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INTRODUCCION

El historiador egresado de la Facultad de Estudios Superiores (FES) Acatlan, perteneciente a
la Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM) tiene un abanico de oportunidades para
poner en préctica los conocimientos adquiridos durante los ocho semestres que componen el plan
de estudios de la licenciatura en importantes directrices de desarrollo como son docencia,
investigacion, trabajo museografico, divulgacion, asi como el manejo de archivo, como es mi

Caso.

En este orden de ideas, mi interés por obtener el titulo profesional mediante la modalidad de
Trabajo Profesional sustentado en un informe de las actividades realizadas como personal adscrito
a la Jefatura de Unidad Departamental de Archivo General, perteneciente al Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia de la Ciudad de México (DIF-CDMX) se debe a la necesidad de
demostrar la importancia del trabajo del historiador en el cuidado y preservacion de los documentos
de la institucién y la consolidacion de la memoria historica del mismo, es decir me parece una
excelente oportunidad demostrar por medio de esta forma de titulacion que la praxis resulta
importante en la formacion del historiador en el mercado de trabajo, en este caso, en el manejo
del archivo antes citado.

Los expedientes, series documentales y fondos surgen gracias al documento la unidad
archivistica basica definida como: soporte que contiene un texto, que es el resultado de una

actividad administrativa de una entidad efectuada en cumplimiento de sus objetivos y finalidades.*

Por lo que un archivo es definido como uno o mas conjuntos de documentos,

! Aurelio, Tanodi. “Introduccion a la ordenacion y clasificacion” en Archivistica, PNUD, Santiago de Chile, 1982,p.5.



independientemente de su forma y soporte material, acumulados en un proceso administrativo,
por una persona o institucion puablica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados,
respetando aquel orden, para servir como testimonio e informacién para la persona o institucion

que los produce, para los ciudadanos o para servir como fuentes de historia.?

Lo que lo convierte en un escenario ideal para el desarrollo profesional del historiador, ya que,
es importante su conocimiento en las distintas fases que atraviesa la documentacion a lo largo de

su ciclo vital y que conforman los tres tipos de archivos: tramite, concentracion e histérico.

El archivo de tramite es el conjunto de documentos de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las funciones y atribuciones de la institucion, es decir, son los expedientes que se van
conformando en los procesos vigentes de las distintas unidades administrativas y que son

constantemente consultados.

Tras el fin de los procesos documentados en los expedientes y su consulta ser mas esporadica
por parte de las areas que los generan, se inicia la segunda etapa vital de los documentos con su
traslado al archivo de concentracion, espacio cuya finalidad es el resguardo precautorio de la
documentacion que adn tiene vigencia administrativa y por ende utilidad para el organismo

generador.
Sin embargo, en esta etapa y tras el vencimiento del periodo de conservacién de los
expedientes resguardados se realiza una valoracion documental para determinar si poseen

valores testimoniales para su conservacion permanente en el archivo historico o su baja

documental conforme a las disposiciones legales aplicables.

2 Carmen, Crespo Nogueira. La preservacion y restauracion de documentosy libros en papel, Estudio RAMP, Paris, 1984, pp. 1-2.



El archivo histérico es el espacio en que se conserva de manera permanente documentacion

de caracter publico y con relevancia para la memoria local, regional y/o nacional.

Debido a lo expuesto anteriormente decidi participar en un proceso de seleccién por parte del
DIF-CDMX y tras resultar ganadora mi estancia en la Unidad Departamental de Archivo General
inicié el 1 de diciembre de 2017 en las instalaciones ubicadas en Calzada Santa Cruz Cacalco 9

BIS, Colonia México Nuevo, Alcaldia Miguel Hidalgo.

Sinembargo, desconocia los procesos administrativos y el trabajo operativo que se realiza en la
documentacion para ser remitida y conservada, lo que significé una dificultad al momento de mi
ingreso pero durante mi estancia, que finalizo en febrero de 2019, aprendi lo relacionado a la
creacion y actualizacion de instrumentos archivisticos, asi como el proceso de revision,
catalogacion y acomodo de la documentacion remitida al archivo de concentracion durante el
proceso anual de transferencia y, a su vez, la revision del término de la vigencia de la
documentacion resguardada para su disposicion final, es decir su paso al archivo histérico o su

baja documental.

Sin dejar de lado los servicios de localizacion, préstamo y consulta que se ofrece a los usuarios
para sus actividades cotidianas, procesos de auditorias y respuestas a solicitudes de informacion

fundamentales para los procesos de transparencia y rendicion de cuentas de la institucion.

Una vez descrito lo anterior este informe abarcara las actividades mas importantes que realicé
en el area durante 2018 para ello quiero puntualizar que en el primer capitulo ademas de revisar el
contexto historico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de la Ciudad de México
(DIF-CDMX) explicaré de una manera honda los conceptos fundamentales para el quehacer
archivistico como son documento, archivo, tipos de archivo, serie documental, cuadro general de

clasificacién archivistica y catadlogo de disposicion documental, asi como el proceso de



actualizacion de los instrumentos anteriormente mencionados, los beneficios que trajo para la
correcta gestion documental de la organizacion y la labor cotidiana de recepcion de

documentacion de las unidades administrativas denominada transferencia primaria.

En el segundo capitulo me enfocaré en el andlisis del papel del historiador en las actividades
de actualizacion del Cuadro general de clasificacion archivistica y el Catalogo de disposicion
documental y de transferencia primaria; en las habilidades del mismo frente al archivonomista;
en los conocimientos adquiridos en el plano practico como historiadora, durante los procesos
archivisticos; y en la importancia del archivo en el DIF-CDMX vy, a su vez, en el papel del

historiador en el cuidado de la memoria histérica del mismo.

Finalmente en las conclusiones ademas de verter algunas recomendaciones a egresados de la
Licenciatura en Historia para desarrollarse en un area laboral en crecimiento, como lo es en este
caso un archivo, también presentareé mis reflexiones sobre la importancia del historiador frente al
archivo, asi como las diferencias entre el historiador y el archivonomista en la catalogacion y
tratamiento de la documentacion que conforma el archivo de la institucion, ademas de un breve
andlisis de la realidad laboral a la que se enfrenta el egresado de la Licenciatura en Historia de la

FES Acatlan en el quehacer archivistico.



CAPITULO I: EL ARCHIVO DE CONCENTRACION DEL
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE LA CIUDAD DE MEXICO (DIF-CDMX)



En este capitulo procederé a revisar el contexto histérico del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia de la Ciudad de México (DIF-CDMX) desde el surgimiento de las primeras
instituciones enfocadas a la asistencia social en el pais, la creacién del Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia y del Sistema capitalino, sin dejar de lado su estructura'y mision
con la finalidad de exponer la importancia histérica de la institucion como rectora en la defensa
de la poblacion infantil, juvenil y con discapacidad, y por ende de la documentacién generada en
sus procesos administrativos y operativos, en la cual como historiadora aporté mis conocimientos
para la organizacion y el cuidado del patrimonio documental, a su vez explicaré de una manera
honda los conceptos fundamentales para el quehacer archivistico como son documento, archivo,
tipos de archivo, serie documental, cuadro general de clasificacion archivistica y catadlogo de
disposicion documental, los procesos de actualizacion de los instrumentos archivisticos
mencionados, los beneficios que trajo para la correcta gestion documental de la organizacion y la
labor cotidiana de recepcion de documentacion de las unidades administrativas a las instalaciones

del archivo de concentracion para su resguardo mediante el proceso de transferencia primaria.



1.1 REVISION HISTORICA DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE LA CIUDAD DE MEXICO (1929-2018):
El término asistencia social se refiere al conjunto de disposiciones legales y acciones llevadas
a cabo por las instancias gubernamentales en su plano federal, estatal y municipal dirigidas a
atender necesidades bésicas, pero también urgentes, de individuos y grupos de individuos que no

estan en condiciones de satisfacerlas por ellos mismos.?

Bajo este precepto la politica publica post revolucionaria enfocada a la nifiez empiezaen 1929
con la creacion del Programa “Gota de leche” enfocado en la alimentacion de los nifios y con la
finalidad de distribuir gratuitamente leche a los infantes que por su condicion econdmica
carecieran de una alimentacion adecuada® y con el inicio de operaciones de la Asociacion
Nacional de Proteccion a la Infancia (ANPI) con el apoyo de la Loteria Nacional para la Asistencia

Publica.

Sin embargo no habia un ente coordinador por parte del Gobierno Federal sobre las acciones
e instituciones de proteccion infantil hasta el 15 de octubre de 1943, cuando el Presidente Manuel
Avila Camacho establecid a la Secretaria de Salubridad y Asistencia como la dependencia que se
encargaria de organizar la asistencia médica y social mediante el control y el combate de las
enfermedades que amenacen a la poblacion, asi como, de establecer las medidas higiénicas para

promover la salud y la atencion de grupos vulnerables.

Precisamente esta ultima actividad tomd tanta relevancia que fue necesario dar mayores

recursos economicos y materiales, por lo que en 1961 se decret6 en la edicidn del 1 de febrero del

3 Ricardo Fletes Corona “Asistencia social: alcances y limitaciones” en Estudios Jaliscienses, México, Colegio de Jalisco,2004, p. 48.

4 Carlos Viesca Trevifio, “La Gota de Leche. De la mirada médica a la atencién médico-social en el México posrevolucionario” en Claudia
Agostini (coord.), Curar, sanar y educar, enfermedad y sociedad en México, siglos XIX y XX, México, Universidad Nacional Auténoma de
México, Benemérita Universidad Auténoma de Puebla, 2008, p. 206.



Diario Oficial de la Federacion la creacion del Instituto Nacional de Proteccion a la Infancia
(INPI), organismo con personalidad juridica para proteger a la nifiez y suministrar servicios
asistenciales complementarios en especial desayunos.®

Posteriormente este organismo presentd complicaciones con la atencion optima al sector de la
poblacién a la que iba dirigido sus actividades debido a que los infantes no solo presentaban
necesidades alimenticias sino de atencidn especializada, como es el caso de la discapacidad, razon
por la cual el 19 de agosto de 1968, en pleno mandato presidencial de Gustavo Diaz Ordaz, se
cred la Institucion Mexicana de Asistencia a la Nifiez (IMAN), con la finalidad de dar atencion

adecuada a nifias y nifios huérfanos, discapacitados y/o enfermos.®

En 1975 surgio el Instituto Mexicano para la Infancia y la Familia, debido a la ampliacion de
las facultades del INPI, en materia de cultura, nutricion, asistencia médica, asi como, apoyos

econdmicos.

Tres afios después, el 13 de enero de 1977 por decreto del presidente José Lopez Portillo, se
fusionaron la Institucion Mexicana de Asistencia a la Nifiez (IMAN) yel Instituto Mexicano para
la Infancia y la Familia, trayendo como consecuencia la creacion del Sistema Nacional para el

Desarrollo Integral de la Familia (DIF).”

Este sistema desde su fundacién se encarga de coordinar las acciones llevadas en los estados

5 Decreto mediante el cual se crea el INPI publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de febrero de 1961 pp 6-7 en
https://www.dof.gob.mx/nota_to imagen_fs.php?codnota=4595223&fecha=01/02/1961&cod diario=197225 (consultado el 19/07/2020)

6 Decreto mediante el cual se crea la Institucion Mexicana de Apoyo a la Nifiez (IMAN) publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
19 de agosto de 1968 pp.27-28 en
https://www.dof.gob.mx/nota_to imagen_fs.php?codnota=4826852&fecha=19/08/1968&cod diario=207756_(consultado el 19/07/2020)

7 Decreto mediante el cual se crea el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 13 de enero de 1977 pp.26-28 en
https://www.dof.gob.mx/nota_to imagen_fs.php?codnota=4600445&fecha=13/01/1977&cod diario=197493 (consultado el 19/07/2020)
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https://www.dof.gob.mx/nota_to_imagen_fs.php?codnota=4826852&fecha=19/08/1968&cod_diario=207756

y municipios en la materia de atencion a los infantes y hasta 1997 también se enfocaba en la
asistencia infantil en el entonces Departamento del Distrito Federal.

Tras la reforma politica de ese afio y la llegada de Cuauhtémoc Cérdenas a la Jefatura de
Gobierno del Distrito Federal surgi6 el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Distrito Federal (DIF-DF) con la finalidad de coordinar la atencidon de las nifias, nifios y
adolescentes, asi como, de las personas con discapacidad o en situacion de vulnerabilidad del

entonces Distrito Federal.®

Durante 21 afios la institucién se encarg6 de la implementacion y administracion de programas
sociales como estancias infantiles, desayunos escolares, comedores populares, becas, entre otros,
hasta que en 2018, tras la promulgacion de la Constitucion local y el cambio de nombre a Ciudad
de México, todos los organos de la administracion puablica local presentaron cambios en su
nomenclatura, en este caso, la institucion se renombrd como Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia de la Ciudad de México (DIF-CDMX) con una estructura organica,® encabezada
por una Direccion General, que coordina todas actividades realizadas por la institucion desde
administrativas hasta los programas y servicios que caracterizan al DIF-CDMX y de las que se

encargan las siguientes areas:

e Direccion Ejecutiva de Asistencia Alimentaria: se encarga de coordinar los servicios de
alimentacion que proporciona la institucidon, entre los que destacan los comedores comunitarios y
el programa de desayunos escolares.

e Direccion Ejecutivo de Apoyo a la Nifiez y Desarrollo Comunitario: Se enfoca en la

8 Decreto mediante el cual se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal (DIF-DF) publicado el en el

Diario Oficial de la Federacion el 3 de
julio de 1997 p. 27-33 en

https://www.dof.gob.mx/nota_to imagen_fs.php?codnota=4886179&fecha=03/07/1997&cod diario=209457 (consultado el 22/07/2020)

o Basado en la Estructura organica del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de la Ciudad de México (DIF-CDMX) en
https://www.dif.cdmx.gob.mx/dependencia/estructura (consultada el 20/12/2018)

4
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atencion a la nifiez en situacion de vulnerabilidad, asi como, en el desarrollo de comunidades
marginadas mediante programas de promocion a la salud y educacion que se llevan a cabo en los
Centros de Desarrollo Comunitario y en los Centros de Desarrollo Infantil.

e Direccion Ejecutiva de los Derechos de las Personas con Discapacidad: Su principal
funcidn es la atencién a la poblacién con discapacidad gracias a programas de asistencia social y
rehabilitacion.

e Direccion Ejecutiva de la Procuraduria de Proteccion de Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes de la Ciudad de México: se encarga de la defensa de los derechos de la nifiez y

adolescentes y la asistencia de los mismos en situaciones de vulnerabilidad.

Por lo que el trabajo administrativo y operativo de la institucion mediante las diversas
Direcciones Ejecutivas, Direcciones de Areas, Subdirecciones y Jefaturas de Unidad
Departamental produce documentacion fundamental para la comprobacion administrativa, fiscal
e incluso legal de las actividades, programas y procesos realizados pero también para la memoria
historica de la misma, escenario idéneo para el desarrollo laboral del historiador mediante la
recepcion, catalogacion, acomodo y cuidado de los documentos pertenecientes al Sistema para el

Desarrollo Integral de la Familia de la Ciudad de México (DIF-CDMX).



1.2 INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO:

Los oficios, reportes, atentas notas, recibos, informacion sobre usuarios y/o beneficiarios de
los programas de asistencia social, informacion de recursos materiales, financieros y humanos
ademas de procesos juridicos del organismo que surgen en las actividades cotidianas en los
diversos centros y oficinas conforman el Archivo de trdmite, es decir, los documentos producidos
en el &rea generadora como garantia de algiin procedimiento administrativo, contable y/o juridico,
en esta etapa los documentos se mantienen en la oficina que los crea hasta que pasan a una etapa
semi activa, es decir, ya no son consultados con frecuencia debido a que ya no son de

comprobacion inmediata.

Para que la documentacion sea enviada al Archivo de concentracion, lugar que surge como
respuesta a la necesidad de un espacio que albergue los expedientes que ya no son consultados
tan frecuentemente, pasa por un proceso de seleccion de los elementos del expediente que son
necesarios conservar y se desechan los que no tienen utilidad alguna, esta actividad es denominada

expurgo.

Posterior a la realizacion de la actividad anteriormente mencionada se inicia el traspaso de los
expedientes al Archivo de concentracion y para la correcta transferencia de la documentacion es
necesario, en primer lugar, identificar y agrupar a los expedientes en funcidn de sus caracteristicas,
conocer sus valores documentales (administrativo, legal, contable y/o fiscal), sin dejar de lado su
vigencia documental y su destino final y para realizar este cometido se utilizan dos instrumentos
de control archivisticos: el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catéalogo de
Disposicion Documental cuya finalidad es propiciar la organizacion, control y conservacion de

los documentos de archivo, los cuéles se pueden ver integramente en los anexos de este informe.



1.2.1 CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA:

Cuadro General de Clasificacion Archivistica se le denomina al instrumento que refleja la
estructura de un archivo con base en las funciones y atribuciones de los sujetos obligados®®
aplicando conceptos archivisticos como son fondo, seccion y serie. Se utiliza para organizar,
describir y vincular los elementos de archivo y, a su vez, refleja las tareas y actividades divididas
en aquellas de caracter comun en la Administracion Publica de la Ciudad de México y en las
competencias y atribuciones de cada area administrativa, su forma se basa en la estructura

jerarquica del sistema y acorde a la normatividad institucional vigente da atencién a tres niveles:

1) Fondo: es el conjunto de documentos producidos, acumulados y utilizados por una
persona fisica o institucion pablica y/o privada en el transcurso de sus actividades.

2) Seccion: es la subdivision del fondo, en funcion de las divisiones administrativas del
organismo productor y, cuando esto no es funcional, va acorde a agrupaciones geograficas,
cronoldgicas o funciones de la institucion.

(3

3) Serie: es la subdivision de la seccidon, y consiste en “un conjunto de documentos,
producidos por un sujeto, en el desarrollo de una misma funcién administrativa y regulada por la

misma norma juridica y/o de procedimiento.!

El instrumento refleja las funciones comunes de la organizacion, es decir, las actividades de
apoyo administrativo generales a todas las instituciones como son recursos materiales, recursos
humanos y recursos financieros, las cuales se engloban en las series generales como se puede ver

en el cuadro 1:

10 Articulo 4, fraccion XX de la Ley General de Archivos.

u Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de la Ciudad de México (DIF-CDMX). Lineamientos aplicables para los archivos de
tramite, concentracion e histérico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de la Ciudad de México, 2018, p. 2
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
SERIES GENERALES

FONDO: SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE LA CIUDAD DE MEXICO CLAVE: MX-09-CDMX-SDIF-2016
CODIGO SERIES
16 |Controlde Gestion
26 |Acceso alalnformacion Plblica
36 |Crganos Colegiados
4G |luntadeGaobierno
56 |Programas Sociales
66 |Programas nstiucionales
16 |Audrorias
86  |Iformes
96 |RecusosHumanos
106 |Recursos Financieras
116  |Recwsos Materiales y Senicios Generales
126 |Tecrologias y Servicios delalnformacion
136 |Asuntos duridicos
4G |ContratasyConvenios
156 |Convaloria
166 |Planeacion, Manitoreay Evaluacion de Actividades Instiucionales
116 |Proteccion de Datos Personales
186 |Rendicion de Cuentas
196 |Actas Circunstanciadas de Entreqa-Recepeiony Minutas
206 |Transparencia

Cuadro 1: Series Generales del Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2016




Sin dejar de lado las funciones sustantivas, es decir las actividades administrativas exclusivas
de la institucion con la finalidad de cumplir atribuciones legales especificas y su objetivo con el
Estado, las cuales se encuentran agrupadas en las series sustantivas como se puede ejemplificar

en el cuadro 2 y pueden verse en su totalidad en el apartado de anexos de este trabajo.

(UADRO GENERALE CLASIICACION ARCHIVISTICA 2015

FONDAO: SISTEMA PARA ELDESARROLLO INTEGRAL DF LA FAVNLIADE LA C1UDAD DE MEXCO CLAVE: MX-09-CDMX-SDIF-2016

SECCIONES CODG0 SERES

A |Direccion General A [Sequimienio de Acuerdos nterneffucionals

AED  |CososEspecioks

Al [Subdveqcin de Conir d Gestion [T

A [Subdreccion de Dfuson y Comunicacion AL [hoeines

A |Dreccion de Paneacdn AR [Superviion al Cumpimiento de Avance y Acuerdas
ARkl (mogen Vauo

M |J1UD deDisfo & Imagen ARL2  |Camporia de Fromaciony Dision
AEA3  |Dieo de Moteio

AS [Subdreccion de Coordinacin effuciong ABSI | Atencion y Sequimienio o os Asuntos de o Dieccion Genero

A |1UD.de Covdnacin ABbl |Moierl de moveson

I, ALL] {Sequimiento ce Evalla

AT |ubdreccion Operafive de Sequimienty TR

M |10, deEvauacion de Frogamas ABB1 (oo de Ley

A |JUDDEARencina C'gunadeGab'e*na R

A0 |JUD. Operafiva de Planeacitn  Programas R

Al (LD, Cperaiva de Sequimiento a Programas R

n DiecionGeculva de Asunos dios T

Cuadro 2: Ejemplo Series Especificas del Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2016



La principal funcion del instrumento es garantizar la organizacién de los archivos para
asegurar la disponibilidad y la localizacién expedita de la informacién que genera cotidianamente
el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de la Ciudad de México y se usa conjuntamente
con el Catalogo de disposicién documental en el proceso de transferencia primaria, por lo que

debe estar en constante actualizacion para responder a las necesidades operativas de la institucion.

1.2.2 CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL:

El Catalogo de Disposicion Documental es el instrumento que registra de manera sistematica
los valores primarios de la documentacion producida, los plazos de conservacion (vigencia
documental) en los archivos de tramite y concentracion, asi como, el destino de la misma tras el
término de su vigencia, ya sea conservacion definitiva por su valor histérico (valor secundario),

0 bien, su baja.

Al igual que el Cuadro general de clasificacion archivistica da atencidn a tres niveles: fondo,
seccion y serie, los cuales expliqué en el apartado superior, y se complementan para la correcta

organizacion y tratamiento de la informacion.

Los valores primarios de la documentacion son principalmente de tres tipos en funcion de los

procesos que sustenten:

Administrativo (A): valor asignado a los documentos producidos o recibidos por el DIF-

CDMX para responder a una necesidad administrativa derivada de sus atribuciones o funciones.

Legal (L): valor probatorio que contienen los documentos que evidencian actos juridicos
relacionados con obligaciones legales y derechos de las instituciones y personas. Fiscal (F): valor

probatorio que contienen los documentos del cumplimiento de obligaciones tributarias.
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Sin embargo, tras el fin del periodo de conservacion en archivo de tramite y archivo de
concentracion (vigencia documental) es necesario la realizacion de una valoracion que permita
definir si la documentacion presenta valores secundarios que sustenten su conservacion definitiva,

los cuales son los siguientes:

Evidencial: valor que revela el origen, organizacion y desarrollo del DIF-CDMX.
Testimonial: refleja la evolucién desde el punto de vista legal de la institucion (politicas,

reglamentos, decretos, leyes)

Informativo: es la utilidad permanente de los documentos de aportar datos unicos y

sustanciales para la investigacion y el estudio en cualquier area del conocimiento.

El instrumento maneja series generales que muestran las funciones comunes del Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia de la Ciudad de México (DIF-CDMX) como se puede apreciar

en el cuadro 3:
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CATKI._OGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
SERIES GENERALES

FONDO: SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE LA CIUDAD DE MEXICO

cODI60

SERIES

CLASIFICACION DE LA

PLAZO DE COMSERYACION (AROS) INFORMACION DESTINO FINAL

YALORACION BAJA

PRINARIA CONSERYACION DEFINITIYA

DOCUMENTA
|ISTORICH|

16 Gantral 4o Gortidn Y y o KL q 10 , SI(Datar Abiortar)
Aeeornalalnformacidn

% oo ' e 2| 8 ' i

36 (rqanar Coloqiador ' s 3 § $ ' Ho

{6 Junta 4o Gobiorno ' 3 4 12 8l

56 Programar Socialos ' 3 5 $ : il

46 Praqramar Inrtitucionalor y ' L 4 f2 . NO

16 Auditariar ' b % 4 fe ' o

t6 Infarmer ' 3 § $ ’ O

% Reocurrar Humanar ' 3 [INDEPINIOO | INDEPINIDO Sl

16 Recurrar Financiorar S L ¢ 5 : Mo
Rocurrar Materialory

e Sorvicinr Genoralor . . ? g i . b
Toenologiary Sorvicior dola

126 pa Y y 3| INDEPIKIDG | IHDEPINIDG 8l

136 Aruntar Juri dicar s ) 3 4 fe ’ Ho

16 Contratar y Convoniar ' ' 3 3 4 fe : O

156  [Contraloris L I ! it ! Ho
Planeacién, Monitoreoy

166 |Evaluacidndo Actividader ' 3 5 $ , il
Inrtitucionalor
Protescidn 4o Datar

16 Porronales . 4 1 g . i °

186 |Rendicionde Cuontar ' 4 3 § 3l
Aetar Circunrtanciadar do , . i

e EntroqasRecopeifny Minutar p J J "

206 Traneparencia ' : ; b 4 10 y SI{DATOS ABIERTOS)

Cuadro 3: Series generales del Catalogo de Disposicién Documental 2016
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A su vez muestra las funciones exclusivas de la institucion en las denominadas series

sustantivas ejemplificadas en el cuadro 4 y completas en el apartado de anexos.

@ C D M XSTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
JUD DE ARCHI¥YO GENERAL - UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIYOS

CIVDAD D MEXICO
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
SERIES ESPECIFICAS
FONDO: SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE LA CIUDAD DEMEXICO CLAYE: My-00.COMY-SDIF-2016

PLAZO DE CONSERVACION (Afi0S) CLAf"‘FF'g;m':‘I g: LA DESTINO FINAL

CLAYE O
cODIGO DE SERIE DOCUMENTAL YALORACION PRINARIA YIGENCIA DOCUMENTAL (AROS) CONSERYACION

CLASIFICACIGN RESERYADA COMFIDENCIAL "R DEFIMITIYA

DOCUMENTAL (HISTORICO)
AC TOTAL

Sequimiento de Acuerdos
AE Intglinstitucionales X 3 5 8 X NO
AE.2 Casos Especiales X X 3 5 8 X X NO
AE2.1 Boletines X 3 5 8 X NO
Supervision al Cumplimienta de
AE3 Avgnceghcuerdosp J i 3 ¢ R NO
AE4.1 Imagen Visual ¥ Y m NO
AE42 | Campana de Promacion y Difusion 8 X NO
AE43 [ Diseno de Material X ] X NO
Atenciony Sequimiento a los Asuntos
AES dela Direcgciér? General R 3 5 8 R NO
AEG.1  |Material de Impresian X 3 5 8 X NO
AE7A  |[Sequimiento Evalua X 3 5 8 X NO
AE7.2  [SIGOB X 3 5 8 X NO
jci X X 3 9 X

AES.1 ||c|atiuas dele NO

—
nre

o :
Requerimientos de la Comisidn de

BE11 9 12 X X NO

Derechos Humanos 3
BE1.2 Revision de Normatividad X 3 ] 12 X NO
BE3.1 Reqularizacion de Inmusbles X 3 9 12 X NO
C DIRECCION EJECUTIYA DE LA DEFENSORIA DE LOS DERECHOS DE LA INFANCIA
Requerimientos en Materia de
CE Derechos Humanos R 3 ; ¢ 3 R e
CE3.1 Estudios Socioeconomicos X X 3 5 8 X X NO
CE3.2 Canalizaciones X X 3 5 8 X X NO
CE3.3  |Representacion de Adolescentes X X 3 5 ] X X NO
Expedientes de Atencion a Nifias y
CE41  |Nifios Menores de 12 afios referidos X X 3 5 8 X X NO

Cuadro 4: Ejemplo de series sustantivas del Catalogo de Disposicién Documental 2016
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Por lo que este instrumento de control archivistico al reflejar los valores documentales de las
series y éstas, a su vez, al mostrar la estructura de la institucion debe ser constantemente
actualizado para responder a las necesidades operativas de las areas y mantener en correcto orden

la documentacion generada.

1.3 MODIFICACIONES A LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL
ARCHIVISTICOS:
Desde el afio 2016 la institucion no actualizaba los instrumentos de control archivistico, razon
por la cual el Cuadro general de clasificacion archivistica ni el Catalogo de disposicion
documental reflejaban en su totalidad la estructura del DIF-CDMX ni sus funciones sustantivas

por lo que fue necesario iniciar el proceso de actualizacion de los mismos.

El area encargada de llevar a cabo esta actividad es la Jefatura de Unidad Departamental de
Archivo General, adscrita a la Direccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales (Direccion
Ejecutiva de Administracion), cuya funcion es la gestion de la documentacion producida por la
institucion que va desde la creacion y/o actualizacion de los instrumentos que permiten desde el
archivo de oficina (tramite) la conformacion de los expedientes, la catalogacion de los mismos,
asi como sus periodos de vida administrativa hasta el correcto traspaso de los mismos al archivo

de concentracion y su cuidado.

Esta area presenta una estructura encabezada por el Jefe de Departamento, seguido por el
auxiliar, en este caso, mi cargo y, con la misma jerarquia, el responsable del Archivo de

Concentracion,'? como se puede ver en el esquema 1.

12 Basada en las funciones dadas por el Jefe de Departamento de Archivo General.
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Auxiliar de
Responsable UEYE

del Archivo
de

Concentracion : Auxiliar de
Departamental de Archivo
Archivo General ;

Esquema 1: Organigrama de la Jefatura de Unidad Departamental de Archivo General

Jefe de Unidad

Es el enlace con la autoridad local en materia archivistica denominada Coordinacion General
de Modernizacién Administrativa (CGMA) que forma parte de la Oficialia Mayor, organismo
encargado de la administracién interna de la Administracion Publica de la Ciudad de México en lo
relacionado a recursos humanos y recursos materiales. Justamente la autoridad tras la revision del
Cuadro y el Catalogo notificd la necesidad de eliminar las siglas “S/S” (Sin Serie) y “S/C” (Sin

cddigo) de los mismos.

A su vez el area entra en contacto con cada unidad administrativa para el correcto manejo de
su documentacion y recibe las solicitudes de eliminacion o incorporacion de series en funcion de
sus requerimientos operativos, como sucedio en 2018 con las solicitudes mediante oficio por parte
de la Direccion Ejecutiva de los Derechos de las Personas con Discapacidad y por parte de la

Direccion Ejecutiva de Asistencia Alimentaria.
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1.3.1 MODIFICACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION

ARCHIVISTICA

El Archivo General durante 2018 recibi6 solicitudes de incorporacion de series documentales
mediante oficios conforme a la normatividad vigente y con la finalidad de sustentar la necesidad
de modificar el instrumento, la primera solicitud recibida fue por parte de la Direccion Ejecutiva
de los Derechos de las Personas con Discapacidad para la creacion de la serie “Expedientes de
derechohabientes” en funcion de la necesidad de la creacion de expedientes con la informacion
de los usuarios de los programas coordinados por dicha direccion, a su vez proporcionan el codigo
de clasificacion, vigencia documental, destino final y clasificacion de la informacion como se

puede observar en el oficio 1, los cuales son datos fundamentales para la adicion de la misma.
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CDMX

OUDAL 28 =L 20

Ciudad de Méxco, a 03 de Sepbembre de 2018,
DIF-CDOMX/DEDPD/DPEAS/SSEC-368/2018

LIC. RAUL ARMANDO ESQUIVEL ROSALES
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL

DE ARCHIVO GENERAL DIF-COMX
Presente

En atencion a los trabsjos que se llevan a cabo para ol trdmite de baja decumental y consarvacicn
para el sercico 2014, de los archvos ylo documentos generados a traves de |as distintas areas, por
este conducto me dinjo 38 usted a efecto o8 solotar |a apertura de a2 serie documental:
EXPEDIENTES DE DERECHOHABIENTES, de |a Direccdn Ejecutva de s Derachos de las
Personas con Discapacidad Con vigencia de Archivo en trdmita de 3 aflos, en Archivo de
Concentracin: 2 afos, Destino final: Baja defindiva. con Clasificacdn de la Informacion Confidencial

Por lo que en el catdlogo de disposicdn documental, serie especificas, quedara de la siguenie
manera;

1 | opebebeies | © afz]| » ' ( l ’ ‘ LA
- | 4

Agradeciendo de anfemans su amable intervencidn, reciba un cordeal saludo
ATENTAMENTE

A\

\\
\\
\\

RODOLFO cﬁnu QUINTANA S
SUBDIRECTOR DE SISTEMAS, AT ey
EVALUACION Y CONTROL . F2 by s

— '/. - Y >
e e

Oficio 1: solicitud de apertura de Serie Documental “Expedientes de derechohabientes”

17



Por su parte la Direccion Ejecutiva de Asistencia Alimentaria pidio la incorporacion de la serie
“Distribucién de raciones alimenticias y desayunos escolares” con sus respectivos valores

documentales, vigencia y destino final como se ve en el oficio 2:

CDMX

CIUDAD DE MEXICO

Ciudad de Meéxico, 8 20 dé septembre de 2018
DIF COMXDEAADDEND-201/18

LIC. RAUL ARMANDO ESQUIVEL ROSALES
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO
PRESENTE

Me refiero a los trabajos realzados para el abajo de baja cocumenrtal y dosumentanon ded oclo escolar 20123
2014 de bos archives 1o documMantos Qaneracas en 8 enyega 08 MSumos comespondenies al programa sooal
de desayunos escolares meaizades por asta Dweccidn de Desayunos Escolares, y en & cusl =& soicita b

Sguenie:

La inclusion ge 13 sene especifica “Distbucidn de raconas alimenticias y desayunos escolares’. como a
continuacion se Ingdica:

INCLUSION DE SERIE ESPECIFICA:

ALAZO DE SONSENPACEN (ANCS) ‘:“‘::g.;,:&’ ~e

GLAVE O oon e
CODGO 06 DOCUMENIAL VALORACOM PRBMANA  COCUMENTAC
CLASIFCAC KON (ARDS) = - CONATENOIA aAA CONSBay AN
AN r I DOCUMENTA SeF A
L PETORCD)

Lo antenicr se solcita atendiendo o dispuesio en of articolo 121 fraccion LX) de 13 Ley de Transparencia y
Accedo a la Informacicn Pubica y Rendicon de Cuentas de la Ciadad de Méxco y al Anexo V de s
Lnaamienos Tecncoe Generales para la Pubicacidn, Homalogacién y Estandanzacion de la Informacion de
las Obiigaciones Establecidas on el Tiwk Quinto y en & fracadn [V del aticulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso 3 3 Infarmacidn Publica

Sin mas por ol momento g, @i un cordial sakdo
i A 5 s 3

AVENTASENEE ; FIRMA POR AUSENCIA LA LICENCIADA KARINA
D MARIANA SANCHEZ PRADO, SUBDIRECTORA DE

= //?\ PROGRAMACION ¥ CONTROL DEL SISTEMA PARA EL

,Ugyﬁ |, DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMIUA DE LA

CIUDAD DE MEXICO. CON FUNDAMENTO EN EL

rm&m.n HERNANDEZIV] 3 é‘ ARTICULO 25, FRACCION Il DEL REGLAMENTO
DIRECTORA DE DESAYUNOS ES INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL D.F

J

Coemp  Wg Juwn s Sas Mibee - Dumsbr Timn svw an S psreis Sesavwr @ Pars sorsomses
Lo Fatane Vaps ternamonr - Deworw s S0 Dossypincs Cacomas Pats conacrsens
Lo Mowtn Favvas Wedrn Dvecior e Bec. /s Vanes see 5 Sovwcod Groeams S48 0o ecmmers

Oficio 2: solicitud de apertura de Serie Documental “Distribucién de raciones alimenticias y desayunos

escolares”
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Conforme lo marcan los procedimientos en materia de archivo y tras el analisis de las
solicitudes se inici6 con la modificacion del Cuadro general de clasificacion archivistica, el primer
paso es la revision de la estructura de las direcciones ejecutivas en el mismo para determinar las

secciones a las que pertenecen las series a incorporar y sus codigos.

Por lo que la Direccion Ejecutiva de Asistencia Alimentaria (D) mediante la Direccion de
Desayunos Escolares (D4) refleja su funcion de distribucion de alimentos con la serie
“Distribucion de raciones alimenticias y desayunos escolares” con el codigo DE4.1 mientras la
Direccidon Ejecutiva de los Derechos de las Personas con Discapacidad (F) por la Subdireccion de
Sistemas, Evaluacion y Control (F3) administra la informacion de los derechohabientes por lo que
es necesario plasmar esta actividad en la serie “Expedientes de derechohabientes” con el cddigo

FE3.1.

A su vez se atendié la observacion de la CGMA de la eliminacién de las siglas “S/C” (sin
cdédigo) y S/S (sin serie), véase cuadro 3, lo que trajo como resultado cambios en las series
especificas del Cuadro general de clasificacion archivistica y el cumplimiento de los
requerimientos de la autoridad local en materia archivistica y de la propia instituciéon como se

muestra en los cuadros 4 y 5 asi como en el apartado de anexos.

19



CADHDGEVERAL D CASFEACON ARCHTCA

N ST AL AL TEAL AN DELCURAD E NGO CLAVE NK-O3-COMXSOIF-L016
DGO R °°§'“ oA
b (lircionGeaenl AEL | et de e il
A2 |G
A { i ol Gt oM
A (Sbdo Do Comian AR ol
A (D s i AES o Copiniot o e
AELT g
(L e AR g oy O
AELS | de
L e T L
A 0 o AER |l i
AT MEL (S del
L R A e e
A i de g AEE it Ly
Y {JOCE Aot e
MO0 0, et oo o M
M D O epimtsbogn: g P68 y

Cuadro 3: Siglas “S/C” y “S/S” en el Cuadro general de clasificacién archivistica
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FONO: STEMAPARAL ESHEROLONEGRALOEAFAMUADELA UMD DENENCO (LAVE SO
(LAYEOCAD0
I SECCIONES 060 SERRS
CLASFACOH
D1 Sbocin Sevis e
| OE Ao et Cotns et
0 Cooinde Prganas Comaes - s
| OE3 + encin e
0 dbteinipelet OED - At et Al on P
W Desinibenot OE4 Bt Almenc Cesunes
| 0ES et A e e FLE
Iy g o OE e ool e s
| OE - S s Bepeta
06 0 e iy Spein

Cuadro 4: Inclusion de la serie “Distribuciones de Raciones Alimenticias y Desayunos Escolares”
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Cuadro 5: Inclusion de la serie “Expedientes de derechohabientes”
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1.3.2 MODIFICACION DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL.:
El otro instrumento de control archivistico que sufri6 modificaciones es el Catalogo de
Disposicion Documental conforme a las observaciones realizadas por la CGMA y las solicitudes

de las dos direcciones ejecutivas mencionadas en el apartado anterior.

Tras el andlisis de las solicitudes y la creacion de las series documentales correspondientes en
el Cuadro general de clasificacion archivistica, se procedi6 a incluirlas en el catalogo con la

finalidad de que refleje la estructura del organismo y la organizacion documental del mismo.

La primera serie en sumarse al instrumento es la denominada Distribucion de Raciones
Alimenticias y Desayunos Escolares (DE4.1), la cual tiene un valor primario administrativo y
fiscal, con un periodo de conservacion de 5 afios en archivo de tramite y de 2 en el archivo de
concentracion por lo que debe de estar bajo resguardo precautorio 7 afios en total y tras este
periodo se destina a muestreo, es decir, se queda en el archivo historico de la institucion parte de

los expedientes que forman parte de la serie documental como se puede ver en el cuadro 6:
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@ C D MX §TEMA PARA EL OESARROLLOINTEGRAL O A AL E A UDAD DE MENCO
JUD DE ARCHIVO GENERAL - UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS

CUOAD E WKt
CATALOGO DEDISPOSICION DOCUMENTAL
SERIES ESPECIFICAS
FONDO: SSTEMA PARA EL OESARROLLO INTEGRALDE LA AMILADE LA CIUDAD DEMEXICO (LAVE: S0IF

PLAZ0 DE CONSERVACION (ARS) HEL

COnIGo De SERIE DOCUMENTAL T CONSERVACIO

DOCUAEATAL COWFOERCI B
CLASFEACON Ny PSRN T MESTRED RN

AL F AT AC TOTAL (HSTORICO)

El poyoMmentorboCemrosmnclobs NEERRER “ "0

DEI2  {fnsumos X 3158 X
DES]  |Orentocion Aimentorio X 338 X
0 Aboftemmvemo Emergente de Agua Pofoble | el y
n Pipos
0 Disrbucion de Raciones Aimenfciosy Y TR |
Desayunos Escolores
DESI  [Reportes de Avancesy Resutodos delPDE | X 388 X
DEb  {Sequimenio ol Cumpimienio de Producies | X J[8]8 f
DE2  |Segumentoq CuotosdeRecuperacn | X K13]5]8 I

Cuadro 6: Inclusion de la serie “Distribucion de Raciones Alimenticias y Desayunos Escolares
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Por su parte la serie Expedientes de derechohabientes (FE3.1) cuenta con valor administrativo
y debe ser resguardada en oficina 3 afos y posteriormente permanecer 2 afios en el archivo de
concentracion, contiene en su totalidad informacion confidencial debido a los datos personales

que manejan y esta destinada a baja al término de su vigencia (véase cuadro 7).

@ C D M X §TEMA PARA EL OESARROLLOINTEGRAL O LA FAMILIADE LA CUDAD DENEXCO
JUD DE ARCHIVO GENERAL - UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS

CHUbADBEWENO
CATALOGO DE ISPOSICION DOCUMENTAL
SERIES ESPECIFICAS
FONDO: SISTEMA PARA ELDESARROLLO INTEGRAL O LA FAMILI O LA CIVDAD OE MEXICO CLAVE: SDF
CLASIFICACION DE LA
LD PLAZO0 DE CONSERYACION (o) WFORMACION OESTINO FINAL
C00IG0 0F SERIE DOCUMENTAL VALORACION il CONSERVACIO
CLASFEACEN i g A 0w v
AL F AT AC TOTAL (HSTORICO)
fl ComisbndeDerechosHumonos R 150 ' | )
F2  (Diecciones Becutivos OF OF X 3138 X
FE3 |Pefcionesy Apoyo Econdmico-Apudos Tecnicas| X AEERRE X
FE31 |Bxpedintes e derschonabentss X 312038 X !
4 [Paneacin X SEEEAR X
FES  |Eventos X 3158 !
PO Amacenes e venfors X SEAEAR X

Cuadro 7: Inclusion de la serie “Expedientes de derechohabientes”
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En caso contrario al Cuadro general de clasificacion no fue necesario la eliminacion de las

siglas “S/S” (sin serie) y “S/C” (sin codigo) ya que al no manejar valores documentales

plazos de conservacion ni destino final no estaban incluidas en este instrumento, tras estas
modificaciones, las cuales pueden verse en el apartado de anexos, se inicio la solicitud de registro

ante la CGMA, proceso que explicaré en el siguiente apartado.

1.3.3 PROCESO DE REGISTRO DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL

ARCHIVISTICO ANTE OFICIALIA MAYOR:

Tras la realizacion de las adecuaciones en el Cuadro general de clasificacion archivistica y en
el Catalogo de disposicion documental fue necesario poner a consideracion del Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos del DIF-CDMX (COTECIAD DIF- CDMX), 6rgano
colegiado encargado de la administracion de los documentos de la institucion®®, las

modificaciones de los instrumentos de control archivistico en la Tercera Sesion Ordinaria 2018.

Al obtener la aprobacion del Comité se procedio a solicitar mediante oficio a la CGMA el
registro de los instrumentos conforme a la normativa vigente, se proporcioné ademas el Cuadro
general de clasificacion archivistica y el Catalogo de disposicion documental modificados y

aprobados junto al acta de la Tercera Sesion Ordinaria 2018 del COTECIAD DIF-CDMX.

La CGMA procedi6 a revisar minuciosamente los instrumentos modificados para comprobar
la atencion a las observaciones realizadas, asi como, la incorporacién de las nuevas series

documentales con el fin de verificar que cumplieran con los requerimientos solicitados.

13 Art. 17, Capitulo 11 de la Ley de Archivos del Distrito Federal publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 08 de octubre de

2008.
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Tras lo anterior el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de la Ciudad de México
(DIF-CDMX) fue notificado mediante oficio de la aprobacion de los instrumentos y su registro
ante la autoridad correspondiente conforme a la legislacién vigente en materia de gestion
documental con lo cual el Cuadro general de clasificacion archivistica obtuvo el nimero MX-
09-CDMX-SDIF-CGCA-2018 mientras el Catalogo de disposicion documental cuenta con el
registro MX-09-CDMX-SDIF-CDO-2018, lo que permite su implementacion oficial en los
procesos de Transferencia Primaria, Transferencia Secundaria y/o Baja Documental coordinados
por la Jefatura de Unidad Departamental de Archivo General y que la institucion cumpla en

materia archivistica de manera local y federal como se evidencia en el oficio 3.

Por lo que todos los procesos archivisticos llevados a la cabo se encuentran certificados y por
ende las actividades que se derivan de ellos como son las asesorias técnicas en materia de
organizacion documental, transferencias primarias, transferencias secundarias y/o bajas
documentales, acciones en las que el historiador puede poner en practica sus conocimientos y

habilidades, como es el caso de la transferencia primaria 2018.
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CDMX.,.

DUCHAD DE MEIX
Cudad de México, 3 13 de ajosio de 2018
Oficio No - CMIDGRMSGDALSIDA 172018

LIC. RICARDO RAMIREZ MEDINA

DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES EN EL SISTEMA PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMLIA DE LA CDMX
Presente

En atencion a su oficio No. OIF COMMOEADRNSGNEEA2018, por medio del cual remile &n koema mpresa ol Cuadro General
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siguienies regiskics archivisticos of Sistema pars of Desarmolo Integral de la Familis de la COMX:

1 Cuadro General de Clasificacién Archivistica | MX-08-CDMX-SDIF-CGCA-2018
2 Cataloge de Disposicion Documental
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Oficio 3: Asignacion de registros del Cuadro general de clasificacion archivistica y del Catalogo

de disposicion documental
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1.4 TRANSFERENCIA PRIMARIA 2018:

Entre las actividades planeadas para el ejercicio 2018 por parte de la Jefatura de Unidad
Departamental, sobresale la Transferencia Primaria que consiste en el envio de la documentacion
de los archivos de tramite de las diversas areas del Sistema para el Desarrollo Integral de la

Familia de la Ciudad de México al archivo de concentracion.

Para este proceso es necesaria la presencia de cuatro instrumentos archivisticos:

1)Cuadro General de Clasificacion Archivistica que nos proporciona las claves o codigos

de las areas generadoras y series documentales.

2)Catalogo de Disposicion Documental que nos sefiala los valores primarios de la

documentacion, plazos de conservacion, clasificacion de la informacion y su destino final.

3)Inventario de Transferencia Primaria que nos brinda informacién sobre los expedientes

que conforman la o las cajas a remitir.

4)Caratula Estandarizada de Expedientes que muestra informacion individual de cada
expediente como numero de legajo, las fechas de apertura y conclusion, su valor documental,

vigencia, nimero de hojas que lo conforman y el titulo o descripcion del mismo.

Para llevar a cabo este proceso fue importante capacitar al personal asignado por cada unidad
administrativa, por lo que se realizaron sesiones informativas sobre lo que conlleva la
transferencia primaria y las fases de la misma: expurgo, separacion de documentacion para
expediente de papeles de trabajo, foliado, creacion del expediente, inventariado y remision de los

expedientes.
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La primera etapa conocida como expurgo consiste en la eliminacion de material que puede
dafar los expedientes como son grapas, clips, papel adhesivo, entre otros, posteriormente se
realiza la separacion de la documentacién que refleja el proceso llevado a cabo por la institucion

de la que no tiene relacion con el asunto.

Tras la realizacion de esta actividad se prepara la documentacién que forma parte de los
expedientes a remitir, se inicia con el foliado de la misma, se llenan los formatos de caratula de

expedientes y de inventario documental de transferencia primaria. (\Véase formato 1y 2)
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DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICI0S GENERALES
JUD DEARCHIVO GENERAL - UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE LA OUDAD DE MEXICO ool
DINECCION LIECUTIVA DE ADMINISTRACION tW\
SU—

INVENTARIO DOCUMENTAL DE TRANSFERENCIA PRIMARIA (Formato UDAD 1]
Fecha:

70ndo. SISTEMIA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE LA OIUDAD DE MEXICO Clave: MX-05-COMX-SDIF- 2016

secchn Clave

Serie documental: Clie

Valor documental: Aceinkstrativo [ | g - Contable ||

No. de Caja: 1 de — [ Ao (5] Contemplado [s]-

N? consecutivo

de Expediente Descripeldn del Expediente Ao (s) Original (0]

]
Copla () N? de Hojas Observaciones

ELABORO REVISO AUTORIZO

Noenbre de quien elabord el Inventario LK. Rack Armanco Esquived Ros iy »ar ROt -"’““‘TMMIWMHM‘MQII
CARGO JEFE DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE AN A e v - | )
ARCHIVO GENERAL

Formato 1: Inventario de Transferencia Primaria (Formato UDAD 1)
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SSTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FANILIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION EIECUTIVA DE ADMINISTRACION
CARECOION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GEMERALES

JUD DE ARCHIVO GENE AL

UNIDAD COORDINADORA DE ARCHYVOS

¥ /COMX

CARATULA ESTANDARIZADA DE EXPEDIENTES

FONOD s~
SECCION. S
SERIE DOCUMENTAL Cave
(Do conlom ke com ol Duacko Leoers! de Dl licacian Avctowhticnd
VALOR DOCUMENTAL Adminiarative [ gl ] Contable []
NO. DE LEGAJO TOTAL DE FOUAS

2 Aperiu Conclaitn

RANGO DE FECHAS DEL EXPEDIENTE .
(En Afos)
CLASITICACION DE LA |
Archivo de Archivo de Baja Comaerviain Resérvads Conlidencia
Tramne Concentradan Dulinitva

TITULO O DESCHIPCION DEL EXPEDIENTE

AUTRVA PARA B SR RO LGN U LA PAMSLA O8 LA TRV LS i D
B L e e ]

Formato 2: Caréatula Estandarizada de Expedientes
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El proceso anual de transferencia se llevo a cabo entre los meses de junio y agosto de 2018
con la participacion de las ocho direcciones que componen el DIF-CDMX: Direccion General,
Direccion Ejecutiva de Administracion, Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos, Direccion
Ejecutiva de Nifios Talento, Direccion Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez y Desarrollo Comunitario,
Direccion Ejecutiva de Asistencia Alimentaria, Direccion Ejecutiva de los Derechos de las
Personas con Discapacidad y la Direccion Ejecutiva de la Procuraduria de Proteccion de Derechos

de Nifias, Nifios y Adolescentes de la Ciudad de México.

Para la recepcion de los expedientes era necesario enviar mediante oficio los inventarios de la
documentacion a remitir al archivo de concentracion para la revision, y en caso conducente la
correccion de los mismos, conforme a lo establecido en el Cuadro general de clasificacion

archivistica y el Catalogo de disposicion documental.

Tras la aprobacion de los inventarios se procedio al envio de las cajas nuevas y en estado
optimo con los expedientes al archivo de concentracidn, espacio donde el historiador enfocado en
el cuidado y control de la documentacion, fuente primaria para la comprobacion administrativa,
fiscal y/o legal, asi como, para los diversos requerimientos de las areas generadoras, se dedica a

la revision de cada expediente que conforman las cajas remitidas.

Este proceso se realizd por parte del personal adscrito al Archivo General junto a un
representante del area generadora, en primera se verificd que la cantidad de expedientes enviados
corresponda a los inventarios proporcionados con el oficio correspondiente, al finalizar el primer

filtro se continud con la revision individual de cada uno de los expedientes.
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El procedimiento inici6 con la inspeccion de la Caratula Estandarizada de Expedientes, se
comprob6 que los datos proporcionados en la misma fueran los adecuados desde el Fondo,
Seccidn y Serie con sus respectivas claves junto al valor documental, es decir, si es documentacién
administrativa, legal y/o contable, el nimero de legajos, el total de fojas que lo conforman ademas
de la fecha de apertura y clausura del expediente, su vigencia en archivo de tramite y en archivo
de concentracion, destino final (baja o transferencia secundaria) y la clasificacion de la

informacion.

Tras esta etapa se comenzo con la revision foja por foja del expediente, se comprobo que
estuviera debidamente foliado, que la documentacion remitida no contuviera grapas, clips, entre
otros materiales y/o accesorios que pudieran comprometer la integridad del soporte, a su vez, que
los documentos cumplieran con los requerimientos para ser considerados susceptibles de archivo,
es decir, que sea documentacion original, que se encuentre organizada cronologicamente, que

tengan relacion con la actividad y/o proceso que se esté documentando.

En este punto son importantes las habilidades del historiador para detectar que la informacion
contenida en los expedientes ademas de estar debidamente expurgada demuestre el procedimiento
que lo produjo, sin contener informacion duplicada o que no tenga relacion con el expediente, el
andlisis del contexto permite que los expedientes tengan informacién concisa y de facil
comprension al momento de ser consultados, o bien, al momento de realizar la valoracion

documental al término del plazo de resguardo en el archivo de concentracion.

Al finalizar satisfactoriamente la revision se le proporcion6 a cada una de las cajas remitidas
un numero de serie y una ubicacién determinada para su rapida localizacion al momento de la

prestacion de los servicios de consulta, préstamo y valoracion documental, a través de este
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procedimiento archivistico se obtuvo como resultado la transferencia de 471 cajas que forman
parte del acervo del archivo de concentracion del DIF-CDMX, de las cuales 189 pertenecen a la
Direccion Ejecutiva de Nifios Talento y 128 a la Direccion Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez, las

areas con mayor cantidad de documentacion generada.

Por su parte las seis direcciones restantes remitieron al Archivo de concentracién un promedio
entre 32 y 14 cajas, como se puede apreciar en la grafica 1, el envio de las cajas por cada una de
las ocho direcciones que conforman el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de la

Ciudad de Mexico se debe a las funciones desempefiadas por cada una de ellas.

CAJAS TRANSFERIDAS POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
JUNIO-AGOSTO 2018

80
60

40

20 14

0 S | zEE————s £ ¢ 4  Fommmmmm—— | !

Direccién Administraciéon Apoyo a la nifiez Asistencia Asuntos Juridicos Discapacidad Nifios Talento Procuraduria
General alimentaria

Graéfica 1: Cajas remitidas en el proceso de Transferencia Primaria 2018. Fuente: cajas remitidas al
Archivo de concentracion
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En el caso de las Direcciones Ejecutivas de Nifios Talento y la de Apoyo a la Nifiez que
generaron la mayor cantidad de documentacion, es un indicativo de que son &reas prioritarias del
DIF-CDMX debido a que atienden de manera general a la poblacion infantil, objetivo por el cual

se cred la institucién como sefialé con anterioridad.

En relacién a las seis direcciones restantes, si bien la documentacion generada fue menor no
por ello debe pensarse que no son importantes para el sistema, sino que sus labores son mas
especificas ya que atienden problematicas y/o cuestiones relacionadas a la administracion, a la
procuracion de asistencia alimentaria, la defensa de derechos de nifias, nifias y adolescentes, a

cuestiones juridicas, a la atencion de personas con discapacidad, entre otras atribuciones.

En este sentido, como se puede observar en la grafica 1, las areas se enfocaron en sus funciones
primordiales lo que se reflejé en el nimero de cajas entregadas en el archivo de concentracion
para su resguardo, lo cual indica el funcionamiento administrativo, juridico y social del Sistema

para el Desarrollo Integral de la Familia de la Ciudad de México, como se detalla en la tabla 1:
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DIRECCION EJECUTIVA

AREA ADMINISTRATIVA

N° DE CAJA

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE PLANEACION

3

CASOS ESPECIALES DE LA DIRECCION GENERAL

1

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

2

SUBDIRECCION DE CONTROL DE GESTION

25

ADMINISTRACION

JUD DE CONTROL DE GESTION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

DIRECCION DE INFORMATICA

JUD DE ALAMACENES E INVENTARIOS

JUD DE EMERGENCIAS

JUD DE ARCHIVO DE PERSONAL Y HONORARIOS (5), JUD DE
CONTRATACION Y CAPACITACION (2), JUD DE RELACIONES
LABORALES (3)

JUD DE TRANSPORTES

ASUNTOS JURIDICOS

SUBDIRECCION DE LO CONTENCIOSO Y CONTRATOS

SUBDIRECCION DE LEGISLACION, PROYECTOS
NORMATIVOS Y

ENLACE LEGISLATIVO

DIRECCION JURIDICO CONTENCIOSO

SUBDIRECCION DE ASUNTOS LABORALES

ASISTENCIA ALIMENTARIA

DIRECCION DE PROGRAMAS COMUNITARIOS

26

JUD DE OPERACION Y SUPERVISION

o

APOYO A LANINEZ Y
DESARROLLO COMUNITARIO

C.F 4IGNACIO RAMIREZ

DIRECCION PARA EL DESARROLLO COMUNITARIO

JUD DE PROMOCION A LA SALUD

CDC AJUSCO TLALPAN

CBSU AJUSCO

CBSU CUAUTEPEC

CBSU NUEVA ATZACOALCO

CDC IZTAPALAPA FORD

CBSU ARGENTINA

CDC IGNACIO ZARAGOZA

SUBDIRECCION DE CENTROS DE DESARROLLO
COMUNITARIO

NI R

JUD DE PLANEACION DE PROGRAMAS DE NINEZ EN
SITUACION

DE RIESGO

[N

JUD DE LOGISTICA Y OPERACION

CDC TLAHUAC

CF 3 MIGUEL LERDO DE TEJADA

CDC RICARDO FLORES MAGON

CDC ROSARIO CASTELLANOS

JUD DE ADMINISTRACION DE CENTROS DE DESARROLLO
COMUNITARIO

LS I I B I CY RN

CDC ADOLFO RUIZ CORTINES

CDC LAZARO CARDENAS

CF 12 DR. JOSE MARIA LUIS MORA

CDC MILPA ALTA

CF 1JOSE MA. MATA

CDC ALVARO OBREGON

N e
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APOYO A LA NINEZ Y
DESARROLLO
COMUNITARIO

CDC FRANCISCO I MADERO

CF 9 FRANCISCO ZARCO

CF 17 JOSE MARIA DIAZ ORDAZ

CF 18 LEANDRO VALLE

CF 2 GRAL IGNACIO ZARAGOZA

C.F 24 LEON GUZMAN

SUBDIRECCION DE NINEZ EN SITUACION DE VULNERABILIDAD

SUBDIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

CF 10 SANTOS DEGOLLADO

CDC JOSEFA ORTIiZ DE DOMINGUEZ

CF 20 MANUEL GONZALEZ ORTEGA

CDC FAMILIA JUAREZ MAZA

DIRECCION EJECUTIVA DE APOYO A LANINEZ Y DESARROLLO
COMUNITARIO (OFICIALIA DE PARTES)

CADI 19

CENTRO RECREATIVO NINOS HEROES

CF 11 MIGUEL RAMOS ARIZPE

CDC VICENTE GUERRERO

SUBDIRECCION DE CADI

CADI 20

CDC ADOLFO LOPEZ MATEOS

CF 14

o B B RS 2SN I OV

PROCURADURIA

JUD DE ATENCION EN ENTORNOS VIOLENTOS

-
-

DIRECCION EJECUTIVA DE LA PROCURADURIA DE DERECHOS DE
NIRAS, NINOS Y ADOLESCENTES DE LA CIUDAD DE MEXICO
(OFICIALIA DE PARTES)

N

JUD DE SITUACION DE RIESGO O DESAMPARO

DIRECCION EJECUTIVA DE LA PROCURADURIA DE DERECHOS
DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES DE LA CIUDAD DE MEXICO.

12

DISCAPACIDAD

DIRECCION DE  PROGRAMAS DE
REHABILITACION

EDUCACION Y

DIRECCION EJECUTIVA DE LOS DERECHOS DE LAS PERSONAS
CON DISCAPACIDAD

DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES DE ASISTENCIA
SOCIAL

10

NINOS TALENTO

DIRECCION EJECUTIVA DE NINOS TALENTO

SUBDIRECCION DE VINCULACION Y COORDINACION

188

Tabla 1: Principales funciones de las Areas Administrativas pertenecientes a las Direcciones Ejecutivas del DIF-

CDMX. Fuente: cajas remitidas al Archivo de concentracion.
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Il ANALISIS DEL PAPEL DEL HISTORIADOR EN EL
QUEHACER ARCHIVISTICO EN EL SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE LA CIUDAD
DE MEXICO (DIF-CDMX)
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En el segundo capitulo me enfocaré en el analisis del papel del historiador en las actividades
realizadas en el Archivo General de la institucion entre las que destacan la actualizacion del
Cuadro general de clasificacion archivistica y el Catalogo de disposicion documental, asi como el
proceso de transferencia primaria; sin dejar de lado las capacitaciones en materia de gestion
documental, las propuestas presentadas a la cabeza del area , los conocimientos adquiridos en el
plano préctico como historiadora durante los procesos archivisticos, los factores a considerar para
el desarrollo profesional dentro del area administrativa, la relevancia del archivo para el ente
gubernamental y la importancia que tiene el historiador para preservar la memoria historica del

mismo.

2.1 ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL ARCHIVO GENERAL DEL

DIF-CDMX:

Durante mi estancia en la Jefatura de Unidad Departamental de Archivo General realicé
diversas actividades tanto administrativas como operativas, las primeras consistieron en la
organizacion de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos, recepcion de oficios y solicitudes de informacion, de consulta de
expedientes, de asesorias técnicas, entre otras, asi como el resguardo del archivo de tramite del

area.

Por su parte las actividades operativas incluyeron la atencion a las solicitudes de usuarios de
préstamo y/o consulta de sus expedientes, apoyo para la resolucion de solicitudes de informacion,
asi como de auditorias en las diversas areas, sin dejar de lado los procesos técnicos que se llevan
a cabo para la correcta gestion documental como es el expurgo, en el cual el personal del archivo

general colabord con el resto de las areas que también pertenecen a la Direccidn Ejecutiva de
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Administracion para eliminar los materiales que pueden afectar a los expedientes a remitir al
archivo de concentracién, a su vez se brindd el apoyo en el foliado, realizacion de caratulas e

inventarios.

Ademas de ofrecer el servicio de asesorias técnicas al personal de las unidades administrativas
que lo solicitaran para transferencias primarias, organizacion documental en el archivo de tramite

y el proceso de baja documental para los papeles de trabajo que no forman parte de expedientes.

Las capacitaciones abordaban diversas tematicas en funcion de las areas solicitantes, desde
conceptos basicos como documento, expediente, serie, seccion, fondo, archivo de tramite, proceso

de transferencia primaria, uso de los instrumentos de control archivistico

(Cuadro general de clasificacion y Catalogo de disposicién documental), llenado de formatos

de caréatulas e inventarios hasta el proceso de foliado y cosido de expedientes.

Todas estas actividades representaron un reto para el personal del archivo general debido en
parte a que la plantilla del area no era muy grande y también porque no se tenian sistematizadas
las actividades ni los tiempos a cumplir, precisamente estas areas de oportunidad permitieron

propuestas de mi parte para dar respuesta a las necesidades operativas.

La primera sugerencia fue la creacion de grupos de trabajo por cada una de las areas de la
Direccion Ejecutiva de Administracion para asesorarlos en los procesos técnicos que conlleva la
gestion documental mediante talleres practicos en materia de expurgo, division de la
documentacion susceptible de archivo y papeles de trabajo, asi como el correcto uso del Cuadro
general de clasificacion archivistica y el Catalogo de disposicién documental, sin dejar de lado el

llenado de los formatos de caratula estandarizada de expedientes e inventario de transferencia
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primaria, lo que permitid un control y organizacion de los archivos de trdmite de la Unidad

Administrativa.

A su vez las asesorias se brindaron al personal de las distintas direcciones ejecutivas de la
institucién con la finalidad de que el proceso de remisién de su documentacion fuera lo mas
sencillo y répido posible y subsanar la falta de conocimiento en el personal encargado de los

archivos de tramite.

Otra de las aportaciones fue la presentacion de un proyecto de valoracion documental de las
cajas resguardadas en las instalaciones del Archivo de concentracion con la finalidad de identificar

la documentacion cuya vigencia expird para realizar los procesos correspondientes

dependiendo de sus valores secundarios o la falta de ellos, con el objetivo de liberar espacios
y la proxima creacion de un Archivo historico en la institucion, porque si bien el patrimonio
documental de la institucion se encuentra resguardado en las instalaciones del archivo de
concentracion desde 2014 en excelente estado de conservacion, con la temperatura y los niveles
de humedad adecuados, sin embargo algunas cajas se encuentran en mal estado de conservacion
(rotas, humedecidas), debido a que en otra sede del sistema no recibieron el cuidado adecuado e

incluso varias de ellas no contienen expedientes sino documentos de trabajo.

Pero el proceso de valoracion documental no sélo aplica para los expedientes que se generan
en las areas y que son resguardados en el archivo de concentracion ya que el trabajo operativo en
el archivo de tramite no acaba con la transferencia primaria, también surge la documentacion de
comprobacién administrativa y/o papeles de trabajo, es decir los documentos que no forman parte

de las atribuciones y funciones del area y los procesos administrativos que de ellas emanen por lo

42



que son susceptibles de un proceso archivistico conocido como baja documental de manera

directa.

La institucién no habia realizado una clasificacion de los papeles que no son susceptibles de
archivo pero que se encuentran en las oficinas, por lo que mi propuesta consistio en la elaboracion
de latipologia documental de los papeles de trabajo en funcion de las caracteristicas de los mismos
y de los procesos del DIF-CDMX que los crea, entre los que destacan copias de conocimiento,
volantes de turnos de control de correspondencia y/o control de gestion, carpetas de otros

miembros de diversos comités e invitaciones a eventos no oficiales.

Este proyecto quedd inconcluso debido al cambio de administracion en diciembre de 2018 que
trajo consigo una reestructura en el personal de confianza (jefes de departamento, subdirectores,
directores y directores ejecutivos) y honorarios, en esta ultima categoria me encontraba por lo que

en febrero de 2019 fui cesada de mi cargo.

Con respecto a la modificacion de los instrumentos de control archivistico fue la primera vez
que se presentd una actualizacion ante las autoridades, por lo que fue necesario contar con la
asesoria de personal de la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos con respecto a los plazos y
términos de la publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México del Cuadro general de

clasificacion y el Catalogo de disposicion documental para su entrada en vigor.

Las nuevas series documentales reflejan la especializacion de las actividades realizadas en el
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de la Ciudad de México ya que son funciones
enfocadas a determinados sectores y forman parte de las atribuciones que le dan razon de ser a la

institucion y facilitan la correcta identificacion y resguardo de los expedientes generados para el
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correcto manejo del patrimonio documental.

Las propuestas y actividades descritas se llevaron a cabo en el periodo de diciembre de 2017
a diciembre de 2018, con un horario de tiempo completo (de las 9:00 a las 19:00 horas) de lunes
a viernes, el cual podria ampliarse a fines de semana en funcién de los requerimientos de la
institucion, como fue en el proceso de cambio de administracion. Sin embargo, el area se enfrentd

a adversidades para su cumplimiento, las cuales abordaré en el siguiente apartado.

2.2 FACTORES A CONSIDERAR DENTRO DE LA JEFATURA DE UNIDAD

DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO GENERAL:

La Jefatura de Unidad Departamental de Archivo General, del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia de la Ciudad de Mexico (DIF-CDMX a pesar de ser el area encargada de la
guardia, custodia y tratamiento de la documentacion producida por esta institucion no cuenta con
los recursos materiales para la realizacion oportuna de sus actividades lo que implica un esfuerzo
extra del personal que labora en la misma, desde tiempo hasta materiales, para el correcto

tratamiento de la documentacion.

Sumado al hecho de que el resto de las areas administrativas que conforman el Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia de la Ciudad de México no reciben de manera oportuna la
informacion y solicitudes de la Jefatura de Archivo General como consecuencia de que las
Direcciones Ejecutivas encargadas de hacerlas llegar lo hacen con demora, o bien, no les dan a
conocer la informacion, esta situacion atrasd considerablemente el Proceso de Transferencia

Primaria 2018.

Sumado a los cambios que se realizaron por el proceso electoral y la veda correspondiente que
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impide el uso de vehiculos oficiales y actividades de programas sociales para evitar campafias a
favor del partido gobernante evitd que los calendarios programados por cada unidad
administrativa no se cumplieron en tiempo y forma debido a que la entrega por parte de las areas
de los formatos y el envio de sus cajas al archivo de concentracion fue posterior a las fechas

pactadas.

Asi mismo se debe considerar que durante el Proceso de Transferencia Primaria 2018 la
documentacion remitida por diversas areas presentd errores al momento del cotejo entre los
expedientes enviados al archivo de concentracion y los inventarios revisados con anterioridad,
razon por la cual se realizaron correcciones con la presencia de las areas generadoras de la

informacion.

Otra cuestion importante a examinar es el esquema laboral en el que se encuentra gran parte
personal del adscrito a la unidad departamental ya que es contratado por honorarios, sistema en
que se firma contrato cada mes, con un pago Unico al final de cada uno y sin ningun tipo de
prestacion, situacion que, desde mi propia experiencia, impide un éptimo desarrollo profesional
por la inestabilidad laboral de contratacion, un aspecto que esté relacionado con el mundo laboral

al que se enfrenta un egresado universitario.

Por otro lado, el personal restante se encuentra sindicalizado, es decir con contrato indefinido,
prestaciones superiores y horarios reducidos, pero no posee la preparacion académica necesaria
para las actividades y funciones del area administrativa, generalmente tienen el nivel educativo
de bachillerato y son rotados de area en funcion de las necesidades de la institucion por lo que el

peso operativo recae en el personal de honorarios.
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Sin embargo, en los procesos que se llevan a cabo en la Jefatura de Unidad Departamental y
en el Archivo de Concentracion el personal adscrito no conté con los recursos materiales
suficientes, posiblemente se deba a que no es un area con relevancia dentro del organigrama de la
institucion ya que depende de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

(Direccién Ejecutiva de Administracion).

A pesar de estos factores a reflexionar el historiador puede desarrollarse laboralmente en esta
unidad administrativa debido a que su formacion le da habilidades para el correcto cuidado y
tratamiento de los documentos que se necesita en los procesos de recepcion, revision, catalogacion
y acomodo de los mismos en el archivo de concentracion, asi como en los procesos de valoracion

documental para la baja o la conservacion definitiva de los expedientes de la institucion.
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CONCLUSIONES

El archivo para el historiador es un area de desarrollo profesional que ademas de permitir la
comprobacion de las actividades operativas, administrativas, legales y contables que se realizan
en la institucion, dar respuesta a solicitudes relacionadas a los recursos y su aplicacion, asi como
a auditorias internas y externas, da razén de ser a la institucion al resguardar la memoria historica,
es decir el pasado que sustenta la existencia del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

de la Ciudad de México (DIF-CDMX).

Es el escenario para poner a prueba las habilidades paleogréaficas y diplomaticas adquiridas en
la Licenciatura en Historia, ademas de practicar la heuristica y hermenéutica al analizar la
documentacion en funcion de las atribuciones de la institucion y su importancia para la misma

con una vision empatica del usuario que constantemente recurre a este tipo de recintos.

Sin embargo el archivo es considerado como un lugar inhdspito para laborar por gran parte de
los trabajadores de las instituciones gubernamentales no enfocados a la gestion documental, es
decir que no son historiadores o archivonomistas, ya que ven a las actividades relacionadas con
él como tediosas, aburridas e incluso como un castigo de sus superiores debido a que no son
labores sencillas, y, casi siempre, se enfocan a ellas cuando es fin de administracion o hay algun
tipo de solicitud de informacién y/o auditoria y el estado del archivo de tramite del area

generadora no siempre esta en 6ptimas condiciones.

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de la Ciudad de México (DIF-CDMX) no
es la excepcion, cuando la Jefatura de Unidad Departamental de Archivo General tras analizar la

compleja situacién de los archivos de la institucion decidié actualizar el Cuadro general de
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clasificacion archivistica y el Catalogo de disposicién documental para dar solucion a la
desorganizacion archivistica de la institucion se dio a conocer ante el resto de las unidades
administrativas, sin embargo gran parte de las areas del sistema no le dan al Archivo General la
importancia que merece debido que no requieren de sus servicios en las actividades diarias de
operatividad y por ende los procesos que se realizan anualmente sufren atrasos y complicaciones

de diversa indole.

En el desarrollo de estas actividades el historiador se complementa con el archivonomista,
profesional enfocado al tratamiento técnico de los documentos en funcion de la normatividad
vigente y en el uso inmediato y practico de los mismos y que sabe estructurar los instrumentos de
clasificacion y coordinar los procesos de transferencia, gracias a ello aprendi los procesos internos
que conlleva la actualizacidn de instrumentos de control archivistico, es decir el Cuadro general

de clasificacion archivistica y el Catalogo de disposicion documental.

Desde la normatividad que lo regula para poder comprender los elementos que debia cumplir
la solicitud para sustentar la necesidad de la creacion de la serie documental, la recepcion de la
misma, el analisis de los instrumentos para incorporarla, asi como la solicitud de registro de los
instrumentos modificados ante la Coordinacién General de Evaluacion, Modernizacion y
Desarrollo Administrativo (CGMA), el registro ante el gobierno local y su publicacién en la

Gaceta Oficial de la Ciudad de México para su entrada en vigor.

Sin dejar de lado los conocimientos que tuve que dominar para apoyar en las asesorias
técnicas, algunos ya los dominaba como son los términos fondos, seccidn, serie o sub serie, sin
embargo, desconocia la correcta aplicacion de los instrumentos archivisticos relacionados con

esta actividad, es decir, el Cuadro general de clasificacion archivistica, el Catalogo de disposicion
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documental, la Caratula Estandarizada de Expedientes y el Inventario de Transferencia Primaria
(Formato UDAD 1), asi como el proceso de expurgo y de preparacion de la documentacion, razon
por la cual tomé sesiones con el responsable del archivo de concentracion hasta dominar los

conocimientos necesarios para impartir las capacitaciones.

Estas capacitaciones se enfocaron en varios ejes, el primero fue la organizacién documental,
es decir los procesos de clasificacion, ordenacion y descripcion de la documentacion que se
encuentra en el archivo de trdmite con la finalidad de crear los expedientes correspondientes a sus
funciones y atribuciones y realizar el proceso de transferencia primaria, segundo eje en el proyecto
de asesorias técnicas para familiarizar al usuario con la actividad archivistica, llenado de los
formatos de caréatula e inventario, foliado de la documentacion, oficio de solicitud de transferencia
y el traslado de la documentacion y el tercer eje es enfocado a la documentacion presente en las
oficinas que no forma parte de sus expedientes al no sustentar sus atribuciones y funciones

conocidos como papeles de trabajo, desde su definicidn hasta el proceso de eliminacion directa.

Pero mi proceso de aprendizaje no concluyd con las asesorias técnicas sino que el
conocimiento obtenido fue puesto en practica con la transferencia primaria desde la recepcion del
oficio de solicitud junto al Inventario de Transferencia Primara (Formato UDAD-1)
correspondiente, la revision de que efectivamente fuera acorde a la serie o las series documentales
junto a valores y vigencia documental esto llevado a cabo de la mano del Cuadro general de

clasificacion y del Catalogo de disposicion documental.

Ademas de la revision de las Caratulas estandarizadas de expedientes y el cotejo de las cajas
inventariadas con el formato que las avalaba para su correcta recepcion en el archivo de

concentracion para su acomodo Y resguardo precautorio conforme a la normatividad archivistica.
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Otra de las actividades que se me asignaron fue el servicio de cuidado de la documentacion
especificamente el cambio de cajas y mantener el espacio apto para la presencia de la misma, asi

como, la coordinacion para la consulta y/o préstamo de los expedientes a las areas generadoras.

Si bien la formacion recibida a lo largo de los ocho semestres que conforman el plan de
estudios vigente de la Licenciatura en Historia fue importante para mi desempefio como auxiliar
en la Jefatura de Unidad Departamental de Archivo General, me enfrenté a circunstancias que me
permitieron adquirir otros conocimientos, como fue el manejo del Sistema Unico de Informacion
(SUI), sistema enfocado a la recepcion de informacion pero también se utiliza para solicitar
servicios informaticos y de mantenimiento, ademas de lo relacionado a normatividad vigente, uso

de los instrumentos de control archivistico y caratulas e inventarios.

En la informacidn de la Licenciatura en Historia, que se puede consultar en el sitio de internet
oficial de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan* , se hace referencia al perfil del
profesionista, los requisitos para la obtencion del titulo profesional, al Plan de Estudios anterior y

al vigente, asi como, al campo laboral del egresado.

Especificamente en este Gltimo, se menciona a la docencia en instituciones educativas de nivel
medio superior y superior, la investigacion, instituciones de gestion y promocion cultural, museos
historicos y patrimoniales, medios de comunicacion, la asesoria historica en instituciones pablicas
y privadas y archivos historicos®® como los campos laborales donde puede incorporarse el

egresado de la Licenciatura en Historia.

14 Informacidn sobre la Licenciatura en Historia impartida en la Facultad de Estudios Superiores Acatlan en
https://www.acatlan.unam.mx/index.php?id=27 (consultada el 15/01/2019)
15 Campo Laboral de la Licenciatura en Historia impartida en la Facultad de Estudios Superiores Acatlan en
https://www.acatlan.unam.mx/index.php?id=27 (consultada el 15/01/2019)
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En este sentido, el trabajo en los archivos de concentracion e historicos son un area de
oportunidad laboral para el historiador, aunque si bien, la formacién recibida en la Licenciatura
en Historia de la FES Acatlan es excelente y sumamente practica, considero que es necesario
renovar en algunos aspectos para una idénea participacion del historiador en actividades laborales
relacionadas con el archivo!® como pueden ser la ensefianza de la legislacion vigente en materia
de archivo, asi como la creacidon de instrumentos archivisticos y los procesos de baja y/o
transferencias debido a que son fundamentales para el trabajo en las tres fases del archivo: tramite,

conservacion e historico.

Por lo que sugiero a raiz de mi experiencia a los alumnos y/o egresados que se incorporan, en
estos momentos al area de archivo de concentracion e historico de alguna institucion pablica o
privada tomar cursos sobre la normatividad vigente, asi como, de gestion documental como los
que imparte el Archivo General de la Nacidn, lo anterior con la finalidad de que conozcan el
marco legal de las actividades y a su vez los procesos administrativos para el correcto tratamiento

de la documentacion.

También considero importante mantener en constante practica la paleografia, ya que, durante
el proceso de revision hay documentacion manuscrita junto a la diplomatica para la validacion de
la documentacion, asi como el dialogo multidisciplinario con el archivonomista para el analisis
de la documentacion para la transferencia al archivo histdrico en funcion de la importancia para

la memoria de la institucion.

16 Es importante sefialar que entiendo que una licenciatura mas enfocada en los archivos es la Licenciatura en Archivonomia,
pero mi preocupacion y comentario se basan en mi experiencia laboral, que me ha permitido observar que varios egresados
de la Licenciatura en Historia de la FES Acatlan se insertan al campo laboral en archivos de instituciones, tanto pablicas y
privadas.
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Con respecto al Plan de Estudios vigente sugiero modificarlo para incluir a quienes deseen
incorporarse al quehacer archivistico tanto en instituciones publicas y privadas en las areas de
archivo de concentracion y/o histérico para el mejor desarrollo laboral de los egresados, entre las
sugerencias destaco darles un mayor peso a asignaturas como paleografia y diplomaética ya que
brindan importantes herramientas para la interpretacion y tratamiento de la documentacién a su

Ilegada al archivo de concentracion.

Sin embargo no solamente esta asignatura es fundamental para el trabajo en cualquier archivo
también es necesario conocer sobre la normatividad y valoracion documental, sin dejar de lado la
descripcion de la documentacion en funcion de su importancia historica, por lo que recomiendo
incorporar materias enfocadas a ellas debido al uso de las mismas en los archivos de concentracion
e histdricos, tal vez se podria crear un area de especialidad en el trabajo de archivo, o bien,
incorporar asignaturas como Normatividad, Valoracion Documental, Archivo de Concentracion

y Archivo Historico.'’

A pesar de las areas de oportunidad que existen el historiador en el archivo del Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia tiene la oportunidad de colaborar para el cuidado y la
preservacion del patrimonio documental de la nacién, entendido como la agrupacion de
documentos de archivo que por su naturaleza dan cuenta de la evolucién del Estado y de las
personas e instituciones que han contribuido a su desarrollo o cuyo valor de evidencia les confiere
interés publico, debido a que los expedientes que se encuentran en sus instalaciones son variados

y sustentan procesos importantes por parte de la administracién publica en lineas como historia

= Esto tras la revision de plan de estudios vigente de la Licenciatura en Archivonomia, impartida en la Escuela Nacional de Biblioteconomia y

Archivonomia del IPN en
https://www.enba.ipn.mx/assets/files/enba/docs/Oferta%20Educativa/Carreras/plan_licenciado archivo.pdf
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de la alimentacién, historia de programas sociales e incluso historia de la salud enfocada a la
discapacidad infantil en un contexto en el que el archivo toma relevancia a raiz de la entrada en
vigor de la Ley General de Archivos, el Consejo Nacional de Archivos, el Registro Nacional de
Archivos y el apoyo por parte del Archivo General de la Nacion para la creacion de archivos

historicos a nivel local y federal.
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ANEXO 1: FOTOGRAFIAS DE LAS INSTALACIONES DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION DEL DIF-CDMX

Fotografia 1: Revision de las cajas remitidas al Archivo de Concentracién DIF-CDMX (Fuente:
Fabiola Milano)

Fotografia 2: Revision de las cajas remitidas al Archivo de Concentracion DIF-CDMX
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(Fuente: Fabiola Milano)

Fotografia 3: Revision de las cajas remitidas al Archivo de Concentracion DIF-CDMX (Fuente:
Fabiola Milano)

Fotografia 4: Acomodo de las cajas en el Archivo de Concentracion DIF-CDMX
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(Fuente: Fabiola Milano)
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Fotografia 5: Identificacion de las cajas recibidas en el Archivo de Concentracion DIF-CDMX
(Fuente: Fabiola Milano)

Fotografia 6: Identificacion de las cajas recibidas en el Archivo de Concentracion DIF-CDMX
(Fuente: Fabiola Milano)
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ANEXO 2: CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DIF-CDMX 2016

(SERIES GENERALES Y SERIES ESPECIFICAS)
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
SERIES GENERALES

FONDO: SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE LA CIUDAD DE MEXICO CLAVE: MX-09-CDMX-SDIF-2016
1G Control de Gestion
2G Acceso alaInformacién Publica
3G Organos Colegiados
4G Junta de Gobierno
5G Programas Sociales
6G Programas Institucionales
7G Auditorias
8G Informes
9G Recursos Humanos
10G Recursos Financieros
11G Recursos Materiales y Servicios Generales
12G Tecnologias y Servicios de la Informacién
13G Asuntos Juridicos
14G Contratos y Convenios
15G Contraloria
16G Planeacion, Monitoreo y Evaluacién de Actividades Institucionales
17G Proteccion de Datos Personales
18G Rendicién de Cuentas
19G Actas Circunstanciadas de Entrega-Recepcidn y Minutas
20G Transparencia
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FONDO: SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE LA CIUDAD DE MEXICO

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2015

CLAVE: MX-09-CDMX-SDIF-2016

OD O O OD O
A Direccién General AE.1 Seguimiento de Acuerdos Interinstitucionales
AE.2 Casos Especiales
Al Subdireccion de Control de Gestidn S/C S/S
A2 Subdireccién de Difusion y Comunicacion AE2.1 Boletines
A3 Direccién de Planeaciéon AE3.1 Supervision al Cumplimiento de Avance y Acuerdos
AE4.1 Imagen Visual
Ad J.U.D. de Diseno e Imagen AE4.2 Campana de Promocion y Difusion
AE4.3 Diseno de Material
A5 Subdireccién de Coordinacion Institucional AE5.1 Atencion y Seguimiento a los Asuntos de la Direccion General
Ab J.U.D. de Coordinacién AE6.1 Material de Impresion
. s . . AE7.1 Seguimiento de Evalua
A7 Subdireccion Operativa de Seguimiento AET2 SIGOB
A8 J.U.D. de Evaluacién de Programas AES.1 Iniciativas de Ley
A9 J.U.D DE Asistencia al Organo de Gobierno s/C S/S
A10 J.U.D. Operativa de Planeacién a Programas §/C S/S
All J.U.D. Operativa de Seguimiento a Programas s/C S/S
B Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos s/C S/S
. L . - . - BE1.1 Requerimientos de la Comision de Derechos Humanos
B1 Subdireccion de Legislacion, Proyectos Normativos y Enlace Legislativo BE12 Revision de Normatividad
B2 Direccion Juridica Contensiosa s/C S/S
B3 Subdireccion de Asuntos Laborales BE3.1 Regularizacién de Inmuebles
B4 Subdirecciéon de lo Contencioso y Contratos s/C S/S
C Direccién Ejecutiva de la Defensoria de los Derechos de la Infancia CE.1 Requerimientos en Materia de Derechos Humanos
c1 J.U.D. 'del Consejo Promotor de los Derechos de las Nifias y los Nifios y Organos s/C s/
Colegiados
C2 Subdireccién de Proteccion y Defensa de la Infancia s/C S/S
CE3.1 Estudios Socioecondmicos
c3 J.U.D. de Patrocinio Juridico CE3.2 Canalizaciones
CE3.3 Representacion de Adolescentes
CE4.1 Expedientes de Atencién a Nifas y Ninos menores de 12 afios referidos por la PGJDF
CE4.2 Solicitudes de Asesoria de Atencion Ciudadana
CE43 Servicio para el Crecimiento y Desarrollo Personal desde la no Violencia, Equidad y el Buen
C4 J.U.D. de Atencién al Maltrato Infantil ) Trato.
CE4.4 Expedientes de Investigacion Social y Atencion al Maltrato Infantil
CE4.5 Solicitudes de Atencion Psicoldgica
CE4.6 Servicio de Asistencia de Nifos, Ninas y Adolescentes
c5 J.UD. de Consejos de Tutela CE5.1 Vigilancia de Tutores y Curadores
CE5.2 Reporte de Maltrato a Adultos Mayores
Cé Subdireccién de Politicas de Prevencion y Promocion S/C S/S
Cc7 J.U.D. de Capacitacién y Promocion CE7.1 Solicitudes de Talleres
cs J.U.D. de Sistemas s/C S/S
E9.1 Nifos, Nifas y Adolescentes en Situacién de Calle
Cc9 J.U.D. de Asistencia a Nifos en Situacién de Calle EY.2 Visitas Grupo Interinstitucional
CE9.3 Atencion a Ninos y Ninas migrantes




D Direccidn Ejecutiva de Asistencia Alimentaria S/C S/S
D1 subdireccion de Servicios Alimentarios DE1.1 Apoyo Alimentario a Centros Asistenciales
DE1.2 InsuMmos
D2 Direccién de Programas Comunit arios S/C S/S
. - L DE3.1 Orientacién Alimentaria
b3 Subdireccion de Soporte Tecnico DE3.2 Abastecimiento de Emergente de Agua Potable en Pipas
D4 Direccién de Desayunos Escolares S/C S/S
D5 Subdireccién de Programacién y Control DE5.1 Reporte de Avances y Resultados del PDE
D6 J.UD. de Operacién y Supervisiéon DEé6.1 Segu?m?enfo al Cumplimiento de ProdﬁJctos
DE6.2 Seguimiento a Cuotas de Recuperacion
E Direccién Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez y Desarrollo Comunitario EE.1 CODIACI
E1 Enlace Administrativo y Control Gestion s/C S/S
E2 J.U.D. de Logistica y Operacion s/C S/S
E3 Direccién de Apoyo a la Nifiez en Circunstancias Dificiles s/C S/S
E4 Subdireccién de Programas Especiales s/C S/S
ES J.U.D. de Procesamiento de Informacién s/C S/S
E6 J.U.D. de Atencion y Verificacion s/C S/S
EE7.1 Relacion y Reporte de Entrega de Incidencias de Becas Escolares
EE7.2 Relacion de Expediente de Candidat@s a Becari@s del Programa
EE7.3 Relaciéon de Comprobantes Bancarios de la Entrega de Becas Escolares
E7 Subdireccién de Nifez en Situacién de Vulnerabilidad - — — — -
Expedientes de Beneficiarios que no proceden que Hicieron Solicitud y No Cumplieron
EE7.4 con los Requisitos
EE7.5 Expedientes de Beneficiarias del Programa de CUNAS-CDMX
E8 J.U.D. de Programas de Prevencion s/C S/S
E9 J.U.D. de Planeacién de Programas de Nifiez en Situacién de Riesgo EE9.1 Centro de Dia N.1 ',2 y Albergue de la Central de Abosto
EE9.2 Desarme Voluntario
E10 Direccién para el Desarrollo Comunitario §/C S/S
E11 EE11.1 Trabajo social
Subdireccion de Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil EE11.2 Expedientes de Usuarios
EE11.3 CADI'S
E12 J.U.D. de Evaluacién del Servicio s/C S/S
E13 ' By o EE13.1 Centros DIF-CDMX
Subdireccién de Centros de Desarrollo Comunitario EE13.2 Cuotas de Recuperacion
EE13.3 Expedientes de talleres y actividades de los Centros DIF-CDMX
E14 J.U.D. de Administracién de Centros de Desarrollo Comunitario EE14.1 Actas Entrega-Recepcién de los Centros DIF
E15 J.U.D. de Operaciéon de Centros de Desarrollo Comunitario s/C S/S
EE16.1 §ervicios de Salud Integral a Personas Vulnerables
EE16.2 Areas Operativas
E16 Subdireccion de Promocién a la Salud y Asistencia Comunitaria EE16.3 Cuotas de Recuperacién
EE16.4 Hoja diaria de consulta externa
EE16.5 Hoja diaria de estomatologia
E17 J.U.D. de Promocién ala Salud s/C S/S
E18 J.U.D. de Coordinacion de Servicios s/C S/S
E19 Subdireccién de Creacién y Supervision de Sociedades Cooperativas s/C S/S
EE20.1 Actas de Supervision Cooperativas de Agua
E20 J.U.D. de Operacién y Fomento de Sociedades Cooperativas de Agua EE20.2 Expedientes de Integracién de Cooperativas de Agua
EE20.3 Vales de agua
, . . . Bef1a Expediente de Seguimiento de Cooperativas de Confeccién
E21 J.U.D. de Operacién y Fomento de Sociedades Cooperativas de Confeccion - - —
EE21.2 Actas de Supervision Cooperativas de Confecciéon




F Direccion Ejecutiva de los Derechos de las Personas con Discapacidad FE1 Comisién de Derechos Humanos
FE.2 Direcciones Ejecutivas DIF DF
FE3 Peticiones y Apoyo Econdmico-Ayudas Técnicas
FE4 Eventos
FE5 Planeacion
F1 Subdireccion de Prevencion y Enlace con Programas de Gobierno s/C S/S
F2 Direccion de Programas Especiales de Asistencia Social S/C S/S
F3 Subdireccion de Sistemas, Evaluacidn y Control $/C /S
F4 J.U.D. de Atencién al PUblico y Apoyo en Campo S/C S/S
F5 Direccion de Programas de Educacién y Rehabilitacion S/C /S
Fé Subdireccion de Educacion S/C S/S
F7 J.U.D. de Operacion de Unidades Basicas de Rehabilitacion s/C SIS
F8 J.U.D. de Programas de Educacion §/C SIS
F9 Enlace"A" FE9.1 Almacenes e Inventarios
G Direccion Ejecutiva de Nifios Talento $/C S/S
GE1.1 Plan Anual de Trabajo para el cierre de ciclo
Gl Subdireccion de Desarrollo Académico, Artistico, y Deportivo GE1.2 Politicas y Lineamient os
GE1.3  [Planeacién y Programacion
G2 JU.D. dePlaneaciény Seguimiento $/C SIS
GE3.1 Vinculacion Interinstitucional
GE3.2  |Calendarizacion por drea
Planeacién de Lineamientos y Formulacion de Requerimientos para Abastecer Materiales
G3 Subdireccion de Logisticay Desarrollo GE3.3  |alos Centros de Desarrollo Comunitario del Distrito Federal
GE3.4  |Operatividad y Seguimiento de Eventos
Calendarizar mecanismos que permitan capacitar al personal en Temas Relacionados
GE3.5 .
en la Operatividad del Programa
G4 J.U.D. de Informacion y Estadistica §/C /S
G5 Subdireccion de Vinculacion y Coordinacion s/C SIS
J.U.D. de Coordinacién s/C S/S
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s/C S/S
H1 J.U.D. de Control de Gestion S/C S/S
H2 Direccién de Recursos Humanos S/C S/S
H3 J.U.D. de Archivos de Personal y Honorarios §/C S/S
H4 Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal S/C S/S
H5 J.U.D. de Administracién de Néminas HES5.1 Expediente Unico de Personal
Hé J.U.D. de Relaciones Laborales HE6.1 Expedientes Laborales
H7 J.U.D. de Administracién de Honorarios HE7.1 Expediente Unico de Personal de Honorarios
H8 J.U.D. de Contratacién y Capacitacion HE8.1 Plazas y Capacitacion
HY J.U.D. de Sistemas y Control Presupuestal HE9.1 Registro y Control de Presupuesto
H10 Direccién de Recursos Financieros s/C S/S
H11 Subdireccién de Administracion de Recursos Financieros S/C S/S
HE12.1 Adecuaciones Presupuestales
o, HE12.2 |[Cuentas por liquidar
H12 J.U.D. de Programacién y Presupuesto HE12.3 Cuenta publica
HE12.4 Integracién de Anteproyecto de presupuesto de egresos
H13 JUD. de Tesoreria HE13.1 Bancos, estados de cuenta
HE13.2  |Pagos a Proveedores
HE14.1 Estados Financieros y Cuenta puUblica
H14 J.U.D. de Egresos HE14.2  |Conciliaciones Bancarias y Presupuestales
HE14.3 Pdlizas de egresos y de diario
H15 J.U.D. de Control del Ejercicio HE1S.1 Requisiciones
HE15.2 Solicitudes de Pago
HE16.1 Auditorias externas
o o HE16.2  |Auditoriasinternas
H16 J.U.D. de Seguimiento a Auditorias HE163 Impuestos
HE16.4 Conciliaciones
HE17.1 Recepcién y control
H17 J.U.D. de Ingresos HE17.2 Pdlizas de ingresos
HE17.3 Cuotas de recuperacion
HE18.1 Control de dispersiones
H18 J.U.D. de Dispersién de Recursos HE18.2 Solicitud de dispersiones, ndmina
HE18.3 Solicitud de dispersiones, programas sociales
HE19.1 Casos Especiales
HE19.2 Centros de Desarrollo Comunitario
. ” . . HE19.3 [COMISA
H19 Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales HE19.4 Comprobacién de Gastos
HE19.5 Proveedores y Requisiciones
HE19.6 Ofros Asuntos
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HE20.1 |Inventarios
. HE20.2  |Transferencias Primarias
H20 JU.D. de Archivo General HE20.3  |Transferencias Secundarias
HE204  (Baja Documental
H21 Subdireccién de Recursos Materiales HE21.1  |Padrén de Proveedores
H22 J.U.D. de Adquisiciones $/C S/S
H23 J.U.D. de Aimacenes e Inventarios s/C S/S
H24 Subdireccién de Servicios Generales HE24.1  |Eventos Especiales
H25 J.U.D. de Mantenimiento HE25.1  |Obra PUblica
H24 J.U.D. de Transportes S/C SIS
H27 J.U.D de Emergencias $/C S/S
HE28.1  |Oficialia Mayor
HE28.2 |Direccién General
HE28.3 |Contraloria Interna
HE28.4 |Planeacion
H28 Direccion de Informdtica HE28.5 |Apoyo ala Nifiez y Desarrollo Comunitario
HE28.6 |Defensoria de los Derechos de la Infancia
HE28.7 |Asistencia Alimentaria
HE28.8 |Derechos de las Personas con Discapacidad
HE28.9 |Administracion
H29 Subdireccion de Tecnologias de Informacion HE29.1  |Emisién de Gafetesy Credenciales Provisionales
H30 J.U.D. de Tecnologias HE30.1  |Ordenes de Servicio
. HE31.1  |Registro de Bienes Informdticos
H31 JU.D.de Soporte Tecnico HE31.2 Orgenes de Servicio
Abreviaturas:
§/C= Sin Cédigo
$/8= Sin Serie
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ANEXO 3: CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL DIF-CDMX 2016
(SERIES GENERALES Y SERIES ESPECIFICAS)
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
SERIES GENERALES

FONDO: SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE LA CIUDAD DE MEXICO CLAVE: MX-09-CDMX-SDIF-2016

£ - IFICACION DE LA
PLAZO DE CONSERVACION (ANOS) INFORMACION DESTINO FINAL

cODIGO SERIES Vils’l\!’\.:illiN VIGENCIA D_(Z)(;UMENTAL BAIA ]
AN
( ) RESERVADA CONFIDENCIAL CONSERVACION DEFINITIVA

(ANOS) DOCUMENTAL (HISTORICO)
1G Control de Gestidon * * * 6 4 10 * S| (Datos Abiertos)
26 A’cc.eso alalnformacién N 5 3 5 N NO

PUblica
3G Organos Colegiados * * 3 5 8 * NO
4G Junta de Gobierno * 3 9 12 Sl
5G Programas Sociales * 3 5 8 * NO
6G Programas Institucionales * * * 3 9 12 * NO
7G Auditorias * * 3 9 12 * NO
8G Informes * 3 5 8 * NO
9G Recursos Humanos * 3 |INDEFINIDO|INDEFINIDO Sl
10G Recursos Financieros * * 3 2 5 * NO

Recursos Materiales y

11G . * * 3 9 12 * NO
Servicios Generales

12G TeCﬂolong§}/SerV|c|os de * * 3 INDEFINIDOJ INDEFINIDO Sl
la Informacién

13G Asuntos Juridicos * * 3 9 12 * NO

14G Contratos y Convenios * * * 3 9 12 * NO

15G Contraloria * 3 9 12 * NO
Planeacién, Monitoreo y

16G Evaluacién de Actividades * 3 5 8 * NO
Institucionales

176 Proteccion de Datos N 5 3 5 N N NO
Personales

18G Rendicién de Cuentas * 2 3 5 SI
Actas Circunstanciadas de

19G Entrega-Recepciény * 3 5 8 * * NO
Minutas

20G Transparencia * * * 6 4 10 * SI (DATOS ABIERTOS)
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( : D M x SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
@ JUD DE ARCHIVO GENERAL - UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS

CIUDAD DE MEXICO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
SERIES ESPECIFICAS

FONDO: SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE LA CIUDAD DE MEXICO CLAVE: MX-09-CDMX-SDIF-2016

CLASIFICACION DE LA

PLAZO DE CONSERVACION (ANOS) G

DESTINO FINAL

CLAVE 0 cODIGO ) _ .
DE CLASIFICACION SERIE DOCUMENTAL VALORACION PRIMARIA  VIGENCIA DOCUMENTAL (ANOS) BAJA CONSERVACION

RESERVADA  CONFIDENCIAL DEFINITIVA

DOCUMENTAL (HISTORICO)

) AC TOTAL

AEA Segujmigntq de Acuerdos X 3 5 8 X NO
Interinstitucionales

AE.2 Casos Especiales X X 3 5 8 X X NO

AE2.1 Boletines X 3 5 8 X NO

AE3.1 Supervisién al Cumplimiento de X 3 5 8 X NO
Avance y Acuerdos

AE4.1 Imagen Visual X 3 5 8 X NO

AE4.2 Campaiia de Promocion y Difusion X 3 5 8 X NO

AE4.3 Diseno de Material X 3 5 8 X NO

AE5.1 ATencic'?n % Sfelguimienfo a los Asuntos X 3 5 8 X NO
de la Direccion General

AEb.1 Material de Impresién X 3 5 8 X NO

AE7.1 Seguimiento Evalia X 3 5 8 X NO

AE7.2 SIGOB X 3 5 8 X NO

AE8.1 Iniciativas de Ley X X 3 9 12 X NO

BE1.1 Requerimientos de la Comisién de X 3 9 12 X X NO
Derechos Humanos

BE1.2 Revision de Normatividad X 3 9 12 X NO

BE3.1 Regularizacion de Inmuebles X 3 9 12 X NO
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C DIRECCION EJECUTIVA DE LA DEFENSORIA DE LOS DERECHOS DE LA INFANCIA

CE.1 Requerimientos en Materia de X 3 5 s X X NO
Derechos Humanos

CE3.1 Estudios Socioecondmicos X X 3 5 8 X X NO

CE3.2 Canalizaciones X X 3 5 8 X X NO

CE3.3 Representaciéon de Adolescentes X X 3 5 8 X X NO
Expedientes de Atencién a Nifas y

CE4.1 Nifos Menores de 12 aios referidos X X 3 5 8 X X NO
por la PGJDF
Solicitudes de Asesoria de Atencion

CE4.2 Ciudadana X X 2 5 7 X X NO
Servicio para el Crecimiento y

CE4.3 Desarrollo Personal desde la No X X 3 5 8 X X NO
Violencia, Equidad y el Buen Trato.
Expedientes de Investigacién Social y

CE4.4 Atencion al Maltrato Infantil X X 3 5 8 X X NO

CE4.5 Solicitudes de Atencién Psicoldgica X X 3 5 8 X X NO

CE4.6 Servicio de Asistencia de Ninos, Ninas X 2 5 7 X X NO
y Adolescentes

CE5.1 Vigilancia de Tutores y Curadores X INDEFINIDO | INDEFINIDO [INDEFINIDO] X X NO

CE5.2 Reporte de Maltrato a Adultos X 3 3 6 X X NO
Mayores

CE7.1 Solicitudes de Talleres X 3 5 8 X X NO

CE9.1 Nlnos, kllnos y Adolescentes en X X 5 5 10 X X NO
Situacion de Calle

CE9.2 Visitas Grupo Interinstitucional X 5 5 10 X NO

CE9.3 Atencion a Ninos y Nifias migrantes X X 5 5 10 X X NO

DE1.1 Apoyo Ahmentorlo a Centros X 3 5 8 X NO
Asistenciales

DE1.2 Insumos X 3 5 8 X NO

DE3.1 Orientacion Alimentaria X 3 5 8 X NO

DE3.2 Abos'fecmer.w'ro Emergente de Agua X 3 5 8 X NO
Potable en Pipas

DE5.1 Eggor'fes de Avances y Resultados del X 3 5 8 X NO

DE6.1 Seguimiento al Cumplimiento de X 3 5 8 X NO
Productos

DE6.2 Seguimiento a Cuotas de X 3 5 s X NO

Recuperacion
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E DIRECCION EJECUTIVA DE APOYO A LA NINEZ Y DESARROLLO COMUNITARIO
EE.1 CODIACI X 3 5 8 NO

EE7.1 Rel_ooonvy Reportes de Entrega de X 3 5 8 NO
Incidencias de Becas Escolares
Relacién de Expediente de

EE7.2 Candidat@s a Becari@s del Programa X 3 5 8 X NO

EE7.3 Relacion de Comprobantes Bancarios X 3 5 8 X NO
de la Entrega de Becas Escolares
Expedientes de Beneficiarios que no

EE7.4 proceden que Hicieron Solicitud y No X 3 5 8 X NO
Cumplieron con los Requisitos
Expedientes de Beneficiarios del

EE7.S Programa CUNAS-CDMX X 3 5 8 X NO
Centro de Dia No. 1y 2, y Albergue de

EE9.1 la Central de Abasto X 3 5 8 X NO

EE9.2 Desarme Voluntario X 3 5 8 X NO

EE11.1 Trabajo Social X 3 5 8 X NO

EE11.2 Expedientes de Usuarios X 3 5 8 X NO

EE11.3 CADI'S X 3 5 8 X NO

EE13.1 Centros DIF-DF X 3 5 8 X NO

EE13.2 Cuotas de Recuperacion 3 9 12 X NO
Expedientes de Talleres y A ctividades

EE13.3 de los Centros DIF-CDMX X 3 5 8 X NO

EE14.1 Actas Entrega-Recepciéon de los X 3 5 8 X NO
Centros DIF

EE16.1 Servicios de Salud Integral a Personas X 3 5 8 X NO
Vulnerables

EE16.2 Areas Operativas X 3 5 8 X NO

EE16.3 Cuotas de Recuperaciéon X 3 5 8 X NO

EE16.4 Hoja Diaria de Consulta Externa X 3 5 8 X NO

EE16.5 Hoja Diaria de Estomatologia X 3 5 8 X NO

EE20.1 Actas de Supervision Cooperativas de X 3 5 8 X NO
Agua

EE20.2 Expedlem_es de Integracion de X 3 5 8 X NO
Cooperativas de Agua

EE20.3 Vales de agua

EE21.1 Expedlen’r_e de Segwmlen’rg,de X 3 5 8 X NO
Cooperativas de Confeccion

EE21.2 Actas de Supervision Cooperativas de X 3 5 s X NO

Confeccién
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FE.1 Comisiébn de Derechos Humanos X X 3 5 8 X NO
FE.2 Direcciones Ejecutivas DIF DF X 3 5 8 X NO
FE.3 P,eﬂc.iones y Apoyo Econémico-Ayudas X 3 5 8 X NO
Técnicas
FE.4 Planeacion X 3 5 8 X NO
FE.5 Eventos X 3 5 8 X NO
FE9.1 Almacenes e Inventarios X X 3 5 8 X NO
G DIRECCION EJECUTIVA DE NINOS TALENTO
GEL1 Plan Anuol de Trabajo para el Cierre X 3 2 5 X NO
de Ciclo
GE1.2 Politicas y Lineamientos X 3 2 5 NO
GE1.3 Planeacién y Programacion X 3 2 5 X NO
GE3.1 Vinculacion Interinstitucional X 3 2 5 X NO
GE3.2 Calendarizacion por Area X 3 2 5 X NO
Planeacion de Lineamientos y
Formulacién de Requerimientos para
GE3.3 Abastecer Materiales a los Centros de X 3 5 8 X NO
Desarrollo Comunitario del Distrito
Federal
GE3.4 Operatividad y Seguimiento de X 3 2 5 X NO
Eventos
Calendarizar Mecanismos que
GE3.5 permitan quoci’ror al Personal en X 3 2 5 X NO
Temas relacionados en la
Operatividad del Programa
HE5.1 Expediente Unico de Personal X INDEFINIDO | INDEFINIDO [INDEFINIDO X Sl
HEé.1 Expedientes Laborales X INDEFINIDO | INDEFINIDO [INDEFINIDO] Sl
HE7.1 Expedierﬂe Unico de Personal de X 3 9 12 X X NO
Honorarios
HES8.1 Plazas y Capacitacion X 3 5 8 X NO
HE9.1 Registro y Control de Presupuesto X 3 9 12 X NO
HE12.1 Adecuaciones Presupuestales X 3 2 5 X X NO
HE12.2 Cuentas por liquidar X 3 2 5 X X NO
HE12.3 Cuenta puUblica X 3 2 5 X X NO
HE12.4 Intfegracién de anteproyecto de X 3 2 5 X X NO
presupuesto de egresos
HE13.1 Bancos, estados de cuenta X 3 2 5 X X NO
HE13.2 Pagos a proveedores X 3 2 5 X X NO
HE14.1 Estados financieros y cuenta publica X 3 2 5 X X NO
HE14.2 Conciliaciones bancarias y 3 2 5 X X NO
presupuestales X
HE14.3 Pdélizas de egresos y de diario X 3 2 5 X X NO
HE15.1 Requisiciones X 3 2 5 X X NO
HE15.2 Solicitudes de pago X 3 2 5 X X NO
HE16.1 Auditorias externas X 3 2 5 X X NO
HE16.2 Auditorias internas X 36 2 5 X X NO
HE16.3 Impuestos X 3 2 5 X X NO
HE16.4 Conciliaciones X 3 2 5 X X NO




HE17.1 Recepcién y control X 3 2 5 X X NO
HE17.2 Pdlizas de ingresos X 3 2 5 X X NO
HE17.3 Cuotas de recuperaciéon X 3 2 5 X X NO
HE18.1 Control de dispersiones X 3 2 5 X X NO
HE18.2 Solicitud de dispersiones, némina X 3 2 5 X X NO
HE18.3 Soli;itud de dispersiones, programas 3 2 5 X X NO
sociales X
HE19.1 Casos Especiales X X 3 5 8 X NO
HE19.2 Centros de Desarrollo Comunitario X 3 2 5 X NO
HE19.3 COMISA X 3 2 5 X NO
HE19.4 Comprobacién de Gastos X 3 2 5 X NO
HE19.5 Proveedores y Requisiciones X 3 9 12 X NO
HE19.4 Otros Asuntos X 3 2 5 X NO
HE20.1 Inventarios X 3 2 5 X NO
HE20.2 Transferencias Primarias X 3 2 5 X NO
HE20.3 Transferencias Secundarias X 3 INDEFINIDO|INDEFINIDO Sl
HE20.4 Baja Documental X 3 2 5 X NO
HE21.1 Padrén de Proveedores X 3 2 5 X NO
HE24.1 Eventos Especiales X 3 2 5 X NO
HE25.1 Obra PUblica X 3 9 12 X NO
HE28.1 Oficialia Mayor X 3 5 8 X NO
HE28.2 Direccién General X 3 5 8 X NO
HE28.3 Contraloria Interna X X 3 9 12 X NO
HE28.4 Planeacion X X 3 9 12 X NO
HE28.5 Apoyo a Ig Ninez y Desarrollo X 3 5 s X NO
Comunitario
HE28.6 Defen;orlo de los Derechos de la X 3 5 s X NO
Infancia
HE28.7 Asistencia Alimentaria X 3 5 8 X NO
HE28.8 Dgrechos Vde las Personas con X 3 5 8 X NO
Discapacidad
HE28.9 Administracion X 3 5 8 X NO
HE29.1 Emisi{)_n de Gafetes y Credenciales X 3 5 8 X NO
Provisionales
HE30.1 Ordenes de Servicio X 3 5 8 X NO
HE31.1 Registro de Bienes Informaticos X 3 5 8 X NO
HE31.2 Ordenes de Servicio X 3 5 8 X NO
Abreviaturas:
A= Administrativo
L= Legal
F= Fiscal

AT= Archivo de Tramite
AC= Archivo de Concentracion
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ANEXO 4: CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DIF-CDMX 2018

(SERIES GENERALES Y SERIES ESPECIFICAS)
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
SERIES GENERALES

FONDO: SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE LA CIUDAD DE MEXICO CLAVE: SDIF
CODIGO SERIES
1G Control de Gestion
2G Acceso a la Informacién Publica
3G Organos Colegiados
4G Junta de Gobierno
5G Programas Sociales
6G Programas Institucionales
7G Auditorias
8G Informes
9G Recursos Humanos
10G Recursos Financieros
11G Recursos Materiales y Servicios Generales
12G Tecnologias y Servicios de la Informacion
13G Asuntos Juridicos
14G Contratos y Convenios
15G Contraloria
16G Planeacidon, Monitoreo y Evaluacion de Actividades Institucionales
17G Proteccion de Datos Personales
18G Rendicién de Cuentas
19G Actas Circunstanciadas de Entrega-Recepcion y Minutas
20G Transparencia
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2018
FONDO: SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE LA CIUDAD DE MEXICO CLAVE: SDIF

CLAVE O CODIGO DE
CLASIFICACION

SECCIONES cépIGo SERIES

Al Subdireccion de Control de Gesfion AE.1- Seguimiento de Acuerdos Interinstitucionales
A2 Subdireccion de Difusién y Comunicacion AE.2- Casos Especioles
A3 Direccidn de Planeacién AE2.1- Bolefines
Ad JU.D. de Disefio & Imagen 22: |Superwm\c/)'n oI|Cump||m|enTo de Avance y Acuerdos
— — — .1-Imagen Visua
Subdireccién de Coordinacion Institucional , T
AS AE4.2- Campana de Promocion y Difusion
Ab JU.D. de Coordinacion AE4.3- Disefio de Material
A7 Subdireccion Operativa de Seguimiento AE5.1- Atencion y Seguimiento alos Asuntos de la Direccion General
A8 J.U.D. de Evaluacidn de Programas AE6.1-Materiol de Impresion
- AE7.1- Seguimiento de Evalla
A9 J.U.D DE Asistencia al Organo de Gobierno AE7.2-SIGOB
A10 J.U.D. Operativa de Planeacién a Programas AE8.1-Iniciativas de Ley
Al JUD. Operoﬂvo de Seguim]en’ro a Programas AE12.1- Acceso ala Informacidn Publica
- — - - AE12.2- Proteccidn de Datos Personales
A12 Subdireccién de Unidad de Transparencia
B1 Subdireccién de Legislacién, Proyectos Normativos y Enlace Legislativo o .
BE1.1- Requerimientos de la Comision de Derechos Humanos
B2 Direccion Juridica Contensiosa BE] 2- Revision de Normatividad
B3 Subdireccién de Asuntos Laborales BE3.1- Regularizacion de Inmuebles
B4 Subdireccidn de lo Contencioso y Contratos
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C1 J.U.D. de Sistemas de Informacién y Sistematizacion CE.1- Requerimientos en Materia de Derechos Humanos
CEA4.1- Vigilancia de Tutores y Curadores

Cc2 J.U.D. de Estudios e Investigacion de la Nifez CE4.2- Reporfe de Malirato a Adulfos Mayores
c3 Direccién de Representacion y Defensa de Derechos de Nifos, Nifias y CE5.1- Estudios Socioecondmicos
Adolescentes CES5.2- Patrocinio Juridico
C4 Subdireccién de Prevencién y Defensa CEé.1- Representacion de Adolescentes
CE6.2- Asistencia de Menores
Cs J.U.D. de Patrocinio Juridico CE6.3- Medias Emergentes y/o Urgentes
CE7.1- Expedientes de Atencién a Nifas y Nifios menores de 12 anos referidos por
Cé J.U.D. de Representacién la PGJDF

CE7.2- Solicitudes de Asesoria de Atencién Ciudadana

Cc7 J.U.D. de Atencién en Entornos Violentos CE7.3- Servicio para el Crecimiento y Desarrollo Personal desde la no Violencia,
Equidad y el Buen Trato

CE7.4- Expedientes de Investigacion Social y Atencidn al Malfrato Infantil

Direccién de Atencion a Nifas, Ninos y Adolescentes en Sitiuacién de

cs 3 . e . . .
Vulnerabilidad Riesgo o Desamparo y de Cenfros de Asistencia Social CE7.5- Solicitudes de Afencion Psicologica
CE7.6- Atencién a casos de Violencia Escolar
c9 Subdireccién de Adopciones CE9.1- Carpetas de Adopcion
CE9.2- Expedientes de Reintegracion Familiar
c10 J.U.D. de Seguimiento Social y de Centros de Asistencia Social CE10.1- Visitas Grupo Interinstitucional
CE11.1- Nifios, Nifas y Adolescentes en Situacioén de Calle y Riesgo
cn J.U.D. de Situacion de Riesgo o Desamparo CE11.2- Atencion a Nifios y Nifias Migrantes

CE11.3- Primer Contacto con Agencias del M.P. 57 y 59

D1 Subdireccién de Servicios Alimentarios
ubd I Vet I I DE1.1- Apoyo Alimentario a Centros Asistenciales
D2 Direccién de Programas Comunitarios DE1.2- Insumos
DE3.1- Orientacién Alimentaria
D3 Subdireccion de Soporte Técnico DE3.2- Abastecimiento de Emergente de Agua Potable en Pipas
D4 Direccién de Desayunos Escolares DE4.1- Distribucion de Raciones Alimenticias y Desayunos Escolares
. — — DES.1- Reporte de Avances y Resultados del PDE
D5 Subdireccién de Programacion y Control DE6.1- Seguimiento al Cumplimiento de Productos
DE6.2- Seguimiento a Cuotas de Recuperacion
Dé J.U.D. de Operacién y Supervision




E1 Enlace Administrativo y Control Gestién
E2 J.U.D. de Logistica y Operacién EE7.1- Relaciéon y Reporte de Entrega de Incidencias de Becas Escolares
E3 Direccién de Apoyo a la Ninez en Circunstancias Dificiles EE7.2- Relacién de Expediente de Candidat@s a Becari@s del Programa
E4 Subdireccién de Programas Especiales EE7.3- Relacién de Comprobantes Bancarios de la Entrega de Becas Escolares
EE7.4- Expedientes de Beneficiarios que no proceden que Hicieron Solicitud y No
E5 J.U.D. de Procesamiento de Informacién Cumplieron con los Requisitos
Eé J.U.D. de Atencion y Verificacion EE7.5- Expedientes de Beneficiarias del Programa de CUNAS-CDMX
X ~ ~ K ~ " EE9.1- Centro de Dia N.1, 2 y Albergue de la Central de Abasto
E7 Subdireccion de Nifez en Situacion de Vulnerabilidad EE9.2- Desarme Voluntario
E8 J.U.D. de Programas de Prevencion EE11.1- Trabgjo social
E9 J.U.D. de Planeacién de Programas de Nifiez en Situacion de Riesgo EE11.2- Expedientes de Usuarios
EE11.3- CADI'S
E10 Direccién para el Desarrollo Comunitario EE13.1- Centros DIF-CDMX
E11 Subdireccion de Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil EE13.2- Cuotas de Recuperacion
EE13.3- Expedientes de talleres y actividades de los Centros DIF-CDMX
E12 J.U.D. de Evaluacion del Servicio EE14.1- Actas Entrega-Recepcion de los Centros DIF
E13 Subdireccién de Centros de Desarrollo Comunitario EE16.1- Servicios de Salud Integral a Personas Vulnerables
E14 J.U.D. de Administracién de Centros de Desarrollo Comunitario EE16.2- Areas Operativas .,
EE16.3- Cuotas de Recuperacion
E15 J.U.D. de Operacién de Centros de Desarrollo Comunitario EE16.4- Hoja diaria de consulta externa
EE16.5- Hoja diaria de estomatologia
E16 Subdireccién de Promocién a la Salud y Asistencia Comunitaria EE20.1- Actas de Supervisidn Cooperativas de Agua
E17 J.U.D. de Promocioén a la Salud EE20.2- Expedientes de Integracién de Cooperativas de Agua
E18 J.U.D. de Coordinacién de Servicios EE20.2- Expedientes de Integracién de Cooperativas de Agua
E19 Subdireccién de Creacion y Supervisién de Sociedades Cooperativas EE20.3- Vales Fje agua o ) »
- EE21.1- Expediente de Seguimiento de Cooperativas de Confeccion
E20 J.U.D. de Operacion y Fomento de Sociedades Cooperativas de Agua EE21.2- Actas de Supervision Cooperativas de Confeccion
E21 J.U.D. de Operacién y Fomento de Sociedades Cooperativas de Confeccion
F1 Subdireccién de Prevencion y Enlace con Programas de Gobierno FE.1- Comision de Derechos HUmManos
F2 Direccién de Programas Especiales de Asistencia Social FE.2- Direcciones Ejecutivas DIF DF
F3 Subdireccion dt?’Slstemgs,.Eveluocnon y Control FE.3- Peticiones y Apoyo Econdmico-Ayudas Técnicas
F4 J.U.D. de Atencién al PUblico y Apoyo en Campo . .
" — — — FE.3.1- Expediente de derechohabientes
F5 Direccién de Programas de Educacién y Rehabilitacion FE 4 Eventos
Fé Subdireccion de Educacién FE.5 Ploneacion
F7 J.U.D. de Operacién de Unidades Bdsicas de Rehabilitacion FEé’ I- Almacenes e Inventarios
F8 J.U.D. de Programas de Educacion ’
F9 Enlace "A"
G1 Subdireccién de Desarrollo Académico, Arfistico, y Deportivo GE1.1- Plan Anual de Trabajo para el cierre de ciclo
G2 J.U.D. de Planeaciény Seguimiento GE1.2- Polticas y Lineamientos
GE1.3- Planeacién y Programacion
G3 Subdirecciéon de Logistica y Desarrollo GE3.1- Vinculacién Interinstitucional
J.U.D. de Informacién y Estadistica GE3.2- Calendarizacion por drea
G4 GE3.3- Planeacién de Lineamientos y Formulacion de Requerimientos para
Subdreccion de Vinculacion y Coordinacion Abastecer Materiales alos Centros de Desarrollo Comunitario del Distrito Federal
G5 GE3.4- Operatividad y Seguimiento de Eventos
JUD. de Coordinacion GE3'5T Calendarizar meconblsrnos que permitan capacitar al personal en Temas
Gé Relacionados en la Operatividad del Programa




J.U.D. de Control de Gestidon

H1

H2 Direccién de Recursos Humanos

H3 J.U.D. de Archivos de Personal y Honorarios
Ha Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal
H5 J.U.D. de Administracién de Néminas

Hé J.U.D. de Relaciones Laborales

H7 J.U.D. de Administracién de Honorarios

H8 J.U.D. de Contratacién y Capacitacion

Ho J.U.D. de Sistemas y Control Presupuestal

H10 Direccién de Recursos Financieros

H11 Subdireccién de Administracién de Recursos Financieros
H12 J.U.D. de Programacién y Presupuesto

H13 J.U.D. de Tesoreria

H14 J.U.D. de Egresos

H15 J.U.D. de Control del Ejercicio

H16 J.U.D. de Seguimiento a Auditorias

H17 J.U.D. de Ingresos

H18 J.U.D. de Dispersidon de Recursos

H19 Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
H20 J.U.D. de Archivo General

H21 Subdireccién de Recursos Materiales

H22 J.U.D. de Adquisiciones

H23 J.U.D. de Almacenes e Inventarios

H24 Subdirecciéon de Servicios Generales

H25 J.U.D. de Mantenimiento

H26 J.U.D. de Transportes

H27 J.U.D de Emergencias

H28 Direccién de Informdtica

H29 Subdireccién de Tecnologias de Informacién
H30 J.U.D. de Tecnologias

H31 J.U.D. de Soporte Técnico

HE5.1- Expediente Unico de Personal

HE6.1- Expedientes Laborales

HE7.1- Expediente Unico de Personal de Honorarios
HE8.1- Plazas y Capacitacion

HE9.1- Registro y Control de Presupuesto

HE12.1- Adecuaciones Presupuestales

HE12.2- Cuentas por liquidar

HE12.3- Cuenta pUblica

HE12.4- Infegracién de Anteproyecto de presupuesto de egresos
HE13.1- Bancos, estados de cuenta

HE13.2- Pagos a Proveedores

HE14.1- Estados Financieros y Cuenta publica
HE14.2- Conciliaciones Bancarias y Presupuestales
HE14.3- Pdlizas de egresos y de diario

HE15.1- Requisiciones

HE15.2- Solicitudes de Pago

HE16.1- Auditorias externas

HE16.2- Auditorias internas

HE16.3- Impuestos

HE16.4- Conciliaciones

HE17.1- Recepcién y control

HE17.2- Pdlizas de ingresos

HE17.3- Cuotas de recuperaciéon

HE18.1- Conftrol de dispersiones

HE18.2- Solicitud de dispersiones, nébmina

HE18.3- Solicitud de dispersiones, programas sociales
HE19.1- Casos Especiales

HE19.2- Centros de Desarrollo Comunitario

HE19.3- COMISA

HE19.4- Comprobacion de Gastos

HE19.5- Proveedores y Requisiciones

HE19.6- Otros Asuntos

HE20.1- Inventarios

HE20.2- Transferencias Primarias

HE20.3- Transferencias Secundarias

HE20.4- Baja Documental

HE21.1- Padrén de Proveedores

HE21.2- Licitaciones

HE24.1- Eventos Especiales

HE25.1- Obra PUblica

HE26.1- Control de parque Vehicular

HE28.1- Oficialia Mayor

HE28.2- Direccién General

HE28.3- Contraloria interna

HE28.4- Planeacién

HE28.5- Apoyo a la Nifez y Desarrollo Comunitario
HE28.6- Defensoria de los Derechos de la Infancia
HE28.7- Asistencia Alimentaria

HE28.8- Derechos de las Personas con Discapacidad
HE28.9- Administraciéon

HE29.1- Emision de gafetes y Credenciales Provisionales
HE30.1- Ordenes de Servicio

HE31.1- Registro de bienes informaticos

HE31.2- Ordenes de Servicio




ANEXO 5: CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL DIF-CDMX 2018

(SERIES GENERALES Y SERIES ESPECIFICAS)
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CLAVE O CODIGO

DE CLASIFICACION

SERIES

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
SERIES GENERALES

FONDO: SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE LA CIUDAD DE MEXICO CLAVE: SDIF

PLAZO DE CONSERVACION (ANOS) cm;:i'g:ﬁ"&':g: o DESTINO FINAL

VALORACION 2 CONSERVACION
S VIGENCIA DOCUMENTAL (ANOS) RESERVADA | (o oo\ ial BAJA ST

(ANOS) DOCUMENTAL (HISTORICO)

A ] L[ F ] A | AC [ TOTAL |

16 Control de Gestién X 2 3 5 X

2G Acceso a la Informacion PUblica X 2 3 5 X

3G Organos Colegiados X X 3 5 8 X

4G Junta de Gobierno X 3 9 12 X
5G Programas Sociales X 3 5 8 X

6G Programas Institucionales X X X 3 9 12 X

7G Auditorias X X 3 9 12 X

8G Informes X 3 5 8 X

9G Recursos Humanos X 3 |INDEFINIDO| INDEFINIDO X
10G Recursos Financieros X X 3 2 5 X

116G Recursos Materiales y Servicios Generales X X 3 2 5 X

12G Tecnologias y Servicios de la Informacién X X 3 |INDEFINIDO| INDEFINIDO X
13G Asuntos Juridicos X X 3 9 12 X

14G Contratos y Convenios X X X 3 9 12 X

15G Contraloria X 3 9 12 X

146G Plon'egaon, Mon'nort‘eo y Evaluacion de X 3 5 8 X

Actividades Institucionales

17G Proteccion de Datos Personales X 2 3 5 X X

18G Rendicién de Cuentas X 2 3 5 X
196 Actas C}ﬁ:um’fgndudm de Entrego- X 3 5 8 X X

Recepcion y Minutas
20G Transparencia X X X 6 4 10 X
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‘ D M x SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
JUD DE ARCHIVO GENERAL - UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS

CIUDAD DE MEXICO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
SERIES ESPECIFICAS

FONDO: SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE LA CIUDAD DE MEXICO CLAVE: SDIF
5 5 CLASIFICACION DE LA
CLAVE D CODICD PLAZO DE CONSERVACION (ANOS) O EG DESTINO FINAL
DE CLASIFICACION SERIE DOCUMENTAL VALORACION VIGENCIA SRR CONSERVACION
PRIMARIA DOCUMENTAL (ANOS)  RESERVADA  CONFIDENCIAL MUESTREO DEFINITIVA
DOCUMENTAL X
AT AC  TOTAL (GIN[e]:{[ef0)]
AE.1 Seguimiento de Acuerdos Interinstitucionales X 3 5 8 X
AE.2 Casos Especiales X X 3 8 X X
AE2.1 Boletines X 3 8 X
AE31 Supervision al Cumplimiento de Avance y X 3 5 8 X
Acuerdos
AE4.1 Imagen Visual X 3 5 8 X
AE4.2 Campana de Promocién y Difusion X 3 5 8 X
AE4.3 Disenio de Material X 3 5 8 X
AE5.1 A'tenc!c'm y Seguimiento a los Asuntos de la X 3 5 8 X
Direccion General
AEb.1 Material de Impresion X 3 5 8 X
AE7.1 Seguimiento Evalla X 3 5 8 X
AE7.2 SIGOB X 3 5 8 X
AE8.1 Iniciativas de Ley X X 3 9 12 X
AE12.1 Acceso a la Informacion Publica X X X 2 3 5 X
AE12.2 Proteccién de Datos Personales X 2 3 5 X X
AE12.3 Rendicién de Cuentas X 2 3 5 X
BE1.1 Requerimientos de la Comision de Derechos X 3 9 12 X X
Humanos
BE1.2 Revision de Normatividad X 3 9 12 X
BE3.1 Regularizacion de Inmuebles X 3 9 12 X
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C DIRECCION EJECUTIVA DE LA PROCURADURIA DE PROTECCION DE DERECHOS DE NINAS NINOS Y ADOLESCENTES DE LA CIUDAD DE MEXICO
CEA Requerimientos en Materia de Derechos X X 3 5 8 X
Humanos
CE.4.1 Vigilancia de Tutores y Curadores X X 3 3 6 X X
CE4.2 Reporte de Maltrato a Adultos Mayores X X 3 3 6 X
CE.5.1 Estudios Socioeconémicos X X 3 5 8 X X
CE.5.2 Patrocinio Juridico X X 3 5 8 X X
CE.6.1 Representacion de Adolescentes X X 3 5 8 X
CE.6.2 Asistencia de Menores X X 3 5 8 X X
CE.6.3 Medidas Emergentes y/o Urgentes X X 3 5 8 X
CE71 Expedientes de Atencién a Nifas y Ninos X X 5 5 7 X
o Menores de 12 anos referidos por la PGJDF
CE7.2 Sqllcﬁudes de Asesoria de Atencion X X 5 5 7 X X
Ciudadana
Servicio para el Crecimiento y Desarrollo
CE7.3 Personal desde la No Violencia, Equidad y el X X 2 5 7 X
Buen Trato.
Expedientes de Investigacion Social y
CE7.4 Atencién al Maltrato Infantil X X 2 5 / X
CE.7.5 Solicitudes de Atencién Psicoldgica X X 2 5 7 X
CE.7.6 Atencién a Casos de Violencia Escolar X X 2 5 7 X
CE.9.1 Carpetas de Adopcion X X 5 5 10 X
CE.9.2 Expedientes de Reintegracién Familiar X 5 5 10 X
CE.10.1 Visitas Grupo Interinstitucional X X 5 5 10 X
CE111 Nifos, N@os y Adolescentes en Situacién de X X 5 5 10 X
Calle y Riesgo
CE.11.2 Atencion a Nifos y Ninas Migrantes X X 5 5 10 X
CE.11.3 Primer Contacto Con Agencias del M.P. 57 y 59 X X 5 5 10 X
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DE1.1 Apoyo Alimentario a Centros Asistenciales X X 3 5 8 X
DE1.2 Insumos X 3 5 8 X
DE3.1 Orientacién Aliment aria X 3 5 8 X
DE3.2 Abo'sfeomlenfo Emergente de Agua Potable X 3 5 8 X
en Pipas
DE4.1 Distribucion de Raciones Alimenticias y X X 5 2 7 X
Desayunos Escolares
DES5.1 Reportes de Avances y Resultados del PDE X 3 5 8 X
DE6.1 Seguimiento al Cumplimiento de Productos X 3 5 8 X
DE6.2 Seguimiento a Cuotas de Recuperacion X X 3 5 8 X
EE.1 CODIACI X 3 5 8 X
EE7.1 Relacion y Reportes de Entrega de Incidencias X 3 5 8 X

de Becas Escolares

EE7.2 Reloqon de Expediente de Candidat@s a X 3 5 8 X
Becari@s del Programa

EE7.3 Relacién de Comprobantes Bancarios de la X 3 5 8 X
Entrega de Becas Escolares

Expedientes de Beneficiarios que no proceden

EE7.4 que Hicieron Solicitud y No Cumplieron con los X 3 5 8 X
Requisitos
Expedientes de Beneficiarios del Programa
X X
EE7.5 CUNAS-CDMX s S 8
Centro de Dia No. 1y 2,y Albergue de la
E X 3 5 8 X
EE9.1 Central de Abasto
EE9.2 Desarme Voluntario X 3 5 8 X
EE11.1 Trabajo Social X 3 5 8 X
EE11.2 Expedientes de Usuarios X 3 5 8 X
EE11.3 CADI'S X 3 5 8 X
EE13.1 Centros DIF-DF X 3 5 8 X
EE13.2 Cuotas de Recuperacion X 3 9 12 X
Expedientes de Talleres y A ctividades de los
. X X
EET33 Centros DIF-CDMX 3 S 8
EE14.1 Actas Enfrega-Recepcion de los Centros DIF X 3 5 8 X
EE16.1 Servicios de Salud Integral a Personas X 3 5 8 X X
Vulnerables
EE16.2 Areas Operativas X 3 5 8 X
EE16.3 Cuotas de Recuperacion X 3 5 8 X




Confeccidn

EE16.4 Hoja Diaria de Consulta Externa X 3 5 8
EE16.5 Hoja Diaria de Estomat ologia X 3 5 8
EE20.1 Actas de Supervision Cooperativas de Agua X 3 5 8 X
EE20.2 Expedientes de Integracion de Cooperativas X 3 5 8
de Agua
EE20.3 Vales de agua
EE21.1 Expediente .d’e Seguimiento de Cooperativas X 3 5 8
de Confeccién
EE21.2 Actas de Supervision Cooperativas de X 3 5 8

en la Operatividad del Programa

FE.1 Comisién de Derechos Humanos X 3 5 8 X
FE.2 Direcciones Ejecutivas DIF DF X 3 5 8
FE3 Ptletlc!ones y Apoyo Econdmico-Ayudas X 3 5 8
Técnicas
FE.3.1 Expedientes de derechohabientes X 3 2 5
FE.4 Planeacion X 3 5 8
FE.5 Eventos X 3 5 8 X
FE9.1 Almacenes e Inventarios X 3 5 8
GE1.1 Plan Anual de Trabajo para el Cierre de Ciclo X 3 2 5 X
GE1.2 Politicas y Lineamient os X 3 2 5 X
GE1.3 Planeacion y Programacion X 3 2 5 X
GE3.1 Vinculacion Interinstitucional X 3 2 5 X
GE3.2 Calendarizacion por Area X 3 2 5 X
Planeacién de Lineamientos y Formulacion de
Requerimientos para Abastecer Materiales a
R o X 3 5 8 X
GE3.3 los Centros de Desarrollo Comunitario del
Distrito Federal
GE3.4 Operatividad y Seguimiento de Eventos X 3 2 5 X
Calendarizar Mecanismos que permitan
GE3.5 Capacitar al Personal en Temas relacionados X 3 2 5 X




H DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

HE5.1 Expediente Unico de Personal INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO

HE6.1 Expedientes Laborales INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO

HE7.1 Expediente Unico de Personal de Honorarios 3 9 12 X
HE8.1 Plazas y Capacitacion 3 5 8 X
HE9.1 Registro y Control de Presupuesto 3 2 5 X
HE12.1 Adecuaciones Presupuestales X 3 2 5 X
HE12.2 Cuentas por liquidar X 3 2 5 X
HE12.3 Cuenta publica X 3 2 5 X
HE12.4 Intfegracién de anteproyecto de presupuesto X 3 2 5 X

de egresos

HE13.1 Bancos, estados de cuenta X 3 2 5 X
HE13.2 Pagos a proveedores X 3 2 5 X
HE14.1 Estados financieros y cuenta publica X 3 2 5 X
HE14.2 Conciliaciones bancarias y presupuestales X 3 2 5 X
HE14.3 Pdlizas de egresos y de diario X 3 2 5 X
HE15.1 Requisiciones X 3 2 5 X
HE15.2 Solicitudes de pago X 3 2 5 X
HE16.1 Auditorias externas 3 2 5 X
HE16.2 Auditorias internas 3 2 5 X
HE16.3 Impuestos X 3 2 5 X
HE16.4 Conciliaciones 3 2 5 X
HE17.1 Recepcion y control X 3 2 5 X
HE17.2 Pdlizas de ingresos X 3 2 5 X
HE17.3 Cuotas de recuperacion X 3 2 5 X
HE18.1 Control de dispersiones X 3 2 5 X
HE18.2 Solicitud de dispersiones, némina X 3 2 5 X
HE18.3 Solicitud de dispersiones, programas sociales X 3 2 5 X
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HE19.1 Casos Especiales X 3 5 8 X
HE19.2 Centros de Desarrollo Comunitario X 3 2 5 X
HE19.3 COMISA X 3 2 5 X
HE19.4 Comprobacién de Gastos X 3 2 5 X
HE19.5 Proveedores y Requisiciones 3 9 12 X
HE19.6 Otros Asuntos X 3 2 5 X
HE20.1 Inventarios X 3 2 5 X
HE20.2 Transferencias Primarias X 3 2 5 X
HE20.3 Transferencias Secundarias X 3 INDEFINIDO | INDEFINIDO
HE20.4 Baja Documental X 3 2 5 X
HE21.1 Padrén de Proveedores X 3 2 5 X
HE21.2 Licitaciones X 3 2 5 X
HE24.1 Eventos Especiales X 3 2 5 X
HE25.1 Obra PUblica X 3 9 12 X
HE26.1 Control de Parque Vehicular X 3 2 5 X
HE28.1 Oficialia Mayor X 3 5 8 X
HE28.2 Direcciéon Generall X 3 5 8 X
HE28.3 Contraloria Interna X 3 9 12 X
HE28.4 Planeacién X 3 9 12 X
HE28.5 Apoyo a la Nifez y Desarrollo Comunitario X 3 5 8 X
HE28.6 Defensoria de los Derechos de la Infancia X 3 5 8
HE28.7 Asistencia Alimentaria 3 5 8
HE28.8 Derechos de las Personas con Discapacidad X 3 5 8 X
HE28.9 Administracion X 3 5 8 X
HE29.1 Emision de Gafetes y Credenciales Provisionales | X 3 5 8 X
HE30.1 Ordenes de Servicio X 3 5 8 X
HE31.1 Registro de Bienes Informdticos X 3 5 8 X
HE31.2 Ordenes de Servicio X 3 5 8 X

Abreviaturas:

A= Administrativo

L= Legal

F= Fiscal

AT= Archivo de Trdmite
AC= Archivo de Concentracion
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