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COMITE TECNICO INTERNQ DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

La Direccién General de Administracion y Finanzas de la Alcaldia Alvaro Obregén, dentro del
marco de los articulos 28 y 29 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, y del numeral 6 de
la Circular Uno Bis 2015, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las
Delegaciones de la Administracién Publica del Distrito Federal, elabora el “Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024”, 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 homogenea 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.
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GENERAL:

Asegurar el funcionamiento del Sistema Institucional de Desarrollo Archivistico de la Alcaldia de
Alvaro Obregén, para asegurar la correcta integracién 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 produccién hasta su baja o
transferencia secundaria.

= Promover actividades que agilicen el cumplimiento de las disposiciones vigentes en
materia de archivos.

Impulsar acciones para los servidores publicos responsables de Ia clasificacion, guarda y
custodia los documentos, generados en el cumplimiento de las funciones encomendadas

en cada Unidad Administrativa de la estructura aprobada y dictaminada que integran los
expedientes de Archivo.
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COMITE TECNICO INTERNC DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

DESARROLLO.

Planeacion:

Actualizacion 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 |, de la

Circular Uno Bis 2015 “Normatividad en Materia de Administracién de Recursos para las
Delegaciones de la Administracién Publica del Distrito Federal, ambas vigentes.

Transferencias y Depuracion de Acervos Documentales.

Implementacion de Grupo Interdisciplinario que cuente con la participacion de las areas
juridica, archi\{o de concentracién, Tecnologias de la informacién, Unidad de
transparencia, Organo Interno de Control y de las unidades productoras de documentos.

Acciones:

Programacion de una reunién del grupo Interdisciplinario.

Recabar informacién 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 administracién de documentos.

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

Difusién de los instrumentos de control y consulta archivistica.
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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.

Entregables:

Determinante de Oficinas

Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Catalogo de Disposicion Documental.

O 0 O 0

Actividades

v" Presentaci6n del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.
v

Obtencién de Registro de los Instrumentos de control Archivistico, que se
modifiquen.

v" Una Reunién del Grupo Interdisciplinario.
2. CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL.

a) Imparticién de Cursos y/o Talleres de Administracion de documentos, dirigido al
personal encargado de los archivos de Tramite y Concentracion.

3. ADQUISICIONES.

Acorde al techo presupuestal para el ejercicio 2024, se proyecta la adquisicion de mobiliario

y materiales, para conservar, transferir y limpiar los documentos resguardados en archivos
de Tramite y Concentracién.

v Adquisicién de Materiales: Folders, cajas y papel bond.

v Adquisicién de Elementos de proteccion: Batas, guantes, gafas y cubre bocas.
v" Mejoramiento Fisico: Pintura, Puertas cambio de chapas y adaptaciones.

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.
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5. DIFUSION Y DIVULGACION ARCHIVISTICA.

= Elaboracion de l&minas 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 aplicacién.

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 prevencién
para evitar riesgo de proliferacion 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.

Se realizaran y planes para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes en las
instalaciones de los Archivos de Tramite y Concentracion, en coordinacién con los Archivos de
Tramite y la Direccion de la Unidad de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil.

Tiempo de Implementacién.

Para realizar las actividades del programa anual de desarrollo Archivistico 2024, se establece un
cronograma de actividades.
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CRONOGRAMA

CALENDARIO DE EJECUCION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVIiSTICO

2024
cg;'s ACTIVIDAD ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGOS | SEPT | OCT | NOV | DIC
’ Proyectos y acciones de X X X X X X
desarrollo
11 Revisién de instrumentos de
" | Desarrollo Archivistico X | X X
1.2. | Depuracion y Transferencias X X X X X X X X X
Implementacién de grupo
1.3 |, o
interdisciplinario X
Proyecto de Capacitacion y
2 Desarrollo Profesional X X X X X
3 Proyecto de Adquisiciones X X X
Desarrollo de tecnologias de la
4 informacion en archivos. X A X
Acciones de difusion y
g divulgacion archivistica A X
Proyecto para la conservacion y
§ preservacién de informacién X X X X
Estudios, planes preventivos
7 para emergencia, riesgo y X | X
catastrofes




