J.U.D. de Archivo General por | 36 hrs.
el expediente.
J.U.D. de Archivo General | 6 | Solicita el “vale de préstamo”™ por; 5 min.
Archivo de Concentracion duplicado debidamente requisitado, por
expediente y entrega el expediente.
Area de CAPREPOL 7 | Recibe el expediente, revisa folios del | 15 min.
expediente.
J.U.D. de Archivo General | 8 | Procesa como prestado en Sistema, con | 5 min.
Archivo de Concentracion el nombre y firma de quien lo entrego.
9 | Coloca un ejemplar del “vale de | 15 min.
préstamo” en los controles por area vy el
otro se archiva en el lugar del expediente
prestado en espera de su devolucion.
Area de la CAPREPOL 10 | Concluye la consulta del expediente 30 dias.
11 | Devuelve al Archivo de Concentracion el | 20 min.

e 28 ey 36

<]
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& %fg;%i@ﬁ DE LA POLICIA PREVENTIVA DEL
DHsTrITo FEDERAL

Nombre del Proc.edlmiento

676 ‘Cohsulta de Expediente(s) del Archivo
de Concentracién. "~ >

Unidad Administrativa N° Descripcién de {a Actividad Tiempo
Archivo de Concentracién 12 | Verifica el expediente, localiza el | 10 min.
“Vale de Préstamo” en los
controles y procede a revisar los
folios del expediente

\\ .
/\ i Expediente Completo?

| No
\* Area de la CAPREPOL 13 | Devuelve el expediente para que el | 5 min.
titular del area solicitante, justifique
por escrito, la sustraccion del
documento y levantar un Acta
Circunstanciada.

\

}; Si 10 min.
Archivo de Concentracion 14 | Entrega el original del vale de
prestamo con la fecha de
: recepcion, nombre vy firma de quien
o recibe. Procesa como devuelto

en el Sistema.
10 min.
15 | Archiva el expediente devuelto en
el lugar que le corresponde, saca
la copia del “Vale de Préstamo” y
firma como responsable de su
A guarda. Procesa como Guardado

en Sistema

FIN DEL PROCEDIMJENTO

AUTORIZO -~

-
J '. (¢} Aguﬂar Jiménez
\#\ //s rente Administrativo
V4
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3 E%mmf;@ de Operacion Archivist
' Casa DE PREVISION DE LA POLICIA PREVENTIVA DEL
DisTriro FEDERAL

IBaja Documental

OBJET[VO GENERAL

Llevar a cabo la eliminacion razonada y sistematizada de la documentacion que no

posea valores primarios y carezca de valores secundarios de conformidad con las

vigencias y destino finai establecido para cada Serie Documental en el Catalogo de

W, Disposicion Documental vigente, para cumplir con el Ciclo Vital de Documentos
\ dentro del Sistema Institucional de Archivos de la CAPREPOL.

¥terios de Operacion

La Baja Documental se llevara a cabo de conformidad con la valoracion de los
documentos de archivo en cumplimiento a lo establecido en el Articulo 33 y 34
de la Ley de Archivos del Distrito Federal, asi como en el numeral 7.5.12 de la
Circular Uno 2014 “Normatividad en Materia de Administracion de Recursos
para las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades de Apoyo
Técnico, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Pablica
del Distrito Federal”.

Durante el primer trimestre el Archivo de Concentracion identificarda la
documentacion que ha concluido su periodo de guarda, mediante la revision
del calendario de caducidades de los archivos bajo su resguardo, conforme a
lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental vigente.

El area generadora deberd autorizar la baja documental de ia documentacion
que de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental haya concluido su
plazo.

En caso de que el area generadora requiera conservar la documentacion
debera solicitar al Archivo de Concentracion debidamente motivada vy
fundamentada la ampliacion de plazo de conservacion.

Se presentaran al COTECIADCPPP los inventarios de baja documental o
valoracion secundaria, para que autorice la valoracién documental, la cuai
dependera de lo extenso del desahogo del punto contenido en la orden del dia
de la sesién ordinaria o extraordinaria en la que se presenten los inventarios.

»__Obtenida la autorizacion de la valoracion documental se convocara al Grupo de
Trabajo de Valoracion Documental, el cual estara conformado por un
representante del Area uridica, Area Financiera, el Organo Interno de Control,
de la, Coordinacion d Archivos y de las Areas Generadoras de Ila

documentacion,
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La revision de los inventarios y documentacion fisica, por muestreo o en su
totalidad y el calendario de revision, lo determinara el Grupo de Trabajo de
Valoracion Documental, la cual sera variable dependiendo del total de cajas a
revisar y del calendario que se establezca.

El Grupo de Trabajo de Valoracién Documental presentara al COTECIADCPPP
el Informe de la revision de los inventarios y documentacion fisica, con la
finalidad de que el Organo Colegiado emita el Dictamen de Valoracion
Documental y la Declaratoria de Inexistencia de Valores Primarios y
Secundarios

El Dictamen de Valoracién Documental y la Declaratoria de Inexistencia de
Valores Primarios y Secundarios, dependera de lo extenso del desahogo del
punto contenido en la orden del dia de la sesién ordinaria y/o extraordinaria en

la que se presente.

En caso de que en los expedientes en proceso de Valoracién Documental,
existan datos personales que han dejado de ser necesarios o pertinentes para il
los fines para los que fueron recolectados, de conformidad con lo establecido u
en los articulos 5 y 19 de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el
Distrito Federal y los numerales 9 y 18 de los Lineamientos para la Proteccién
de Datos Personales en el Distrito Federal, se debera publicar en la Gaceta K
Oficial del Distrito Federal (GODF) un Aviso mediante el cual se dé a conocer \\
la Baja Documental Definitiva, por lo menos 30 (treinta) dias habiles antes de

que se proceda a la destruccion (destino final) de los respectivos expedientes.

El registro de la Baja Documental, la enajenacion de bienes y el retiro de
documentacion se solicitara a la Direccion General de Recursos Materiales y A/
Servicios Generales de la Oficialia Mayor. ’

El tiempo para emitir el registro de la Baja Documental, respuesta a la solicitud
de enajenacion de bienes y la notificacién del retiro de la documentacion,
dependera de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Oficialia Mayor.

La J.U.D. de Archivo General conservara un ejemplar del expediente de cada
Baja Documental por el plazo establecido en el Catalogo de Disposicion
Documental.

32 de 36 ——
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Baja Documental.
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Unidad Administrativa N° Descripcion de la Actividad Tiempo
J.U.D. de Archivo General 1 |Revisa el calendario de | 15 dias.
caducidades e identifica |la
documentacion que ha concluido
su plazo de guarda establecido en
el Catalogo de Disposicion
Documental.
. 2 Recaba los inventarios de baja| 15 dias
documental ylo valoracion
secundaria Cuyos plazos
establecidos en el Catalogo de
Disposicion Documental han
concluido.
3 |Solicita al area generadora la| 1dia
autorizacion de baja documental
y/o valoracion secundaria
Area generadora 4 Recibe la solicitud baja documental | 1 dia
yfo valoracion secundaria.
¢ Procede la autorizacién?
No
5 |Comunica a J.U.D. de Archivo| 3dias
General debidamente motivada vy
fundamentada la negativa vy
especifica el plazo de prorroga.
J.U.D. de Archivo General 6 |Recibe la solicitud de prorroga y: 2 dias
registra.
Si
Area generadora 7 |Auteriza la baja documental y/o, 3dias
. valoraciébn secundaria para ser
presentados al COTECIADCPPP
- con la solicitud de valoracion
/ p\ documental.
|




Nombre del Procedimiento;

Baja Documentai

Unidad Administrativa

NO

Descripcién de la Actividad

J.U.D. de Archivo General

COTECIADCPPP

Presidente del

COTECIADCPPP

Grupo de Trabajo de Valoracion
Documental

COTECIADCPPP

8

10

11

12

13

14

15

Recibe la autorizacién y registra los
inventarios para presentarios al
COTECIADCPPP.

Solicita al COTECIADCPPP Ila
autorizacion de Valoracion
Documental de los inventarios de
baja documental y valoracion
secundaria.

Autoriza solicitud de Valoracion
Documental y la Integracion del
Grupo de Trabajo que llevara a
cabo el proceso.

Convoca a la reunién para la
Integracién del Grupo de Trabajo
de Valoracion Documental.

Determina si el cotejo de
inventarios y documentacion fisica
se realizara en su totalidad o por
muestrec y establece el calendario
de revision.

l.leva a cabo la revision de acuerdo
al calendario establecido.

FPresenta el informe del resuitado
de la wvaloracibn documental al
COTECIADCPPP.

Emite Dictamen de Valoracion
Documental.

80 dias.

5 dias.

1 dia.

1 dia.

15 dias.

60 dias.

1 dia.

_
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Non{h re del-Proc

COTECIADCPPP

la Direccion de Almacenes e

inventarios.

iento:  Baja Documental.
Unidad Administrativa N© Descripcion de la Actividad Tiempo
¢ Los documentos carecen de
Valores Primarios y/o
Secundarios?
NO
OTECIADCPPP 16 |Ordena la incorporacion al Archivo | 1 dia.

Historico.

J.U.D:de Archivo General 17 |Transfiere al Archivo Historico los | 30 dias.
expedientes con valores
secundarios.

COTECIADCPPP 18 |Si 1 dia.
Emite la Declaratoria de
Inexistencia de Valores Primarios

\\ y/o Secundarios y se procede a la
baja definitiva.

Presidente del| 19 |Envia para su registro a la| 5dias.

COTECIADCPPP Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales el
Dictamen de Valoracion
Documental, la Declaratoria de
inexistencia de Valores Primarios y
Secundarios y el Expediente de
Baja Documental {solicitud,
inventarios, informe, dictamen, acta
de la sesion, entre otros)

Direccion General de Recursos | 20 |Emite el registro de la Baja |60 dias.

Materiales y Servicios Documental.

Generales

HDireccion de Almacenes e

7 | Inventarios)
Presidente del | 21 |Solicita la Enajenacion de Bienes a | 5 dias.

7

A
/ |
!E Y
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Nombre del Procedimiento:

Baja Documental.

Unidad Administrativa

NQ

Descripcion de la Actividad

Direccidn de Almacenes
Inventarios

J.U.D. de Archivo General

e

22

23

24

Emite la Orden de Retiro de
Bienes.

Entrega los archivos de Baja
Documental.

Informa al COTECIADCPPP €l

registro de la baja documental y la
fecha de retiro de los archivos.

FiN DEL PROCEDIMIENTO

60 dias.

1 dia.

90 dias.

AUTORIZO

S

e 38 e 36

g6 Aguilar Jiménez

ente Administrativo

e




VIil.

1.

.

hEsbecifico de Operacidn Archivistica
Cata pE Pr SNIDE LA POLICIA PREVENTIVA DEL
ENSTRITO FEDERAL

GLOSARIO

Abreviaturas y glosario de términos del Manual

Area Generadora: Es la unidad que derivado de sus funciones atiende el
amite 0 servicio que da origen a la creaciéon de un expediente y que es
responsable de conservarlo en el Archivo de Tramite y transferirio al Archivo de
Concentracién de acuerdo a los plazos establecidos en el Catalogo de
Disposicion Documental.

CAPREPOL: Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal,
COTECIAD: Comiteé Tecnico Interno de Administracion de Documentos.

COTECIADCPPP; Comite Tecnico Interno de Administracion de Documentos
de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal.

J.U.D.: Jefatura de Unidad Departamental.

Ley: Ley de Archivos del Distrito Federal.

Manual: Manual Especifico de Operacion Archivistica.
SlA: Sistema Institucional de Archivos.

Sistema: Sistema de Control de Archivo

Glosario de Términos Archivisticos

Administracién de Documentos: Metodologia para planear, dirigir y controlar

. la produccion, descripcion, organizacion, valoracion, disposicion, circulacion,

acceso, Uso, conservacion, preservacion y difusion de los documentos,
expedientes, series, fondos y archivos a lo largo de su ciclo institucional de vida,
atendiendo a una mayor economia y racionalizacion en el manejo de los
recursos operativos archivisticos.

l\
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Archivo: Conjunto organico y organizado de.informacién-en.cualquier-sopette,
producido o recibido en el gjercicio de las funciones y atribuciones de personas
fisicas o juridicas, publicas y privadas, el cual sirve de testimonio y fuente de
informacion a las personas o instituciones que los produjeron, a los ciudadanos
o para servir de fuente de estudio de la historia e investigacion.

Archivo de Tramite: Es la unidad responsable de la administracion de
documentos en gestion, de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de la unidad administrativa.

Archivo de Concentracion: Unidad responsable de la administracién de
expedientes cuya consuita es esporadica y que permanecen en él hasta que
concluye su plazo de conservacion, en razon de sus valores primarios de
caracter administrativo, legal v fiscal.

]

Archivo Histérico: Unidad responsable de organizar, describir, conservar,
preservar, administrar y divulgar la memoria documental institucional, de acceso
publico.

e

Calendario de Caducidades: Instrumento de contro! de los tiempos en que, de
conformidad con el Catélogo de Disposicion Documental, deben realizarse los
procesos de transferencia, seleccion, y baja de la documentacion archivistica.

fﬂ

Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia
documental, la clasificacion de reservada o confidencial y el destino final al
termino de su vigencia, que puede ser su eliminacién definitiva en caso de
carecer de valores secundarios o bien, su seleccidon como documentacion
histérica o de valor permanente, susceptible de transferirse para su
conservacion y divulgacion al Archivo Historico.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que
describe la estructura jerarquica y funcional documental, en la que se establece
un principio de diferenciacion y estratificacion de las diversas, agrupaciones
documentales que conforman el acervo de un ente publico. De esta manera, los
documentos se reunan en agrupaciones naturales Hamadas fondo, subfondo,
seccion, serie, expediente y unidad documental.

Documento: Es todo registro material de informacion con independencia del
soporte 0 medio en que se encuentre y de los fines para los que haya sido
producido.
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Manual'Especifico'de Operacién Archivistica
” LA PoLICiA PREVENTIVA DEL
DisTRITO FEDERAL

Documento de archivo. El-que-rsgistra un acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, creado, recibido, manejado y usado en el gjercicio de las facultades y
actividades de los sujetos obligados, independientemente del soporte en el que
. S& encuentre y que posee un contenido, un contexto y una estructura que le
\otorgan calidad probatoria de eventos y procesos de la gestion institucional.

tpediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de
caracter indivisible y estructura béasica de la serie documental.

Fondo: Conjunto de documentos, con independencia de su soporte o tipo
documental, producidos organicamente o acumulados, utilizados por la
CAPREPOL en el transcurso de sus actividades como productor.

Inventario: Instrumento de control archivistico que describe las series
documentales y expedientes de un archivo y que permite su localizacion
(inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja
documental (relacion de expedientes objeto de eliminacion).

Principio de Orden Original: Consiste en mantener los documentos de cada
fondo documental en el orden que les fue dado de origen.

7

Principio de Procedencia: Consisten en respetar la procedencia institucional
productora de los fondos documentales. Los documentos de archivo
procedentes de un ente publico deberan mantenerse agrupados sin mezclarse
con otros, respetando su organizacion y atribuciones.

Seccion: Subdivision del fondo consistente en las divisiones administrativas del
ente publico que lo origina, basada en las atribuciones y funciones de cada una
j/L de éstas.

3 . . . . i
(9 Serie Documental: Conjunto de expedientes cuya creacion y uso deriva del
desempefio de una funcion o atribucion genérica. Constituye un concepto

central en la organizacién de archivos, ya que agrupa en una categoria superior
\‘ﬁ\ a los expedientes individuales de un archivo.
4

Subsecciéon: Divisiones administrativas de la seccion, basadas en las
(_ atribuciones y funciones de cada una de éstas.
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anual Especifico de Operaciéf®
CAasA DE PrEVISION DE Li?% Popic

Transferencia Primaria: Traslado controlado y sistematico de expe

consulta esporadica de un archivo de tramite al archivo de CoHcantraciom: /-\}

Vale de Préstamo: Instrumento de control archivistico en el que se asientan los
datos del expediente y/o documento que se proporciona en calidad de préstamo, |
asi como de las personas que solicitan y se responsabilizan de {a devolucion del f

mismo; con la finalidad de asegurar su integridad y devolucion,

Valor primario: Son los valores intrinsecos que contienen los documentos en su
primera etapa o de gestién, los cuales son: administrativo, legal y fiscal.

Valor secundario: Son los valores intrinsecos que contienen los documentos en
la segunda etapa o de concentracién y son: informativos, testimoniales vy

evidenciales.
Valoracion: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores
documentales para establecer criterios y plazos de vigencia; asi como de
disposiciéon documental.

Vigencia Documental: Periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales vy fiscales, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes.
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IX. VALIDACION DEL

 MANUAL ESPEC

C.P. RODRIGO AGUILAR

JIMENEZ LiC. ALFREDO
SUBGERENTE BAUTISTA MORALES
ADMINISTRATIVO SECRETARIO
PRESIDENTE EJECUTIVOC

LIC. ALFREDO BAUTISTA/
MORALES
RESPONSABLE DE LA
OFICINADE
INFORMACION PUBLICA
SECETARIO EJECUTIVO

RICARDO OMAR TORRES

SERRANO C. CINTHIA

OFICINA DE LA BERENICE TREJO
GERENCIA GENERAL CRUZ

LIC. CONRADO SANCHEZ

TORRES LIC. PASTORA
GERENTE DE ALICIA ARROYO DEL
PRESTACIONES MURO
SUBGERENTE DE LIC. JULIO CESAR
TESORERIA BARRON PEREZ

S R S



D

\E!Rﬁ?é TP,

C.P.BLANCA
GUADALUPE MARTINEZ
TELLO

SUBGERENTE DE ¢

PLANEACION Y C. JEIMY DE LA

PRESUPUESTO CRUZ EVANGELISTA

, N Vg

C.P. MARIA LETICIA MEJIA

FERNANDEZ y

SUBGERENTE DE /

CONTABILIDAD - C. CARMEN GLORIA

/j@{\ REYES CASASOLA

e & pr

ING. BENJAMIN POPOCA

BURGOA >

SUBGERENTE DE I W C. FELIX RAMIREZ
INFORMATICA __—=Z DURAN

et

LiC. CLAUDIA ANGELICA

SANCHEZ PEREZ
SUBGERENTE DE C. DANIEL RAMIREZ
CREDITOS A CORT( 4

--VALDIVIA
PLAZO ‘
LIC. HECTOR REYES
SALINAS
SUBGERENTE DE
CREDITOS P
HIPOTECARIOS Y O\ RS
ESPECIALES ) SN W e
J.U.D. DE CONTROL A
JUBILADOS Y LIC. JUAN MANUEL
PENSIONADOS - HERNANDEZ
w ITURBIDE

L.C. MARIBEL

VELAZQUEZ EUTIQUIO

J.U.D. DE ACTIVIDADES C. ADAN FIGUEROA
SOCIOCULTURALES GUZMAN

\_ﬁ_“:—-’—/ps
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CAJA DE PREVI 3;0?@ DE LA Pg:smm PREVE m;xm DEL
S
A

VoEA

ING. FRANCISCO JAVIER
FRAGARUIZ

J.U.D. DE ANALISIS Y
VERIFICACION DE
INMUEBLES
FINANCIABLES Y
GASTOS

LIC, JONHATAN L.
MARTIN ARVIZU
J.U.p. DELO
CONTENCIOSO

LIC. CESAR MIGUEL
MONTIEL DiAZ

J.U.D. DE ANALISIS Y
DICTAMINACION

ING. ALEJANDRO EINER

PENA BASTON LIC. MARCOS
J.U.D. DE RECURSOS JOAQUIN
MATERIALES Y ELIZALDE
SERVICIOS GENERALES LAZCANO

C.P. ANA LUISA

ORTIGOZA CASTANEDA C. ROCIO REYES
J.U.D. DE RECURSOS MEDINA
HUMANOS




