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I. PRESENTACIÓN 

Cumplir con las tareas que imponen la transparencia, el acceso a la información 

pública y la protección de datos personales, conlleva al desarrollo y modernización de 

los archivos, los cuales constituyen sin lugar a duda un eje fundamental para  el 

cumplimiento de los objetivos del Instituto.  

Al proporcionar una estructura lógica a los documentos producidos, recibidos, 

organizados y administrados en el ejercicio de las atribuciones y funciones del 

Instituto, se coadyuva con la identificación, localización y consulta oportuna de la 

información en la etapa semiactiva del ciclo vital del documento. 

El presente instrumento establece la organización y procedimientos para la recepción 

e incorporación de expedientes, elaboración de inventarios, calendario de 

caducidades, guía de archivos, préstamo y consulta de expedientes, bajas 

documentales y transferencia secundaria, así como los instrumentos de control y 

consulta archivísticos para llevar a cabo cada actividad.     

II. OBJETIVO  

Establecer la organización y procedimientos para la operación de la Unidad de 

Archivo de Concentración, a través de los instrumentos de control archivístico 

establecidos en la Ley de Archivos del Distrito Federal (LADF) y los Lineamientos para 

la Organización y Conservación de Archivos (Lineamientos). 

III. ALCANCE 

La organización y procedimientos del presente instrumento administrativo, son de 

observancia obligatoria para las personas que desempeñan funciones en la Unidad de 

Archivo de Concentración y para todas las Unidades Administrativas en el ámbito de 

su competencia.  
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IV. FUNDAMENTO LEGAL 

El presente instrumento se elabora con fundamento en el artículo 23 de la LADF, 

numerales segundo, cuarto, fracción III, sexto, fracciones I y II, séptimo y noveno, 

fracción II, inciso c), de los Lineamientos, y artículo 27, fracciones I y III, del 

Reglamento Interior del Instituto.  

V. ORGANIZACIÓN  

La Unidad de Archivo de Concentración se ubica como sigue: 

Unidad Administrativa 
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VI. PROCEDIMIENTOS  
 

1. Recepción e incorporación de expedientes. 

 
 

2. Elaboración de inventario, calendario de caducidades y guía de archivo 
 
No. de 

Actividad 
Responsable Actividad Método o herramienta 

1 Responsable de 
la Unidad de 
Archivo de 
Concentración  

Describe el nombre de los 
expedientes en el inventario 
ordenándolos por serie 
documental.    

Inventario de archivo de 
concentración, Cuadro general 
de clasificación archivística y 
Catálogo de disposición 
documental  

2 Responsable de 
la Unidad de 
Archivo de 
Concentración  

Describe la sección y series y 
número de expedientes en el 
Calendario de caducidades.    

Calendario de caducidades, 
Cuadro general de clasificación 
archivística y Catálogo de 
disposición documental 

3 Responsable de 
la Unidad de 
Archivo de 
Concentración  

Describe las series de expedientes 
en la Guía de Archivo de 
Concentración.  

Guía de archivo de 
concentración, Cuadro general 
de clasificación archivística y 
Catálogo de disposición 
documental 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

 
 
 
 
 
 
 

No. de 
Actividad 

Responsable Actividad Método o herramienta 

1 Responsable de 
la Unidad de 
Archivo de 
Concentración  

Recibe, revisa y coteja los 
expedientes en el inventario de 
transferencia primaria.  

Expedientes e inventario de 
transferencia primaria 

2 Responsable de 
la Unidad de 
Archivo de 
Concentración  

Acusa de recibo. Acuse  

3 Responsable de 
la Unidad de 
Archivo de 
Concentración  

Incorpora los expedientes en el 
mobiliario respectivo.  

Expedientes y mobiliario 

4 Responsable de 
la Unidad de 
Archivo de 
Concentración  

Actualiza el mapa de ordenación 
topográfica 

Mapa de ordenación topográfica 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
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3. Préstamo y consulta de expedientes  
 

No. de 
Actividad 

Responsable Actividad Método o herramienta 

1 Responsable de 
la Unidad de 
Archivo de 
Concentración  

Recibe solicitud, verifica nombre y 
firma autorizada, localiza 
expediente y proporciona formato 
de préstamo y consulta de 
expedientes 

Sistema/correo electrónico, 
formato de préstamo y consulta, 
e inventario de archivo de 
concentración 

2 Solicitante  Recibe formato, lo requisita y 
entrega. 

Formato de préstamo y consulta 

3 Responsable de 
la Unidad de 
Archivo de 
Concentración  

Entrega el expediente y registra en 
el sistema 

Expediente y sistema 

4 Solicitante y 
responsable de la 
Unidad de 
Archivo de 
Concentración  

Revisan de manera general el 
contenido del expediente. 

Expediente  

5 Solicitante  Consulta expediente, y en su caso, 
refrenda el préstamo o lo devuelve. 

Formato préstamo y consulta 

6 Solicitante y 
responsable de la 
Unidad de 
Archivo de 
Concentración  

Revisan de manera general el 
contenido del expediente. 

Formato préstamo y consulta 

7 Solicitante  Firma de devolución de expediente Expediente  

FIN DE PROCEDIMIENTO 

 

4. Bajas documentales 

 

No. de 
Actividad 

Responsable Actividad Método o 
herramienta 

1 Responsable de 
la Unidad de 
Archivo de 
Concentración  

Identifica en el calendario de caducidades los 
expedientes que ya concluyeron su plazo de 
conservación, confirma los plazos de 
conservación en el catálogo de disposición 
documental, elabora el inventario de baja y 
propuesta de oficio dirigido a la Unidad 
Administrativa productora de los expedientes 
o con funciones atinentes a la información o 
con atribuciones en materia de tratamiento 
de la información, y lo entrega para firma del 
titular de la Dirección de Administración y 
Finanzas.  
 

Catálogo de 
disposición 
documental, 
calendario de 
caducidades,  
inventario de baja y 
oficio. 

2 Titular de 
Dirección de 
Administración y 
Finanzas 

Recibe, revisa documentos, firma y entrega 
para trámite. 

Oficio, calendario de 
caducidades e  
inventario de baja.  

3 Responsable de 
correspondencia 

Entrega documento en la Unidad 
Administrativa destinataria, recibe acuse y 

Documento de salida, 
acuse respectivo  
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y mensajero entrega a responsable de correspondencia.  
 

4 Titular de la 
Unidad 
Administrativa 

Recibe, revisa, firma calendario de 
caducidades e inventario de baja, elabora 
oficio de solicitud de baja dirigida al Comité 
Técnico Interno de Administración de 
Documentos.  

Calendario de 
caducidades,  
inventario de baja y 
oficio. 

5 Titular del Comité 
Técnico Interno 
de Administración 
de Documentos 

Recibe solicitud, calendario de caducidades 
e inventario de baja firmados, instruye al 
Secretario Técnico del Comité Técnico 
Interno de Administración de Documentos 
elaborar convocatoria, proyecto de ficha 
técnica  de valoración, proyecto de 
declaratoria de Valoración, y proyecto de 
dictamen de baja documental.   

Oficio, calendario de 
caducidades e 
inventario de baja 

6 Secretario 
Técnico del 
Comité Técnico 
Interno de 
Administración de 
Documentos 

Elabora convocatoria, proyecto de ficha 
técnica  de valoración, proyecto de 
declaratoria de valoración, y proyecto de 
dictamen de baja documental. 

Convocatoria, ficha 
técnica de valoración, 
declaratoria de 
valoración, dictamen 
de baja. 

7 Titular del Comité 
Técnico Interno 
de Administración 
de Documentos 

Recibe proyectos, revisa, firma y entrega 
para trámite. 

Convocatoria, ficha 
técnica de valoración, 
declaratoria de 
valoración, dictamen 
de baja. 

8 Responsable de 
correspondencia 
y mensajero 

Entrega documentos a los integrantes del 
Comité Técnico Interno de Administración de 
Documentos, recibe acuse y entrega a 
responsable de correspondencia.  
 

Convocatoria 
calendario de 
caducidades,  
inventario de baja, 
ficha técnica de 
valoración, 
declaratoria de 
valoración, dictamen 
de baja documenta.   

9 Comité Técnico 
Interno de 
Administración de 
Documentos  

Sesiona y emite el dictamen de baja 
documental.  

Convocatoria, 
calendario de 
caducidades, 
inventario de baja, 
ficha técnica de 
valoración, 
declaratoria de 
valoración, dictamen 
de baja. 

10 Titular del Comité 
Técnico Interno 
de Administración 
de Documentos 

Mediante oficio envía al titular de la Unidad 
Administrativa el dictamen de baja 
documental para que proceda a la 
destrucción de documentos. 

Oficio y dictamen de 
baja documental 

11 Titular de la 
Unidad 
Administrativa 

Recibe dictamen, gestiona publicación de 
inventario de baja en el micro sitio del 
sistema institucional de archivos, elabora 
oficio para citar al Secretario Técnico del 
Comité Técnico Interno de Administración de 
Documentos, al Responsable del Archivo de 

Oficio, dictamen de 
baja documental, 
inventario de baja 
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Concentración y al representante del Órgano 
Interno de Control ente el Comité Técnico 
Interno de Administración de Documentos, 
para llevar a cabo la revisión del inventario 
de  expedientes de baja.     

12 Titular de la 
Unidad 
Administrativa o 
responsable del 
Archivo de 
Trámite, 
Secretario 
Técnico del 
Comité Técnico 
Interno de 
Administración de 
Documentos, al 
Responsable del 
Archivo de 
Concentración y 
al representante 
del Órgano 
Interno de Control 
ente el Comité 
Técnico Interno 
de Administración 
de Documentos 

Revisan el inventario de expedientes para 
baja. El Responsable del Archivo de Trámite 
destruye los documentos, y suscriben el Acta 
de Baja Documental. 

Expedientes, 
inventario de baja y 
acta de baja 
documental. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

 
5. Transferencia secundaria 

 
No. de 

Actividad 
Responsable Actividad Método o 

herramienta 

1 Responsable de 
la Unidad de 
Archivo de 
Concentración  

Identifica en el Calendario de caducidades 
los expedientes que ya concluyeron su plazo 
de conservación, confirma los plazos de 
conservación en el Catálogo de disposición 
documental, elabora el inventario de 
transferencia secundaria, elabora propuesta 
de oficio dirigido a la Unidad Administrativa 
productora de los expedientes o con 
funciones atinentes a la información o con 
atribuciones en materia de tratamiento de la 
información, y lo entrega para firma del titular 
de la Dirección de Administración y 
Finanzas.  
 

Catálogo de 
disposición 
documental, 
calendario de 
caducidades,  
inventario de 
transferencia 
secundaria y oficio. 

2 Titular de 
Dirección de 
Administración y 
Finanzas 

Recibe, revisa documentos, firma y entrega 
para trámite. 

Oficio, calendario de 
caducidades e  
inventario de 
transferencia 
secundaria.  
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3 Responsable de 
correspondencia 
y mensajero 

Entrega documento en la Unidad 
Administrativa destinataria, recibe acuse y 
entrega a responsable de correspondencia.  
 

Documento de salida, 
acuse respectivo  

4 Titular de la 
Unidad 
Administrativa 

Recibe, revisa, firma calendario de 
caducidades e inventario de transferencia 
secundaria, elabora oficio de solicitud de 
valoración para transferencia secundaria 
dirigida al Comité Técnico Interno de 
Administración de Documentos.  

Calendario de 
caducidades,  
inventario de 
transferencia 
secundaria y oficio. 

5 Titular del Comité 
Técnico Interno 
de Administración 
de Documentos 

Recibe solicitud, calendario de caducidades 
e inventario de baja firmados, instruye al 
Secretario Técnico del Comité Técnico 
Interno de Administración de Documentos 
elaborar convocatoria, proyecto de ficha 
técnica  de valoración, proyecto de 
declaratoria de valoración, y proyecto de 
dictamen de transferencia secundaria.   

Oficio, calendario de 
caducidades e 
inventario de 
transferencia 
secundaria 

6 Secretario 
Técnico del 
Comité Técnico 
Interno de 
Administración de 
Documentos 

Elaborar convocatoria, y proyecto de ficha 
técnica  de valoración, proyecto de 
declaratoria de valoración, y proyecto de 
dictamen de transferencia secundaria. 

Convocatoria, ficha 
técnica de valoración, 
declaratoria de 
valoración, dictamen 
de transferencia 
secundaria. 

7 Titular del Comité 
Técnico Interno 
de Administración 
de Documentos 

Recibe proyectos, revisa, firma y entrega 
para trámite. 

Convocatoria, ficha 
técnica de valoración, 
declaratoria de 
valoración, dictamen 
de transferencia 
secundaria. 

8 Responsable de 
correspondencia 
y mensajero 

Entrega documentos a los integrantes del 
Comité Técnico Interno de Administración de 
Documentos, recibe acuse y entrega a 
responsable de correspondencia.  
 

Convocatoria 
calendario de 
caducidades,  
inventario de 
transferencia 
secundaria, ficha 
técnica de valoración, 
declaratoria de 
valoración, dictamen 
de transferencia 
secundaria   

9 Comité Técnico 
Interno de 
Administración de 
Documentos  

Sesiona y emite el dictamen de transferencia 
secundaria. 

Convocatoria 
calendario de 
caducidades,  
inventario de 
transferencia 
secundaria, ficha 
técnica de valoración, 
declaratoria de 
valoración, dictamen 
de transferencia 
secundaria   

10 Titular del Comité 
Técnico Interno 

Mediante oficio envía al titular de la Unidad 
Administrativa el dictamen de transferencia 

Oficio y dictamen de 
transferencia 
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de Administración 
de Documentos 

secundaria para que gestione por oficio la 
transferencia de expedientes al titular de la 
Dirección de Administración y Finanzas. 

secundaria   

11 Titular  de la 
Unidad 
Administrativa 

Solicita mediante oficio la transferencia de 
expedientes, al titular de la Dirección de 
Administración y Finanzas. Designa a la 
persona responsable de entregar los 
expedientes. 

Oficio e inventarios de 
transferencia 
secundaria 

12 Titular de la 
Dirección de 
Administración y 
Finanzas 

Recibe, revisa, da respuesta fijando fecha y 
hora de recepción de expedientes en la 
Unidad de Archivo Histórico. 

Oficio 

13 Responsable 
designado por el 
titular de la 
Unidad 
Administrativa, y 
Responsable de 
la Unidad de 
Archivo de 
Concentración. 

Entrega expedientes en la fecha y hora 
fijada.  

Expedientes e 
inventario de 
transferencia 
secundaria. 

14 Responsable del 
Archivo Histórico  

Recibe expedientes, coteja con inventario de 
transferencia y acusa de recibo. 

Expedientes e 
inventario de 
transferencia 
secundaria. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

 

Transitorios 

PRIMERO. El presente Manual de Organización y Procedimientos de la Unidad de 

Archivo de Concentración del Sistema Institucional de Archivos del Instituto de Acceso 

a la Información Pública y Protección de Datos Personales del Distrito Federal, entrará 

en vigor al día siguiente de su aprobación por el Pleno del instituto de Acceso a la 

Información Pública y Protección de Datos Personales del Distrito Federal.   

SEGUNDO. Se abroga el Manual de Políticas y Procedimiento del Archivo de 

Concentración aprobado por acuerdo del Comité Técnico Interno de Administración de 

Documentos, de fecha 16 de diciembre de 2011. 

TERCERO. Una vez que se implemente el sistema automatizado se incorporarán las 

actividades del presente procedimiento.  
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VII. FORMATOS. 
 

Carátula de contenedor/caja 
 

 
 

Mapa de ordenación topográfica 
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Inventario de expedientes 
 

 
 
 

Calendario de caducidades 
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Guía de archivo 

 
 

Préstamo y consulta de expedientes 
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Ficha técnica de valoración 

 

 
 
 
 

Declaratoria de valoración 
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Dictamen de valoración  

 

 
 
 
 
 


