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INFORME DE CUMPLIMIENTO
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023
PRESENTACION

En cumplimento al articulo 31 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, que a la letra sefiala:
“Los sujetos obligados deberdn elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa
anual y publicarlo en su portal electrénico, a mds tardar el dltimo dia del mes de enero del afio
siguiente al que se informa”; se presenta el Informe Anual del Cumplimiento del Plan Anual de
Desarrollo Archivistico 2023 correspondiente a la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Las actividades programadas en el afio 2023 se desarrollaron conforme a lo establecido en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 “Programa 2023” y su cronograma de
cumplimiento, mismo que fue aprobado por los integrantes del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos.

El presente informe contempla las acciones que se realizaron la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas, en particular por el Area Coordinadora de Archivos, los Archivos de Tramite y el de
Concentracién.

EJECUCION

El “Programa 2023” contemplé acciones encaminadas al mejoramiento, control y organizacion
documental, a través del establecimiento de estrategias y del fortalecimiento de los procesos de
organizacién y conservacion documental dentro de sus fases del ciclo vital de los expedientes en
los archivos de tramite y concentracién.

Las principales estrategias consistieron en las siguientes:

+ Cumplir con la normatividad vigente en materia de archivos.

» Actualizacion y difusién de Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.
» Capacitacion a los responsables de los Archivos.

INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO

A continuacion, se presentan las acciones realizadas en materia de gestion documental y
administracion de archivos.
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ACCIONES DE DESARROLLO E INSTRUMENTACION DE LA NORMATIVIDAD TECNICA
INTERNA

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

No.

Actividades programadas

Cumplimiento

1.1 Registrar el Manual Especifico de
Operacion del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos, con base en
la normatividad archivistica vigente.

Mediante oficio SOBSE/PPMA/DAF/2022-09-13.01
de fecha 13 de septiembre del 2022 se envié a los
Integrantes del Comité la propuesta del Manual
Especifico de Operaciéon del Comité Técnic
Interno de Administracién de Documentos par;]
que realizaran su revision.

El 22 de noviembre del 2022, se remitié la
propuesta a la Direccion Ejecutiva de
Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales
en la Secretaria de Administracién y Finanzas.

A través del oficio namero
SAF/DGAPYDA/DEDYPO/0053/2023 de fecha 19 de
enero del 2023, la Direccién Ejecutiva de
Dictaminacién y Procedimientos Organizacionales
informé que el Manual Especifico de Operacién de
COTECIAD cumplié con los requisitos y se emitié
su registro nimero MEO-COTECD-23-PPMA-
3A6COEDB.

Posteriormente, el 02 de febrero del 2023 se
publicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
y se encuentra disponible para su consulta en la
pagina electrénica:
https://www.plantadeasfalto.cdmx.gob.mx/depen
dencia/coteciad/manual-especifico-coteciad

1.2 Vigilar de manera permanente el
cumplimiento de las tareas y actividades a
desarrollar, de acuerdo con lo establecido
en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico PADA 2023.

Durante el ejercicio 2023 se realizaron las tareas Y]
actividades de acuerdo con lo establecido en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA
2023y su cronograma.
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1.3 Cumplir y atender el Calendario de
Sesiones del COTECIAD 2023.

Durante el ejercicio 2023 todas las Sesiones
Ordinarias del COTECIAD se llevaron a cabo de
acuerdo a lo programado, se cuenta con las Actas
de las reuniones celebradas.

1.4 Vigilar la aplicacién de los Instrumentos
de Control y Consulta Archivisticos

El 22 de abril del 2022 la Subdireccién de
Administracién y Control de la Direccién Generall
de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Administracién y Finanzas remitié el
oficio SAF/DGRMSG/SACD/348/2022 a través del
cual se emitieron los Registros Archivisticos de los
instrumentos enviados, con los cuales se trabajo
durante el 2023 destacando las siguientes
actividades:

¢ Se promovié y reiterd a los responsables del
archivo de

tramite el uso de los
instrumentos de control y consulta
archivistica.

* En junio se realizaron reuniones de trabajol
con los responsables de los archivos para
dar a conocer el uso de los instrumentos de
control y consulta archivistica, como
resultado de ello se realizé6 una minuta del
trabajo de fecha 23 de junio del 2023 con los
acuerdos tomados.

* En el mes de octubre y noviembre del 2023
se llevaron a cabo reuniones de trabajo con
los responsables de los archivos de tramite
y con el personal que opera los archivos de
la Direccion General, la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios y la Jefatura de
Unidad Departamental de Finanzas, con la
finalidad de identificar 4reas de
oportunidad en materia de archivo, resolver
dudas sobre el uso de los instrumentos d
control y consulta archivistica, y ho ologa]
los procesos de Inventarios Docur\&

ntale
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hasta el ejercicio 2023.

1.5 Actualizar la guia de archivo documental
para el ejercicio 2023.

Se concluyé con la propuesta de la guia de archivo
documental de la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas, la cual se presento en la Tercera Sesién
Ordinaria del COTECIAD y mediante el acuerdo
COTECIAD/ORD/03/01/2023 los integrantes del
Comité aprobaron la propuesta de actualizacién

de la guia.

2. CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL QUE REALIZA FUNCIONES

ARCHIVISTICAS

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

No. tividades programadas

Cumplimiento

Impartir cursos de capacitacién enfocados
al cumplimiento de la normatividad, a la
aplicacion e implementaciéon de log
procesos documentales, los instrumentos
de control archivistico y al uso, manejo,
conservaciéon y preservacion de log
documentos.

Durante el ejercicio 2023 se realizaron diversos
cursos de capacitacion de manera presencial y en
linea, los cuales se realizaron de la siguiente
manera:

. En el segundo trimestre el personal del
archivo de concentracién inici6 con las
capacitaciones en linea en la nueva plataforma del
Archivo General de la Nacién.

. En el mes de junio la PPMA realizé un curso
de capacitacion denominado “ARCHIVONOMIA Ii”

donde asisti6 el personal designado por cada
Unidad Administrativa y los responsables del
archivo de tramite.

. El personal adscrito a la Direccion de
Administracién 'y Finanzas tomé el curso
"Introduccién a la Organizacién de Archivos" a
través de la plataforma INFOCDMX.

(v

En el tercer trimestre se impartié el curso
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denominado “CLASIFICACION ARCHIVISTICA Y
NORMA ISAD” donde asisti6 el personal que opera
los archivos.

3. ADQUISICION DE LOS RECURSOS MATERIALES QUE REQUIERAN LOS ARCHIVOS

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

No. Actividades programadas umplimiento
Indicar cuales son los recursos materiales]| Durante el 2023 el archivo de concentracién y la
herramientas e insumos que se requieren| Unidades Administrativas de los archivos d
1 | con mayor urgencia en los Archivos y trdmite contaron con los recursos materiales,

solicitar su compra.

herramientas e insumos necesarios para la
operacién de sus archivos y el desarrollo de sus
actividades.

4. INCORPORACION ORDENADA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION EN EL CAMPO DE LOS
ARCHIVOS

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

No.

Actividades programadas

Cumplimiento

.1 Continuar con la elaboracion de una
base de datos que lleve a cabo el registro ¥
control del nimero de expedientes que se
generan en las Unidades Administrativas.

El personal del archivo de concentracién inicié con
la elaboracion de la base de datos denominada
“INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION”
con los expedientes correspondientes a la Jefatura
de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos y
de la Unidad de Transparencia, Jefatura de
Unidad Departamental de Administracién de
Capital Humano, Direccién General y la Jefatura
de Unidad Departamental de Comercializacién y
Distribucién.

Por los afos y la cantidad de la informacién, atn
se encuentra trabajando con la captura de la
informacion.

Asimismo, cada area contintia haciendo uso de los!
instrumentos de control archivistico
implementados y autorizados.

]
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Administrativa.

4.2 Continuar con la digitalizacién de los
expedientes generados en cada Unidad

Durante el ejercicio 2023 se escaned la

documentacion generada en el afio 2022 y 2023.

Asimismo, cada &rea continGa digitalizando la
informacion que genera; asimismo, se estd
trabajando con la documentacion de la Jefatur.
de Unidad Departamental de Recursos Materiales
Abastecimientos y Servicios, que consist
principalmente en los contratos derivados d
licitaciones, invitaciones restringidas
adjudicaciones.

5. DIFUSION Y DIVULGACION ARCHIVISTICA

ACTIVIDADES

PROGRAMADAS

[No. |Actividades programadas

Cumplimiento

5.1 Difundir las Sesiones del COTECIAD vy
Manual de Operacion del Comité Técnico de
Administracion de Documentos, en el Portal
de Obligaciones de Transparencia.

Todas las Sesiones del COTECIAD se difundieron
en el Portal de Obligaciones de Transparencia,
mismas que se pueden consultar en la siguiente
liga:https://www.transparencia.cdmx.gob.mx/pla
nta-de-asfalto-de-la-ciudad-de-
mexico/entrada/19808

6. CONSERVACION Y PRESERVACION DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA

ACTIVIDADES PROGRAMADAS
No. |Actividades programadas Cumplimiento

B.1 Aplicar los procesos técnicos Durante el 2023 se realizaron de manera
archivisticos para la gestiéon documental y| permanente actividades para la conservacién de
ladministracién de archivos. los expedientes las cuales consisten en:

e Ordenar los documentos de acuerdo al

1 proceso de la unidad administrativa.

* Expurgar los documentos.

e Foliar los expedientes.

e Evitar hacer anotaciones innecesarias en Igs

documentos. ﬂ
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e Verificar el uso del Vale de Préstamo
Documental y el Formato de Control vy
Registro para la Consulta Documental.

6.2 Realizar fumigaciones periédicas en los
archivos de tramite y concentracion, a fin de
prevenir la existencia de agentes biéticos.

Durante el afio 2023 se realizaron fumigaciones en
las oficinas de la PPMA y una vez al mes los dias
sabado se sanitizaron las instalaciones del archivo
de concentracion.

-3 Organizar (clasificar, ordenar, describir)
los documentos de archivo.

En el afo 2023 se trabajé durante todo el afio con
la organizacién de los documentos y se reforzd
con las capacitaciones; adicionalmente, se inicid
con la sustitucién de cajas y etiquetas que por el
transcurso del tiempo se han deteriorado, asi
como la reorganizacion de las gavetas en el
Archivo de concentracion por cada Unidad
Administrativa.

7. PREVENCION DE SITUACIONES DE EMERGENCIA, RIESGO O CATASTROFES

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

No.

Actividades programadas

Cumplimiento

7.1 Contar con el equipo de proteccion civil
@decuado, en caso de alguna emergencia en
los archivos de la Planta Productora de
Mezclas Asfalticas.

Durante el afio se llevaron a cabo capacitaciones
en materia de proteccion civil para que el personal
sepa cémo actuar ante cualquier contingencia.

En el Archivo de concentraciéon de la Planta
Productora de Mezclas Asfalticas se cambiaron los
extintores, y se colocaron carteles de sefializacién
como medidas de proteccion civil.

7.2. Continuar con la elaboracion del
respaldo digitalizado de los documentos, el
cual contribuird a que en caso de que no se
pudieran recuperar los documentos fisicos,
se pueda obtener una copia certificada de
los mismos.

En el ejercicio 2023 cada Unidad Administrativa
continla digitalizando sus documentos y el
personal de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién realiza los respaldos a solicitud de
las areas.

El Area de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion cuenta con los documentos
“Politicas para el uso de la Red Local de Datos”,
asi como el “Manual de Recuperacion de
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Desastres” en donde se establecen los pasos a
seguir para asegurar la continuidad de las labores
y actividades informaticas en caso de algin
desastre de cualquier indole.

RESULTADOS

A continuacion, se presentan algunos de los resultados obtenidos al aplicar el “Programa 2023” en
materia de gestion documental y administracién de archivos.

* Ratificacion y actualizacion del responsable del Area Coordinadora de Archivos.

* Implementacion de los instrumentos de consulta archivistica.

* Cumplimiento del calendario y al cronograma de cumplimento autorizado para el ejercicio
2023.

» Capacitacion en materia de archivos y de digitalizacién documental.

* Registro del Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico Interno de Administracién
de Documentos.

CONCLUSIONES

La Planta Productora de Mezclas Asfaltica, realizé las actividades contempladas en el “Programa
2023”; no obstante, se estan analizando estrategias que permitan un cabal cumplimiento a la Ley
de Archivos de la Ciudad de México para el afio 2024.

Revisd
Elaboré
Mtra. Rebeca Guadalupe
Ovagdo PRLTANED Director de Administraciony
Jefa de Unidad Departamental : :
; Finanzas y Coordinador de
de Recursos Materiales,

P o Archivos.
Abastecimientos y Servicios
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