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. PRESENTACION

Los Archivos tienen como misién salvaguardar los documentos que conllevan un valor historico,
economico, social o politico, ya que constituyen la reserva mas importante de la memoria de una
Nacion.

Los documentos garantizan la transparencia administrativa y permiten planificar el futuro acorde
con la experiencia adquirida en el pasado. Por ello, es necesario contar con un documento que
establezca los lineamientos a seguir por parte de quienes se encargan de la administracion
archivistica encualquier instancia del sector publico y asi surge la necesidad de crear el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

El PADA es el instrumento de gestion de corto, mediano y largo plazo que contempla los
proyectos, procesos, acciones o actividades, orientados a la mejora del Sistema Institucional de
Archivos de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas (PPMA), estableciendo las estructuras
normativas, técnicas y metodologicas para la implementacion de estrategias encaminadas a
mejorar el proceso de organizacién y conservacion documental en los archivos de tramite,
concentracion y en su caso historico.

El PADA correspondiente al ejercicio 2023 tiene su fundamento en el articulo 33 fraccion IV de la
Ley de Archivos de la Ciudad de México, el cual establece que se debera “Elaborar y someter a
consideracion del titular del sujeto obligado o a quien esté designe, el programa anual de desarrollo
archivistico”.

Este programa busca establecer las bases que garanticen la organizacion, conservacion,
preservacion, acceso y administracion de los archivos del Sistema Institucional de Archivos de la
PPMA, el cual se conforma de acuerdo con lo establecido en los articulos 29 y 30 de la Ley de
Archivos de la Ciudad de México, mismos que a la letra sefala:

“Articulo 29. El programa anual contendrd los elementos de planeacion, programacién y evaluacion para el
desarrolio de los archivos y de su Sistema Institucional; deberé incluir un enfoque de administracién de
riesgos, derechos humanos, perspectiva de género, igualdad, inclusién y no discriminacion y de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

Articulo 30. El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos,
tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener programas de organizacion y
capacitacion en gestion documental y administracién de archivos que incluyan mecanismos para su consulta
accesible, ajustes razonables seguridad de la informacion y procedimientos para la generacion,
administracion, uso, control, migracién de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los

documentos de archivos electrénicos y de proteccién de datos personales. El programa anual habrd de ﬂ/

incluir, asimismo, los mecanismos para su sequimiento y evaluacion.”.

Asi como en lo plasmado en la Circular Uno 2019 “Normatividad en Administracion de Recursos”,
numeral 9.11.1

Es por ello, que tomando en consideracion las necesidades operativas y la normatividad vigente
se establece el siguiente PADA para el ejercicio 2023.
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NORMATIVIDAD

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Archivos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el
18 de noviembre de 2020.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de 2016.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018.

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México, el 01 de septiembre de 2017.

Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México, 02 de agosto de 2019.

Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos
de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas, 2019.
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lll. OBJETIVO GENERAL

Definir y establecer proyectos, estrategias, lineas de accion y actividades para el correcto
funcionamiento, integracion y administracion de los documentos y los archivos de la Planta
Productora de Mezclas Asfalticas de la Ciudad de México durante el ejercicio 2023.
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IV.ESTRATEGIAS Y ACCIONES

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico correspondiente al ejercicio 2023, se llevara a cabo
mediante la ejecucion de acciones y estrategias que permitiran la correcta operacion del Sistema
Institucional de Archivos.

La Unidad Coordinadora de Archivos y el COTECIAD son los que se encargan de regular la operacion
y funcionamiento de los archivos de tramite y concentracion, mediante acciones que permitan tener
un control, registro y seguimiento del ciclo de las series documentales que se generan en cada una
de las Unidades, con el objeto de regular la organizacion y funcionamiento de los Archivos de la
Planta Productora de Mezclas Asfalticas, a través de las siguientes acciones:

1. ACCIONES DE DESARROLLO E INSTRUMENTACION DE LA NORMATIVIDAD TECNICA INTERNA

1.1 Registrar el Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos, con base en la normatividad archivistica vigente ante la Coordinacién General de
Evaluacion y Modernizacion Administrativa de la Ciudad de México (CGEMDA).

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.

1.3 Cumpliry atender el Calendario de Sesiones del COTECIAD 2023.

1.4 Vigilar la aplicacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos, mismos que a
continuacién se sefialan:

Cuadro General de Clasificacién Archivistica
Catalogo de Disposicion Documental
Inventarios Documentales

Archivo de Tramite

Transferencia Primaria

Baja Documental

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

ARCHIVISTICAS

2. CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL QUE REALIZA FUNCION?/

La Unidad Coordinadora de Archivos propiciard y fomentara la capacitacion del personal en materia
de archivos, a través de la imparticion de cursos de capacitacion de acuerdo con los recursos
disponibles y las necesidades de aprendizaje, enfocado al cumplimiento de la normatividad, asi
como la aplicacion e implementacion de los procesos documentales, los instrumentos de control
archivistico y al uso, manejo, conservacion y preservacion de los documentos.
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Lo anterior, con la finalidad de que el personal responsable de los archivos adquiera los
conocimientos basicos e indispensables para el desarrollo de las tareas que se desempefian en los
archivos.

3. ADQUISICION DE RECURSOS MATERIALES EN LOS ARCHIVOS

La adquisicion de los recursos materiales que se requieren en los archivos estard sujeta a la
suficiencia presupuestal con que cuente la PPMA, por lo que previamente se solicitard a las
Unidades Administrativas indicar cuales son los recursos materiales, herramientas e insumos que se
requieren de acuerdo a sus necesidades reales.

4. INCORPORACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION EN LOS ARCHIVOS

La Unidad Coordinadora de Archivos formulara y propondra acciones que incluyan tecnologias de la
informacion que permitan:

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

4.2 Continuar con la digitalizacion de los expedientes generados en cada Unidad Administrativas.
5. ACCIONES DE DIFUSION Y DIVULGACION ARCHIVISTICA

Se difundiran las Sesiones del Comité Técnico de Administracion de Documentos y Manual de
Operacién del Comité Técnico de Administracién de Documentos, en el Portal de Obligaciones de
Transparencia.

6. CONSERVACION Y PRESERVACION DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA

La Unidad Coordinadora de Archivos concientizara al personal responsable de los archivos, sobre la
aplicacion e implementacion de las diferentes medidas de seguridad que se requieren para la
conservacion, preservacion y resguardo de la documentacion, y hara énfasis en realizar lo siguiente:

6.1 Aplicar los procesos técnicos archivisticos para la gestion documental y administracion de
archivos.

« Ordenar de acuerdo al proceso de la unidad administrativa.

« Expurgo documental consistente en retirar copias innecesarias, notas adhesivas, hojas7/
en blanco, documentos que carezcan de validez.

« Foliacion de los expedientes como medida de seguridad para evitar que pueda ser
sustraido algin documento.

- Evitar hacer anotaciones innecesarias en los documentos con lapiz y pluma, entre otros,
para evitar que se manchen.
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- Implementacion y verificacion del uso del Vale de Préstamo Documental y el Formato de
Control y Registro para la Consulta Documental, en todos los archivos de la PPMA, con el
fin de evitar la pérdida o la sustraccion de documentos en los expedientes o legajos.

6.2 Realizar fumigaciones periddicas en los archivos de tramite y concentracion, a fin de prevenir la
existencia de agentes bidticos como insectos, polillas, termitas, arafias, cucarachas, etc.

6.3 Organizar (clasificar, ordenar, describir) los documentos de archivo, verificando la correcta
integracion, clasificacién archivistica y elaboracién de caratulas, etiquetas de los expedientes y
demas procesos técnicos.

7. PREVENCION DE SITUACIONES DE EMERGENCIA, RIESGO O CATASTROFES

Implementar medidas preventivas para evitar situaciones de riesgos y catastrofes mismas que se
enuncian a continuacion:

7.1. Contar con el equipo de proteccion civil adecuado, en caso de alguna emergencia en los
archivos de la PPMA.

7.2 Continuar con la elaboracién del respaldo digitalizado de los documentos, el cual contribuira a

que en caso de que no se pudieran recuperar los documentos fisicos, se pueda obtener una copia
certificada de los mismos.
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V. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

V. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACCION MESES

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP ocT NOV DIC

1. ACCIONES DE DESARROLLO E INSTRUMENTACION DE NORMATIVIDAD TECNICA

1.1 PRegistrar el Manual Especifico de Operacion del
Comité  Tecnico  Interno  de  Administracion  deg
Documentos, con base en la normatividad archivistica
vigente ante la Coordinacidn General de Evaluacion y
Modernizacién Administrativa de la Cludad de México
(CGEMDA

1.2 igilar de manera permanente el cumplimiento de
las tareas y actividades a desarrollar, d2 acuerdo can ln
establecido en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico PADA 2023,

1.3 Cumplir y atender el Calendario de Sesiones del
COTECIAD 2023,

1.4 Vigilar [a aplicacion los Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos,

1.3 Actualizar la guia de archivo documental para el
gjercicio 2023,

2. CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL ARCHIVISTICO

2.1 Impartr cursos de capacitacion enfocados al
cumplimiento de {3 normatividad, a la aplicacion
implementacion de los procesos documentales, los
instrumentos de control archivistico v al use, manejo,
conservacion y preservacion de los documentos.

3. ADQUISICION DE LOS RECURSOS MATERIALES QUE REQUIERAN LOS ARCHIVDS

3.1 Indicar cuales son los recursos  materiales,
herramiantas € insumos que se requieren con mayor
urgencia en los Archivos y solicitar su compra.
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V. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACCION

MESES

ENE FEB MAR [ ABR MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

ocT

NOV

DIc

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

4.1 Continuar con la efaboracion unabasze de datos gue
lleve a cabo el registro y control del nimero de
expedientes que &e  generan  en  las  Unidades
Administrativas.

4.2 Continuar con la digitalizacion de expadientes que
s generan en las Unidades Administrativas,

5, DIFUSION Y DIVULGACION ARCHIVISTICA

5.1 Difundir las Sesiones dsl COTECIAD y Manual de
Operacion del Comité Tecnico de Administracion de
Documentos, en el Portal de Obligacionss de
Transparencia.

6. CONSERVACION Y PRESERVACION DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA

6.1 Aplicar los procesns técnicos archivisticos para la
gestion documental y adminisiracion de archivos.

6.2 Realizar fumigaciones periodicas en los archivos de
tramite y concentracidn, a fin de prevenir la existencia
de agentes bidticos.

6.3 Organizar (clasificar, ordenar, describir] fos
documentas de archivo,

7. PREVENCION DE SITUACIONES DE EMERGENCIA, RIESGO O CATASTROFES

7.1, Contar con el equipo de proteccion cvil adecuado,
en caso de alguna emergencia en los archivos de la
PFMA,

7.2, Continuar con la elaboracion del respaldo de los
documentos, el cual contribuird a que en caso de gue no
sé pudieran recuperar los documentos fisicos, se pueda
obtener una copia certificada delos mismos.
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VI. CALENDARIO DE SESIONES 2023

Con la finalidad de cumplir con la normatividad vigente en materia de archivos, el desarrollo de las
Sesiones Ordinarias del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos se llevaran a

cabo de acuerdo con el siguiente programa:

CALENDARIO DE SESIONES

COTECIAD 2023

HORA: 12:00 P.M.

PLANTA PRODUCTORA DE MEZCLAS ASFALTICAS
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023

FECHA DiA DE LA SEMANA SESION ORDINARIA
08 DE MARZO MIERCOLES PRIMERA
07 DE JUNIO MIERCOLES SEGUNDA
06 DE SEPTIEMBRE MIERCOLES TERCERA
05 DE DICIEMBRE MARTES CUARTA
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