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INFORME DE CUMPLIMIENTO
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025

PRESENTACION

En cumplimento al articulo 31 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, que a la letra
sefala: “Los sujetos obligados deberén elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anuai y publicario en su portal electronico, a mas tardar el
ultimo dia del mes de enero del aiio siguiente al que se informa”; se presenta el Informe
Anual del Cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2025 correspondiente a la
Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Las actividades programadas en el aio 2025 se desarrollaron conforme a lo establecido en
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 “Programa 2025" y su cronograma de
cumplimiento, mismo que fue aprobado por los integrantes del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos.

El presente informe contempla las acciones que se realizaron la Planta Productora de

Mezclas Asfélticas, en particular por el Area Coordinadora de Archivos, los Archivos de
Tramite y el de Concentracion.

EJECUCION

El “Programa 2025" contemplé acciones encaminadas al mejoramiento, control y
organizacion documental, a través del establecimiento de estrategias y del fortalecimiento
de los procesos de organizacién y conservacion documental dentro de sus fases del ciclo
vital de los expedientes en los archivos de tramite y concentracion.

Las principales estrategias consistieron en las siguientes:

* Cumplir con |la normatividad vigente en materia de archivos.

* Actualizacion y difusion de Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.
* Capacitacion a los responsables de los Archivos.

INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO

A continuacion, se presentan las acciones realizadas en materia de gestion
documental y administracion de archivos.
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CIUDAD DE MEXICO

I ACCIONES DE DESARROLLO E INSTRUMENTACION DE LA NORMATIVIDAD TECNICA
INTERNA

ACTIVIDADES PROGRAMADAS
No. |Actividades programadas Cumplimiento

1.1. Mantener actualizado

COTECIAD.

pagina oficial de la Planta Productora d

Mezclas Asfalticas los instrumentos d )
archivo autorizados, el Manual deE! 26 de marzo del 2025 se llevé a cabo la

Operacion del Comité Técnico dePrimera Sesion Extraordinaria del Comité
Administracién de Documentos y difundi
en el Portal de Obligaciones dePocumentos (COTECIAD), la cual tuvo comol
Transparencia las  Sesiones delfinalidad presentar ios instrumentos de controi

en laDurante el ejercicio 2025, se llevaron a cabo las!
iguientes acciones:

écnico Interno  de  Administracién  de

"COTECIAD/EXTRAORDINARIA/01/01/2025: En
umplimiento al articulo 16 de la Ley d
rchivos de la Ciudad de México y al numera
-6.1 de la Circular UNO 2024, los integrante
el Comité aprueban los instrumentos de contro
rchivistico”.

Mediante oficio SOBSE/PPMA/DAF/2025-03-
8.02 de fecha 28 de marzo de 2025, se solicitd
la Directora General de Recursos Materiales de
la Secretaria de Administracién y Finanzas, la|
utorizacion de los instrumentos de archivo,
ismos que fueron aprobados a través del
similar SAFISARMAIDGRMISACDIO469/2025,1
or la Subdireccion de Administracion y Control
Documental de la Direccion General de Recursos
Materiales en la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

Derivado de lo anterior, los citados instrumentos
se difundieron con el oficio
OBSE/PPMA/DAF/2025-04-25.01de fecha 25
e abril de 2025.

Respecto del Manual de Operacién del
OTECIAD, se informa que el 27 de junio del
2025 la Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Procedimientos  Organizacionales en |
ubsecretaria de Administracion de Recursos
Modernizacion Administrativa de la Secretaria
e Administracion y Finanzas, mediante el
imilar SAF/SARMA/DEDyP0/0303/2025 emitio
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| DICTAMEN DE PROCEDENCIA al Manual dj
peracion del Comité Técnico Interno d
dministracion de Documentos (COTECIAD).

El 08 de julio del 2025 se celebro Segund
esion Extraordinaria con la finalidad de que lo
iembros del Comité aprobaran el Manual, par
star en posibilidad de realizar su registro, com
se puede corroborar en el acuerdo:
"COTECIAD/EXTRAORDINARIA/02/01/2025: Lo
integrantes del Comité aprueban el Manua
specifico de Operacion del Comité Técnico
nterno de Administracion de Documentos”.

Posteriormente, autorizado por la Direccion
Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos
rganizacionales, mediante el similar
AF/SARMA/DEDyP0/0346/2025 y con numero
2 registro MEO-COTECIAD-PPMA-25-
5F7F807D.

El 30 de julio de 2025 se publico el Manual en la
aceta Oficial de la Ciudad de México, con el
itulo "AVISO MEDIANTE EL CUAL SE DA A
ONOCER EL MANUAL ESPECIFICO DE
PERACION DEL COMITE TECNICO DE
DMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA
LANTA PRODUCTORA DE MEZCLAS
SFALTICAS, CON NUMERO DE REGISTRO
EO-COTECIAD-PPMA-25-5F7F807D".

Finalmente, a traves del oficio
SOBSE/PPMA/DAF/2025-07-30.12 de fecha 30
de julio del 2025 se difundio el manual.

Con las acciones antes senaladas, se
corrobora que durante el ejercicio 2025 se
garantizo que los instrumentos de archivo se
encontraran disponibles y actualizados, lo cual
permitio el acceso a la informacion.

Indicador: Actividad (1 00%)/penod¢ a ejecutar
al afno (4 meses)= 25% \
Porcentaje de Avance: 100% \

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

instrumentos adicionales dentro del Sistema,
consistentes en:

El 26 de marzo del 2025 se llevo a cabo en la
Primera Sesion Extraordinaria del Comité
Técnico Interno de Administracion de
Documentos (COTECIAD), la cual tuvo como
finalidad presentar instrumentos de control
archivistico para aprobacion de los integrantes
del Comiteé.

Lo anterior, en cumplimiento con lo
establecido en el articulo 16 de la Ley de
Archivos de la Ciudad de México, que dispone
que los sujetos obligados deberan contar con
instrumentos de control y consulta
archivisticos conforme a sus atribuciones vy
funciones, manteniéndolos actualizados
disponibles, los cuales se detallan a
continuacion:
L. Cuadro de clasificacion
archivistica,

Il Catalogo de disposicion documental

lll. Inventarios documentales.

general

Y conforme a lo senalado en el numeral 8.6.1 de
la Circular UNO 2024, que establece la
necesidad de disenar, implementar y actualizar

I. Manual Especifico de

Archivistica;

Operacion

Tabla de Determinantes de Oficina:

Ill. Caratulas Estandarizadas de
Expedientes;

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

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

VI. Inventarios;

1»“
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CIUDAD DE MEXICO

VII.Ficha Técnica de Valoracion Documental;

Dichos instrumentos se aprobaron mediante
acuerdo:

“COTECIAD/EXTRAORDINARIA/01/01/2025 y
mediante oficio
SAF/SARMA/DGRM/SACD/0469/2025, fueron
aprobados  por la  Subdireccion  de
Administracion y Control Documental de Ila
Direccion General de Recursos Materiales en la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

Los citados instrumentos se difundieron con el
oficio SOBSE/PPMA/DAF/2025-04-25.01de
fecha 25 de abril de 2025 y se publicaron en la
pagina web
https://www.plantadeasfalto.cdmx.gob.mx/stor
age/app/media/uploaded-files/1461-MEQ-
CARECI-PPMA-25-5717891B.pdf y en la red
local de Planta Productora de Mezclas
Asfalticas
10.18.41.5/ppmacdmx/otros/docus/1461-MEO-
CARECI-PPMA-25-5717891B.pdf

Posteriormente, el 30 de julio de 2025 se publicd
el Manual en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México, con el titulo "AVISO MEDIANTE EL CUAL
SE DA A CONOCER EL MANUAL ESPECIFICO DE
OPERACION DEL COMITE TECNICO DE
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA
PLANTA PRODUCTORA DE MEZCLAS
ASFALTICAS, CON NUMERO DE REGISTRO MEO-
COTECIAD-PPMA-25-5F7F807D".

Con lo anterior, se promovié y vigild Ia'
actualizacion de los Instrumentos de Control
archivistico de conformidad con Ia Circular Uno
2024.

Indicador: Actividad (100%)/periodo a ejecutar al
ano (12 meses) = 8.3%

Porcentaje de Avance: 100% [
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1.3.  Continuar con la organizacion d

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

Durante el ejercicio 2025, se realizaron labores|
de organizacion de las gavetas tanto del
Archivo de Concentracion como de los
Archivos de Tramite de cada Area, para
verificar la correcta clasificacion, ordenacion,
descripcion y resguardo de la documentacion.

Como parte de estas acciones, el Archivo de
Concentracion continué con la revision fisica
de cada gaveta, corroborando que los
expedientes se encontraran en buenas
condiciones, asimismo; se identificaron vy
sustituyeron cajas deterioradas y/o rotas,
ocasionadas por el peso o el paso del tiempo.

En el Archivo de Concentracion se verificaron
aproximadamente 39,941 expedientes, lo cual
permitié mejorar el acceso a los documentos.

No obstante lo anterior, esta tarea aun se
continla desarrollando.

Indicador: Actividad (100%)/periodo a ejecutar
al ano (12 meses) = 8.3%
Porcentaje de Avance: 100%

3
1.4. Actualizar el catalogo de firmas del
personal que puede consultar los
expedientes del archivo de
concentracion.

4

Mediante oficio No. SOBSE/PPMA/DAF/2025-
02.11.04 de fecha 11 de febrero del 2025, se
solicité a las Areas designar o ratificar al
servidor publico encargado del archivo de
tramite y al personal autorizado para consultas
y/o préstamo de expedientes del archivo de
concentracion, estableciendo como fecha
plazo el 17 de febrero del 2025.

Durante el ejercicio 2025, se concluyo con la
actualizacion del Catalogo de Firmas del
personal autorizado para consultar los
expedientes resguardados en el Archivo de
Concentracion.  Este  instrumento  fue
fundamental para garantizar el control Yy
sequridad en la consulta de los documentos.

Indicador: Actividad (100%)/periodo a ejecutar
al ano (1 mes) = 100% \
Porcentaje de Avance: 100%
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1.5 Promover en las diferentes UnidadesDurante el ejercicio 2025, se promovié que las
Administrativas, la baja definitiva iferentes Unidades Administrativas de la Planta
destruccion de la documentacion queProductora de Mezclas Asfalticas identificaran
contenga una declaratoria dela documentacion que, conforme al Catalogo de
inexistencia de valores primarios yDisposicion Documental, haya perdido sus
secundarios. valores primarios y secundarios, siendo
susceptible de baja definitiva.

Como resultado se recibieron propuestas de
inventarios de baja documental por parte de las
siguientes areas:

» Direccion General de la Planta Productora
de Mezclas Asfalticas.

e Jefatura de Unidad Departamental de
Asuntos Juridicos y de la Unidad de
Transparencia.

e Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios.

o Jefatura de Unidad Departamental de
Finanzas.

e Jefatura de Unidad Departamental de
Distribucion y Comercializacion

Respecto de esta informacion se informa que se
esta trabajando en su acomodo y expurgo.

Adicionalmente, se encuentran trabajando con
su documentacion las siguientes areas:

Subdireccion de Operacion y Produccion
Subdireccion de Control de Calidad vy
Distribucion

o Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Calidad y Gestion Ambiental

Indicador: Actividad (100%)/periodo a ejecutar al
ano (12 meses)=8.3%
Porcentaje de Avance: 100%

1.6. Realizar la baja documental de losDurante el ejercicio 2025, se promovio en las
expedientes en el archivo dediferentes Unidades Administrativas de la Planta
concentracion que hayan cumplido suProductora de Mezclas | Asfalticas la
vigencia documental de acuerdo alidentificacion de documentacion que, conforme
Catalogo de Disposicion Documentalal Catalogo de Disposicion Documental, haya
vigente. erdido sus valores primarios\y secundarios,
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CIUDAD DE MEXICO

siendo susceptible de baja definitiva.

Como resultado se cuenta con las propuestas
de inventarios de baja documental por parte de
las siguientes areas:

» Direccion General de la Planta Productora
de Mezclas Asfaiticas.

e Jefatura de Unidad Departamental de
Asuntos Juridicos y de la Unidad de
Transparencia.

o Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios.

o Jefatura de Unidad Departamental de
Finanzas.

e Jefatura de Unidad Departamental de
Distribucion y Comercializacion

Asimismo, se estd trabajando con la
documentacion las siguientes areas:

* Subdireccion de Operacién y Produccion

* Subdireccion de Control de Calidad vy
Distribucion

e Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Calidad y Gestion Ambiental

Aunque se cuenta con los inventarios revisados
por ias areas generadoras, ain no es posibie
proceder a la baja documental. Lo anterior se
debe a que, los expedientes ain se encuentran
en etapa de analisis y valoracion de cada area.
La informacién debera ser revisada por cada
area generadora, complementada, y en su caso
ajustada, para posteriormente someterse a
validacion y aprobacion del COTECIAD.

Indicador: Actividad (100%)/periodo a ejecutar al
ano (12 meses)= 8.3%
Porcentaje de Avance: 80%
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2. CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL QUE REALIZA

FUNCIONES ARCHIVISTICAS

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

No. |Actividades programadas

Cumplimiento

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 presencial o a través de los
cursos en linea.

Durante el ejercicio 2025 el personal de la
PPMA participé en cursos impaitidos por la
Direccion General de Recursos Materiales, con
el objetivo de estandarizar criterios y buenas
practicas archivisticas.

Asimismo, del 8 al 23 de septiembre del 2025,
se llevd a cabo el curso denominado
“Clasificacion Archivistica y Norma ISAD" el
cual se impartio en las instalaciones de la
PPMA y tuvo como objetivo identificaran los
principios y metodologias de clasificacion
archivistica, con énfasis en la aplicacion de la
Norma ISAD", para garantizar una organizacion
documental eficiente y facilitar el acceso a la
informacion archivistica.

Porcentaje de Avance: 100%

3. ADQUISICION DE LOS RECURSOS MATERIALES QUE REQUIERAN LOS ARCHIVOS

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

No. Actividades programadas

Cumplimiento

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

Durante el presente ano, se informo al personal
del Archivo de Concentracion y de los Archivos
de Tramite que los materiales, herramientas e
insumos necesarios para el desarrollo optimo
de sus actividades, estan a su disposicion en
ios aimacenes 8 y 9 de papeleria, por io que
deberan solicitarlo de manera directa.

Asimismo, tras una revision se verifico que
cuentan con lo indispensable para su
operacion.

Indicador: Actividad (100%{/periodo a ejecutar
al afo (3 meses)= 33%
Porcentaje de Avance: 100%)
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CIUDAD DE MEXICO

4. INCORPORACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION EN LOS ARCHIVOS

ACTIVIDADES PROGRAMADAS
No. Actividades programadas Cumplimiento
4.1 Las Unidades generadoras de Mediante oficio No. SOBSE/PPMA/DAF/2025-
informacion actualizaran la base de 02-17.03 se solicitd a las Unidades
datos para el registro y control deg Administrativas remitir los inventarios del
expedientes que se generan en las| archivo de tramite de acuerdo al formato
Unidades Administrativas de los archivos| autorizado, especificando las fechas de
de tramite, en el formato “Inventario del entrega.
Archivo de tramite” e “Inventario de
Archivo de Concentracion”, los cuales sef El 12 de noviembre del 2025 las areas
1 |enviaran de manera trimestral al Area remitieron la actualizacion de sus inventarios|
Coordinadora de Archivos en formato| de archivo de tramite, adicionalmente el
digital y/o electrénico. archivo de concentracion a la fecha cuenta con
un inventario actualizado de 39941
expedientes verificados y cotejados.
Indicador: Actividad (100%)/periodo a ejecutar
al ano (4 meses)= 25%
Porcentaje de Avance: 100%
4.2 Continuar con la digitalizacion de los| Durante el ejercicio 2025 se escaned la
expedientes generados en cada Unidad documentacion generada en el afio en curso.
Administrativa. Cada area es la responsable de digitalizar la
informacion que genera, priorizando aquellos
documentos de consulta frecuente.
Esta medida respondio tanto a la optimizacion
2 del espacio fisico como al cumplimiento de los
Lineamientos de Austeridad 2025, publicados
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
Indicador: Actividad (100%)/periodo a ejecutar
al ano (12 meses)= 8.3%
) Porcentaje de Avance: 100%
4.3 El Area de Tecnologias de Ia Periddicamente, el area de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion realizard Informacién y Comunicacion realizé los
respaldos de la informacién que genera respaldos de la informacion solicitados, con la
cada Unidad Administrativa y que es finalidad de resquardar los expedientes
3 materia de Archivo. electronicos como lo establece el Programa de
Anual de Desarrollo Archivistiqo.
Indicador: Actividad (100%)/periodo a ejecutar
al afo (3 meses)= 33%
Porcentaje de Avance: 100%

Pagina 11 de 14

N



j l_"";
@ A

CIUDAD DE MEXICO

5. CONSERVACION Y PRESERVACION DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

Actividades programadas Cumplimiento

5.1 Llevar a cabo las medidasl
preventivas y de seguridad minimas paraj
la proteccion de los acervos

Mediante oficio SOBSE/PPMA/DAF/2025-02-
11.02 de fecha 11 de febrero del 2025, se
solicito a las areas designar o ratificar al
personal encargado del archivo de tramite y el
personal autorizado para consultas y/o
prestamos de expedientes del archivo de
concentracion.

En cumplimiento a los articulos 32 y 33
fraccion Xl de la Ley de Archivos de la Ciudad
de México publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 18 de noviembre de 2020,
a través de los cuales se sefiala que el Area
Coordinadora de Archivos promovera que las|
areas operativas lleven a cabo las acciones de
gestion documental y administracion de los
archivos, de manera conjunta con las unidades
administrativas de cada sujeto obligado y el
COTECIAD; y asi como la integracion de los!
programas anuales de trabajo las auditorias!
archivisticas; se solicitd6 a las Unidades
Administrativas requisitar el cuestionario de
auditoria Archivistica 2025.

Durante el cuarto trimestre se realizaron
acciones de mantenimiento y limpieza general
en el Archivo de Concentracion, incluyendo
revision de mobiliario y eliminacion de polvo
acumulado.

Asimismo, se revisaron las condiciones de
iluminacion, ventilacion y control de plagas,
confirmando que los acervos se conservan en
condiciones adecuadas.

Indicador: Actividad (1 00%)/Feriodo a ejecutar
al aio (3 meses) = 33%
Porcentaje de Avance:100% \
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6. REVISION DOCUMENTAL Y AUDITORIA ARCHIVISTICA

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

No. Actividades programadas

Cumplimiento

6.1 Acudir de manera aleatoria a los
archivos de tramite de la Planta
Productora de Mezclas Asfalticas para
supervisar la implementacion de los
instrumentos de archivo, el adecuado
manejo de los expedientes y verificar las
necesidades de cada area en conjunto aj
la elaboracion cuestionarios para I
revision de la auditoria archivistica y asi
determinar areas de oportunidad en el
1 |manejo de la informacion.

En cumplimiento a los articulos 32 y 33
fraccion Xi de la Ley de Archivos de la Ciudad
de México publicada en la Gaceta Oficial de Ia
Ciudad de México el 18 de noviembre de 2020,
a través de los cuales se senala que el Are
Coordinadora de Archivos promovera que la
areas operativas lleven a cabo las acciones d
gestion documental y administracion de lo
archivos, de manera conjunta con las unidade
administrativas de cada sujeto obligado y el
COTECIAD; y asi como la integracion de lo
programas anuales de trabajo las auditoria
archivisticas, durante el ejercicio 20205 s
acudio a los archivos de tramite con la
finalidad de verificar la integracion de sus
expedientes y asi como la aplicacion de los
instrumentos de archivo.

Indicador: Actividad (100%)/periodo a ejecutar
al afo (3 meses) = 33%

Porcentaje de Avance: 100%

RESULTADOS

A continuacion, se presentan algunos de los r

esultados obtenidos al aplicar el “Programa

2024" en materia de gestion documental y administracion de archivos.

Ratificacion y actualizacion del responsable del Area Coordinadora de Archivos.
Implementacion de los instrumentos de consulta archivistica.
Cumplimiento del calendario y al cronograma de cumplimento autorizado para el

ejercicio 2024.

» Capacitacion en materia de archivos y de digitalizacion documental.

» Actualizacion y registro del Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos.

= Eficiencia en la organizacién, administracién, conservacion y preservacion de los

documentos de archivo.

» Contar con archivos organizados, controlados y actualizados.
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CONCLUSIONES
La Planta Productora de Mezclas Asfaltica, realizd las actividades contempladas en el

“Programa 2025"; no obstante, se continian desarrollando estrategias que permitan un
cabal cumplimiento a la Ley de Archivos de la Ciudad de México para el afio 2025.

Reviso
Elaboid
Lic. . . - .
Jefa de Unidad Departamental de Mtra. Sylvia Lorens QOmez M'a S
Recursos Materiales, Abastecimientos . Direcion ae A-dmlmstracuon y
V-Servicios Finanzas y Coordinador de Archivos.
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CIUDAD DE MEXICO

1. ACCIONES DE DESARROLLO E INSTRUMENTACION DE LA NORMATIVIDAD TECNICA
INTERNA

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

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

1.2.  Promover, vigilar y actualizar de acuerdo a la Circular Uno 2024 en materia de
archivo, los Instrumentos de Control archivistico.
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Ciudad de México, a 28 de marzo de 2028
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CIUDAD DE MEXICO

1.3.  Continuar con la organizacion de las gavetas del Archivo de Concentracion y del
Archivo de Tramite, verificando su correcta clasificacion, ordenacion, descripcion,
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 catélogo de firmas del personal que puede consultar los expedientes del
archivo de concentracion.
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CIUDAD DE MEXICO
: s Ciudad de México, a 11 de febrero de 2025
SOBSE/PPMA/DAF /2025-02-11. 0 4
DIRECTOR GENERAL, SUBDIRECTORES

JEFES DE UNIDAD DEPARTAMENTAL
Presente

Me refiero a los articulos 29, 30, 33, 35 y 36 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, a través
de los cuales se busca establecer las bases que garanticen la organizacién, conservacién,

pr 9 ¥ de los archivos del Sistema Institucional de Archivos de la
Planta Productora de Mezclas Asfalticas, asi como lo plasmado en la Gircular Uno 2024 “Archivo
de Concentracién” numeral 8.9.4

Al respecto, se solicita designe o ratifique al servidor publico encargado del archivo de tramite y al

onal autorizado para pr o del hivo d . La
informacitn solicitada debera remitirse a mas tardar el 17 de febrero del 2025. Se anexa formato
Ward el cual debers ser requisitado

Lo anterior, con ia finalidad de garantizar un adecuado manejo y seguro de los documentos
Sin otro an particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente,

MTRA. SYLVIA ;ﬂ%ﬂ“ﬂ MARTINEZ

DIRECTORA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
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1.5 Promover en las diferentes Unidades Administrativas, la baja definitiva y destruccion de
documentacion que contenga una declaratoria de inexistencia de valores primarios y

la

o

CIUDAD DE MEXICO

secundarios.

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

vigente.

PLANTA PRODUCTORA DE MEZCLAS
ASFALTICAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

%

CIUDAD DE MEXICO
LCARITAL DE LA TRANSFORMACION

Ciudad de México, a 01 de septiembre de 2025

SOBSE/PPMA/DAF/2025-09-01. U8

LIC. ALEJANDRO SALGADO VAZQUEZ

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE

DE ASUNTOS JURIDICOS Y DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
PRESENTE

Con fundamento en los articulos 15, 60 y 63 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México (LACDMX);
numerales 8.4.12 y 8.5.12 de la Circular Uno 2024, asi como a la Circular SAF/DGRMSG/0003/2025 de
fecha 02 de enero de 2025 y con el objeto de iniciar con el proceso de eliminacion razonada y sistematica
de documentacién que haya perdido sus valores primarios; y que no posea valores secundarios o
histéricos, de conformidad con la valoracién de los documentos de archivo que realice cada area
generadora de la informacidn.

Al respecto, se envia el inventario del archivo de concentracién de la Unidad a su cargo, el cual ha sido
revisado y confrontado por personal del Archivo de Concentracion; con la finalidad de que una vez
analizado, nos remita la propuesta de baja documental a mas tardar el 26 de septiembre del 2025, con los
campos requisitados y en el formato denominado “Baja Documental” el cual se anexa al presente.

Asimismo, se informa que la documentacién se encuentra disponible para su consulta en el Archivo de
Concentracion.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.
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CIUDAD DE MEXICO

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

2.1 La Unidad Coordinadora de Archivos propiciara y fomentaré la capacitacion del personal

en materia de archivos, a través de la imparticién de cursos de capacitacién presencial o a
través de los cursos en linea.

B 2% cuDAD DEMEXIC
g AR L TRAKBFOMAL

El Gabierno de la Ciudad de México otorga la presente constancia a:

Adriana Rodriguez Ramirez

Por su participacion en el curgo:

81-40-52-Q0N-YiNdd 0103

Clasificacién Archivistica y Norma isad

Realizado del 08 al 24 de septiembre del 2025, con una duracién de 20 horas a través de la modalidad
en presencial en el que obtuvo la calificacion de 8 (Ocho).
29 de saptiembre de 2025

iwitro. Tobins Quarrero
REPRESENTANTE LEGAL
BRECER TALENTO HUMANO Y TECHOLOGIAS 5.C

El Gobierno de la Ciludad de México otorga la presente constancia a:

Jennifer Rojas Ramirez
Por su participacion en el curso; 't;,g
Clasificacién Archivistica y Norma Isad 2

Realizado del 08 al 24 de septiemibre del 2025, con uns

1 duracion de 20 horas a través de la modalidad
en presencial en ol que obtuvo la calificacion de B {Ocha).

29 de septiombre de 2025
»
tro, Tohine jﬁzﬂn«wmn

NEPRESENTANTE LEGAL
CRECER TALENTO HUMANO ¥ TECNOLDGIAS 5.C.
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CIUDAD DE MEXICO

3. ADQUISICION DE LOS RECURSOS MATERIALES QUE REQUIERAN LOS ARCHIVOS

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

wm'z T
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CIUDAD DE MEXICO

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 Concentracién”, los cuales se enviaran de manera trimestral al Area
Coordinadora de Archivos en formato digital y/o electrénico.

" , PLANTA PRODUC TORA DE MEZCLAS ASFALTICAS
"y DIRECCION GENERAL
@ CIUDADDEMEXICO PLANTA PRODUCTORA DE MEZCLAS  SUBDIRECCION DE OPERACION ¥ PRODUCCION
" ASFALTICAS
INVENTARIO DE ARCHIVO EN TRAMITE
Seccion:  DIRECCION GENERAL Fecha de elaboracion 10 DE NOVIEMBRE 2025

Subseccion: SUBDIRECCION DE OPERACION Y PRODUCCION

DATOS DEL REGISTRO INFORMATICO
UBicACIGN. [TEMA MATERIA O ASUNTO (SERIE) ETAPA EN LA o it
NO.DE TITULO DEL ey QUE SE VIGENCIA | ARO
CLAVE DENOMINACION | sy TRAMITE [FORMATO  {TAMARO ARCHIVO !
ACTA ADMINISTRATIVA
; (REASIGNACION DEL | ARCHIVERO1 |PPMA AsBNTOS LEGALES ¥ X . -~
PERSONAL Y GABETAI - o
VEHICULOS)
CONFLICTODE | ARCHIVERO 1 |PPMA-06-200-2] ASUNT Sy
! INTERESES GABETAI 0006 | ADMINISTRATIVOS | BN TRAMITE : i 2 X%
i m:g;g:mz:“z ARCHIERD2 | PPMA-06-200-2{ ASUNTOS LEGLES Y| - , e
ol GABETA1 200006 | ADMINISTRATIVGS
CONTRATONUM 004 | ARCHIVERO 2 | PPMA-06-200-2] ASUNTOS LEGALES Y
b AGRECON,SA DECY. | GABETA1 20006 | AOMiNisTRATivos | BN TRAMITE | .. & 2 ]
CONTRATO NUM.004-CM| ARCHIVERO 2 |PPMA-06-200-2{ ASUNTOS LEGALES Y
§ AGRECON, SA DECV. | GABETA1 0006 | ADMINISTRATIVDS | EN TRAMITE a e ? A4
CONTRATO NUM_ 005
ARCHIVERO 2 | PPMA-06-200-2{ ASUNTOS LEGALES Y
N
6 CDMERU;.CSRSK.S.A e AOMINISTRATIVDS | EN TRAMITE . ‘ i 2 2025
AT
, CE:;CEEJDO';:MXﬂ?: ARCHNERD?.|PPMA-06-200-2{ ASUNTOS LEGHES ¥ | | . s
e A ey, | SMETA) 200006 | ADMINISTRATIVOS : : o
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CIUDAD DE MEXICO
4.2 Continuar con la digitalizacion de los expedientes generados en cada Unidad

Administrativa..

£

4.3 El Area de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién realizara respaldos de la
informacion que genera cada Unidad Administrativa y que es materia de Archivo.

4.4
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CIUDAD DE MEXICO
5. CONSERVACION Y PRESERVACION DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA

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

PLANTA PRODUCTORA DE MEZCLAS ASFALTICAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
JU.D. DE ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANG

ATNTAL OF LA THAMSIORMACION

Ciudad de México a 28 de agosto de 202¢

CIRCULAR SOBSE /PPMA/DAF-ACH/016/2025

DIRECTOR GENERAL,
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,

SUBDIRECTORES Y JEFES DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE LA PPMA
PRESENTE

En cumplimiento a lo dispuesto por el oficio SAF/DGAPyDA/DEDPYDH/0532/2025 de
fecha 24 de junio de la presente anualidad, emitido por la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos mediante el cual emite el dictamen de

aprobacion del Programa Anual de Capacitacion (PAC) 2025 de la Planta Productora
de Mezclas Asfalticas.

Se solicita su valioso apoyo y colaboracion, para difundir entre el personal a su digno
cargo la invitacién al curso “Clasificacién Archivistica y Norma ISAD" que se llevard a
cabo los dias 08, 09, 10, 11, 12, 17, 18, 19, 22 Y 24 de septiembre de 2025 en un
horario de 12:00 a 14:00 horas en la Sala de Juntas.

Las personas trabajadoras que deseen inscribirse a dicho curso, deberan acudir a las
oficinas de la Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano de 10:00 a
18:00 horas de lunes a viernes.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTI?/I' - S
| .!

fi
“ | |

! ) |. ‘; ‘._Zﬁl = o I
LA A

LIe-CINTHIA ' ZALEZ FELIX 0 |
JUD-DE ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO
- - . ARALZLZS- ] |

C.c.p.Mtra. Sylvia Lorena Gémez Martinez. Di a8 de Adm
sgomez@plantadeasfalto.cdmx. gob.mx

ién y Finanzas de la Planta Preductara de Mezclas Asfilticas,

Avenida del IMAN 263, Ajusco
Coyoacan, 04300, Ciudad de México. (BTl TR NP, — & + Welerl
56 5338 1490 evt 20720 A ries -, .4
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CIUDAD DE MEXICO

A TIRAMSFC

5. REVISION DOCUMENTAL Y AUDITORIA ARCHIVISTICA

6.1 Acudir de manera aleatoria a los archivos de tramite de la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas para supervisar la implementacion de los instrumentos de archivo, el adecuado
manejo de los expedientes y verificar las necesidades de cada area en conjunto a la
elaboracion cuestionarios para la revisién de la auditoria archivistica y asi determinar areas
de oportunidad en el manejo de la informacion.

@] '. G i FPLANTA PRODUCTORA DE MEZCILAS ASFALTICAS
A SUBDIRECCION DE CONTROL DE CALIDAD ¥ DISTRIBUCION
CIUDAD DE MEXICO

Cludad de México a 19 de Yo de 2025,
CUESTIONARIO PARA LA AUDITORIA ARCHIVISTICA 2025

DATOS DEL RESPONSABLE DEL AREA DE ARCHIVO DE TRAMITE

1. Wawm“mm-.mmmmmuam[um ' ‘

administrathva
'ummumm Subdireccién de Conltrol de Calidad y Distribucidn ‘
| Nomtwa | Pedro José Carvajal Solano
| Cargo | Subdirector de Control de C y Distr |
PRODUCCION E INTEGRACION DE EXPEDIENTES
INSTAUMENTOS DE CONTROL ¥ CONSULTA ARCHIVISTICOS
1. gmm&-moﬂnmd‘mmﬂi S0
C =2 i e ] iOn archivistica? === e —— =
No
2. LB nventario de archivo de ramile de su unidad administrative esta | Si 0 J
actualizado? ! ‘
No |
3. Llos expedientes del archivo de ramile cuentan con la caratula Si PO |
exhorion? + |
) No |
a. Lawmmmmoiwmlnmmm- Si 00 |
Asea Coordinadora de Archivo? I o 1
DE LA TECNOLOGIA
1.¢Qnmmmmmhdmd-t-" S0 |
expadiamas de anchivo de Tramse? 1 r
s | No
— —_— !
2. (Los expedientes de archivo de tri estan dgitalizados ? [ Si 00 J
No

Avenida del IMAN 263, Ajusco

Coyoacan, 04300, Ciudad de México § ﬁ" 2025 '@

55 5338 1480 exl, 3010 i o St [EE]
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h “ ! :

L
Indigens TLRNOCHITTLAN

Pagina 11 de 12



CIUDAD DE MEXICO

APITAL DE LA

TRANSFORMACION

CIUDAD DE M

CARITAL DE LA TRANSEORMATION-

[ 3. &Su area cuenta con inventarios de archivo de tramite electronico Si ()
actualizado? o
RECURSOS HUMANOS
| 1. Sefalar la cantidad de personal gue desempena ias tareas de archivo de 1
‘ ramite
! = — e e
| 2. (El personal que labora en los archivos de tramite recibe cursos de Si (X)
‘ capacitacion en materia de gestion de documentos y administracion
4 de archivos? MNo
3. & El personal que labora en los archivos de tramite tiene Si (X)
conocimiento de los instrumentos de control Archivistico? r _;o“ B - 1
NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ARCHIVOS ¥ TRANSPARENCIA
1. ¢Para la organizacion documental y administracion de archivos en
su unidad administrativa aplica la Ley de Archivos de la Ciudad de Si (X)
México?

OBSERVACIONES

Afo Expedientes
2020 23
2021 23
2022 22
2023 22
2024 24
2025 2

FIRMA

EXICO

Total

123

Avenida del IMAN 263. Ajusco
Coyoacan. 04300, Ciudad da Meéxico.
55 5338 1490 ext. 3010

PLANTA PRODUCTORA DE MEZCLAS ASFALTICAS

SUBDIRECCION DE CONTROL DE CALIDAD ¥ DISTRIBUCION
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