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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022

La Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de México, a través de la Jefatura de
Unidad Departamental de Archivo coordina un Archivo de Tramite y un Archivo de
Concentracion, ubicados en Av. Division del Norte 114, Col. Del Valle Norte, Alcaldia
Benito Juarez, ambos archivos en la actualidad se encuentran bajo la normatividad
vigente ya que se llevan procesos de Transferencia Primaria, Secundaria y Baja
Documental conforme al calendario 2022 e implementando los Instrumentos de Control
Archivistico en toda la documentacién a su resguardo.

- Justificacion.

La implementacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, de la Secretaria
de la Contraloria General de |la Ciudad de México, permitira la clasificacién y organizacion
de la documentacién de manera fisica o digital, para una busqueda y recuperacién eficaz
de los documentos, asi como, la correcta implementacion de los Instrumentos de Control
Archivistico en toda la documentaciéon generada por la SCGCDMX y los Organos Internos
de Control dependientes de la misma, con el objetivo de realizar los procesos solicitados
de Transferencias Primarias, Secundarias y Bajas Documentales.

Fundamento normativo. Le de Archivos de la Ciudad de México. Capitulo V:
De la planeacion en materia archivistica.

Articulo 28. Los sujetos obligados deberan elaborar un programa anual en materia de
archivos y publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta dias naturales del
ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 29. El programa anual contendra los elementos de planeacién, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos y de su Sistema Institucional; debera incluir
un enfoque de administracion de riesgos, derechos humanos, perspectiva de género,
igualdad, inclusion y no discriminacion y de otros derechos que de elios deriven, asi como
de apertura proactiva de la informacion.

Articulo 30. El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los
recursos economicos, tecnologicos y operativos disponibles; de igual forma debera
contener programas de organizacion y capacitacion en gestiéon documental y
administracién de archivos que incluyan mecanismos para su consulta accesible, ajustes
razonables seguridad de Ila informaciédn y procedimientos para la generacion,
administracién, uso, control, migracién de formatos electrénicos y preservacion a largo
plazo de los documentos de archivos electronicos y de proteccion de datos personales. El
programa anual habra de incluir, asimismo, los mecanismos para su seguimiento y

evaluacion.
Paginalde9
CIUDAD INNODVADORA
Py Afce 0= BeMy NO. 2, Plo S Col Docbres, C.P, D520 Y DE DERECHOS

LE3E CanEmos. Tel 5579700, Bt S0




e

o
M SOBIERNG BE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL
© © CIUDAD DE MEXICO JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO

o]

Articulo 31. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el
ultimo dia del mes de enero del afio siguiente al que se informa.

Objetivos:

1. Conocer e identificar el estado de los archivos y los procesos de gestién documental en
la SCGCDMX, con el fin de establecer las necesidades y desarrollar planes de trabajo
para el cumplimiento de los objetivos.

2. Estructurar y ejecutar las actividades administrativas, técnicas de planificacion, manejo
y organizacion de la informacion técnica y administrativa, brindando soporte ya sea: papel
o digital.

3. Sistematizar, digitalizar y organizar los archivos, generando un avance en cuanto al
manejo de los tiempos

4. Satisfacer eficazmente las exigencias de consulta e informacion.
5. Asegurar el cumplimiento de la Ley de Archivos de la Ciudad de México.

6. Contar con personal capacitado en materia de archivo para brindar un servicio
satisfactorio a las areas de la SCGCDMX.

7. Asegurar una perfecta conservacion de los documentos a través de
las maximas medidas de seguridad para que no se deteriore por la accion de la humedad,
fuego, aire y asi evitar su deterioro o perdida.

Planeacion:

Parte del proceso administrativo en el cual se tiene una vision futura de las actividades
dentro del Archivo de Tramite y de Concentracién de la SCGCDMX, son sus recursos y
tiempos por medio del establecimiento de objetivos, metas, fines, ideas, planes y normas
archivisticas generales a corto, mediano y largo plazo

En este sentido antes de comenzar con las actividades a realizar,es importante analizar
como se encuentran en la actualidad el Archivo de Tramite y el Archivo de Concentracion
de la SCGCDMX, es por ello se evallan tres niveles: estructural, documental y normativo.

- Diagnostico Actual:

A continuacion se muestra el estado actual de los Archivos de Tramite y Concentracion de
la Secretaria de la Contraloria General, de acuerdo a su capacidad de gestion.
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g ) A 3
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2. Unidad de Correspondencia | 100%
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2. Capacitacion al personal de 100%
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4. Control A 70%
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documental S
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documentos -
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1. Apliéabléén materia deAr#hivq | e . |

Atribuciones y funciones de la Institucién .~~~

Uéo de los documentos

2. Control de los documentos

- Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es un conjunto de actividades
estructuradas y planeadas de tal manera, que su Sistema Institucional de Archivo
establecido en el Articulo 11 de la Ley de Archivo de la Ciudad de México alcance los
objetivos propuestos por la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de México.

Entenderemos como:

“Sistema Institucional de Archivos al conjunto de registros procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas, y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y
sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.”

(Cap. IV, Art. 22, LACDMX, DOF, 18/11/2020).

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de la Contraloria General
de la Ciudad de México debera regular la produccion, uso, clasificacion y control de los
documentos de conformidad con las funciones establecida en la normatividad interna de
la Secretaria.

- Actividades:

No.

Proyecto Objetivo Actividades

i ‘Proyecto de desarr

implementacion de normatividad técnica. RN o R

GRS
=

Archivistico 2022.
Implementacion y operatividad
de los Instrumentos de Control 2.

Archivistico actualizados.
Internos de Control
Secretaria de la Contraloria General
Ciudad de México.

3. Realizar los siguientes procesos:

- Transferencias Primarias y
- Bajas Documentales.
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2. | Proyecto de capacitacion y desarrollo profesional del personal arch
1. Capacitar y actualizar al personal de la Jefatura
Capacitar y fomentar el control de Unidad Departamental de Archivo, al
y organizacion de los Archivos personal de la Secretaria de la Contraloria
de la SCGCDMX. General, con respecto a la administracion de
documentos:
- Transferencias Primarias,
- Bajas Documentales,
- Documentacién siniestrada vy,
- Procesos administrativos.

2. Los responsables de Archivo de Tramite de
cada area, deberan gestionar y administrar los
documentos en resguardo.

Proyecto de adquisicién en recursos materiales para Archivo.
3.
Solicitar los recursos 1. Solicitud de recursos materiales para la
materiales necesarios para la aplicacién de "Procesos Archivisticos.
aplicacion de Procesos Cajas, equipo de proteccion al personal,
Archivisticos. etiquetas  identificadoras, equipo  de
computo, base de datos, etc.
4 Proyecto de Automatizaciéon de Procesos Archivisticos i
1. Proyecto de digitalizacién
Proyecto de Desarrollo del Sistema 2. Proyecto para la automatizacion del “Sistema
Automatizacion Informatico para una de Control de Gestion de Archives”, relacionada
de Procesos adecuada gestion archivistica. con los procesos archivisticos en las actividades
Archivisticos de |la Secretaria De la Contraloria General de la
Ciudad de México.
5 Proyecto de difusion archivistica para el fomento de una nueva cultura institucional en la materia.
Coadyuvar con la publicacion 1. Publicacidon en el portal de la Subdireccion de
en el Portal de la Unidad de Transparencia, los Instrumentos de
dependencia, la normatividad Control Archivisticos actualizados, actas de
y metodologia archivistica. sesion del COTECIAD y publicacién de las
Bajas Documentales aprobadas.
2. Diagnostico Anual Archivistico.
6.

AiaiE Canemo:

Proyecto de conservacion y preservacion de la informacion archivistica

Ordenar, inventariar y ubicar
la documentacion activa y
semiactiva.

1.

Contar con los inventarios de la documentacion
del Archivo de Tramite y del Archivo de
Concentracion. ‘

Aplicar los Instrumentos de Control Archivistico
en los expedientes de resguardo de la
Secretaria de la Contraloria General de la
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3. Realizar actividades de control y fumigacién de
las instalaciones.

7. | Proyectos y planes preventivos de emergencia, riesgos o catastrofes.

PR

Identificar, monitorear, evaluar 1. Capacitar al personal en materia de Proteccion

y prevenir los Riesgos en la Civil.
Unidad de Archivo de Tramite 2. ldentificar Riesgos en el Archivo de Tramite y de
y de Concentracion Concentracion.

3. Elaborar planes preventivos para enfrentar
situaciones de emergencia, riesgos o
catastrofes.

- Recursos:
Recursos Humanos.

Responsabilidad Descripcién Puesto Persona Horario
Asignada Laboral

Titular de la - Elaborar criterios y recomendaciones Jefa de Lic. Mercedes | 9:00 - 19:00

Jefatura de especificos en materia de organizacién y Unidad Simoni Nieves
Unidad de conservacion de archivos. Departamental

Archivo de la o . 3 | i ArHive
SCGCDMX - Elaborar y someter a consideracion de

titular del sujeto obligado o a quien éste
designe, el programa anual de desarrollo
archivistico.

- Elaborar los modelos técnicos o en su caso
manuales para la organizacion y desarrollo
de procedimientos de sus
correspondientes archivos y brindar
asesoria técnica para su operacion.

- Coordinar los procesos de valoracién y
disposicién documental que realicen las
areas operativas.

- Establecer programas de capacitacion en
materia archivistica.

- Coordinar, con las areas o unidades
administrativas, las politicas de acceso a
los archivos y sus documentos, asi como
para su conservacion.

- Coordinar la operacién de los archivos de
tramite, concentracién, de acuerdo con la
normatividad correspondiente;

- Autorizar la transferencia de los archivos
cuando un drea.

- Presidir el COTECIAD.

Apoyo - Proporcionar asesoria en materia de Auditor Mtra. Araceli 9:00 - 18:00
Administrativo archivo a nuestros usuarios de la Especializado | Esmeralda
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SCGCDMX. “‘B” Flores
- Revisar que los documentos que ingresan Hernandez
al archivo cumplan con la normatividad
vigente.
- Realizar los tramites administrativos
necesarios para las Transferencias
Primarias, Secundarias y Bajas
Documentales
Responsable - Realizar reportes mensuales sobre las Auditor C. Rene 9:00 - 18:00
del Archivo de Transferencias secundarias. Especializado | Francisco
Concentracion - Prestamos de expedientes a las areas “B" Hernandez
solicitantes. Anaya
- Organizacion y conservacion del Archivo
de Concentracion.
- Mantener el inventario actualizado de los
documentos en resguardo en el archivo.
- Realizar el calendario de caducidades de
los expedientes.
- Autorizar las Transferencias secundarias.
Apoyo operativo - Recepcién y atencion a diferentes Profesional en | C. German 9:00 - 18:00
en el Archivo de Direcciones pertenecientes a la Carrera Arambula
Concentracion SCGCDMX, respecto al material de archivo | Econdémico Rivera
para entregas o prestamos de expedientes. | Administrativa
- Acomodo de cajas de Archivo de PR “A”
Transferencia Secundaria y Baja
Documental.
- Colaboracion con el encargado del Archivo
de Concentracion para el mapeo de la
ubicacioén de cajas recibidas.
Apoyo operativo - Revisar expedientes de las diferentes Analista de C. Maximiliano | 8:00 - 16:00
en el Archivo de areas de la SCGCDMX vy los Organos Desarrollo de Najera
Concentracién Internos de Control dependientes para la Proceso Aparicio
Transferencia Primaria, Secundaria y Baja
Documental.
- Traslado de los expedientes de la oficina
sede al Archivo de Concentracion.
- Recepcién y acomodo de expedientes de
las diferentes areas de la SCGCDMX.
- Armar y desarmar anagueles, movimiento
interno para el reacomodo de cajas del
archivo.
Recursos Materiales:
Cantidad Material Costo Unitario : Total
4 cajas Hojas tamano carta $597.40 $2,389.60
2 Equipo de computo (scanner) $1,675 $3,350
4 Equipo de Proteccion al personal $900 $3,600
(batas, guantes, botas, fajas)
500 Cajas $50.37 $25,185
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| 1royo | Etiguetas de identificacion

[ $2,449 | $2,449 ]

CRONOGRAMA

1. Proyecto de desarrolloe
implementacion de normatividad
técnica.

2. Proyecto de capacitacién y desarrollo
profesional del personal.

3. Proyecto de adquisicién en recursos
materiales para Archivo.

4. Proyecto de Automatizacion de
Procesos Archivisticos

5. Proyecto de difusion archivistica para el
fomento de una nueva cultura
institucional en la materia.

6. Proyecto de conservaciony
preservacion de la informacion
archivistica

7. Proyectos y planes preventivos de
emergencia, riesgos o catastrofes.
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Lic. Mercedes Simoni Nieves
Jefa de Unidad Departamental de Archivo de la Secretaria de |a

Contraloria General de la Ciudad de México.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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IR D 9 Ciudad de México, a 07 de marzo de 2022
Cu, ohv\ SAF/DGRMSG/SACD/ 106 /2022
RECIBOI\‘.\O
JU.D. DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIO
LIC. ARTURO SALINAS CEBRIAN POR

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Y PRESIDENTE DEL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION
DE DOCUMENTOS EN LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL
PRESENTE

En atencidn a su oficio No, SCGCMX/DGAF-SAF/198/2022 de fecha 27 de enero 2022, mediante el cual remite, el
Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021, asi como el Programa de
Desarrollo Archivistico 2022, Calendario de Ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 y el
Acta de la Primera Sesién Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos COTECIAD en
la Secretaria de la Contraloria General de fecha 20 de enero 2022, donde se encuentran aprobados dichos
documentos.

Al respecto, me permito informarle que una vez verificada dicha documentacién y con fundamento legal en lo
dispuesto en materia de Administracion, Gestion Archivistica y Documental en el Gobierno de la Ciudad de
México y con fundamento en lo establecido en los articulos 1, 2, 7, 11, 12 fracciones IV, XIII, 26, 28, 29, 30, 31, 32,
33, 47, 58, Transitorios TERCERO, QUINTO y DECIMO SEGUNDO de la “Ley de Archivos de la Ciudad de México”; a
los numerales 9.3.3, 9.3.7, 9.4.11, 9.4.12, 9.4.13, 9.11 de la Circular Uno 2019 de nominada “Normatividad en
Materia de Administracion de Recursos”; los articulos 2, 5 fracciones V, VI, VII, 8 y 13 de la “Ley de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México”; articulo 116, fracciones | y VI
del “Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de México”, esta
cumple con los requisitos que establece la normatividad anteriormente descrita, motivo por el cual esta Unidad
procede a emitir el siguiente registro:

- Programa Anual de Desarrollo ArChIVIStICO 2022. Secretarla
~ de la Contraloria General s
MX09 CDMX-PADA-SECG-2022

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

v FINANZAS
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Qﬂ SECRETARIA DE LA ATENTAMENTE

@ 9 CONTRALORIA GEN /
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"3 MAR. 2022 Dﬁgﬁéf,m
> 7 ¥ ,‘77./’;!_0
RECIBIDO LIC.2MARIO ALBERTO TORRES BUENDIA Hora //, "/ & PORAV/A-%—-
J.U.D. DE RCHlvo SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y CONTROL DOCUMENTAL

vora} 022} por  Fivid (r t e '\b mariotorres3000mx: il.com

Revisd y autorizé: Lic. Mario A. Torres Buendia, subdirector de Administracién y Control Documental.
Elabord: Lic. Telly Lépez Radilla

C.c.c.e.p. Mtra. Yesica Luna Espino. -Directora General de Recursos Materiales y Servicios Generales. dgrmsg@cdmx.gob.mx
C.G.: DGRM220001884

Viaducto Rio Pledad o, 515, piso 7. Col. Granjas México
100, Ciudad de México
. 5557236505 al §7 Ext. 5024
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