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Ciudad de México,a 02 de enero de 2025
SAF/DGRMSG/ 0003 / 2025

RESPONSABLES DE LAS UNIDADES COORDINADORAS

DE ARCHIVO DE LOS COMITES TECNICOS INTERNOS, ORGANOS
DESCONCENTRADOS, ENTIDADES Y ALCALDIAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO
PRESENTES

En cumplimiento con lo dispuesto en materia de Administracion, Gestion Archivistica y
Documental en el Gobierno de la Ciudad de México y con fundamento en lo establecido con
fundamento en los articulos 2 y 5 fraccion VIVII y XIl de la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacién Pdblica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, el articulo 116, fraccion VI del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de México, la Ley
de Archivos de la Ciudad de México articulos 15,60y 63 y al numeral 8.5.12 de la Circular Uno 2024
Normatividad de Administracion de Recursos Normatividad en Materia de Administracion de
Recursos.

Se informa lo siguiente, a manera de precision en el numeral 8.5.12 fraccion XVII de la
Circular Uno 2024 Normatividad de Administracion de Recursos Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos que a la‘letra dice:

Las acciones no previstas en el proceso de Baja Documental, seran resueltas
por la DGRMSG a través de la Subdireccion de Administracién y Control
Documental, conforme a la normatividad aplicable.

Con el objetivo de aclarar, administrar y favorecer el proceso de Baja Documental se sintetizan
los procesos y documentos necesarios para obtener el registro de Baja Documental para el afo
en curso.

1. De acuerdo con la fraccién | del numeral 8.5.12 de la Circular 2024 Normatividad de
Administracion de Recursos Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, para
poder solicitar registro de Baja Documental serd estrictamente necesario contar con los
Instrumentos de Control Archivisticos mencionados en el numeral |l actualizados al afo
corriente y con registro en la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, dicho
registro debera contar con su publicacién en Portal de Transparencia de la Ciudad de
Meéxico.

2. Envirtud del principio de Valoracién Documental, la Unidad Coordinadora de Archivos debera
contemplar dentro del Programa Anual de Desarrollo Archivistico en el Calendario de
Trabajo y/o Ejecucién de las actividades, las fechas para que las Areas Generadoras de
Informacién soliciten mediante oficio al Titular y/o Responsable de la Unidad
Coordinadora de Archivo la Baja Documental, y sera en la Primera Sesién Ordinaria del
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos donde se informe acerca de
los ndmeros y nombres de la series documentales préximas a cumplir su periodo de /)
guarda en el Catalogo de Disposiciéon Documental. ‘
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3. Por lo anterior, dentro de la documentacion soporte para la Baja Documental sera necesario
enviar en copia el Acta de la Sesion donde se informé y aprob¢é acerca de las series sucintas
con anterioridad, para el caso de aquellos que cuenten con el PADA con aprobacién anterior
a esta circular, sera necesario que en la proxima sesion informen y aprueben dicha
informacion.

4. Los inventarios de Baja Documental deberan ser elaborados por el area generadora de la
informacién y en su hoja final estipularan el total de expedientes, total atados y/o cajas,
kilogramos y metros lineales aproximados, esto con el fin de comparar y validar el total
general presentados en el Dictamen de Valoracién, Informe de Valoracién y Declaratoria de
Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios e Historicos, para el caso de la Baja
Documental por Siniestro también deberdn presentar dichos inventarios, para los dos casos
deberan enviarse rubricados por los miembros del Comité Técnico Interno de Administracion
de Documentos.

5. El Grupo de Valoracion Documental realizard una revision de los Inventarios y de la
documentacion de acuerdo con el Cronograma de Actividades, y serén ellos quienes en
conjunto con la Unidad Coordinadora de Archivos elaboraran el Informe de Valoracion
Documental, el Dictamen de Valoracion Documental y la Declaratoria de Inexistencia de
Valores Primarios y Secundarios e Historicos para su presentacion ante el COTECIAD.

6. Durante larevision de los Inventarios, sera necesario que el Grupo de Valoracion Documental
revisé al azar al menos el 10 % de la documentacion total como parte del muestreo, y asi
debera quedar determinado en cada uno de los documentos anteriores.

7. Para la aprobacion de los Inventarios, el Informe de Valoracion Documental, el Dictamen de
Valoracion Documental, la Declaratoria de inexistencia de valores primarios y secundarios, y
la Baja Documental deberan ser aprobados por Unanimidad por el Comité Técnico Interno
de Administracion de Documentos.

8. ParalaBaja por Siniestro es necesario que el Dictamen por la autoridad competente no podra
exceder el afio desde se emision como documento comprobatorio vigente.

9. El Dictamen debera precisar con claridad el tipo de dafio o siniestro que presente la
documentacion, sélo sera candidata de registro aquella que presente moho, humedad,
incendio o algun otro contacto con agua o sustancia.

10. Del proceso de integracion, integracion y presentacion de los expedientes:

a) Los expedientes deberan ser transferidos al Archivo de Concentracién de las Unidades
Generadoras de Informacién, en folder, cosidos, foliados, sin grapas, sin broches
metalicos, sin porta hojas o algin otro material de tipo plésticos y con Inventario de
Archivo de Tramite.

b) Cuando sea previsto el proceso de Baja Documental, las Unidades Responsables de la
informacion elaborarén los inventarios para determinar los siguientes valores: niumero
de expedientes, nimero de atados, peso aproximado, metros lineales aproximados.
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--ASPECTOS DE ACTUACION--

Para la revision del grupo de trabajo deberan presentarse los
Inventarios y expedientes en cajas, posteriormente se generara el
Informe de Valoraciéon Documental, el Dictamen de Valoracion
Documental, la Declaratoria de Inexistencia de valores primarios y
secundarios e Historicos.

Finalmente se conformaran los expedientes en atados que deberan
medir 55 cm de alto, es decir, no se conservaran en cajas, esta misma
condicién sera indispensable para el proceso de enajenacion.

Durante el proceso de conformacién de los atados, solo se
mantendran las caratulas en hoja papel bond, esto significa que,
se quitaran los folders para obtener la calidad de papel de tipo
archivo.

Es importante aclarar lo siguiente;

< Cuando las Bajas Documentales por Vigencias sean
anteriores al 2018 se podran conservar en el orden y
conformacién original de su transferencia, podran
mantenerse con folders, en cajas, pero sin objetos
metalicos o plasticos.

% Cuando las Bajas Documentales por Vigencias sean
posteriores al 2019 y posteriores deberan conformarse
por atados, sin folders, sin cajas y sin objetos metalicos o
plasticos.

11. Como parte del proceso de Valoracion Documental se deberan elaborar la Fichas
Técnicas de Valoraciéon Documental por Unidad Responsable de la Informacién, esto
contempla todas las vigencias documentales sin excepcion alguna.

12. Como parte del proceso de revision de la Baja Documental, la Subdireccién de
Administraciéon y Control Documental, efectuara una visita previa al Archivo donde se

localicen los atados

y/o cajas propuestas para Baja Documental, esta visita sera

programada con anticipacién y se enviara mediante oficio al Titular de la Unidad
Coordinadora de Archivos.

13. A manera de resumen, a continuacion, se enlistan los documentos soporte que
contendran las Bajas Documentales por Vigencias y Siniestro:

I.  Oficio de solicitud dirigido al Directora/o en la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales en la Secretaria de Administracién y Finanzas,
este, deberd contener los nombres de las series documentales, total de

atados/cajas,
aproximados.

total de expedientes, peso aproximado, metros lineales

Il.  Oficio de solicitud de la Unidad Responsable de la Informacién dirigido al Titular
de la Unidad Coordinadora de Archivos.
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. Acta de la Sesion donde se informe la solicitud de las series para Baja
Documental, conformacion del Grupo de Valoracion Documental y Calendario de
Actividades del Grupo de Valoraciéon Documental firmado por el COTECIAD.

IV. Acta de la Sesion que incluya: Aprobacion del Informe Valoracién Documental,
Memoria Fotografica, Dictamen de Valoracién Documental y Declaratoria de
Inexistencia de Valores Primarios, Secundarios e Historicos firmado por el
COTECIAD.

V. Inventarios de Baja Documental elaborados por el area generadora y rubricados
por el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.

VI. Fichas Técnicas de Valoracion Documental.
VII.  Oficio de la visita al archivo por parte de la SACD.
VIII. Ficha de Observacion para Archivos por parte de la SACD.

IX. Acta de la Sesion donde se apruebe por Unanimidad la Baja Documental, el acta
debera incluir, el nombre del area generadora de la informacion, el nombre de las
series propuestas y aprobadas para Baja Documental, nimero de atados/cajas,
numero de expedientes, peso aproximado.

El presente oficio circular se encontrara disponible a partir de la fecha de emisién, para su consulta

en el Sistema de Acceso Unico, por el cual debera ingresara y dirigirse a la parte inferior izquierda
de la pagina, dar clic en la seccion “Circulares y Avisos”

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.
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