FISCALIA GENERAL DE JUSTICIA

LIC. ERNESTINA GODOY RAMOS, FISCAL GENERAL DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO, con
fundamento en los articulos 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 44,
apartado B, numeral 1 inciso k), 46, apartado A, inciso c) de la Constitucidn Politica de la Ciudad de
Meéxico; 2, 3, 4, 35, fracciones VIl y XXI de la Ley Orgdnica de la Fiscalia General de Justicia de la
Ciudad de México y 12 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México; y

CONSIDERANDO

Que la Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México es un organismo publico auténomo que
goza de personalidad juridica y patrimonio propio, y que cuenta con la atribucidn de expedir reglas
para la administracién eficiente de los recursos materiales y humanos de la Institucion.

Que la Ley de Archivos de la Ciudad de México establece los principios y bases para la rganizacidn,
conservacion, preservacion, acceso y administracion homogénea de los archivos en posesién de
cualquier autoridad, entidad, Organo y Organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial,
Alcaldias, Organos Auténomos, Partidos Politicos, Sindicatos, Fideicomisos y Fondos publicos.

Que los sujetos obligados deberan asegurar que los plazos de conservacién establecidos en el
Catdlogo de Disposicién Documental que hayan prescrito y que la documentacién no se encuentre
clasificada como reservada o confidencial deberan promover una baja documental o transferencia
secundaria.

Que para el cumplimiento de las obligaciones en la materia y con el fin de garantizar el proceso de
Baja Documental y de Transferencia Secundaria de la Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de
México y asegurar que su manejo y control se realicen con transparencia, eficacia y honradez, bajo
los criterios de racionalidad, simplificacién y modernizacién, es preciso contar con un instrumento
normativo que establezca las bases, criterios y procedimientos adecuados.

Que el 29 de septiembre del 2022 se celebrd la Primera Sesién Extraordinaria del Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos de la Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México,
en la que mediante Acuerdo FGJCDMX/S-1.EXT-02/2022, se aprobaron los LINEAMIENTOS
GENERALES QUE REGULAN EL PROCESO DE BAJA DOCUMENTAL Y DE TRANSFERENCIA
SECUNDARIA A CARGO DEL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
DE LA FISCALIA GENERAL DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO.

Por lo anterior, he tenido a bien expedir el siguiente:

AVISO FGJICDMX/19/2022 POR EL QUE SE DAN A CONOCER LOS LINEAMIENTOS GENERALES QUE
REGULAN EL PROCESO DE BAJA DOCUMENTAL Y DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA A CARGO DEL
COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA FISCALIA GENERAL DE
JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO

Unico. Se dan a conocer los Lineamientos Generales que regulan el Proceso de Baja Documental y
de Transferencia Secundaria a cargo del Comité Técnico Interno de Administracidn de Documentos
de la Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México, el cual se publica anexo y forma parte del
presente Aviso.



TRANSITORIOS
PRIMERO. Publiquese el presente Aviso en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

SEGUNDO. Los presentes Lineamientos entrardn en vigor a partir de su publicacién en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México.
Ciudad de México, a 17 de octubre de 2022
(Firma)
LIC. ERNESTINA GODOY RAMOS
FISCAL GENERAL DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO

LINEAMIENTOS GENERALES QUE REGULAN EL PROCESO DE BAJA DOCUMENTAL Y DE
TRANSFERENCIA SECUNDARIA A CARGO DEL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS DE LA FISCALIA GENERAL DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Primero. Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular el proceso de Baja Documental y de
Transferencia Secundaria a cargo del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos la
Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México.

Segundo. Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para las personas servidoras
publicas que intervengan directa e indirectamente en el proceso de Baja Documental y de
Transferencia Secundaria de la Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México, de conformidad
con la normatividad aplicable.

Tercero. Para efectos de los presentes Lineamientos se entiende por:

I. Acta: El documento formal que constata los hechos y actos realizados en las sesiones del Comité
Técnico de Administracion de Documentos de la Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México;

II. Area Coordinadora de Archivos: La instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de
las disposiciones en materia de gestién documental y administracion de archivos, asi como de
coordinar las dreas operativas del Sistema Institucional de Archivos de la Fiscalia General de Justicia
de la Ciudad de México;

Il. Area Generadora: Unidad Administrativa de la Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México
productora de la documentacién;

IV. Areas Operativas: Las que integran el Sistema Institucional de Archivos de la Fiscalia General de
Justicia de la Ciudad de México: Unidad de Correspondencia, Archivo(s) de Tramite, Archivo de
Concentracion y Archivo Histdrico;

V. Archivo: Conjunto orgdnico de documentos en cualquier soporte o formato, producidos o
recibidos en el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados y que ocupan un
lugar determinado a partir de su estructura funcional u organica;



VI. Archivo de Concentracién: El integrado por documentos de archivo transferidos por las Areas
Generadoras, que tienen vigencia administrativa, de consulta esporadica y que pueden ser
eliminados o conservados permanentemente después de un proceso de valoracion documental;

VII. Archivo Histdrico: El integrado por documentos de cardcter publico, de conservacién
permanente y de relevancia para la historia;

VIII. Archivo de Tramite: El integrado por documentos de archivo cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

IX. Baja Documental: Proceso de eliminacidn de aquellos documentos que hayan prescrito en su
vigencia administrativa, en conformidad con los plazos de conservacion establecidos en el Catdlogo
de Disposicion Documental, y que no posean los valores secundarios o histéricos considerados para
ser conservados de manera permanente, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables;

X. Catdlogo de Disposicién Documental: Instrumento de Control y Consulta Archivistica que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la
disposicion de las series documentales;

Xl. Cédula de Depuracién Documental: Documentos que no poseen valores primarios ni
secundarios, para iniciar con su proceso de baja documental;

Xll. Coordinador de Archivos: De acuerdo al sexto transitorio del Acuerdo FGICDMX/10/2022 por el
que se crea el Comité Técnico de Administracion de Documentos de la Fiscalia General de Justicia
de la Ciudad de México, la persona Titular de la Direccidon General de Recursos Materiales y Servicios
Generales, fungirda como encargado de despacho para realizar las funciones establecidas en los
articulos 32 y 33 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México;

XlIl. COTECIAD: Comité Técnico de Administracion de Documentos de la Fiscalia General de Justicia
de la Ciudad de México;

XIV. Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento de control y consulta archivistica que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones, funciones y estructura organica de
cada sujeto obligado y que permite dar a cada documento su lugar en el conjunto organico que es
el archivo;

XV. Declaratoria de Inexistencia de Valores Primarios y/o Secundarios: Documento emitido por el
COTECIAD que contiene el analisis detallado y comprobable que permite definir que han prescrito
los valores primarios y que la documentacién propuesta para baja, no contiene valores secundarios
o en caso de transferencia, que contiene valores secundarios;

XVI. Dictamen de Baja Documental o de Transferencia Secundaria: Documento que contiene la
opinién o juicio que emite el COTECIAD, en la cual se revisa el cumplimiento de los requisitos
archivisticos formales que orientan el proceso de disposicidn documental, y destino final que se
debe realizar;



XVII. Disposicion Documental: Seleccién sistematica de los expedientes de los archivos de trdmite o
concentracién cuya vigencia documental o plazo de conservacién hayan prescrito, con el fin de
realizar transferencias ordenadas o bajas documentales;

XVIIl. Documento de Archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones
de la Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México, con independencia de su soporte
documental y que encuentra pleno sentido al relacionarse con otros documentos para formar
expedientes;

XIX. Documentos Histéricos: Los que se conservan de manera permanentemente porque poseen
valores evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman
parte de la memoria colectiva del pais;

XX. Expediente: La unidad documental compuesta por documentos de archivo, clasificados vy
ordenados a partir de un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

XXI. Fiscalia General: La Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México;

XXIl. Grupos de Trabajo: Denominado Grupo de Trabajo de Verificacién Cuantitativa, constituidos
por el COTECIAD para auxiliarlo en las labores especificas que éste le sefiale;

XXIII. Informacién Confidencial: La que contiene datos personales concernientes a una persona
identificada o que la haga identificable, directa o indirectamente, de conformidad con la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica;

XXIV. Ley: Ley de Archivos de la Ciudad de México;

XXV. Plazo de Conservacion: Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite y
concentracién, que consiste en la combinaciéon de la vigencia documental y, en su caso, el término
precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable;

XXVI. Transferencia Secundaria: Traslado controlado y sistematico de expedientes del archivo de
concentracién al archivo histérico, que deben conservarse permanentemente;

XXVII. Unidades Administrativas: Aquellas dotadas de atribuciones de decisidn y ejecucion, tales
como las Coordinaciones Generales, Unidades, Direcciones Generales, Direcciones Ejecutivas, que
lleven a cabo las facultades establecidas en la Ley Organica, Reglamento, Acuerdo, Manual
Administrativo o normatividad aplicable;

XXVIII. Valoracion Documental: Andlisis e identificacion de los valores documentales; es decir el
estudio de la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos
de trdmite o concentracién, o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos
histdricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposicion documental; y

XXIX. Vigencia Documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes
y aplicables.



CAPITULO II
POLITICAS DE OPERACION PARA LA BAJA DOCUMENTAL Y LA TRANSFERENCIA SECUNDARIA

Cuarto. La Baja Documental y la Transferencia Secundaria se rigen por las siguientes politicas de
operacion:

I. Los expedientes que se relacionen con el ejercicio de las facultades o funciones genéricas de las
Areas Generadoras, formaran parte de una serie documental. Los expedientes siempre deberan
asociarse a la serie documental o funcion de la que se derive su creacidn y organizarse de
conformidad con el sistema de clasificacién archivistica, previsto en el Cuadro General de
Clasificacidon Archivistica;

Il. EI COTECIAD llevara a cabo los programas de Valoracion Documental con la finalidad de
determinar su disposicién documental; es decir, determinar el destino sucesivo inmediato de los
expedientes y las series documentales dentro del Sistema Institucional de Archivos una vez que
prescriben sus valores primarios (administrativos, legales, fiscales o contables); posteriormente
seleccionara los documentos de archivo que adquieren un valor secundario (evidencial, testimonial
e informativo) para su conservacion definitiva en el Archivo Histdrico; y por ultimo, procederad a la
baja documental definitiva de aquellos documentos que carezcan de dichos valores secundarios a
solicitud del Area Generadora;

I1I. La Valoracién Documental se llevard a cabo a través del Area Coordinadora de Archivos, mediante
un proceso de andlisis razonado y sistematico de documentacién que permita detectar la
prescripcion de valores administrativos, legales, fiscales o contables, asi como determinar si poseen
o no valores secundarios: evidénciales, testimoniales e informativos, de conformidad con el
Catdlogo de Disposicién Documental; asi como de la revisidn fisica de los documentos, que se
realicen a través de un Grupo de Trabajo designado para tal efecto, con la finalidad de establecer el
destino final de la documentacion;

IV. El Grupo de Trabajo que para tal efecto se crea, se integrard por uno o mas representantes de
las siguientes Unidades Administrativas: Organo Interno de Control, Direccién General Juridico
Consultiva y de Implementacion del Sistema de Justicia Penal, Direccién General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto, Unidad de Transparencia y Area Generadora. Cuando se estime
necesario se podra invitar a especialistas internos o externos, quienes emitiran opinion, la cual sera
considerada para el informe del Area Coordinadora de Archivos y del Grupo de Trabajo;

V. El calendario de actividades del Area Coordinadora de Archivos y del Grupo de Trabajo serd
presentado ante el COTECIAD para su aprobacion;

VI. El Grupo de Trabajo elaborara un Informe de Verificacion Cuantitativa, derivado de la Valoracion
Documental que realice el Area Coordinadora de Archivos;

VIl. EI COTECIAD, con base al Informe de Valoracién Documental, generado por el Area
Coordinadora de Archivos y el Informe de Verificacién Cuantitativa del Grupo de Trabajo, emitira el
Dictamen de Baja Documental o de Transferencia Secundaria, seglin corresponda, y elaborara la
Declaratoria de Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios, en el caso de la documentacién que
causara Baja Definitiva o la Declaratoria de Inexistencia de Valores Primarios y Deteccién de Valores



Secundarios de la Documentacion que sera transferida al Archivo Histérico, los cuales seran
firmados por las personas integrantes del COTECIAD; y

VIIl. Todo proceso de valoracion documental se ejecutard con los modelos de formatos vy
documentos descritos en los Anexos 1 a 6 de los presentes Lineamientos.

CAPITULO 1lI
DEL PROCESO DE BAJA DOCUMENTAL O DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

Quinto. El proceso de Baja Documental o de Transferencia Secundaria se llevara a cabo conforme a
lo siguiente:

. El Area Generadora, en coordinacién con el Archivo de Concentracidn, revisa periédicamente la
vigencia documental de la documentacién que detenta y que se encuentra resguardada dentro de
los Archivos de Tramite o Concentracién, con el objetivo de identificar la documentacién que ha
concluido su periodo de guarda, conforme a lo establecido en el Catdlogo de Disposicidn
Documental de la Fiscalia General;

Il. El Area Generadora elabora el inventario de la documentacién para Baja Documental o de
Transferencia Secundaria, segin sea el caso (Anexo 1), y solicita la valoracidn y disposicion
documental al COTECIAD a través del formato “Solicitud de Valoracién y Disposicion Documental”
(Anexo 2);

lll. La Coordinacién de Archivos, a través de la persona Titular de la Secretaria Técnica del COTECIAD,
recibe la “Solicitud de Valoracidon y Disposicion Documental” (Anexo 2) y convoca a sesién
extraordinaria al COTECIAD;

IV. EI COTECIAD recibe en sesion los inventarios y la Solicitud de Valoraciéon y Disposicidn
Documental, y solicita al Area Coordinadora de Archivos realice la Valoracién Documental vy
conforma el Grupo de Trabajo a efecto de que realice la Verificacion Cuantitativa de dicha
valoracién;

V. El Area Coordinadora de Archivos, a través de la persona Titular de la Secretaria Técnica, presenta
al COTECIAD para su aprobacion, el calendario de actividades para llevar a cabo la Valoracién
Documental y la Verificacién Cuantitativa;

VI. El Grupo de Trabajo realiza el cotejo de inventarios y la verificacién cuantitativa de la informacién
sefialada en la Valoracién Documental, en su totalidad o por muestreo, dentro de un plazo no mayor
a diez dias habiles; dependiendo del volumen de documentacidn a verificar se podra prorrogar el
plazo cuando sea justificable, previa autorizacién del COTECIAD.

VII. El Area Coordinadora de Archivos emite el “Informe de Valoracién y Disposicién Documental”
(Anexo 3), incluyendo una memoria fotografica relativo a los valores primarios y secundarios de los
expedientes y series documentales de los que se solicitd la Baja Documental o Transferencia
Secundaria, los que seran presentados al COTECIAD, observando en todo momento el principio de
temporalidad previsto en el articulo 9 numeral 11 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, con la finalidad de que el Grupo de Trabajo
realice la verificacién cuantitativa de dicha valoracidn, los cuales seran presentados al COTECIAD;



VIII. El COTECIAD recibe y toma conocimiento del “Informe de Valoracidn y Disposicién Documental”
(Anexo 3) emitido y firmado por el Area Coordinadora de Archivos, asi como del “Informe de
Verificacién Cuantitativa” (Anexo 6) emitido y firmado por el Grupo de Trabajo; y, por ultimo, analiza
su contenido y determina en la sesién respectiva lo siguiente:

1. Con valores secundarios, emite el Dictamen de Transferencia Secundaria (Anexo 5) y elabora la
Declaratoria de Inexistencia de Valores Primarios y Deteccidn de Valores Secundarios (Anexo 4) para
resguardar los documentos en el Archivo Histérico de la Fiscalia General; y

2. Sin valores secundarios, emite el Dictamen de Baja Documental (Anexo 5) y elabora la
Declaratoria de Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios (Anexo 4) y determina el proceso
de depuracién que se llevara a cabo, para aquella documentacién que causard baja definitiva.

El Dictamen de Baja Documental o de Transferencia Secundaria y la Declaratoria de Inexistencia de
Valores Primarios y Secundarios serdn firmados por las personas integrantes del COTECIAD.

IX. Para la Baja Documental por siniestro o riesgo sanitario, ademds de lo antes previsto, incluird un
informe que determiné el riesgo sanitario o el daifio que contengan los documentos, avalado por
una autoridad interna o externa que tenga conocimiento en la materia;

X. La persona Titular de la Presidencia del COTECIAD publicard en la pdgina de Transparencia de la
Fiscalia General, la documentacién soporte de la baja documental, por lo menos quince dias antes
de su destruccién o enajenacion;

XI. El Comité de Bienes Muebles de la Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México llevara a
cabo la depuracién; y el Area Coordinadora de Archivos, la Transferencia Secundaria de la
documentacion;

XIl. El Coordinador de Archivos solicitard la difusion del Dictamen de Baja Documental o de
Transferencia Secundaria, en la pagina de Transparencia de la Fiscalia General; y

XIll. La Coordinacién de Archivos resolverd lo no previsto en el presente proceso, conforme a la
normatividad aplicable.

CAPITULO IV
DE LA SOLICITUD DE VALORACION Y
DISPOSICION DOCUMENTAL

Sexto. El Area Generadora realizara las solicitudes de Valoracién y Disposicién Documental (Anexo
2) al COTECIAD, a través de la persona Titular de la Secretaria Técnica, anexando los inventarios
documentales correspondientes vigentes, en soporte papel y electrdnico.

Séptimo. Los Inventarios Documentales de Baja o de Transferencia Secundaria (Anexo 1) seran
vinculados a la serie documental del Catdlogo de Disposicién Documental vigente.

Octavo. El responsable del Archivo de Concentracion verificara en el Inventario de Baja Documental,
lo siguiente:

I. No incluir series documentales con destino final de conservacion definitiva;



Il. Concluir el periodo de conservacion de la serie documental aplicable, de conformidad con el
Catdlogo de Disposicion Documental vigente;

Ill. Que los datos proporcionados en la leyenda de cierre, coincidan con el registro en el inventario,
como son numero de fojas del inventario, nimero total de expedientes, numero total de cajas o
paquetes y el peso en kilogramos; y

IV. Que contenga la firma y sello del Titular de la Unidad Administrativa correspondiente.
CAPITULO V
DEL DICTAMEN DE BAJA DOCUMENTAL O TRANSFERENCIA SECUNDARIA

Noveno. Para la emision del Dictamen de Baja Documental o de Transferencia Secundaria (Anexo 5)
se verificard que:

I. Los expedientes hayan cumplido el plazo de conservacién en el Archivo de Concentracion, asi
como el vencimiento de la vigencia documental, de conformidad con el Catdlogo de Disposicidn
Documental vigente, y que sera susceptible del proceso de valoracién documental para definir su
destino final;

1. Se haya llevado a cabo el proceso de valoracién documental por el Area Coordinadora de Archivos
y el Informe de Verificacién Cuantitativa con la participacién de las personas integrantes del Grupo
de Trabajo;

1l. El Area Generadora haya elaborado los inventarios de baja documental, de los expedientes que
integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y no poseer valores
secundarios. Tratandose de solicitudes de Transferencia Secundaria, que se haya elaborado el
inventario correspondiente que integran los expedientes con series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y contar con valores secundarios para ser transferidos a un
Archivo Histdrico;

IV. Se hay identificado que la informacidn no se encuentra clasificada como reservada o confidencial;
y

V. Se haya fundamentado y motivado la inexistencia de los valores primarios y la existencia o no de
valores secundarios;

DECIMO. El Dictamen de Baja Documental o de Transferencia Secundaria, contendra la firma de las
personas integrantes del COTECIAD.

TRANSITORIOS

PRIMERO. La documentacién que ingrese al Archivo de Concentracién mediante Cédulas de
Depuracién Documental, seguira el proceso de Baja Documental, con el formato correspondiente el
cual forma parte integrante del Anexo 1.

SEGUNDO. Las solicitudes de Baja Documental o Transferencia Secundaria que hayan sido remitidas
al Archivo de Concentracién con Inventarios o Cedulas de Depuraciéon Documental, con anterioridad
a la aprobacién de los presentes Lineamientos, deberan agregar el oficio suscrito por la persona



Titular de la Unidad Administrativa correspondiente, en el que se solicite la Baja Documental o
Transferencia Secundaria.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE CEDULA DE DEPURACION DOCUMENTAL

1. Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa, se refiere a una divisidn del fondo. Ejemplos:
Coordinacion General de Administracion, Coordinacion General de Investigacion Territorial,
Subprocuraduria de Procesos, etc., y el nombre del Area generadora.

2. Anotaran el nimero de Depuracién Documental del Area Solicitante.

3. Se anotara el nimero total de fojas que integra el formato de Cedula de Depuracién
Documental.

4. Anotar fecha y el nimero de oficio de la solicitud de fecha recepciéon al Archivo de
Concentracion del Inventario de Depuraciéon Documental.

5. Se anotara el nimero de caja en forma consecutiva que contenga los expedientes.
6. Se anotara el nimero consecutivo de cada expediente.
7. Anotar el titulo o nombre del expediente, haciendo una descripcién breve de su contenido.

8. Anotar la fecha del primer documento del expediente y la fecha del ultimo documento del
expediente.

9. Colocar una X en el tipo de documento que contiene el expediente, se podra seleccionar mas
de una opciodn.

10. Anotar el total de fojas que integran cada uno de los expedientes.

11. Se podra asentar datos importantes tales como: motivo de la Depuracién Documental, estado
de conservacion de la documentacion u otras cuestiones que a juicio de los responsables de los
documentos consideren relevantes.

12. Anotar el total de fojas que ampara la Cédula de Depuracién Documental.
13. Anotar el total de expedientes registrados en la Cédula de Depuracién Documental.
14. Anotar el total de cajas que ampara la Cédula de Depuracion Documental.

15. Anotar el peso aproximado de la documentacion que es susceptible de Depuracién
Documental, una caja tamafio carta pesa aproximadamente 20 kilos, y una tamafio oficio 30 kilos.

16. Nombre, cargo y firma de la persona responsable de elaborar la Cédula de Depuracién
Documental.

17. Nombre, cargo, firma y sello de la persona responsable que revisa la Cédula de Depuracién
Documental.

18. Nombre, cargo, firma y sello de la persona responsable que otorga el visto bueno de la Cédula
de Depuracion Documental.

ES IMPORTANTE MENCIONAR QUE LA DOCUMENTACION QUE SEA CONCENTRADA EN ESTA
CEDULA DE DEPURACION DOCUMENTAL SEA AQUELLA QUE NO TENGA VALOR DOCUMENTAL



INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA: (1)
DIRECCION DE AREA: (1)

AREA GENERADORA:

REPORTE DE DETERIOROS

No. SERIE FECHAS VOLUMEN "LASES TCTTER - "
PROGRESIVO  DOCUMENTAL  EXTREMAS  APROXIMADO TALES =i No. DE UNIDADES

It No. DE AncHIVIETICAg ~ CONTENID OBSERVACIONES
CAJA (1) EAL I"t‘l :";“( R 0 (1z) (13)

(4) (B} (L] (7

El presente inventario consta de _(14)_ fojas, y ampara la cantidad de _(15)_ Series Documentales, contenidos en _(16)_ cajas o paquetes con un volumen aproximado de (17)_
metros lineales.

FECHA: (18)

FORMULO REVISO V0. BO.

(19) (20) 21y




INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA
SECUNDARIA

1. Se anotara la Unidad Administrativa (Ejemplos: Coordinacion General de Administracion,
Coordinacién General de Investigacion Territorial, Subprocuraduria de Procesos, etc.)

2. Anotar la Direccién General, Direccién de Area y Subdireccién segtn sea el caso.

3. Se anotara la clave y el nombre de la Area generadora de la documentacion (acorde a la Tabla
de Determinantes de Oficina).

4. Se anotara el nimero consecutivo de las Series Documentales transferidas.

5. En este espacio se anotara la Clave y el Nombre de la Serie Documental transferida.

6. Anotar las fechas extremas del grupo documental transferido.

7. Anotar el volumen en metros lineales aproximado que comprende el grupo documental.

8. Se anotaran las Clases Documentales que comprenden la Serie transferida (Ejemplo:
Manuscritos, Mecano escritos, Impresos, Folletos y libros, Periddicos, Negativos, Carteles, Mapas,
Planos, Microflim, Videos, Audiocinta, Discos, Discos compactos, etc.).

9. Se anotara la tipologia documental que compone a la serie documental (cartas, oficios, actas,
diplomas, amparos, contratos, etc.).

10. En este espacio se anotara el nimero de caja donde se encuentran los expedientes
deteriorados.

11. Se anotara el numero de expedientes que se encuentran deteriorados.

12. Se anotara un extracto del contenido informativo de los expedientes deteriorados.

13. Este espacio sera ocupado para agregar mas informacion relacionada al deterioro documental.
14. Se anotara el nimero total de fojas que integran el inventario.

15. Se anotara el niumero total de Series Documentales enlistadas en el inventario.

16. Se anotara el numero total de cajas o paquetes que integran el inventario.

17. Se anotara el volumen aproximado de la documentacion (unidad de medida metros lineales).
18. Se anotara la fecha en que se realiza la transferencia.

19. Se anotara el nombre, cargo y firma de quien elaboré el inventario.

20. Se anotara el nombre, cargo y firma de la persona responsable que revisa el inventario.

21. Se anotara el nombre, cargo y firma del responsable que otorga el visto bueno de la
transferencia.



INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (1) Fuliu: e (L]
DIRECCION DE AREA: 2)

AREA GENERADORA: 3) TRANSFERENCIA No.: (7

SERIE DOCUMENTAL: 4) REMESA No.: (8)

CAJA No.: (5)

NUMERO NOMBRE O ANO 6 LTI ORIGINAL (0)
CONSECUTIVO ~ CLASIFICACION ULO DEL TIPOLOGIA - CONSERVACION

DEL (10) XPEDIENTE (12) (14 COPIA(X) (15) OBSERVACIONES (16)
EXPEDIENTE (9) (11) (13) o ACUSE (A)

El presente inventario consta de _(17)_ fojas, y ampara la cantidad de _(18)_ expedientes, contenidos en _(19)_ paquetes o cajas con un peso aproximado de (20)_kilogramos.
FECHA: 21

FORMULO REVISO Vo. Bo.

(22) (23) (24)




INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

1. Se anotara la Unidad Administrativa (Ejemplos: Coordinacion General de Administracion,
Coordinacidn General de Investigacidn Territorial Subprocuraduria de Procesos, etc.)

2. Se anotar4 la Direccién General, Direccién de Area y Subdireccién segtn sea el caso.

3. Se anotaré la clave y el nombre del Area generadora de la documentacién (acorde a la Tabla de
Determinantes de Oficina).

4. De acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la FGJICDMX, se anotara la Serie
Documental correspondiente.

5. Se anotara el nimero consecutivo de caja.

6. Se anotara el numero consecutivo y total de hojas utilizadas que integren el inventario.
(Ejemplo: 1 de 10, 2 de 10 .... 10 de 10).

7. En este espacio se anotara el nimero de transferencia y el aiio. (Este espacio sera llenado por
el area de Archivo, Ejemplo: 1ra. del 2006).

8. Este espacio se usa solo cuando el volumen de documentacidn por transferir es considerable,
por lo que se seccionaran las entregas. Este espacio serd llenado por el area de Archivo.

9. Se anotara de manera consecutiva la cantidad de expedientes que conforman el inventario.
10. Se anotard la férmula clasificadora del expediente. Este dato aplica tnicamente para los
expedientes aperturados a partir del 1° de Enero de 2010 (Ejemplo: PGID-
17/1.1.1.1.0/23.010/001/2011, los cuales se obtienen de: la Tabla de determinantes de
Oficina/Serie Documental del Cuadro General de Clasificacion Archivistica/N° Consecutivo de
Expediente por Serie Documental/Afio)

11. Se anotara el nombre 6 titulo del expediente. (Para una mayor identificacion, localizacién y
descripcion de los expedientes se recomienda no usar los titulos: asuntos varios, diversos,
generalidades o nombres de las Unidades Administrativas.)

12. Se anotara la tipologia documental que compone al expediente (Ejemplos: Oficios, circulares,
fotografias, CD, planos, contratos, actas, amparos, etc.).

13. Se asentara la fecha de inicio y conclusién del expediente.

14. De acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental de la FGJICDMYX, se registrara el periodo de
guarda precaucional en afios.

15. Colocar (O) cuando se trate de documentos originales, cuando se traten de fotocopias (X) y
cuando se trate de acuses (A).

16. Este renglén se ocupara para registrar datos importantes, tales como: motivo de terminacion
del expediente y extension de tiempo bajo resguardo.

17. Se anotara el nimero total de fojas que integran el inventario.

18. Se anotara el nimero total de expedientes enlistados en el inventario.

19. Se anotara el numero total de cajas o paquetes que integran el inventario.

20. Se anotara el peso aproximado de la documentacion (Unidad de medida Kg).

21. Se anotara la fecha de elaboracidn del inventario.

22. Se anotara el nombre, cargo y firma de quien elaboré el inventario.

23. Se anotara el nombre, cargo y firma del responsable del archivo.

24. Se anotara el nombre, cargo y firma del Director General donde se generé la documentacion
o su equivalente



Anexo 2

Ciudad de México a de de 20 (1)

SOLICITUD DE VALORACION Y DISPOSICION DOCUMENTAL No.

C. (2)

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES Y PRESIDENTE SUPLENTE DEL COMITE
TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA
FISCALIA GENERAL DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
PRESENTE

Con fundamento en los articulos 33 fraccidn V, 36 fracciones V, VI, Vil y Xy 60 de la Ley de Archivos
de la Ciudad de México y en Catalogo de Disposicion Documental vigente y el cuarto Lineamiento
fraccion 1V, de los Lineamientos Generales que regulan el Proceso de Baja Documental y de
Transferencia Secundaria, solicito que el Area Coordinadora de Archivos formule el informe de
Valoracion y Disposicion Documental e integre al Grupo de Trabajo, para que realice la
Verificacion Cuantitativa, y posteriormente convoque a Sesion del COTECIAD para que se emita el
Dictamen de Baja Documental y/o Transferencia Secundaria, asi como la elaboracién de la
Declaratoria de Inexistencia de Valores Primario y Secundarios.

Con los siguientes datos:

Fondo:

Seccion:

Serie Documental:

Aiio o Periodo:

Numero de Expedientes:

Cajas o Paquetes:

Peso aproximado:

Metros lineales:

Localizacion fisica de los expedientes:
Otros datos que considere necesarios:

Anexo en forma impresa y electronica el Inventario Documental en hojas. (4)

De conformidad con el catalogo de Disposicion Documental de la Fiscalia General, vigente al
(5) , dichos expedientes ya han prescrito sus valores administrativos, legales, fiscales o
contables y su tiempo de conservacidén en el Archivo de Tramite y Concentracién ya han concluido.

ATENTAMENTE

C. TITULAR DE LA UNIDA ADMINISTRATIVA (6)



ANEXO 2
INSTRUCTIVO DE LLENADO
1. Anotar la fecha, dia en nimero, mes y aiio correspondiente.

2. Anotar el nombre de la o el Presidente del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos de la Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México.

3. Anotar:

FONDO: Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México.

SECCION: Area que corresponda.

SERIE DOCUMENTAL: Nombre y clave de la documental.

ANO o PERIODO:

NUMERO DE EXPEDIENTES: Cantidad de expedientes a valorar.

CAJAS O PAQUETES: Cuantificar cajas o paquetes a valorar.

PESO APROXIMADO: Cuantificar el peso aproximado en kilogramos de los expedientes valorados.
METROS LINEALES:

LOCALIZACION FISICA DE LOS EXPEDIENTES: Seinalar en donde estan en guarda y custodia los
expedientes a valorar.

OTROS DATOS QUE CONSIDERE NECESARIOS: Condiciones de los documentos de archivo,
antecedentes de seleccidn, depuracidn y expurgo de los expedientes a valorar u otros datos que
considere necesarios.

4. Anotar el nimero de hojas del inventario.

5. Anotar la misma fecha de la solicitud.

6. Anotar el nombre y firma de la persona Titular de la Unidad Administrativa.



ANEXO 3
Ciudad de México de de 20 (1)
INFORME DE VALORACION Y DISPOSICION DOCUMENTAL No. .

Area Coordinadora de Archivos

El Area Coordinadora de Archivos, quien coordina las dreas operativas del Sistema Institucional
de Archivos de la Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México, esta conformado por:

Coordinador de Archivos: Area de Correspondencia:
Archivo de Tramite:

Area Generadora:

Archivo de Concentracion:

Archivo Histdrico:

Especialistas Invitados
Internos
Externos (2)

Inicio (3)

Describir las atribuciones y/o funciones sustantivas de la Fiscalia General de Justicia de la Ciudad
de México y Area Generadora, asimismo especificar el marco normativo que dieron origen a la
documentacidn de la que se esta realizando su valoracién documental.

Documentacion a valorar (4)

Fondo:

Seccion:

Serie Documental:

Ao o Periodo:

Numero de Expedientes:

Cajas o Paquetes:

Peso aproximado:

Metros lineales:

Localizacion Fisica de los expedientes:
Otros datos que considere necesarios:

El inventario documental se conforma por hojas.

Describir la visita fisica que se realizé a los archivos a valorar.

Mencionar si el analisis de valoracion y disposicion documental fue total o por muestreo.
Valorar de los archivos (5)

Seialar porque los archivos deben conservarse de forma permanente o porque deben de darse
de baja, analizando el Sistema Institucional de Archivos de la Fiscalia General de Justicia de la
Ciudad de México.

Metodologia de Valoracion (6)

Indicar el método de valoracion que se haya llevado a cabo y si asistieron especialistas externos a
la Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México.



Conclusion y Cierre de Informe (7)

Anotar que procede la emision del Dictamen de Baja Documental o Transferencia Secundariay la
elaboracidon de la Declaratoria de Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios, por el Pleno del
COTECIAD.



ANEXO 3
INSTRUCTIVO DE LLENADO
1. Anotar la fecha, dia en nimero, mes y afio correspondiente.

2. Anotar el nombre de la persona servidora publicay el cargo que ocupa el representante de las
siguientes areas:

Coordinacion de Archivos;

Area de Correspondencia;

Archivo de Tramite;

Area Generadora;

Archivo de Concentracidn;

Archivo Histérico;

Especialistas Invitados:

Internos, y

Externos: nombre, profesion e institucion de procedencia.

3. Anotar el marco normativo aplicable, que dieron origen a la documentacién que se esta
realizando su Valoracion Documental.

4. Anotar:

FONDO: Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México.

SECCION: Area que corresponda.

SERIE DOCUMENTAL: Nombre y clave de la documental.

ANO o PERIODO:

NUMERO DE EXPEDIENTES: Cantidad de expedientes a valorar.

CAJAS O PAQUETES: Cuantificar cajas o paquetes a valorar.

PESO APROXIMADO: Cuantificar el peso aproximado en kilogramos de los expedientes valorados.
METROS LINEALES:

LOCALIZACION FISICA DE LOS EXPEDIENTES: Seialar en donde estan en guarda y custodia los
expedientes a valorar.

OTROS DATOS QUE CONSIDERE NECESARIOS: Condiciones de los documentos de archivo,
antecedentes de seleccién, depuracion y expurgo de los expedientes a valorar u otros datos que
considere necesarios.

Escribir de cuantas fojas se integra el inventario de baja documental.

Relacionar las muestras que se analizaron o en su caso la totalidad de la documentacion a valorar.

5. Anotar los antecedentes de la documentacidn y sefalar sus valores primarios (administrativos,
legales, fiscales o contables) que contaba la documentacidn y que estan plasmados en el Catalogo
de Disposiciones Documental con su soporte normativo y en su caso, sefialar su pre valoracion de
valores secundarios (informativos, evidénciales y testimoniales), y por qué se determina su
inexistencia de valores o su Transferencia Secundaria en su caso, observando ademas de las
disposiciones normativas en materia archivistica, aquellas aplicables en materia de transparencia
y proteccion de datos personales.

6. Senalar el método de valoracion que se utilizé y precisar si asistio personal externo a la Fiscalia
General.



7. Anotar claramente que procede la elaboracién del Dictamen de Baja Documental o
Transferencia Secundaria, segun sea el caso, y la elaboracion de la Declaratoria de Inexistencia de
Valores Primarios y Secundarios, por el Pleno del COTECIAD.

8. Anotar, nombres, firmas y cargos de las personas servidoras publicas que participaron en la
Valoracion Documental.



ANEXO 4

Ciudad de México de de 20 (1)

DECLARATORIA DE INEXISTENCIA DE VALORES PRIMARIOS Y/O
SECUNDARIOS/TRANFERENCIA SECUNDARIA No. (2)___.

En la atencion a la solicitud de valoracion documental nimero de fecha (3)

formulada por (4) para la realizacion del proceso de valoracion y
disposicion documental, que envié el area generadora de la documentacion, con los siguientes
datos:

Fondo:

Seccion:

Serie Documental:

Afio o Periodo:

Numero de Expedientes:

Cajas o paquetes:

Peso aproximado:

Metros Lineales:

Localizacion fisica de los expedientes:
Otros datos que considere necesarios: (5)

Anexo en forma impresa y electrénica el inventario documental en (6) hojas.
Que de conformidad con el(os) articulo(s) (7) , el COTECIAD de la
Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México, esta facultado para dictaminar sobre los
valores primarios y secundarios de la documentacion derivado del Informe de Valoracion y
Disposicion Documental presentado por el Area Coordinadora de Archivos y el Informe de
Verificacion Cuantitativa por el Grupo de Trabajo respectivo.

Que de acuerdo al informe de Valoracion y Disposicion Documental No.
de la fecha (8), presentado por los miembros del Area Coordinadora de Archivos y el Informe de
Verificacion Cuantitativa del Grupo de Trabajo No. 9 , en aplicacién del
marco normativo anteriormente citado, el COTECIAD integrado por las personas Titulares de las
Unidades Administrativas emite la Declaratoria de Inexistencia de Valores Primarios y
Secundarios / Transferencia Secundaria (10) en los siguientes términos:

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que el Area Coordinadora de Archivos y el Grupo de Trabajo de Verificacion

Cuantitativa No. (9) designado por el Comité Técnico Interno de Administracion
de Documentos de la Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México, presentaron los informes
respectivos No. , de fecha (8) mediante el cual determinaron

que los expedientes citados anteriormente, no cuentan con valores primarios (administrativos,



legales, fiscales y contables) y (No) / (Si) (11) cuentan con valores secundarios (evidénciales,
informativos y testimoniales).

SEGUNDO.- Que los expedientes mencionados en el Inventario de Baja Documental y/o
Transferencia Secundaria, no estan conformados por expedientes de acceso restringido, en

tramite abierto o en proceso ante autoridades administrativas o judiciales.

Conforme a los considerandos que se mencionan, es procedente emitir la siguiente:

DECLARATORIA
UNICO. Con base en el Informe de Valoracién y Disposicién Documental de fecha
, del Informe de Verificacién Cuantitativa de fecha y

de la revision de las diversas series documentales durante el proceso de valoracion y disposicion
documental que realizo el Area Coordinadora de Archivos y la Verificacién Cuantitativa del Grupo
de Trabajo (9) . Se determina la Inexistencia de Valores Primarios vy
Secundarios / Transferencia Secundaria. (12)




INSTRUCTIVO DE LLENADO
1. Anotar la fecha, dia en nimero, mes y afio correspondiente.
2. Anotar el nimero de Declaratoria.

3. Anotar el nimero de Solicitud de Valoracidn y Disposicion Documental y la fecha, dia en
numero, mes y afo correspondiente.

4. Anotar el Area Generadora de la Documentacién Valorada.
5. Anotar:

FONDO: Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México.

SECCION: Area que corresponda.

SERIE DOCUMENTAL: Nombre y clave de la serie documental.

ANO o PERIODO:

NUMERO DE EXPEDIENTES: Cantidad de expedientes a valorar.

CAJAS O PAQUETES: Cuantificar cajas o paquetes a valorar.

PESO APROXIMADO: Cuantificar el peso aproximado en kilogramos de los expedientes valorados.
METROS LINEALES:

LOCALIZACION FISICA DE LOS EXPEDIENTES: Seialar el domicilio completo en donde se
encuentren ubicados los expedientes.

OTROS DATOS QUE CONSIDERE NECESARIOS: Condiciones de los documentos de archivo,
antecedentes de seleccidon depuracion y expurgo de los expedientes a valorar u otros datos que
considere necesarios.

6. Numero de hojas del Inventario o Inventarios.

7. Anotar el marco normativo aplicable que da la facultad para realizar la valoracién documental.
8. Anotar el nimero y fecha del Informe de Valoracion Documental respectivo.

9. Anotar el nimero del Grupo de Trabajo que llevo a cabo la valoracién documental.

10. Anotar si la Declaratoria es de Inexistencia de Valores Primarios y secundarios o de
Transferencia Secundaria.

11. Anotar su cuenta o no con valores secundarios.

12. Anotar si se determind inexistencia de valores primarios y secundarios o de transferencia
secundaria.



ANEXO 5
DICTAMEN DE BAJA DOCUMENTAL / TRANSFERENCIA SECUNDARIA No.___ (2)

Con fundamento en los articulos (3) , Y en la Declaratoria de Inexistencia de
Valores Primarios y Secundarios / Transferencia Secundaria No. , de fecha (4)

, mediante el cual se determina la (Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios /
Transferencia Secundaria), (5); de los expedientes con los siguientes datos:

Con los siguientes datos:

Fondo:

Seccion:

Serie Documental:

Aiio o Periodo:

Numero de Expedientes:

Cajas o Paquetes:

Peso aproximado:

Metros lineales:

Localizacion fisica de los expedientes:
Otros datos que considere necesarios: (6)

Las personas Titulares de las Unidades Administrativas que integran el COTECIAD emiten el
siguiente:
DICTAMEN

UNICO. Se aprueba la (baja documental y por lo tanto la depuracién / Transferencia Secundaria al
Archivo Historico) (7) de los
expedientes

(8) y se instruye el inicio al proceso
para (la destruccion, trituracién, enajenacion y/o reciclaje correspondiente / el tratamiento y
procesos técnicos pertinentes para la conservacion permanente de la documentaciéon en el
Archivo Histérico de la Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México). (9)




ANEXO 5
INSTRUCTIVO DE LLENADO
1. Anotar la fecha, dia en nimero, mes y afio correspondiente.

2. Anotar el nimero de la Declaratoria de Baja Documental / Transferencia Secundaria y la fecha,
dia en nimero, mes y afio correspondiente.

3. Anotar el marco normativo que sustentan el Dictamen.

4. Anotar numero y fecha de la Declaratoria de Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios /
Transferencia Secundaria que sustenta la Declaratoria.

5. Anotar el resultado del Dictamen citado:
6. Anotar:

FONDO: Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México.

SECCION: Area que corresponda.

SERIE DOCUMENTAL: Nombre y clave de la serie documental.

ANO o PERIODO:

NUMERO DE EXPEDIENTES: Cantidad de expedientes a valorar.

CAJAS O PAQUETES: Cuantificar cajas o paquetes a valorar.

PESO APROXIMADO: Cuantificar el peso aproximado en kilogramos de los expedientes valorados.
METROS LINEALES:

LOCALIZACION FISICA DE LOS EXPEDIENTES: Senalar el domicilio completo en donde se
encuentren ubicados los expedientes.

OTROS DATOS QUE CONSIDERE NECESARIOS: Condiciones de los documentos de archivo,
antecedentes de

seleccion depuracion y expurgo de los expedientes a valorar u otros datos que considere
necesarios

7. Anotar la resolucion del destino final de la documentacion; es decir SI PROCEDE la Baja
Documental y por lo tanto su depuracion, o bien anotar la Transferencia Secundaria al Archivo
Historico.

8. Anotar la cantidad de documentos, expedientes, cajas, etc., asi como su afio o periodo.
9. Si se tratd de Baja Documental o anotar depuracidn correspondiente; si, por el contrario, si se

traté de una Transferencia Secundaria se deberd anotar el tratamiento y procesos técnicos
pertinentes para la conservacion permanente de la documentacion



