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INTRODUCCION

La Oficialia Mayor del Gobierno de la Ciudad de México publicé en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal, la Normatividad en Materia de “Administracion de Documentos y Archivistica” para las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo,

Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica del Distrito Federal.

La Ley de Archivos del Distrito Federal promovida por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica
(INFODF), publicada en la Gaceta del D.F el 8 de octubre del 2008, fortalece la organizacion y
operacion de los archivos administrativos, asi como la integracién del COTECIAD.

Las normas y lineamientos en materia de administracién de documentos estan integrados en la
Circular Uno, en el numeral 8.3, 8.4.1 y 8.10, en la cual impulsa el funcionamiento y operacién de los

archivos en el Gobierno de la Ciudad de México.

Para acatar estas disposiciones es necesario que el COTECIAD, tenga una estructura normativa,
considerando que se trata del 6rgano técnico consultivo de instrumentacion y retroalimentacion de la
normatividad interna en materia de administracion de documentos, para la implementacion de las

normas y acciones archivisticas institucionales, tendientes a la mejora integral de los archivos.

Por estas razones se emprende un ejercicio de integracion documental con la finalidad de cumplir con
las obligaciones contraidas con los habitantes de la Ciudad de México y sus generaciones futuras,
entregando una memoria documental a través de la presente Guia, misma que registrara los

acontecimientos y actividades ejercidas a lo largo de la historia, enfocados al acervo histérico.

La presente Guia General de Fondo del Archivo Histoérico de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de
México, permitira agilizar la busqueda, administracion y sistematizacioén de la documentacion historica

gue se encuentre bajo resguardo de la Dependencia.
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PRESENTACION

La Guia General, sera el instrumento de consulta mas amplio de los documentos bajo resguardo del
Archivo Histoérico de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México. Esta Guia se actualizara de

forma continua en la medida en que se incorporen documentos histoéricos.

La Guia estarad conformada por un Fondo MX09-GCDMX01-JGCDMXO01, 13 Secciones y 26 Series
Documentales. El patrimonio historico-documental de la Ciudad de México en materia de
administracién de documentos, bajo resguardo del Archivo Histérico de la Jefatura de Gobierno,

estara disponible en la pagina web para consulta.

Ademds, la Guia contara con una estadistica sobre el acervo documental, la cual reflejara los

siguientes datos:

+ EIl Archivo contiene cajas. de documentos que equivalen a carpetas.
%+ Se consultan cerca de expedientes o documentos anuales in situ.
% Es visitado por usuarios al afo.

La Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, es una Dependencia que se encarga de es
preservar el funcionamiento e integracion, administracion de documentos y los archivos, de las areas

gue conforman la Jefatura de Gobierno, tomando en consideracion los siguientes aspectos:

De los Articulos 7, 8, 9, 35, Fraccion lll, 44 de la Ley de Archivos del Distrito Federal, y de la Circular
Uno el numeral 8.10, cuya finalidad es: disefiar, proponer, desarrollar, instrumentar y evaluar los

planes, programas y proyectos de desarrollo archivistico.
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OBJETIVO

Contar con un instrumento de descripcidon archivistica que permita identificar, organizar, clasificar y
consultar de manera clara, eficaz y eficiente los documentos que constituyan el Archivo Historico de
la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, con la finalidad de crear un patrimonio historico-

documental que permita al publico usuario un acercamiento a la informacién contenida.

MISION

Brindar un servicio éptimo y de calidad para la consulta de documentos histéricos a la ciudadania en
general, a través de un instrumento de descripcidén archivistico integral que manifieste la informacién

gue se conserva en el Archivo Historico de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México.

VISION

Contar con una Guia debidamente estructurada que nos permita identificar, clasificar, organizar y
controlar el Archivo Histérico en todos sus rubros, a través de sus series documentales y secciones
de las Areas Administrativas, con la finalidad de integrar un patrimonio histérico-documental; el cual
podra ser consultado por el publico en general de manera fisica en el inmueble en donde se

encuentra resguardada la documentacion o mediante la pagina web institucional.

VALORES INSTITUCIONALES

» Garantizar la seguridad de los documentos.

» Preservar la integridad de la documentacién y de la informacion.

» Proteger la disponibilidad de las instalaciones y de los servicios prestados.

» El acceso expedito y regulado de la informacion.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
ESTATUTOS

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal

LEYES FEDERALES

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
LEYES LOCALES

Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal

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

Ley de Archivos del Distrito Federal

Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal
REGLAMENTOS LOCALES

Reglamento Interior de la Administracion Puablica del Distrito Federal
CIRCULARES

Circular Uno

LINEAMIENTOS

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica

Lineamiento Para la Proteccién de Datos Personales en el Distrito Federal
DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS
Manual Administrativo de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos
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GUIA GENERAL DEL FONDO DEL ARCHIVO
HISTORICO DE LA JEFATURA DE GOBIERNO
DE LA CIUDAD DE MEXICO

FONDO (MX09-GCDMX01-JGCDMX01)

SECCION: Se anotara la clave (seccién y subseccioén), de acuerdo al clasificador de
determinantes de oficina.

AREA GENERADORA: Area administrativa que tiene los expedientes fisicamente.

VALOR: Se marcara con una “X”, de acuerdo al origen del asunto ya sea administrativo,
legal y contable.

Cddigo de Serie Nombre de la Subserie N° de Expediente o Carpeta

Se anotard el | Se anotara el cédigo que identifica al | EIl nimero que le corresponde al
codigo que | tema de acuerdo al Catdlogo de | expediente y/o carpeta, que se
identifica el tema o | Disposicion Documental (ya sea series | hayan generado de las series.

asunto que se | comunes o sustantivas)

clasificé de
acuerdo al
Catalogo de
Disposicidon

Documental (ya

sea series comunes

o sustantivas)
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No. de Caja Nombre del Expediente o Carpeta Afio
Consecutivo del Indicar el afio
nGmero de caja, en el Se anotara el nombre del expediente o carpeta | 4g| expediente

7
que se encuentra el | relacionada (oficios varios, acuses, notas, cuentas por | Y/0 carpeta
expediente que se va | ,. . g ue fue
P . q liquidar certificadas, soporte de contratos, programas q
a transferir. generado.
reuniones, etc.).

Plazo de
Conservacion en el o
Fecha de _ Originales o L )
_ Archivo de _ Ubicacion Observaciones
Transferencia . Copias
Concentracion
(Vigencia)
Indicar la fecha Sefialar los afios de Sefalar con Especificar la Indicar el motivo por

en que se realizd
la transferencia,
al archivo de

concentracion.

conservacion en el
archivo de
concentracion, de
acuerdo a los plazos
gue establece el
Catalogo de
Disposicion

Documental.

una (o) si son
originales o
con una (x) si

son copias.

ubicacién de los
expedientes y/o
carpetas (ya sea
gaveta, anaquel,
entrepaio, caja,

etc.)

el que se conserva el
expediente o carpeta.
(De acuerdo al
Catalogo de
Disposicion
Documental, es

Archivo Histérico).




Guia General de Fondo de Archivo Histérico de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México

FICHA GENERAL DEL ARCHIVO HISTORICO

Titulo: Nombre de la Entidad
Fecha(s): (Se anotara la fecha de clasificacion de acuerdo al Catalogo de Disposicién Documental)
Nivel de Descripcion: Fondo.

Volumen y Soporte: El Archivo Histérico de la Jefatura de Gobierno, resguarda

documentos, equivalentes a fojas. En este instrumento se ha descrito 1 fondo, 11
secciones y 26 series documentales. Se han integrado también registros a nivel de caja y/o
expediente.

Productores: El acervo esta conformado por archivos generados en las diferentes Unidades
Administrativas que integran a la Jefatura. La documentacién bajo resguardo se encuentra en

diversos soportes:

Tipologia del acervo: Oficios, informes, evaluaciones, proyectos, expedientes de personal.

Historia Institucional / Resefia Biogréafica de la Entidad:

El 19 de diciembre de 1978 se public6 en el Diario Oficial de la Federacion la Ley organica del
Departamento del Distrito Federal, que definié las funciones del Departamento del Distrito Federa en
las materias de gobierno, juridica y administrativa, de hacienda, de obras, de servicios, social y

econdmica.

Se agruparon varias unidades administrativas del Departamento entre las diferentes Secretarias,
Oficialia Mayor y la propia jefatura; se fijaron los 6rganos desconcentrados de la dependencia, se
estableci6 el procedimiento para la prestacion de los servicios; se hizo mencién de los bienes
muebles e inmuebles, patrimonio del Departamento del Distrito Federal y de la participacion de la
ciudadania por medio de los érganos de colaboracion vecinal y ciudadana, y se introdujo la
participacién politica de los ciudadanos del Distrito Federal mediante las figuras del Referéndum y la

Iniciativa Popular.
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Alcance y contenido: ElI alcance de este clasificador contempla a todas las Unidades
Administrativas de la Jefatura, y estara integrado por los documentos que se generen derivado de las
diversas actividades administrativas que se llevan a cabo en la Dependencia y que ademas cumplan

con las caracteristicas necesarias para formar parte del Acervo Histérico.

Nuevos Ingresos: Las secciones y series documentales se encuentran abiertas para incorporar
todos los documentos histdricos que se generen por parte de las Unidades Administrativas que

integran la Jefatura.

Organizacion: Las fichas técnicas seran clasificadas conforme a las Secciones de las Areas
Administrativas generadoras, Series Documentales, esto conforme a la estructura Organica y
tomando como referencia la Tabla de Determinantes y el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Titulo: Guia General de Fondos del Archivo Histérico de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de
México.

Nombre del Responsable: Lic. Carlos Efrén Guzméan Lopez

Cargo del Responsable: Director Ejecutivo de Administracion

Nombre del Corresponsable: Lic. Abraham Fernando Sanchez Vega

Cargo del Corresponsable: Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales

Nombre del Encargado del Archivo Histérico: Arg. Jesus Octavio Rodriguez Arellano

Cargo del Encargado: Jefe de la Unidad Departamental de Servicios Generales

Domicilio del Acervo Documental: Edificio Nuevo, Plaza de la Constitucién No. 1, 5° piso,

Colonia Centro, C.P. 06000, Delegacion Cuauhtémoc.

Teléfono: 53458000, extensiones 8015 6 1171

Correo Electrénico:
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FICHA ADMINISTRATIVA

Area Administrativa: (Nombre del Area Titular

Area Generadora: (Nombre del Area Administrativa)

Clave de Determinantes: (Se anotara el fondo, sesion y subseccion)

Serie Documental: (Se anotara el codigo de la serie y subserie)

Volumen y Soporte: (La carpeta o expediente contiene: (nimero de hojas) de fojas, la informacion
gue se encuentra plasmada en: (papel, negativos fotograficos, microfichas, archivos digitales entre

otros.)

Alcance y contenido: (El alcance de este clasificador estara integrado por la documentacion que se
genere derivado de las diversas actividades administrativas que contemplen las Series
Documentales, y que ademas cumplan con las caracteristicas necesarias para formar parte del

Acervo Histérico.)

Nuevos Ingresos: (Las Secciones Documentales se encuentran abiertas para incorporar todos los
documentos histéricos que se generen por parte de las Unidades Administrativas que integran la

Institucion.)

Organizacion: (Las fichas técnicas seran clasificadas acorde a Secciones de las areas
administrativas generadoras, conforme a la Estructura Organica, tomando como referencia la Tabla

de Determinantes)




