




.



I.- Introducción

De Conformidad con el Articulo 31 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México que
establece como labor primordial, que los entes públicos deberán integrar anualmente, un
Programa Anual en materia de archivos, en el que se contemplen los objetivos, estrategias,
proyectos y actividades que se llevarán a cabo para dar cumplimiento a lo previsto.

De lo anterior y a fin de cumplir con los lineamientos y obligaciones correspondientes, la
Alcaldía Iztacalco buscara desarrollar y cumplir con los lineamientos, y obligaciones,
establecidas por ambos ordenamientos.



II.- Desarrollo

El Comité Técnico Interno de Administración de Documentos (COTECIAD) diseña su
Programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA) 2025.

En él se definen las prioridades institucionales de defensa y conservación del patrimonio
documental para el desarrollo de su Sistema de Archivos; también se considera atender las
disposiciones objetivos, estrategias, y proyectos que cumpla en tiempo y forma con los
lineamientos generales establecidos en los lineamientos antes mencionados.



III.- Marco Legal

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.

 Constitución Política de la Ciudad de México.

 Ley de Transparencia Acceso a la Información Pública y Rendición de Cuentas de la

Ciudad de México.

 Ley de Archivos de la Ciudad de México.

 Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administración de Recursos



PADA: A continuación, se definen los siguientes proyectos y metas para el mejoramiento de los archivos de acuerdo con las necesidades archivísticas de

esta Alcaldía 2025.

PROYECTO ESTRATEGIA ACCIÓN ÁREA RESPONSABLE

1.-
Desarrollo e instrumentación
de la normativa técnica en

materia de archivos

Difundir los criterios en materia de
archivos para el cumplimiento de lo
establecido por la Ley de Archivos
de la Ciudad de México,
Protección de Datos Personales y
la Ley de Transparencia y Acceso a
la Información Pública y Rendición
de Cuentas de la Ciudad de
México.

1.1.-Divulgación de la
normatividad en materia de
administración de archivos.
1.2.- Confirmación y actualización de
los integrantes del COTECIAD.
1.3.- Elaboración y/o actualización
trimestral del Catalogó de Disposición
Documental
1.4.- Aplicación y actualización de los
Instrumentos Archivísticos
1.5.- Nuevas normas en la
clasificación y
Resguardo de los documentos
archivísticos.

 Unidad de Transparencia

 Planeación y/o Mejora
Continua.

 Unidades de Archivo.

2.-

Formación en materia
archivística.
Proyectos de
capacitación,

especialización y
desarrollo profesional

del personal
archivístico.

Desarrollar e impulsar la formación de
los responsables de las unidades de
archivo de la Alcaldía, en temas de
administración de archivos y manejo
de los instrumentos de control
correspondientes

2.1.- - El área de Planeación o Mejora
Continua del COTECIAD desarrollará
permanentemente pláticas, o cursos
que contengan temáticas relativas a
la materia.
2.2.- Programación de asesorías o
talleres en materia archivística para el
personal encargado de los archivos.

COTECIAD.

 Planeación y/o Mejora
Continua

 Dirección de Capital
Humano

3.- Tecnología en el campo de
archivo

Impulsar las acciones
correspondientes para la
instalación, y funcionamiento del
archivo de concentración e histórico
de la Alcaldía, en un inmueble que
permita el adecuado resguardo de
este y que asegure la conservación
del acervo documental, tanto físico
como electrónico.

3.1.- Elaborar un diagnóstico de
necesidades de infraestructura,
equipo y materiales necesarios para
el correcto funcionamiento de las
unidades de archivo.
3.2.- Gestionar los recursos
presupuéstales necesarios de la
Alcaldía para el próximo año 2025 a
fin de proponer un mecanismo para la
implementación de Digitalización
archivística.

COTECIAD.

 Titular de la Alcaldía.
 DirecciónGeneral de

Administración.
 DirecciónGeneral de

Obras y Desarrollo
Urbano.

 Dirección de Recursos
Materiales y Servicios
Generales.

 Dirección de Finanzas.



PROYECTO ESTRATEGIA ACCIÓN ÁREA RESPONSABLE

4.-

Difusión de la información
técnica/normativa, y

estudios de investigación
enmateria de archivos

Fomentar, y realizar un diagnóstico
sobre las necesidades, de
infraestructura en las diversas áreas
de esta Alcaldía.

4.1.- Diseño del material de difusión
de la información archivística.
4.2.- Difundir la información técnica-
normativa de archivos en los medios
y durante el periodo que disponga el
COTECIAD.
4.3.- Involucrar a las unidades de
archivo en la elaboración del
diagnóstico y alternativas de
mejora en materia de tecnologías de
información aplicadas a la
administración de archivos.

COTECIAD

 Subdirección de
Informática.

 Planeación y/o Mejora
Continua.

 Unidades de Archivo.

5.-

Proyecto para la aplicación
de lasmedidas de
conservación y

preservación documental.

Mantener preservar, y aplicar el plan
de Conservación y Preservación
Documental del acervo documental
de la Alcaldía en Iztacalco.

5.1.- Supervisión de los archivos en
trámite generados por esta Alcaldía.
5.2.- Difundir los criterios de
conservación autorizados en el
COTECIAD ante las unidades de
archivo, personal de estructura.
5.3.- Informar a las Unidades de
archivo las medidas de seguridad en
casos de emergencia, y catástrofe a
sus archivos.

COTECIAD

 Titular de la Alcaldía.

 DirecciónGeneral de
Administración

.
 Subdirección de

Protección Civil.

 Seguridad Pública.



CALENDARIO DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARRROLLO ARCHIVISTICO 2025
1.- Desarrollo e

instrumentación de la
normativa técnica en
materia de archivos.

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

1.1.-Divulgación de la normatividad
en materia de administración de
archivos.
1.2.- Confirmación y actualización
de los integrantes del COTECIAD.
1.3.- Elaboración trimestral del
Catalogó de Disposición
Documental.
1.4.- Aplicación y actualización de
los Instrumentos Archivísticos
1.5.- Se analizara el presupuesto
económico para la adquisición del
material necesario; a fin de
implementar las nuevas formas de
resguardo archivístico. (Compra
de hilo encerado, cita tlaxcatecatl,
bolsas negras, etc..)

2.- Proyectos de capacitación
especialización desarrollo y
profesionaldel personal

archivístico.
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

2.1.- El área de Planeación y/o Mejora
Continua del COTECIAD desarrollará
permanentemente pláticas, o cursos
que contengan temáticas relativas a
la materia.

El personal del área de planeación y/o Mejora Continua, brindara asesorarías a las Unidades Administrativas de Archivo cuando estas así lo
soliciten.

2.2.- Programación de los cursos o
talleres en materia archivística para el
personal encargado de los archivos.

Los cursos estarán sujetos a la Disponibilidad y Calendarios emitidos por parte de la Unidad de Transparencia, la Dirección de Capital Humano y
de la Subdirección de Administración y Control Documental de la Secretaria de Finanzas de la CDMX.

3.- Tecnología en el campo de
los archivos Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

3.1.- Elaborar un diagnóstico de
necesidades de infraestructura,
equipo y materiales necesarios para
el correcto funcionamiento de las
unidades de archivo.
3.2.- Gestionar los recursos
presupuéstales necesarios que
deriven de los ahorros de la Alcaldía
para el año 2025 a fin de proponer un
mecanismo para la implementación
de digitalización archivística.



4.- Difusión de la información
técnica- normativa enmateria de
archivos e investigaciónpara la
incorporación ordenada de
tecnologíasde información en
los
archivos.

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

4.1.- Diseño del material de difusión
de la información
archivística.

4.2.- Difundir la información técnica-
normativa de archivos en los medios
y durante el periodo que disponga el
COTECIAD.

4.3.- Involucrar a las unidades de
archivo en la elaboración del
diagnóstico alternativas de mejora
en materia de tecnologías de
información aplicadas a la
administración de archivos.
5.- Proyecto para la
aplicación de lasmedidas
de conservación y
preservación
documental.

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

5.1.- Supervisión de los archivos en
trámite generados por esta Alcaldía.

5.2.- Difundir los criterios de
conservación autorizados en el
COTECIAD ante las unidades de
archivo, personal de estructura.

5.3.- Promover entre el personal
las medidas de seguridad en
casos de emergencia, y
catástrofe.
5.3.1 Dar Inicio a los Trámites
pertinentes para efectuar la
primer baja por Siniestro 2025.


