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l.- PRESENTACION

Con el objeto de regular, la integracion, funcionamiento y administracion de
documentos en posesion de la Secretaria de Obras y Servicios; asi como por la
responsabilidad que tiene de integrar un Sistema de Administracion de
Archivos, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el ejercicio
2022 de la Secretaria de Obrasy Servicios, establece las acciones necesarias en
materia de archivo para dar seguimiento al Sistema Institucional de Archivos,
para que con base a los trabajos realizados, se dé continuidad a la entrega
ordenada de los archivos existentes de conformidad con lo establecido en la
Ley de Archivos de la Ciudad de México.

A través del Programa que se presenta, el COTECIAD pretende propiciar el
desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacién y

homologada a nivel sector Obras y Servicios, de las normas, manuales,
procedimientos e instrumentos archivisticos, para el mejoramiento integral
del control y manejo de los archivos en la Secretaria de Obras y Servicios. %

concertacién entre sus miembros que favorezcan la implantacién de manera . /
\\7(
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Il.- MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917. Vigente.

e Constitucién Politica del a Ciudad de México. Publicada en la Gaceta

e Oficial de la Ciudad de México el 5 de febrero de 2017. Vigente.

Leyes

e Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Pablica de la
Ciudad de México, publicada en la Gaceta oficial de la Ciudad de México
el 13 de diciembre de 2018. Vigente.

e LeydeArchivos de la Ciudad de México publicada en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México el 18 de noviembre del 2020. Vigente.

e 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. Vigente.

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Redicidn de
Cuentas de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 06 de mayo de 2016. Vigente.

e LeydeProteccién de Datos Personales en posesién de Sujetos Obligados
de la Ciudad de México, publicada de la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 10 de abril de 2018. Vigente.

e Ley de Austeridad. Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018. Vigente.

Reglamentos

e Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica
de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México, el 2 de enero de 2019. Vigente.
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Circulares

e Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de
Recursos, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de
agosto del 2019. Vigente.

e Circular por medio de la cual se racionaliza la generacidn y entrega de
copias de conocimiento, derivadas de la actuacion de los Servidores
Publicos de la Administracion Publica de la Ciudad de México, publicada
en la Gaceta oficial de la Ciudad de México el 2 de agosto del 2018.
Vigente.

» Manual Especifico de Operacién del Comité Interno de Administracién
de Documentos de la Secretaria de Obras y Servicios.

- ~\
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lil.- OBJETIVOS GENERALES

1. Establecer en la Secretaria de Obras y Servicios una metodologia
integral para la regulacién produccién, reproduccién, circulacion,
conservacién, uso, seleccién y depuracion de los documentos publicos,
que propicie un mayor control de los documentos, para alcanzar
economia y eficiencia en la operacidn del proceso archivistico.

2. Establecer las acciones necesarias en materia de archivo que permitan
dar continuidad a los trabajos de desarrollo e instrumentacion de la
normatividad técnica para la correcta administracion, conservacion y
preservacion de documentos del Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria de Obras y Servicios del Gobierno de la Ciudad de México,
durante el ejercicio 2022.
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V.- PROGRAMACION DE ACCIONES:

1. ACCIONES DE DESARROLLO E INSTRUMENTACION DE LA
NORMATIVIDAD

OBJETIVO: Utilizar correctamente los instrumentos de control y consulta
archivistica de la Secretaria de Obras y Servicios, mediante la actualizacién
constante de dichos instrumentos, para que cada Unidad Administrativa pueda
identificar y ordenar sus expedientes de forma homogénea.

META: Revision y actualizacidén periddica en coordinaciéon con cada Unidad
Administrativa con el fin de identificar aquellas posibles observaciones y mejorar
el manejo de archivos de las diversas areas.

ACTIVIDADES DE LA LINEA DE ACCION |

e Actualizacién permanente de los Instrumentos de Control Archivistico y

documentos alternos de apoyo, de acuerdoe a la normatividad vigente en la
materia.

/

e Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023.

N

"‘_"'“-wb b e -
V“‘ (( » i
2iA] Isabel Adeln Gumefa Cruz

e Elaborar el Informe Anual de Desarrollo Archivistico correspondiente al
ejercicio 2022.

2. CAPACITACION, ESPECIALIZACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL
PERSONAL ENFOCADO AL MANEJO DE ARCHIVO i

OBJETIVO: Ampliar y reforzar los conocimientos relacionados a los procesos
archivisticos y el manejo de un archivo de tramite, para lograr el mejoramiento
del Sistema Institucional de Archivos.

META: Mejorar la gestion documental para el establecimiento de canale@ \
adecuados para acceder a la informacion, asi como una disposicion de recursos

e %g Y
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convenientes para la toma de decisiones que derive en la mejora del resguardo
documental.

ACTIVIDAD DE LA LINEA DE ACCION Il

e Brindar cursos de capacitacidén enfocados a la organizacién de archivos,
transferencias documentales y la aplicacién de los instrumentos
archivisticos.

3. ADQUISICION DE RECURSOS MATERIALES DE MAYOR URGENCIA QUE
REQUIEREN LAS AREAS DEL ARCHIVO, EN BASE A LAS CONDICIONES
PRESUPUESTALES DEL SECTOR DE OBRAS Y SERVICIOS.

OBJETIVO: Contar con los materiales necesarios que coadyuven con la
seguridad del personal y que garanticen la conservacion del acervo
documental.

META: Realizar la adquisicion de materiales e insumos que permitan la
seguridad integral del personal adscrito y la conservacion de documentos bajo
el resguardo del Archivo de Concentracién.

ACTIVIDADES DE LA LINEA ACCION Iil

e Suministrar los insumos necesarios para garantizar la conservacion de
archivos.

e Suministro de prendasy accesorios de proteccion para el personal adscrito
al area del archivo.

e Mantener actualizados los sefialamientos de seguridad en el Archivo.

e Reforzar el equipamiento de mobiliario y adecuacion de espacios dentro
del drea del Archivo de Concentracidn.

gde16
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4. ESTUDIOS E INVESTIGACION PARA LA INCORPORACION ORDENADA DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION APLICADA AL CONTROL DE
ARCHIVOS

OBJETIVO: Desarrollar una base de datos en la red, la cual permita mediante
una sistematizacién del proceso, que todas las areas de la Secretaria de Obras
y Servicios, puedan contar con acceso electronico a los documentos
archivisticos de la Institucion.

META: Contar con informacidn eficaz y oportuna del Sector Obras y Servicios
ACTIVIDAD DE LA LINEA DE ACCION IV

e Generacion de un sistema donde las areas interactien de forma
electrénica con sus respectivos inventarios documentales.

e Realizar acciones con las diferentes areas de la Instituciéon para que
lleven a cabo la digjtalizacion de documentos.

5. ACCIONES DE DIFUSION Y DIVULGACION ARCHIVISTICA PARA EL , /

FOMENTO DE UNA NUEVA CULTURA INSTITUCIONAL EN LA MATERIA. }
OBJETIVO: Garantizar la correcta y oportuna difusion de informacién,
disposiciones, actualizaciones y seguimiento normativo, que en la materia
emita el COTECIAD SOBSE, a través de los Vocales Suplentes.

META: Contar con informacion eficaz, oportunay actualizada del Sector Obras [
y Servicios

ACTIVIDAD DE LA LINEA DE ACCION V

e Realizar acciones administrativas necesarias tales como mesas de /\/
trabajo, elaboracion de documentacion oficial (oficios, circulares y actas '
con acuerdos), entre otros, con la finalidad de involucrar al personal de

la Institucion en los procesos de archivos, para la constante |,
actualizacion y homologacion de funciones a nivel Sector. @
9dei6 \



’0 SECRETARIA DE CERAS Y SERVICIOS
o GOBIERNO DE LA

% CIUDAD DE MEXICO
° ,%:’ M~ RITO T':\:OCH?:TL,:.:-.(

6. CONSERVACION Y PRESERVACION DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA

OBJETIVO: Garantizar la correcta conservacion del patrimonio documental
mediante la implementacién de programas de mantenimiento de inmuebles
para lograr las condiciones que permitan la debida custodia y conservacién
documental, liberacion de plagas y fauna nociva, el maximo aprovechamiento
de espacios y zonas de maniobras, almacenamiento préstamo y actividades
inherentes al control de archivos.

META: Obtener un alto grado de conservacién de la documentacién bajo
custodia.

ACTIVIDAD DE LA LINEA DE ACCION VI
e Realizar acciones de limpieza, sefializacion, fumigacién, pintura,
herreria, impermeabilizacién, revisién de sistema hidraulico y eléctrico,

recarga de extintores, entre otros, que permitan liberar de posibles
situaciones que pongan en riesgo el acervo documental bajo custodia.

7. PROYECTOS Y PLANES PREVENTIVOS QUE PERMITAN ENFRENTAR &
SITUACIONES DE EMERGENCIA, RIESGO O CATASTROFES.

OBJETIVO: Generar un plan de contingencia que permita enirentar
situaciones de emergencia, riesgo o catastrofe, en el Archivo de W

Concentracion. NN

META: Implementar medidas preventivas y de seguridad que garanticen la
proteccion del acervo documental.

ACTIVIDAD DE LA LINEA DE ACCION VI X

e Establecer un plan de contingencia para el Archivo de Concentracion
dentro del Programa de Proteccidn Civil.

10dets
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V.- CALENDARIZACION DE ACCIONES A REALIZAR PARA CUMPLIR CON LOS
OBJETIVOS

Las acciones establecidas, se llevardn a cabo durante el ejercicio 2022, de
acuerdo al Programa Calendarizado que se presenta a continuacion:

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022 (PADA)

Programacion Ejercicio 2022

Actividades
MZO-AER MAY-JUN JUL-AGO SEP-OCT NOV-DIC

1. Acciones de desarrollo e instrumentacién de normatividad técnica.

1.1 Actualizacién permanente de los Programacion Ejercicic 2022

Instrumentos de Control Archivistico y
documentos alternos de apoye, de acuerdo a

la normatividad vigente en la materia. °
12 Elaborarel Programa Anual de Desarrollo | P
Archivistico 2023.

13 Elaborar el Informe Anual de Desarrollo | P
Archivistico correspondiente al ejercicio 2022.

2. Capacitacion, especializacion y desarrollo profesional del personal enfocado al manejo de archivo.
Programacion Ejercicio 2022

Actividades
ENE-FEB MZO-AER MAY-JUN JUL-AGO SEP-OCT

2.1 Brindar cursos de capacitacion enfocados Programacion Ejercicio 2022 \

2 la organizacion de archivos, transferencias
documentalesy la aplicacién de instrumentos

archivisticos.

3. Adquisicion de Recursos Materiales de mayor urgencia que requieren las areas del archive, en base a las condiciones
presupuestales del sector de obras y servicios.

Programacion Ejercicio 2022

Actividades
ENE-FES MZO-ABR MAY-JUN JUL-AGO SEP-OCT NOV-DIC

Programacion Ejercicio 2022

3.1 Suministrar los insumos necesarios para
garantizar la conservacion de archivos.

3.2 Suministro de prendas y accesorios de
proteccién para el personal adscrito al drea
del archivo.

3.3 Mantener actualizados los sefialamientos
de seguridad en el Archivo.

)
.%nb&l Adelu Goreln Cruz
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3.4 Reforzar el equipamiento de mobiliario y
adecuacion de espacios dentro del area del
Archivo de Concentracion.

4. Estudios e investigacion para la incorporacion ordenada de tecnologias de Iz informacion aplicada al control de archivos.

Programacion Ejercicio 2022

Actividades
ENE-FEB MZO-ABR MAY-JUN JUL-AGO SEP-OCT NOV-DIC

4.1 Generacién de un sistema donde las Programacion Ejercicio 2022
dreas interactien de forma electrénica con
sus respectivos inventarios documentales. P

4.2 Realizar acciones con las diferentes dreas | P
de la Institucion para que lleven 2 cabo la
digitalizacién de documentos.

5. Acciones de difusion y divulgacion archivistica para el fomento de una nueva cultura institucionat en la materia,

Programacion Ejercicio 2022
Actividades
ENE-FEE MZQO-AER MAY-JUN JUL-AGO MOV-DIC

51 Realizar acciones administrativas
necesarias tales como mesas de trabzjo,
elaboracién de documentacion oficial (oficios,
circulares y actas con acuerdos), entre otros,
con la finalidad de involucrar al personal de la
Institucion en los procesosde archivos, parala | P
constante actualizacién y homologacién de
funciones a nivel Sector.

6. Conservacion y preservacion de la Informacion Archivistica. :

Programacion Ejercicic 2022

Actividades
MAY-JUN JUL-AGO SEP-OCT NOV-DIC

6.1 Realizar acciones de limpieza, Programacién Ejercicio 2022
sefializacidon, fumigacion, pintura, herreria,
impermeabilizacién, revisién del sistema
hidrdulico y eléctrico, recarga de extintores,
entre otros, que permitan liberar de posibles | p
situaciones que pongan en riesgo el acervo
documental bajo custodia.
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7. Proyectos y planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes.

Programacion Ejercicio 2022

Actividades
ENE-FEE MZO-ABR MAY-JUN JUL-AGO SEP-OCT NOV-DIC

Programacién Ejercicio 2022

7.1 Establecer un plan de contingencia para el
Archivo de Concentracion dentro del
Programa de Proteccion Civil-

| | Periodo en que se llevara a cabo la actividad

P=Programado
R =Realizado

Bdets
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PRESIDENTE

M.A.P.P. Gerardo Calzada Sibil
Director General de Administraci nanzas
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Ing. Carlos Migu®] Ricirdez Mendoza

Isabel Adela Garcia Cruz
Subdirectora;"de ta Unidad de Transparencia Director de Recursos Matexales, Abastecimientosy
{ Servicios

VO

Lic. Brenda V. es& Alvarez Lépez
trol cion a

Cookginadora d cumental
Auditgria
VO€EAL
/
LY
IS
Ing. Juan Carlos Fuentes Orrala Lic. Mario Dubén Peniche >(
Director General de Servicios Técnicos g )

Director General de Construccian de Obras Pdblicas
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Ing. Tdhia

Ing. Santilldn Leén
Directora General de Obras de Infraestructura Vial

-

-

IngHizo Sanchez
Director General de Obras jara el Transporte

REPRESENTANTE

C.P. Frapéisco Alejandro Cano Castillo
Titular del Organo de Control Interno en la

Secretaria de Obras y Servicios

Directora General de

/ ofge Gutiéfrez Diaz
Subdire € Servicios Generales

REPRESENTANTE

Lic. SamuelAPrWﬁelgado Espinoza
JuDde Tecrégglas de la Informacion y

municaciones
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