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A efecto de dar cumplimiento al Articulo 26, fraccidn V, de la Ley de Archivos de la Ciudad de México vy al
Numeral 9 de la Circular Uno, 2019, NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE
RECURSQOS, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de agosto y modificada el 4 de
septiembre de 2109, vy, el numeral IV fraccién V del MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL COMITE
TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL HEROICO CUERPO DE BOMBERQOS DE LA
CIUDAD DE MEXICO, el COTECIAD, realizara las siguientes actividades en complemento de las establecidas
en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022:

l.- Introduccion

El Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD) es el érgano técnico consultivo
de instrumentacion y retroalimentacidn de la normatividad aplicable en la materia; conforme al Programa
Anual de Trabajo aprobado (PAT) por el mismo, funciona como el componente normativo del Sistema
Institucional de Archivos del Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de México (HCBCDMX). En el PAT
222 se establecen las actividades que desarrollard el COTECIAD, en términos del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2022 y, en cumplimiento de las disposiciones de la Ley de Archivos aplicable
para la Ciudad de México (Ley de Archivos). Las actividades referidas en el PAT 2022 contribuirdn al
fortalecimiento del Sistema de Archivos

Il. Marco Normativo

Uno de los componentes normativos del Sistema de Archivos se integra por el COTECIAD, érgano técnico
consultivo encargado de la instrumentacién de la normatividad aplicable en materia de archivos del
HCBCDMKX y su retroalimentacién. Dicho érgano colegiado cuenta con la estructura minima y funciona
conforme a lo previsto en los articulos 1; 12, fraccién XllI; y 23 de la Ley de Archivos. El COTECIAD tiene
como atribucién la de aprobar su Programa Anual de Trabajo, disefiado por la Administracion de Archivos
de este HCBCDMX, de conformidad con los articulos 23, fraccién IlI, y 26, fraccion V, de la Ley de Archivos
de la Ciudad de México.

lil. Sintesis de las acciones

Actividad 1. Desarrollo e instrumentacién de la normatividad técnica en materia de archivos.
Es necesario impulsar el desahogo de los procesos documentales y archivisticos de manera homologa,

conforme la aplicacién continlia de cada uno de los instrumentos de control archivistico aprobados por eI
COTECIAD.

Los procesos documentales deberdn adecuarse a las necesidades detectadas por la Administracién de
Archivos o el personal encargado de los archivos del HCBCDMX. De resultar necesario, a instancia del
COTECIAD, se instalara el Grupo de Valoraciéon Documental para tal efecto. Para ello, se contard con la
asesoria oportuna del personal del Archivo, adscrito a la Coordinacién Juridica.
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A efecto de dar cumplimiento al Programa Anual de Trabajo 2022, se llevaran a cabo las siguientes

actividades:
MEDIO ACCIONES
1. Desarrollo e instrumentacion de la | 1.1 Instrumentacion Archivistica.

normatividad técnica en materia de archivos

1.2 Asesoria al personal encargado de los
archivos de tramite en el seguimiento vy
aplicacién de los procesos archivisticos.

1.3 Implementacion del "Manual de
Organizacion y Procedimientos de los archivos
de Tramite, Concentracion e Historico del
HCBCDMX".

1.4 Atencion en materia de Transparencia.

2. Formacién en materia archivistica

2.1 Elaboracion de la propuesta de estructura
tematica del curso o taller en materia
archivistica para el personal encargado de los
archivos del HCBCDMX.

2.2 Programacion del curso o taller en materia
archivistica para el personal encargado de los
archivos del HCBCDMX, en coordinacién con
el enlace de la Unidad de Trasparencia.

2.3 Informe al COTECIAD sobre la imparticion
del curso o taller en materia archivistica para

HCBCDMX.

el personal encargado de los archivos del-

3. Tecnologia de la informacién en el campo
de los archivos

3.1 Capacitacién al personal encargado de
iniciar con la implementacién de un Sistema
de Control de Gestién Documental (Sistema
de Control).

3.2 Supervision de la operatividad de los
instrumentos archivisticos en el Sistema de
Control a implementar.

3.3 Seguimiento de la instalacidn vy
operatividad del Sistema de Control a
implementar.
3.4 Digitalizacion de la documentacion
institucional.

4. Difusion de la informacién técnica
normativa en materia archivistica.

4.1 Disefio del material para la difusion de la
informacion archivistica
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encargade de los archivos del
HCBCDMX.

3. Tecnologia de la informacién en el
campo de los archivos

31 Informe al COTECIAD sobre |Ia
imparticion del curso o taller en
materia archivistica para el personal
encargado de los archivos del
HCBCDMX.

3.2 Supervision de la operatividad de los
instrumentos archivisticos en el
Sistema de Control a implementar.

33 Seguimiento de la instalacién vy
operatividad del Sistema de Control a
implementar.

34 3.4 Digitalizacion de la documentacion
institucional.

4. Difusion de la informacién técnica
normativa en materia archivistica.

4.1 Disefio del material para la difusion de
Ia informacidn archivistica

4.2 Presentacion del material de difusién
para la aprobacién del COTECIAD.

43 Difusion del material de la informacién
archivistica.

5. Aplicacion del "Plan de Conservacidn
y preservacion documental”

5.1 Elaboraciéon y presentacién ante el
COTECIAD, del cuestionario de
evaluacion y calendaric de Ia
supervisién en los archivos de tramite
para dar seguimiento a las medidas a
establecer en el Plan

5.2 Elaboracién vy presentacién ante el
COTECIAD, del cuestionario de
evaluacidn vy calendario de |Ia
supervision en los archivos de tramite
para dar seguimiento a las medidas a
establecer en el Plan

5.3 Seguimiento a las medidas

establecidas en el Plan y en la "Guia
para enfrentar situaciones de
emergencia, riesgos o catdstrofes en
los Archivos del HCBCDMX

*UNIDAD RESPONSABLE
** RESPONSABLE OPERATIVO
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