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Marco juridico

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

¢ Constitucion Politica de la Ciudad de México

e ey General de Archivos

e Ley de Archivos de la Ciudad de México

e ey de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas
de la Ciudad de México

e ey de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la
Ciudad de México

e Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México

e ey Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

e ey de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México

e ey de Ciudadania Digital de la Ciudad de México

e Ley del Sistema Integral del Derechos Humanos de la Ciudad de México

e ey General de Contabilidad Gubernamental

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

e Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México

eReglamento de Operacion del Comité Técnico Interno de Administraciéon de
Documentos del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México

e Criterios en Materia de Documentos Electronicos del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México

e Criterios para la Preservacion de Documentos del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México

eManual de Organizacion y Procedimientos de la Unidad Central de
Correspondencia del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

e Manual de Organizacion y Procedimientos de la Unidad de Archivo de Tramite
del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de
Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México

eManual de Organizacion y Procedimientos de la Unidad de Archivo de
Concentracién del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica,



Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México
e Manual de Organizacion y Procedimientos de la Unidad de Archivo Historico del
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México
eCuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion
Documental del INFODF

Marco de referencia

El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de
Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, a través de su
Area Coordinadora de Archivos, y el COTECIAD, presidido por la ahora Secretaria
Técnica y Coordinacion de Archivos de este Instituto elaboraron y aprobaron en el
mes de enero del afio 2025 el Programa Anual de Desarrollo Archivistico conforme
a lo dispuesto en los articulos 28, 29 y 30 de la Ley de Archivos de la Ciudad de

México.

En adicion a la presentacion y publicacién del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, se debe detallar su cumplimiento en un informe anual en atencion a
lo ordenado por el articulo 31 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México,

informe que se presenta a través del presente documento.

Para el ejercicio 2025 se consideraron dos objetivos generales:

1. Integrar las estrategias, proyectos y actividades archivisticas para el
debido funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de este
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccidn

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

2.  Fortalecer el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, ya
que se trata del SIA de un Organo Garante en materia de Transparencia

y Acceso a la Informacion y de Proteccion de Datos Personales, el cual



busca posicionarse como un ejemplo de la gestidén archivistica a nivel
local, y ser asimismo un érgano de consulta para los Sujetos Obligados

en la Ciudad de México.

De manera mas concreta, para el ejercicio 2025 se presentaron ocho proyectos de

los que a continuacion se da cuenta:

1. Reuniones del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos.

Objetivo: Analizar los proyectos sometidos a su consideracion, en términos de la
Ley de Archivos, el Reglamento del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos del Instituto y demas disposiciones aplicables, integrado como érgano

consultivo en materia de archivos.

Periodo de realizacién comprometido: Enero, Marzo y Junio.

AVANCE: 100% de cumplimiento

Para el ejercicio 2025 se proyectaron tres sesiones ordinarias, y por la necesidad
de atender los temas que deben ser resueltos por el COTECIAD, se celebraron
cuatro sesiones ordinarias, mismas que se celebraron conforme a la descripcién

gue a continuacion se sefala.

1. La primera sesion ordinaria se celebro el 30 de enero, en la cual se sometio
a consideracion del COTECIAD el Programa Anual de Desarrollo Archivistico

2025, y se presento el informe relativo al ejercicio 2024.

2. La segunda sesion ordinaria se celebré el 03 de abril del 2025, en la cual se
sometid a consideracion del COTECIAD Acuerdo por el que aprobaron
diversas modificaciones al Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el

Catalogo de Disposicion Documental, con su respectivo proyecto de Acuerdo
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para la consideracion el Pleno del Instituto, documento que fue aprobado por
el Pleno de este Instituto mediante acuerdo  1422/S0/23-04/2025, en

sesion ordinaria de fecha 23 de abril del ejercicio que se reporta.

. Latercera sesion ordinaria se celebro el 23 de mayo, en dicha sesion, misma

que se celebr6 de forma hibrida, se sorteo el digito de terminacion de los
expedientes que deberan conservarse conforme a las Técnicas de muestreo
de las series documentales relacionadas con los expedientes que se
conforman de los recursos de revision, asi como de las denuncias y

recusaciones presentadas ante el Instituto.

La cuarta sesion ordinaria se celebré el 10 de octubre, en la cual se sometio
a consideracion del COTECIAD la Ficha Técnica de Valoracion Documental,
la Declaratoria de Valoracion Documental, asi como el Dictamen de Baja

Documental, con lo cual se aprobé la baja documental 01/2025.

En adicion a las dos sesiones celebradas, se celebraron las siguientes mesas de

trabajo:

El 23 de enero, via Teams se celebré la Mesa de Trabajo relativa a la

presentacion del PADA 2025 y el Informe de cumplimiento 2024

27 de mayo a través de la plataforma Teams, se celebr6 una Mesa de
Trabajo relativa a los proyectos de actualizacion de los instrumentos de

control archivistico.

2. Seguimiento de la aplicacion de la normatividad archivistica

Objetivo: Dar seguimiento a la aplicacién de la normatividad y operacion de los

procedimientos en los diversos archivos de tramite y concentracion conforme lo

dispuesto en la Ley de Archivos de la Ciudad de México.



Periodo de realizacién comprometido: Enero-diciembre.

AVANCE: 100% de cumplimiento

En este rubro destaca que se han celebrado platicas con todas las areas
generadoras de informacion para darle seguimiento y coadyuvar en el proceso de
elaboracién de inventarios documentales, asi como en la identificacion de la

Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata, (DCAI).

3. Seguimiento e implementacién formal ante el COTECIAD, de la
Plataforma Digital de Gestion Documental.

Objetivo: Dotar de un instrumento normativo para la implementaciéon de la

Plataforma digital de gestion documental.

Continuar con el desarrollo informatico para automatizar las tareas de registro,
seguimiento, organizacién, conservacion y consulta de documentos durante su
ciclo vital, para lo cual se formalizara la implementacion del Sistema Automatizado
de Gestion Documental que garantice la organizacion, preservacion y
almacenamiento de la informacion generada por este Instituto mediante la
integracion de automatizacion de procesos de edicidn, firmado, administracion,

control y archivado de documentos electronicos y mensajes de datos.

Periodo de realizacion comprometido: Febrero-Diciembre.

AVANCE: No se reporta avance.

Derivado de los procesos de elaboracion de instrumentos de control y consulta
archivistica, se encontré en la mayoria de las areas generadoras que no existe
concordancia entre los instrumentos existentes y reportados, particularmente nos
referimos a los inventarios documentales, ya que necesariamente debera

reclasificarse gran parte la informacion, ya que se tenia archivada informacion que
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no corresponde a las atribuciones y funciones de las areas generadoras, o que su
clasificacion actual obliga a conservar informacion reiterada en otras areas, por lo
que se privilegiara evitar la sobre explotacion documental. Derivado de estos
cambios se estima que la implementacién de la plataforma dificultaria la
reclasificacion de la informacion, por lo que, si acaso, pudiera implementarse hasta
la revisién de todos los inventarios documentales, validados por Area Coordinadora

de Archivos.

4. Transferencias primarias.

Objetivo: Identificar el volumen documental susceptible de una transferencia
primaria, (es decir que cuenten con un inventario completo de su archivo de
tramite, asi como que tengan sus expedientes debidamente integrados e
identificados por estar prescritos de sus valores primarios), para que conforme a la
capacidad fisica del Archivo de Concentracion se pueda determinar el area que se

adecue con la capacidad de almacenamiento disponible.

Periodo de realizacion comprometido: Diciembre.

AVANCE: 100% de cumplimiento

Se trabaj6 con las distintas areas generadoras para la elaboracion de instrumentos
de consulta actualizados, y se atendi6 a las areas para la preparacion fisica de los
expedientes, y asi poder determinar el volumen de la documentacion en sus

respectivos archivos de tramite.

Asimismo, se reporta que, desde el septiembre de 2024, se inici6 de manera
econdmica los trabajos tendientes a la conclusién de un trabajo de transferencia
primaria, mismo que se encuentra suspendido, concluyéndose la revision y
traslado de 6 contenedores del ejercicio 2014, quedando pendiente la revisidon
coordinada entre el Archivo de Concentracion y la Direccidén de Administracion y

Finanzas, como area generadora de los ejercicios 2015, 2016 y 2018.
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En este punto se destaca que, con el traslado de los 6 contenedores antes citados,

se completd el espacio libre existente en el archivo de concentracion.

5. Bajas documentales.

Objetivo: Se continuara con los procesos de identificacion de expedientes que
integran las series documentales que concluyeron su vigencia documental y, en su
caso, plazos de conservacion y que no posean valores histéricos, esto conforme
los nuevos valores previstos en el Catalogo de Disposicion Documental vigente,
para su respectiva baja documental, y destino final, donando el material cuyo
destino final fue aprobado a la CONALITEG, adoptando el mandato previsto en el
articulo 15 de LGA. Preparacion fisica de los expedientes, para su disposicidon

documental.

Periodo de realizacién comprometido: Enero-Agosto

AVANCE: 100% de cumplimiento

Mediante la aprobacion de la Ficha Técnica de Valoracion, la Declaratoria de
Valoracion Documental, y el Dictamen de Baja Documental, se concretd la Baja
Documental 01/2025 con el cual se valoré6 para disposicion final 14,100
expedientes de los afios 2008 a 2019, contenidos en 307 contendores, lo que se
traduce en aproximadamente diez toneladas, lo que podria convertirse en
aproximadamente 17,100 libros de texto para jovenes de educacion basica,

(basado en la proporcion de 3.5 toneladas por 6,000 libros)."

1 Google IA.



En este proceso de baja, tuvo la peculiaridad de, en animo de economizar procesos
y recursos, se involucro tanto al archivo de concentracion, como a algunos archivos

de tramite.

Desde el archivo de concentracion se valoré documentacion cuya funcion atinente
en el manejo de la informacion corresponde a la Secretaria Técnica y Coordinacion

de Archivos, asi como a la Direccion de Asuntos Juridicos.

Desde el archivo de tramite se valoré documentacion de cuya funcion atinente en
el manejo de la informacion corresponde a Direccion de Vinculacion y Proyeccion
Estratégica, de Comunicacion Social, de Asuntos Juridicos, de Estado Abierto,

Estudios y Evaluacién, asi como el Organo Interno de Control.

En total se valoraron 50 series documentales.

Esta baja documental requirié del apoyo de un grupo especialista externo, que
ayudo en la elaboracién de inventarios documentales de los recursos de revision
de los ejercicios 2008 a 2015, asi como la preparacion fisica de los expedientes,
que conforme a las técnicas de muestreo aprobadas por el COTECIAD debian

conservarse.

Estos expedientes fueron expurgados, encarpetados con folder y cosidos con hilo
de algodon, asi como depositados y organizados en contenedores de polipropileno

libre de acido.

Para la generacion de los inventarios de baja documental, y la preparacion fisica
de los expedientes prescritos en los archivos de tramite, las areas de Direccion de
Vinculacion y Proyeccion Estratégica, de Comunicacién Social, y de Asuntos
Juridicos, se auxiliaron de la Coordinacion de Archivos del Instituto, y contaron con

el apoyo de jovenes estudiantes de la Escuela Nacional de Biblioteconomia y



Archivonomia del Instituto Politécnico Nacional, quienes prestan su Servicio Social

en este Instituto.

6. Difusion del Sistema Institucional de Archivos.

Objetivo: En el rubro de difusion del SIA, se prevé la actualizacion del Micrositio
del Sistema Institucional de Archivos, respecto de la informacion obligatoria
conforme a lo previsto en la Ley de Archivos de la Ciudad de México, asi como de
aquellos rubros existentes. Adicional a esta linea de accion, se plantea generar
lineas de difusion relativas a temas archivisticos con el propdsito de impactar en
quienes sigan las redes sociales oficiales del Instituto a través de la generacion de
breves contenidos en formato de etiquetas (hashtags) e historias (stories), que
seran elaborados por el Area Coordinadora de Archivos en coordinacién de las

distintas areas del Instituto y en sus respectivas competencias.

Periodo de realizacion comprometido: Marzo-Diciembre.

AVANCE: 100% de cumplimiento

Se elaboré una infografia para familiarizar a las areas generadoras con la

identificacion de esta tipologia documental.
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Documentacion de comprobacion
administrativa inmediata, DCAI

e Se producen en forma natural en funcién de una
actividad administrativa.

Son producidos de forma sistematica, contienen
informacion variable que se maneja, generalmente
por medio de formatos.

Son comprobantes de la realizacion de un acto
administrativo inmediato, tales como: vales de
fotocopias, minutarios, acuses de correspondencia
recibida integrados por el area que los emite, fichas
de control de correspondencia, registros de
visitantes, listados de envios diversos, solicitudes
de papeleria, entre otros.

* No son documentos estructurados con relacién a
un asunto.

¢ No son fundamentales para la gestién institucional
por lo que la vigencia de estos documentos es
inmediata o muy corta.”

. En el Catalogo de Disposicion Documental del Instituto en el apartado Listado de Documentos de
Comprobacién Administrativa Inmediata, podemos encontrar los tipos documentales considerados DCAI.

1. Controles de correspondencia

2. Copias de conocimiento.

3. Controles o comprobantes de préstamo y consulta de expedientes.

4, Turnos.

5. Minutarios.

6. Comprobante del servicio de mensajeria (Guias de envios de correspondencia) (copia fotostatica).
7. Copias simples de expedientes originales (copias fotostaticas).

8. Comprobante de formatos de solicitud de servicios generales, tales como érdenes de trabajo, (cambio de
focos, mantenimiento de tuberias, compostura de cerraduras, etc.), préstamos de vehiculos, etc.

9. Invitaciones y felicitaciones (copia fotostatica).

10. Registro de visitantes, de proveedores y contratistas.

11. Estrados, duplicados, copias que ya obren en el expediente.
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Como parte de los procesos que concluyeron con la Baja Documental 01/2025
desde la Secretaria Técnica y Coordinacion de Archivos se gestioné con la
Direccion de Comunicacién Social, y la Direccion de Tecnologias de la Informacion
la publicacién del banner en la pagina oficial del Instituto, la publicacién del AVISO
POR EL QUE SE INFORMA LA BAJA DOCUMENTAL DE LOS EXPEDIENTES
DE LAS SERIES DOCUMENTALES RELACIONADAS CON LOS EXPEDIENTES
QUE SE CONFORMAN DE LOS RECURSOS DE REVISION, ASi COMO DE LAS
DENUNCIAS Y RECUSACIONES PRESENTADAS ANTE ESTE INSTITUTO,
CORRESPONDIENTES A 2018 Y ANOS ANTERIORES.

7. Capacitaciéon en materia de archivos.

Objetivo: Generar e impartir en coordinacion con la Secretaria Técnica y el Centro
de Capacitacion e Investigacion de Transparencia y Proteccion de Datos
Personales, con la vision de actualizacion con instruccion operativa y técnica, a los
operadores de archivos, focalizando dicha capacitacién a una poblacion objetivo,
cuyo perfil sea detonar procesos, como formacién e integracion de expedientes, y

elaboracién de instrumentos de consulta.

Adicionalmente se planted proporcionar al personal encargado de la sustanciacion
y proyeccion de resoluciones a los procedimientos de recursos de revision y
denuncias un contenido introductorio a la Ley de Archivos, para efecto de
familiarizarlos con los temas que involucren practica archivistica en la resolucién a
los procedimientos de recursos de revision y denuncias.

Periodo de realizaciéon comprometido: Junio y Agosto.

AVANCE: 100% de cumplimiento

Se realizd por cuarto ano consecutivo de manera coordinada entre el Centro de

Capacitacion e Investigacion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales
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y la Secretaria Técnica y Coordinacion de Archivos de este Instituto, el Curso para

la Formacion e Integracion de Expedientes.

Como parte del trabajo institucional encabezado por el ya citado Centro de
Capacitacion e Investigacion, dentro del marco del Programa Anual de

Capacitacién? de este Instituto se realizd la siguiente accion en materia de

archivos:

Personal capacitado

33 personas  servidoras
Curso de “Formacion e Integracion | publicas del |Instituto, las| 18 de junio de
de Expedientes”. cuales acreditaron la 2025
evaluacién diagndstica.

Accion Personal capacitado

Curso de “Introduccién a los
archivos para la resolucién de
recursos de revision en materias
de transparencia y de protecciéon
de datos personales”

15 personas  servidoras

publicas del Instituto, las| 22 de octubre de
cuales acreditaron la 2025
evaluacion diagnostica.

8. Presentacion del anteproyecto de Programa Anual de
Desarrollo Archivistico.

Objetivo: Analizar los elementos de planeacién, programaciéon y evaluacion para
el desarrollo de los archivos y de su Sistema Institucional; definiendo las
prioridades institucionales e integrando los recursos econémicos, tecnoldgicos y

operativos disponibles.

Periodo de realizacion comprometido: Diciembre
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AVANCE: 100%

Con fecha 19 de diciembre, se comparti6 mediante correo electrénico los
anteproyectos de Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el ejercicio 2026

y el Informe de cumplimiento del PADA 2025.

9. Acciones adicionales a las previstas en el PADA 2025.

Se generaron 7 folios relacionados con préstamo de expedientes en resguardo de

la Unidad de Archivo de Concentracion.

MUDANZA DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

En el ultimo trimestre del 2025, la Secretaria Ejecutiva y la Direccién de
Administracion y Finanzas comenzaron los trabajos para habilitar en las oficinas
de este Instituto los espacios suficientes para poder resguardar el Archivo
Institucional, eso implico una restructura en las que todas las areas se vieron
involucradas, particularmente las ponencias, lo que significo el traslado de todo el
acervo documental, asi como el mobiliario que se encontraba en el local de
Anaxagoras 226, en la Colonia Narvarte, a media cuadra de las oficinas del

Instituto.

A pesar de la corta distancia, esta tarea que desarrollo la Direccion de
Administracion y Finanzas, no puede considerarse sino una labor titanica, en la
que se puede presumir, no implico erogacion adicional, se trasladaron 89
anaqueles de 6 charolas, se trasladaron 1068 contenedores, lo que implico
aproximadamente la carga de aproximadamente 26 toneladas de documentacion,
sin duda una gran tarea, a la que aprovechando el animo de informar, también se
debe reconocer el esfuerzo que logré concretar la Direccién de Administracion y

Finanzas a través, particularmente, de la Subdireccién de Recursos Materiales.
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ELIMINACION DCAI

Como parte de los procesos de disposicion final de la informacion se convocé a las
areas generadoras de la informacion para efecto de que remitieran un listado de
toda la Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata en sus
respectivos archivos de tramite, para este trabajo se reclasificod informacion
conforme a las atribuciones y funciones de cada una de las Secretarias y
Direcciones, para esto se conté con el invaluable apoyo del Organo Interno de
Control, para que revistiera de la formalidad que requiere el Manual de
Organizacion y Procedimientos de la Unidad de Archivo de Tramite de este Instituto
de Transparencia, particularmente en lo previsto en el proceso 9. Eliminacion de
documentos de comprobacion administrativa, y asi proceder a su eliminacion
respectiva, para lo cual se levantaron 16 actas administrativas para la eliminacion

de documentos de comprobacion administrativa inmediata.

De la suscripcidon de estas actas se obtuvieron aproximadamente 600 kilogramos

de papel, mismos que se sumaron al material donado a la CONALITEG.
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