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1.- Introduccion

La importancia de los archivos como soporte documental de informaciéon para la Delegacion
Venustiano Carranza, es indispensable. Su utilidad para la planeacién de actividades, por un lado
permite el aprovechamiento de experiencias para ejecutar eficazmente las tareas que le competen
y obliga necesariamente a mantener un adecuado control y aprovechamiento de los archivos; por
un lado y por el otro permite institucionalizar la funcién publica, otorgando facultades y fundamentos
a las decisiones y acciones de quien ejerce.

La Direccion General de Administracién a través de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, asi como la Subdireccion de Mantenimiento y Servicios Generales seran las
responsable de garantizar la 6ptima operacién y mantenimiento de los archivos y sus instalaciones,
por lo que en cumplimiento al articulo 41 de la Ley de Archivos del Distrito Federal y del punto
6.12.1, de la Circular Uno Bis 2015, se presenta el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico
para el Ejercicio 2018, que remarcara la magnitud e importancia que tiene el poder comprobar lo
que hace esta demarcacion Politico Administrativa, a través de su documentacion, que da cuenta
de su existencia, su historia y sus actividades, lo que permitira la conservacién ordenada y
clasificada de los archivos, sentando las bases para su memoria de gestion, constituyendo un
testimonio de valor incalculable acerca de los principales aspectos de la vida institucional, que
impactan a la sociedad entera, de ahi que los archivos se consideren como Patrimonio Nacional.

2.- Marco normativo.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos ( Arts. 44y 122 ).
Estatuto de Gobierno del Distrito Federal (Art. 115).
Ley Federal de Responsa'bilidades de los Servidores Publicos ( Art. 47 fraccion V).

Y V V V

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendiciéon de Cuentas de la
Ciudad de México ( Arts. 4 Fraccion IV, 12, 13, 22 al 29 y 51 al 56).

> Ley de Archivos del Distrito Federal (Arts. 41, 42 y 43).
> Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
» Cabdigo Penal del Distrito Federal ( Art. 259 fraccion lll ).
» Circular Uno Bis 2015, (Numeral 6). -
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3.- Presentacion

Los Equipos de Trabajo integrados en el seno del COTECIAD:

1. Equipo de planeacion de los servicios archivisticos,

2. Equipo de normatividad y politicas archivisticas,

3. Equipo de capacitacion y recursos humanos,

4 Equipo de recursos materiales y mejoramiento de los servicios

archivisticos, y
5. Equipo de desarrollo informatico

Seran los encargados de instrumentar el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2017,
que implicara llevar a cabo siete directrices, a saber:

l.- Proyectos y acciones de desarrollo e
Instrumentacién de la normativa técnica interna.

II.- Proyectos de capacitacién y desarrollo
profesional del personal que realiza funciones
archivisticas.

PROGRAMA lll.-Proyectos para la adquisicién, con base en las

condiciones presupuestales, de los recursos
|NST|TUC|ONAL o J materiales de mayor urgencia que requieran los
archivos de la Delegacion.

DE IV.- El desarrollo de estudios e investigaciones para
la incorporacién ordenada de tecnologias de
DESARROLLO informacién en el campo de los archivos.
ARCHIVISTICO V.- Acciones de difusién y divulgacién archivistica y
para el fomento de una nueva cultura institucional
2018 en la materia.

VI.- Proyectos para la conservacién y preservacion
3 de la informacién archivistica
VIl.-Estudios y planes preventivos que permitan
enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o
catastrofes.
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4.- Objetivos Generales

v" Implementar los procedimientos que garanticen la correcta clasificacion de los Archivos.

v" Desarrollar los sistemas de soporte técnico informatico que coadyuven a la estandarizacién de
los procedimientos Archivisticos.

v' Garantizar la Guarda y custodia de la documentacion Delegacional.

<\

Capacitar y profesionalizar a los responsables de las actividades archivisticas.

v Fomentar los habitos en la correcta administracion, uso y conservacién de los documentos.

5.- Proyectos a implementarse

De conformidad con el articulo 42 de Ia Ley de Archivos del Distrito Federal y a la Circular Uno Bis

2015, en su punto 6.12.1 se abarcaran en el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico los
siguientes proyectos: ’

I- Proyectos y acciones de desarrollo e instrumentacién de la normativa técnica
interna;

1l- Proyectos de capacitaciéon y desarrollo profesional del personal que realiza
funciones archivisticas;

.- Proyectos para la adquisicion, con base en las condiciones presupuestales de los
recursos materiales de mayor urgencia que requieran los archivos de Ila

Delegacion;

V- El desarrollo de estudios e investigaciones para la incorporacién ordenada de
tecnologias de informacién en el campo de los archivos;

V- Acciones de difusion y divulgacion archivistica y para el fomento de una nueva
cultura institucional en la materia;

VI- Proyectos para la conservacion y preservacion de la informacion archivistica; y

VIl-  Estudios y planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de emergencia,

riesgo o catastrofes.
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I- Proyectos y acciones de desarrollo e instrumentacién de la normativa técnica interna;

A través del Equipo de Trabajo denominado Equipo de normatividad y politicas archivisticas y

Equipo de planeacién de los servicios archivisticos, se coordinara la elaboracion y/o actualizacion
de:

I.1 Calendario de caducidades

Se elaborara con apoyo de las Unidades Administrativas y sera el instrumento auxiliar de la
Valoracion Documental en el que se estableceran los tiempos en que, de conformidad con el

Catalogo de Disposicion Documental, deben operarse los procesos de transferencia, seleccién y
baja de la documentacién archivistica.

Se le reportara a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales,

dependiente de la Oficialia Mayor del Gobierno de la Ciudad de México y se le informara al
INFODF.

|.2 Inventarios
Se levantaran inventarios de:

* Archivos de Tramite

= Transferencia Primaria

= Archivo de Concentracion

* De depuracién o baja de expedientes

Seran los instrumentos de consulta que describiran las series o expedientes de un archivo, con
el objeto de tener el debido control de los mismos, asi como para la eliminacion de
documentacion sin valor secundario.

Se le reportara a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales,

dependiente de la Oficialia Mayor del Gobierno de la Ciudad de México y se le informara al
INFODF. ’

I.3 Archivo Historico

Se estableceran las disposiciones y procedimientos para la organizacién y funcionamiento de la
Unidad de Archivo Histérico, de conformidad con la normatividad aplicable.
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Proyectos de capacitacion y desarrollo profesional del personal que realiza funciones
archivisticas;

El Proyecto de Capacitacién y desarrollo profesional del personal que realiza funciones
archivisticas, estara dirigido a los servidores publicos que tienen bajo su responsabilidad archivos y
documentos de gestion; deberad establecerse en coordinacion con el Equipo de Trabajo de
Capacitacion y Recursos Humanos emanado del COTECIAD y la Jefatura de Unidad
Departamental de Relaciones Laborales y Capacitacion de esta Delegacion, el cual debera
remitirse a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, dependiente de la
Oficialia Mayor del Gobierno de la Ciudad de México (Circular Uno Bis 2015 6.4.13. V).

Se impartiran cursos de capacitacion a los servidores publicos responsables de los archivos de
tramite, en materia de organizacion y manejo de archivos, para que puedan conocer los
lineamientos y técnicas que garantizan la integridad y conservacion de los documentos y
expedientes, fomentando una eficiente administracion documental, apegada a la normatividad
vigente. :

Se supervisaran periédicamente los avances, operacion y desarrollo de los cursos, con el fin de
cumplir con las expectativas y necesidades de las areas.

lll- Proyectos para la adquisicion, con base en las condiciones presupuestales, de los
recursos materiales de mayor urgencia que requieran los archivos de la Delegacion

A través del Equipo de Trabajo, emanado del COTECIAD, llamado Equipo de Recursos Materiales
y Mejoramiento de Servicios Archivisticos, previo diagnéstico de los lugares donde estan los
acervos, determinara cuales son las necesidades de Recursos Materiales en cada area, sujetos a lo
contemplado en el Programa Opetativo Anual y en el Programa de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios y con base a la disponibilidad presupuestal para este ejercicio, supervisara
la: :

lll.I Adquisicion de Mobiliario y Equipo.

Sujetos a lo contemplado en el Programa Operativo Anual y en el Programa de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios, con base a la disponibilidad presupuestal para este
ejercicio y con el propésito de que los archivos estén debidamente ordenados y preservados y se
lleve a cabo la sistematizacion de los acervos, se llevara a cabo la adquisicion de:

Estanteria

Escaleras

Cajas de Archivo

Equipos de Computo .
Impresoras ,
Detector de Humo c :
Medidor y controlador de Humedad
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IV.- El desarrollo de estudios e investigaciones para la incorporacion ordenada de
tecnologias de informaciéon en el campo de los archivos.

v

La incorporacién de tecnologias de informacion en el campo de los archivos redundara en una
correcta disposicion y organizacion documental, ya sea para la sistematizacion de archivos de
concentracion o de tramite, como para la disponibilidad de nuestra informacion a los servidores
publicos para una adecuada toma de decisiones o cumplimiento de la normatividad, o para el
acceso a la informacion publica. :

A través del Equipo de trabajo de desarrollo informético, emanado del COTECIAD y en
coordinacion con la Subdireccién de Informatica, se llevaran a cabo:

> Diagnosticos del estado de la informacion archivistica para la incorporacién ordenada de
tecnologias de informacion en el campo de los archivos.

> Adquisiciones de Hardware que permitiran la digitalizacién de documentos, permitiendo con
ello el acceso &gil, ordenado y confiable de la informacion, y

> Disefio e implantacion de un Sistema de Base de Datos.

El Sistema de Base de Datos nos permitira responder con la agilidad y confiabilidad requerida
en: :

o Las obligaciones que establecen, tanto la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informaciéon Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, la Circular
NUmero Uno Bis 2015 y los Lineamientos Generales para la Administracion de Archivos,
como otras disposiciones normativas que exijan disponer y facilitar el acceso a la
informacion publica o la proteccién de datos personales.

o La respuesta a solicitudes reiteradas de informacion o de las presentadas a través de
los medios de orientacion e informacion al publico o de quejas y sugerencias, y que
actualmente no se tenga procesada u ordenada. Elaboracién de Manuales del Sistema
de Base de Datos. h

» Seguimiento de las actividades y procesos para supervisar y finalmente completar la
sistematizacion de datos en las distintas areas de la Delegacion.

V.- Acciones de difusién y divulgacién archivistica y para el fomento de una nueva cultura
institucional en la materia. )

A través del Equipo de Normatividad y Politicas Archivisticas, emanado del COTECIAD y en

coordinacién con la Coordinacién de Comunicacion Social se llevaran a cabo:

= Dentro de la P&agina Institucional de la Delegacién en Internet, para cumplir con la obligacién
establecida en el articulo 43 de la Ley de Archivos relativa a publicar en el sitio de Internet
de la Delegacion, se actualizaran los diversos documentos del sistema, entre ellos el PIDA,
el calendario de ejecucion y el informe de cumplimiento y los inventarios.

= Disefio e impresion de tripticos, folletos, carteles y todos aquellos materiales didacticos que
promuevan la cultura institucional en la materia.

= Disefio y elaboracion de material de exposicion para diferentes
presentaciones, o en cursos de capacitacion.
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VI.- Proyectos para la conservacion y preservacion de la informacion archivistica.

A través del Equipo de trabajo de desarrollo informético, emanado del COTECIAD, se llevaran a

cabo:

>

>

>

Normas, politicas y criterios para el uso éptimo de los equipos informaticos asignados, asi
como para el Sistema de Base de Datos a implementarse.

Capacitacion a usuarios en el mecanismo de salvaguarda de archivos (respaldos).

Plan de Seguridad Légica y Fisica de los equipos y sistemas informaticos, en las diferentes
areas, que incorporara las medidas por parte de la Subdireccion de Informatica para adoptar
en caso de riesgo de pérdida o dafio.de informacién por virus informaticos.

VII.- Estudios y planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de emergencia, riesgo

o catastrofes.

El Equipo de Trabajo emanado del COTECIAD denominado Equipo de Recursos Materiales y
Mejoramiento de los Servicios Archivisticos, en coordinacion con la Subdireccién de Proteccion
Civil: '

O

Desarrollara un Plan de Emergencias en las instalaciones asignadas para los archivos de la
Delegacion, en caso de incendio, sismo 0 inundacion.

Elaborara un Instructivo para el personal de como actuar en caso de fuego.
Instalara letreros para personal y usuarios en cuanto a la prohibicion de fumar.

Creara los mecanismos necesarios para asegurar la atencién médica en primer grado y
emergencias para todo el personal de los archivos.

Desarrollara diagnésticos sobre las condiciones insalubres e inseguras de los bienes
inmuebles ocupados por los archivos, para la emision de los dictamenes correspondientes.

Programara las fumigaciones periédicamente, con lapsos de tres meses, en las
instalaciones asignadas para el archivo, para evitar la proliferacion de fauna nociva.

Revisara continuamente las instalaciones eléctricas.

en el Archivo de Concentracién se Instrumentara la aplicacién y Vigilancia permanente con
el acceso controlado. '

Vigilara la contratacion de la prestacién del servicio de revisiones periddicas y recarga de los
extintores. -

Coordinara la adquisicion de un Sistema de Deteccion de Humo y otros de Medicign y
Control de la Humedad, para el Archivo de Concentracion.
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6.- Supervision del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico.

En cumplimiento a lo dispuesto en la Circular Uno Bis 2015, en su punto 6.4.14 fraccién I, el
COTECIAD debera emitir el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico y enviarlo a la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Oficialia Mayor del Gobierno

de la Ciudad de México, dentro de los primeros treinta dias del mes de enero, para su registro y
seguimiento.

ELABORO AUTORIZO

—

MA. DE LOS ANGELES
SANCHEZ HERRERA
SUBDIRECTORA DE MANTENIMIENTO Y
SERVICIOS GENERALES Y SECRETARIA
TECNICA SUPLENTE DEL COMITE TECNICO

ISMAEL PEREZ ALCANTARA
DIRECTOR DE RE
SERVICIOS GENERALES Y SECRETARIO
TECNICO DEL COMITE TECNICO INTERNO
DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

INTERNO DE ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS. .
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