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INTRODUCCION

La Alcaldia Alvaro Obregdn, a través de la Direccion General de Administracion, dentro del
marco de los articulos 28,29 y 33 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, y del
numeral 6 de la Circular Uno Bis 2015, Normatividad en Materia de Administracién de
Recursos para las Delegaciones (hoy Alcaldias) de la Administracion Publica del Distrito
Federal (hoy Ciudad de México); elabora el “Programa Anual de Desarrollo Archivistico
20227, integrando los rubros contenidos en los articulos 29 y 30 de la Ley referida, asi como
los puntos del numeral 6.12.1 de la Circular sefialada.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), presenta un conjunto de estrategias
y actividades que permitiran continuar con la ejecucién del Sistema Institucional de
Archivos, de forma integral y homogénea, con el propésito de que todas las unidades
administrativas que conforman este Organo Politico administrativo, realicen de manera
uniforme y correcta la gestion de los archivos.

Calle Canario S/N, esq. Calle 10, colonia Tolteca, CIUDAD INNOVADORA Y DE
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GENERAL:

OBIJETIVOS

Asegurar el funcionamiento del Sistema Institucional de Desarrollo Archivistico de la
Alcaldia de Alvaro Obregén, para asegurar la correcta integracion y administracion del
acervo documental que generan las unidades administrativas.

ESPECIFICOS:

= Constituir lo estipulado en los articulos 29 y 30 de la Ley de Archivos de la Ciudad

de México.

= Mantener actualizados los instrumentos de control y consulta archivistica.

= Realizar el control del ciclo vital de los documentos desde su produccion hasta su

baja o transferencia secundaria.

= Promover actividades que agilicen el cumplimiento de las disposiciones vigentes

en materia de archivos.

» Impulsar acciones para sensibilizar a los servidores publicos de la importancia
requerida a los documentos que integran los expedientes de Archivo.

Calle Canario S/N, esq. Calle 10, colonia Tolteca,
Alcaldia Alvaro Obregén C.P. 01150, Ciudad de México
Teléfono: 55 5276 6700 / oficina.alcaldia@aao.cdmx.gob.mx

CIUDAD INNOVADORAY DE
DERECHOS / NUESTRA CASA



y 2 ALVARO, _
P coswie B FF | OBREGON iy zoeorys
o Tu Alcaldia Aliada [

ALCALDIA ALVARO OBREGON
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
EN LA ALCALDIA ALVARO OBREGON, PRIMERA SESION ORDINARIA 2022

PROYECTOS

1. DESARROLLO.
Planeacion:

1. Actualizacién de los Instrumentos de Control y consulta archivistica, sefialados en
el articulo 16 de la Ley de Archivos de la ciudad de México, y numeral 6.12.1 inciso
I, de la Circular Uno Bis 2015 “Normatividad en Materia de Administracion de
Recursos para las Delegaciones de la Administracion Puablica del Distrito Federal,
ambas vigentes.

2. Transferencias y Depuracién de Acervos Documentales.

3. Implementacion de Grupo Interdisciplinario que cuente con la participacién de las
areas juridica, archivo de concentracion, Tecnologias de la informacion, Unidad de
transparencia, Organo Interno de Control y de las unidades productoras de
documentos.

Acciones:

= Programacién de 4 reuniones del grupo Interdisciplinario.

= Recabar informacion de los archivos de tramite, para lograr una depuracién de
expedientes y Transferencias de los acervos documentales.

» Capacitacion del personal con funciones archivisticas, a través de guias operativas,
y cursos en materia de administracion de documentos.

» Actualizacién del Cuadro de Clasificacién Archivistica y Catalogo de Disposicion
Documental de acuerdo a la Estructura Orgénica de la Alcaldia y considerando las
aportaciones del Grupo Interdisciplinario.

= Difusion de los instrumentos de control y consulta archivistica.

Alcances:

El Programa debera ser aplicado a las Unidades de la Estructura Organica de la
Alcaldia, coadyuvando en las necesidades que presente o tenga cada una de ellas,
con el propdsito de asegurar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.

Calle Canario S/N, esq. Calle 10, colonia Tolteca, CIUDAD INNOVADORA Y DE
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Entregables:

Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Cuadro General de clasificacion Archivistica

Catalogo de Disposicién Documental.

Guia de Archivo Documental del Archivo de Concentracion.

O O O O

Actividades

Presentacion del programa anual de Desarrollo Archivistico 2022.
Obtencién de Registro de los Instrumentos de control Archivistico.

Cuatro Reuniones del Grupo Interdisciplinario.

Elaboracion de la Guia de Archivo Documental del Archivo de
Concentracion.

ANANENEN

2. CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL.

a) Imparticién de Cursos y/o Talleres de Administracion y Acceso a la
Informacion Publica, dirigido al personal encargado de los archivos de
Tramite, Concentracion e Historico.

b) Imparticion de Cursos y/o Talleres para la elaboracién e implementacion de
archivos electronicos, dirigido al personal encargado de los archivos de
Tramite, Concentracion e Histdrico.

3. ADQUISICIONES.

Acorde al techo presupuestal para el ejercicio 2022, se proyecta la adquisicion de
mobiliario y materiales, para conservar, transferir y expurgo de los documentos
resguardados en archivos de Tramite, de igual manera mejorar las condiciones fisicas
del Archivo de Concentracion.

v" Adquisicion de Materiales: Folders, cajas y papel bond.

v" Adquisicion de Elementos de proteccién: Batas, guantes, gafas y cubre
bocas.

v" Adquisicion de Equipo y Mobiliario: Computadoras; Extractores de polvo y
anaqueles.

v' Mejoramiento  Fisico: Pintura, Puertas cambio de chapas vy
adaptaciones.
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4. DESARROLLO DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION EN ARCHIVOS.

Implementar un Sistema Electrénico Integral para la Gestion Documental, que
permita la integracion de tecnologias referentes a la conservacion y registro de los
documentos que generan las unidades administrativas de la Alcaldia.

5. DIFUSION Y DIVULGACION ARCHIVISTICA.

= Elaboracion de laminas informativas sobre cultura y normatividad
archivistica, que permitan visualizar la importancia de una adecuada
administracion de documentos.

= Emision de documentos que notifiquen el Programa Institucional de
Desarrollo Archivistico, asi como lo aprobado por el COTECIAD del
Organo Politico Administrativo, para su oportuna  aplicacion.

6. CONSERVACION Y PRESERVACION DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA.

= Efectuar acondicionamientos minimos requeridos por la normatividad
vigente, en los espacios que ocupan los archivos de Concentracién y
Tramite, evitando sobre todo ambientes himedos o de mucha luz solar.

= Realizar procesos de saneamiento y fumigacion, en los archivos, como
prevencion para evitar riesgo de proliferacién de esporas en los documentos
y/o enfermedades infecciosas y alergias a los usuarios y trabajadores.

7. ESTUDIOS Y PLANES PREVENTIVOS PARA SITUACIONES DE EMERGENCIA,
RIESGO O CATASTROFES.

En coordinacion con la Direccion de Proteccion Civil y Zonas de Alto Riesgo de la Alcaldia
se elaboraran estudios y planes para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o
catastrofes en las instalaciones de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico.

Tiempo de Implementacion.
Para realizar las actividades del programa anual de desarrollo Archivistico 2022, se
establece un cronograma de actividades.
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CRONOGRAMA

CALENDARIO DE EJECUCION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2022

Cg&.s ACTIVIDAD ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGOS | SEPT | OCT | NOV | DIC
1 Proyectos y acciones de X X X X X X X X X X
desarrollo
11, Revision de mst_rl{m_entos de X X X
Desarrollo Archivistico
1.2. | Depuracion y Transferencias X X X
1.3 | !mplementacion de grupo X | x| x| x| x| x| x| x
interdisciplinario
5 Proyecto de Capa_mtamon y X X X X
Desarrollo Profesional
3 Proyecto de Adquisiciones X X
4 _Desarroll_q de tecnol'oglas de la X X X X X
informacioén en archivos.
5 A_cmoneslde dn‘u_s[on_ y X X X X X
divulgacion archivistica
6 Proyecto para Ia_conservz?lleon y X X X X X X X X X X
preservacion de informacion
Estudios, planes preventivos
7 para emergencia, riesgo y X X X
catastrofes
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