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PLANTA PRODUCTORA DE MEZCLAS ASFALTICAS
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2026

I. PRESENTACION

Los Archivos tienen como misién salvaguardar los documentos que conllevan un valor
histérico, econémico, social o politico, ya que constituyen la reserva mas importante de la
memoria de una Nacién.

Los documentos garantizan la transparencia administrativa y permiten planificar el futuro
acorde con la experiencia adquirida en el pasado. Por ello, es necesario contar con un
documento que establezcalos lineamientos a seguir por parte de quienes se encargan de la
administracion archivistica encualquier instancia del sector publico y asi surge la necesidad
de crear el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

El PADA es el instrumento de gestion de corto, mediano y largo plazo que contempla los
proyectos, procesos, acciones o actividades, orientados a la mejora del Sistema
Institucional de Archivos de la Planta Productora de Mezclas Asfélticas (PPMA),
estableciendo las estructuras normativas, técnicas y metodolégicas para la
implementacién de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacién y
conservacion documental en los archivos de tramite, concentracién y en su caso histérico.

El PADA correspondiente al ejercicio 2026 tiene su fundamento en el articulo 33 fraccion IV
de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, el cual establece que se debera “Elaborar y

someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien esté designe, el programa
anual de desarrollo archivistico”.

Este programa busca establecer las bases que garanticen la organizacion, conservacion,
preservacion, acceso y administracion de los archivos del Sistema Institucional de Archivos
de la PPMA, el cual se conforma de acuerdo con lo establecido en los articulos 29 y 30 dela
Ley de Archivos de la Ciudad de México, mismos que a la letra sefiala:

“Articulo 29. El programa anual contendra los elementos de planeacidn, programacion y evaluacion
para el desarrollo de los archivos y de su Sistema Institucional; debera incluir un enfoque de
administracién de riesgos, derechos humanos, perspectiva de género, igualdad, inclusion y no

discriminacion y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacidn.

Articulo 30. El programa anual definiré las prioridades institucionales integrando los recursos
econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de
organizacion y capacitacion en gestion documental y administracién de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta accesible, ajustes razonables seguridad de la informacidon y
procedimientos para la generacién, administracién, uso, control, migracion de formatos
electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos y de

proteccion de datos personales. El programa anual habra de incluir, asimismo, los mecanismos
para su seguimiento y evaluacion.”.

Asi como en lo plasmado en la Circular Uno 2024 “Normatividad en Administracién de
Recursos”, numeral 8.11.1 |

Es por ello, que tomando en consideracién las necesidades operativas yl a normatividad
vigente se establece el siguiente PADA para el ejercicio 2026.



NORMATIVIDAD

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Archivos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 18 de noviembre de 2020.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la

Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo
de 2016.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad
de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018.

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.

Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, publicada
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, 20 de septiembre de 2024.

Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico Interno de Administracién de
Documentos de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas, febrero de 2025.



lll. OBJETIVO GENERAL

Definir y establecer proyectos, estrategias, lineas de accién y actividades para el correcto
funcionamiento, integracion y administracion de los documentos y los archivos de la Planta
Productora de Mezclas Asfalticas durante el ejercicio 2026.

IV. OBJETIVOS ESPECIFICOS

«  Cumplir con las mejores practicas archivisticas que aseguren homogeneidad en los
procesos Archivisticos

 Implementar acciones y medidas necesarias para el cumplimiento de la normatividad
de los Archivos de tramite y concentracion.

» Lograr una eficaz y eficiente organizacién, administracién, conservacién y
preservacion de los documentos de archivo.

«  Cumplir oportunamente con las actividades sefialadas en el programa apegandose a
lo establecido en la normatividad.

+  Contar con archivos organizados, controlados y actualizados.



V. ESTRATEGIAS Y ACCIONES

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico correspondiente al ejercicio 2026, se llevara a
cabo mediante la ejecucién de acciones y estrategias que permitiran la correcta operacion
del Sistema Institucional de Archivos.

La Unidad Coordinadora de Archivos y el COTECIAD son los encargados de regular la
operacién y funcionamiento de los archivos de tramite y concentracién, mediante acciones
que permitan tener un control, registro y seguimiento del ciclo de las series documentales
que se generan en cada una de las Unidades Administrativas. La Planta Productora de
Mezclas Asfalticas, cumplirda con la normatividad en materia de archivo, a través de las
siguientes acciones:

1. ACCIONES DE DESARROLLO E INSTRUMENTACION DE LA NORMATIVIDAD TECNICA
INTERNA, DIFUSION Y DIVULGACION ARCHIVISTICA

1.1 Mantener actualizado en la pagina oficial de la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas, los instrumentos de archivo autorizados, el Manual de Operacion del
Comité Técnico de Administracion de Documentos y difundir en el Portal de
Obligaciones de Transparencia las Sesiones del COTECIAD.

1.2 Disefar, implementar y actualizar de acuerdo al numeral 8.6.1 de la Circular Uno 2024
en materia de archivo, los Instrumentos de Control archivistico para el ejercicio 2026,
consistentes en:

I.- Manuales Especificos de Operacion Archivistica;

Il.- Tabla de Determinantes de Oficina;

lll.- Caratulas Estandarizadas de Expedientes;

IV.- Lineamientos aplicables para los archivos de tramite, concentracion e
histérico;

V.- Etiquetas de identificacion para las unidades de instalacion de las cajas para
las transferencias primarias, secundarias y bajas documentales;

VI.- Inventario;

VII.- Fichas Técnicas de Valoracion Documental; e

VIIL.- Inventario de Archivo de Tramite de Archivos Digitales y/o electronicos.

1.3 Continuar con la organizacion de las gavetas del Archivo de Concentracion y del
Archivo de Tramite, verificando su correcta clasificacion, ordenacién, descripcion,
resguardo, lo cual facilitara el acceso, valoracion y transferencia de la documentacion;
y de ser necesario, sustituir las cajas deterioradas y/o rotas.

1.4 Actualizar el catdlogo de firmas del personal que puede consultar los expedientes del
archivo de concentracion. \



1.5 Promover en las diferentes Unidades Administrativas, la baja definitiva y destruccion
de la documentacién que contenga una declaratoria de inexistencia de valores
primarios y secundarios.

1.6 Realizar la baja documental de los expedientes en el archivo de concentracion que
hayan cumplido su vigencia documental de acuerdo al Catalogo de Disposicion
Documental vigente.

2. CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL QUE REALIZA FUNCIONES
ARCHIVISTICAS

2.1 La Unidad Coordinadora de Archivos propiciara y fomentara la capacitacion del
personal en materia de archivos, a través de la imparticion de cursos de capacitacion
de acuerdo con los recursos disponibles y las necesidades de aprendizaje, enfocado
al cumplimiento de la normatividad, asi como la aplicacion e implementacion de los
procesos documentales, los instrumentos de control archivistico y al uso, manejo,
conservacion y preservacion de los documentos y sean de manera presencial o a
través de los cursos en linea.

Lo anterior, con la finalidad de que el personal encargado de los archivos de tramite y
concentracion, continie adquiriendo los conocimientos basicos e indispensables
para el desarrollo de las tareas que se desempefan.

3. ADQUISICION DE RECURSOS MATERIALES EN LOS ARCHIVOS

3.1 Identificar los recursos materiales, herramientas e insumos que se requieren en los
Archivos.

La adquisicion de los recursos materiales que se requieren en los archivos de tramite
y de concentracion estara sujeta a la suficiencia presupuestal con que cuente la
Planta Productora de Mezclas Asfélticas, por lo que previamente se solicitara a las
Unidades Administrativas indicar cuales son los recursos materiales, herramientas e
insumos que se requieren de acuerdo con sus necesidades reales.

4. INCORPORACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION EN LOS ARCHIVOS

La Unidad Coordinadora de Archivos formulard y propondra acciones que incluyan
te_cnologias de la informacion en cumplimiento al articulo 16, de la Ley de Archivos de la
Ciudad de México, numeral 8.7 y 8.14 de la Circular UNO 2024, que permitan a:

4.1 Las Unidades generadoras de informacion actualizaran la base de datos para el
registro y control de expedientes que se generan en las Unidades Administrativas de
los archivos de tramite, en el formato “Inventario de Archivo de tramite” e “Inventario
de Archivo de Concentracién”, los cuales se enviaran de manera trimestral al Area
Coordinadora de Archivos en formato digital y/o electrénico. \

X



4.2 Continuar con la digitalizacién de los expedientes generados en cada Unidad
Administrativa.

4.3 El Area de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién realizara respaldos de la
informacioén a solicitud de cada Unidad Administrativa.

5. CONSERVACION Y PRESERVACION DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA

La Unidad Coordinadora de Archivos concientizara al personal encargado de los archivos,
sobre la aplicacion e implementacién de las diferentes medidas de seguridad que se
requieren para la conservacion, preservacién y resguardo de la documentacién, y hara
énfasis en realizar lo siguiente:

5.1 Llevar a cabo las medidas preventivas y de seguridad minimas para la proteccion de
los acervos entre las que se encuentran:
I Elacceso restringido y controlado de personas
Il.  Vigilancia permanente
lll. Extintores con carga vigente
IV. Ventilacion y humedad controlada
V. Desinfecciones y desinsectaciones periédicas
VI. Plan de emergencias

6. REVISION DOCUMENTAL Y AUDITORIA ARCHIVISTICA

La Coordinadora de Archivos acudira de manera aleatoria a los archivos de tramite de
cada Unidad Administrativa y al Archivo de Concentracién con el objeto de realizar
una supervision de la implementacion de los instrumentos de archivo, el adecuado
manejo de los archivos; asimismo, verificara las necesidades de cada area, con la

finalidad de encontrar &reas de oportunidad, de acuerdo a las siguiente accion a
implementar:

6.1 Acudir de manera aleatoria a los archivos de tramite de la Planta Productora de
Mezclas Asfalticas para supervisar la implementacién de los instrumentos de archivo,
el adecuado manejo de los expediente y verificar las necesidades de cada area en
conjunto a la elaboracién cuestionarios para la revisién de la auditoria archivistica y
asi determinar éreas de oportunidad en el manejo de la informacidn.




7. PROYECTOS DEL ARCHIVO HISTORICO

La Ley de Archivos de la Ciudad de México establece la obligacion de los sujetos obligados
de identificar, conservar y preservar la documentacion que posea valores historicos,
garantizando su disponibilidad y conservacion permanente. En este sentido, resulta
necesario implementar acciones que permitan cumplir con esta obligacion.

La actividad tiene como finalidad iniciar el proceso de identificacion, anélisis y clasificacion
de los expedientes que, por su valor secundario, relevancia administrativa, juridica, técnica o
testimonial, puedan ser considerados como documentacion histérica, sentando las bases

para la conformacion gradual del Archivo Histérico de la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas.

7.1 Identificacion inicial del acervo documental
Se iniciara con la identificacion de la documentaciéon resguardada en el Archivo de
Concentracién, con el fin de identificar series documentales susceptibles de adquirir valor

histérico, considerando criterios de antigiiedad, relevancia institucional y trascendencia
administrativa.

7.2 Listado de expedientes con valor histérico
Se llevara a cabo la revisién de expedientes que hayan concluido su vigencia administrativa y
legal, para identificar aquellos que pudieran contar con valor secundario, conforme a los

criterios establecidos en la Ley de Archivos de la Ciudad de México y se realizara un listado
de con dicha documentacion.

7.3 Definicion del espacio fisico y condiciones basicas de resguardo
Se analizarda la viabilidad de contar con un espacio destinado al Archivo Histdrico,

considerando condiciones minimas de conservacién, resguardo y control, conforme a la
normativa aplicable.

Posteriormente, se dard vista al COTECIAD sobre los avances del proceso de identificacion

documental, con la finalidad de establecer criterios para la conformacién progresiva del
Archivo Histdrico.



A continuacion, se presenta el calendario de actividades para el ejercicio 2026.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

MESES
ACCION
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC
1. ACCIONES DE DESARROLLO E INSTRUMENTACION DE LA NORMATIVIDAD TECNICA INTERNA Y DIFUSION Y DIVULGACION ARCHIVISTICA

1.1 Mantener actualizado en la pagina oficial de la Planta Productora de
Mezclas Asfélticas los instrumentos de archivo autorizados, el Manual de
Operacién del Comité Técnico de Administracién de Documentos y difundir en
el Portal de Obligaciones de Transparencia las Sesiones del COTECIAD.

1.2 Promover, vigilar y actualizar de acuerdo a la Circular Uno 2024 en materia
de archivo, los Instrumentos de Control archivistico.

1.3 Continuar con la organizacion de las gavetas del Archivo de Concentracién
y del Archivo de Tramite, verificando su correcta clasificacién, ordenacién,
descripcién, resguardo, lo cual facilitara el acceso, valoracién y transferencia
de la documentacion; y de ser necesario, sustituir las cajas deterioradas y/o

rotas.

1.4 Actualizar el catalogo de firmas del personal que puede consultar los
expedientes del archivo de concentracidn.

1.5 Promover en las diferentes Unidades Administrativas, la baja definitiva y
destruccion de la documentacién que contenga una declaratoria de
inexistencia de valores primarios y secundarios.

1.6 Realizar la baja documental de los expedientes en el archivo de
concentracion que hayan cumplido su vigencia documental de acuerdo al
Catélogo de Disposicién Documental vigente.

2. CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL

2.1 La Unidad Coordinadora de Archivos propiciara y fomentara la capacitacion
del personal en materia de archivos, a través de la imparticién de cursos de
capacitacion presencial o a través de los cursos en linea

3. INCORPORACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION EN LOS ARCHIVOS

3.1 Identifi los recursos materiales, herramientas e insumos que se
requieren en los Archivos




4. INCORPORACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION EN LOS ARCHIVOS

4.1 Las Unidades generadoras de informacion actualizaran la base de datos
para el registro y control de expedientes que se generan en las Unidades
Administrativas de los archivos de tramite, en el formato "Inventario de Archivo
de tramite” e “Inventario de Archivo de Concentracion”, los cuales se enviaran
de manera trimestral al Area Coordinadora de Archivos en formato digital y/o
electrénico.

4.2 Continuar con la digitalizacion de los expedientes generados en cada
Unidad Administrativa.

4.3 El Area de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién realizara
respaldos de la informacion a solicitud de cada Unidad Administrativa.

5. CONSERVACION Y PRESERVACION DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA

5.1 Llevar a cabo las medidas preventivas y de seguridad minimas para la
_proteccidn de los acervos

6. REVISION DOCUMENTAL Y AUDITORIA ARCHIVISTICA

6.1 Acudir de manera aleatoria a los archivos de tramite de la Planta
Productora de Mezclas Asfélticas para supervisar la implementacién de los
instrumentos de archivo, el adecuado manejo de los expediente y verificar las
necesidades de cada &rea en conjunto a la elaboracién cuestionarios para la
revision de la auditoria archivistica y asi determinar areas de oportunidad en el
manejo de la informacion.

7. PROYECTOS DEL ARCHIVO HISTORICO

7.1 Identificacién inicial del acervo documental

Se iniciara con la identificacion de la documentacidon resguardada en el Archivo
de Concentracién, con el fin de identificar series documentales susceptibles de
adquirir valor histdrico, considerando criterios de antigliedad, relevancia
institucional y trascendencia administrativa.

7.2 Listado de expedientes con valor histérico

Se llevara a cabo la revision de expedientes que hayan concluido su vigencia
administrativa y legal, para identificar aquellos que pudieran contar con valor
secundario, conforme a los criterios establecidos en la Ley de Archivos de la
Ciudad de México y se realizara un listado de con dicha documentacion.

7.3 Definicion del espacio fisico y condiciones basicas de resguardo

Se analizara la viabilidad de contar con un espacio destinado al Archivo
Histérico, considerando condiciones minimas de conservacién, resguardo y
control, conforme a la normativa aplicable.




VIiIl. CALENDARIO DE SESIONES 2026

Con la finalidad de cumplir con la normatividad vigente en materia de archivos, el desarrollo
de las Sesiones Ordinarias del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos se
llevara a cabo de acuerdo con el siguiente programa:

CALENDARIO DE SESIONES
COTECIAD 2026

HORA: 12:00 P.M.

FECHA DIA DE LA SEMANA SESION ORDINARIA
21 DE ENERO MIERCOLES PRIMERA
04 DE MARZO MIERCOLES SEGUNDA
06 DE MAYO MIERCOLES TERCERA
03 DE JUNIO MIERCOLES CUARTA
02 DE SEPTIEMBRE MIERCOLES QUINTA
02 DE DICIEMBRE MIERCOLES SEXTA
Elaboro Reviso

Aleida R
Jefatura'de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Abastecimientos Direccion de Adminisiracion y

y Servicios Finanzas y Coordinador de Archivos.



