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

ACTIVIDADES PROGRAMADAS
No. Actividades programadas umplimiento

1.1 Revisar y en su caso actualizar los
Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos, especificamente el Catalogo
de Disposicién Documental y el Cuadro de
Clasificacion Archivistica.

Durante el ejercicio 2024, se solicit6 a las Unidades
Administrativas la actualizacién, modificacién o
validacion de los Cuadros de Clasificacién
Archivistica y los Catalogos de Disposicién
Documental. Para llevar a cabo este proceso, se
trabajo en coordinacién con las diferentes areas
para revisary analizar las propuestas presentadas.

Posteriormente, se recibieron las propuestas de
las Unidades Administrativas, las cuales fueron
revisadas y evaluadas con base en los cambios|
solicitados. Actualmente, se estd analizando la
viabilidad de realizar la actualizacién del Catalogo
de Disposicion Documental y el Cuadro de
Clasificacion Archivistica, considerando que los
cambios propuestos. Asimismo, se determind que
los instrumentos seran revisados nuevamente Y,
en su caso, actualizados durante el préximo
ejercicio 2025.

Adicionalmente, de conformidad con la CIRCULAR
UNO 2024, en la seccion 8.6 INSTRUMENTOS DE
CONTROL ARCHIVISTICO, numeral 86.1, se
establece que la integracién y aprobacion de los
Instrumentos de Control Archivistico deberan
enviarse dentro de los primeros noventa dias del
inicio de cada ejercicio del afo corriente a la
DGRMSG.

1.2 Vigilar de manera permanente el
cumplimiento de las tareas y actividades a
desarrollar, de acuerdo con lo establecido
en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico PADA 2024.

Durante el ejercicio 2024 se realizaron las tareas y|
actividades de acuerdo con lo establecido en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA
2024y su cronograma.
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1.2.1. Sustituir las cajas deterioradas y/o
rotas en el archivo de concentracidn.

En este ejercicio 2024 se continudé con la
sustitucion de algunas cajas de archivo que se
encontraban deterioradas por el paso del tiempo
o por el peso de las carpetas.

Se han realizado el cambio de cajas deterioras y/o
rotas en el archivo de concentracion de la Jefatura
de Unidad Departamental de Administracion de
Capital Humano y en la Jefatura de Unidad
Departamental de Finanzas de acuerdo con lo
establecido en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico PADA 2024 y su cronograma.

Debido al volumen de la documentacion
almacenada, esta actividad es permanente,
priorizando la adecuada conservacion !
organizacion de los documentos de archivo. Estas
acciones responden a lo dispuesto en la Ley de|
Archivos de la Ciudad de México, que establece la
obligatoriedad de garantizar la preservacion de
los documentos, a fin de asegurar su integridad,
accesibilidad y consulta.

1.2.2. Reubicacién fisica de las cajas por
Unidad Administrativa en el archivo de
concentracion.

Desde el mes de febrero a la fecha, el archivo de
concentracion llevo a cabo la reubicacion fisica de
las cajas de la Jefatura de Unidad Departamental
de Administracion de Capital Humano y de la
Unidad Departamental de Finanzas de acuerdo
con lo establecido en el Programa Anual de
Desarrollo  Archivistico PADA 2024 y su
cronograma.

Se reubicaron y verificaron 436 gavetas con 15,724
expedientes.

1.2.3. Realizar la baja documental de los
expedientes en el archivo de concentracion.

Durante el afio 2024, no se realizd baja
documental ya que se esta realizado el inventario
fisico de expedientes de la Jefatura de Unidad
Departamental de Finanzas para posteriormente
iniciar con el proceso de baja de conformidad con
la Circular UNO 2024, numeral 8.5.12.

Durante el presente ejercicio se reubicaron Y
verificaron gavetas con documentacion, lo que
permitira  identificar a cada area, la
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documentacion susceptible de baja.

1.2.4. Revisar de manera detallada los
expedientes y formatos de transferencia
primaria, que ingresan al archivo de
concentracion.

Durante el presente ejercicio no se han recibido
expedientes para el archivo de concentracion, ya
que las areas generadoras de informacion no
remitieron documentacion.

1.2.5. Cada Unidad Administrativa debera
elaborar y enviar de manera trimestral
previo a las sesiones de COTECIAD, el
inventario actualizado de su archivo de|
tramite.

Durante el 2024 se solicitd a cada Unidad
Administrativa, remitir los inventarios del archivo
de trémite de acuerdo al formato autorizado
vigente accion que se contemplé en el PADA 2024.

En los inventarios se detectaron inconsistencias,
tales como uso de formatos desactualizados, uso
errbneo de claves, entre otros. Por ello se
difundieron, por medios electrénicos a las
Unidades Administrativas, los instrumentos de
archivo y se indicé como se tenian que llenar.

Aun se continlia trabajando en esta actividad.

1.3. Cumplir y atender el Calendario de
Sesiones del COTECIAD 2024,

Durante el ejercicio 2024, las Sesiones Ordinarias
del COTECIAD 2024 se realizaron en la fecha y hora
establecida.

Primera Sesion Ordinaria
Segunda Sesién Ordinaria

06 de Marzo 2024
05 de Junio 2024
04 de Septiembre 2024 Tercera Sesién Ordinaria
04 de Diciembre 2024 Cuarta Sesién Ordinaria

1.4 Vigilar la aplicacién los Instrumentos de
Control y Consulta Archivisticos.

Mediante oficio SOBSE/PPMA/DAF/2024-02-20.01 de
fecha a 20 de febrero 2024 y en cumplimiento al
articulo 16 de la Ley de Archivos de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
18 de noviembre de 2020,
difundieron los instrumentos normativos de archivo

de México el se|
los cuales fueron autorizados a través del oficio
SAF/DGRMSG/SACD/348/2022 de fecha 22 de abril
del 2022, por la Subdireccién de Administracion y
de
Materiales y Servicios Generales en la Secretaria de|

Control la Direccién General de Recursos

IAdministracién y Finanzas, mismos que se sefialan a
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continuacion:

Formato de caratula Estandarizada de|
Expedientes.

V. Formato de Control de vales de préstamo de
expedientes y estadistica de Usuarios.

VI, Formato de inventario de archivo de trdmite.

VIl Formato de inventario de transferencia primatria.

VI Formato de inventario de transferencia
secundaria.

IX. Formato de inventario de baja documental.

X. Formato de inventario de archivo de

tuvieran

l. Cuadro general de clasificacion archivistica.
Il. Catdlogo de disposicion documental.
Tabla de determinantes de oficina.

concentracion.

Lo anterior, con la finalidad de que todas las areas

conocimiento de los instrumentos

vigentes; asimismo, de manera trimestral se les
solicitdé a las areas remitir su inventario de archivo
de tramite.

2. CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL QUE REALIZA FUNCIONES

ARCHIVISTICAS

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

No. [Actividades programadas

Cumplimiento

Impartir cursos de capacitacion enfocados|
al cumplimiento de la nermatividad, a la
aplicacion e implementaciéon de los
procesos documentales, los instrumentos
de control archivistico y al uso, manejo,
conservacién y preservacion de los
documentos.

Durante el ejercicio 2024 el personal de Archivo de
Concentracion asi como de las Unidades
Administrativas, participaron en diversos cursos|
virtuales impartidos en las jornadas de la
“Caravana Archivistica” con el tema “Sistema
Integral de Gestién de Documentos Electrénicos” y|
“Administracion y Medicion de Riesgos”, los cuales
se llevaron a cabo en los meses de julio y
septiembre.
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3. ADQUISICION DE LOS RECURSOS MATERIALES QUE REQUIERAN LOS ARCHIVOS

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

No.

Actividades programadas

Cumplimiento

3.1 Indicar cuales son los recursos
materiales, herramientas e insumos que se
requieren con mayor urgencia en los
Archivos y solicitar su compra para el
ejercicio 2024.

El 15 de mayo del 2024 la Jefa de Unidad
Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios remitié una Nota al
Archivo de Concentracion con la finalidad de saber
los requerimientos de archivo.

El 20 de mayo del 2024 personal del Archivo de|
Concentracion, remiti6 mediante nota, sus
requerimientos.

Por lo anterior, se inicié con la adquisicion de dos|
dos escaleras ya que las que se tenian ya no eran
funcionales.

Adicionalmente, se llevaron a cabo las siguientes
acciones de mantenimiento en el Archivo de
concentracién;

- Sustitucién del piso del Area Administrativa
del Archivo de Concentracién

« Pintura de paredes y herreria (ventanas vy
puerta)

» Limpieza y mantenimiento de las ventanas y|
vidrios

« Acomodo de cables eléctricos

+ Reemplazo de lamparas

» Instalacion de un extractor de aire

« Colocacion de sefalética y letreros de
identificacion de areas

Asimismo, las unidades administrativas contaron
con las herramientas necesarias para integrar sus|
archivos.

Con lo anterior, se puede apreciar que se cumplid
con la adquisicion de aquellos recursos materiales
que se requerian en las areas y el archivo de
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concentracion.

4. INCORPORACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION EN LOS ARCHIVOS

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

No.

Actividades programadas

Cumplimiento

4.1 Mantener actualizada 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 en
funcion de la clasificacion de los archivos.

Desde el mes de febrero el archivo de
concentracion inicid la revision documental de
todos los expedientes que se encuentran en su
poder para llevar a cabo la actualizacion del
inventario digital del archivo de concentracion de
cada area. Se digitalizaron todas las carpetas que
conforman el archivo de concentracion.

Se concluyé con la confronta del inventario de la
Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos
Juridicos y de la Unidad de Transparencia, se
continia trabajando con el inventario de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Administracién y Capital Humano, se tienen mas
de 11,000 expedientes capturados en Excel, con lo
cual se facilita la busqueda documental y se tieng
mayor control de los expedientes.

Respecto a la Jefatura de Unidad Departamental
de Finanzas se esta llevando a cabo la confronta y
captura del inventario digital a la fecha
conformada por 2,300 expedientes.

Asimismo, de manera trimestral se solicitd a lag
areas remitir la actualizacion de sus inventarios
del archivo de tramite.

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

Durante el ejercicio 2024 se escaned la

documentacion generada en el afio en curso.

Asimismo, cada area continla digitalizando la
informacién gue genera.
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informaciéon que genera
Administrativa y que es materia de Archivo

4.3 El area de Tecnologias de la Informacién
y Comunicacion realizard respaldos de la
cada Unidad

Periodicamente, el area de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién realizé respaldos de
informacion de los archivos y expedientes de cada
Unidad Administrativa con la finalidad de contar
con un respaldo digital, como se establecio em el
Programa de Anual de Desarrollo Archivistico
2024.

5. DIFUSION Y DIVULGACION ARCHIVISTICA

ACTIVIDADES PROGRAMADAS
No. Actividades programadas Cumplimiento
5.1 Difundir las Sesiones del COTECIAD WLas Sesiones del COTECIAD se publican en el Portal
Manual de Operacién del Comité Técnico delge Obligaciones de Transparencia Y
Administracién de Documentos, en el Portaly i actralmente se pueden consultar en la siguiente]
de Obligaciones de Transparencia. liga
https://www.transparencia.cdmx.gob.mx/planta-
1 de-asfalto-de-la-ciudad-de-mexico/entrada/19808,
al igual que el Manual de Operacién del Comité
Técnico de Administracion de Documentos se puede
encontrar en la siguiente direccion
https://www.plantadeasfalto.cdmx.gob.mx/depend
encia/coteciad
5.2 La Unidad Coordinadora de Archivos Se concientizé al personal responsable del archivo
divulgara entre el personal responsable del de tramite y de concentracién de la importancia
Archivo de Tramite y de concentracién, la de la informacién documental y archivistica, de
importancia metodologica para regular la acuerdo a la metodologia establecida en los
2 produccién, integracién, clasificacion, Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos
ordenacion, valoracion, descripcién, vigentes tal como lo establece la Ley de Archivos

conservaciéon y difusion de la informacién
documental archivistica.

de la Ciudad de México y la Circular Uno 2024,
Normatividad en Materia de Administracion de
Recursos. Asimismo, se difundieron los

instrumentos de archivo autorizados.
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6. CONSERVACION Y PRESERVACION DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

No.

Actividades programadas

Cumplimiento

6.1 Realizar fumigaciones periddicas en los
archivos de tramite y concentracion, a fin de
prevenir la existencia de agentes bidticos
como insectos, polillas, termitas, aranas,)
cucarachas, etc.

De manera mensual se realizaron fumigaciones en
el archivo de concentracién y en cada Unidad
Administrativa.

Adicionalmente, se efectuaron sanitizaciones.

6.2 Organizar los archivos (clasificar,
ordenar y colocar de manera estructurada
los documentos) verificando la correcta
integracion, clasificacién archivistica
elaboracion de caratulas, etiquetas de los
expediente y formatos de los demas|
procesos archivisticos.

Durante el afo 2024 y a partir del mes de febrero el
archivo de concentracion inicié con la verificacion
y organizacion de las gavetas y expedientes. Las
actividades realizadas consistieron en clasificar,
ordenar y colocar de manera estructurada los
documentos verificando su correcta integracion
de conformidad con los procesos archivisticos
establecidos.

6.3 Determinar la actualizacién de las
vigencias o tiempo de guarda
conservacién de la informacion Archivistica
dentro de las diversas estructuras de las
Unidades Administrativas en las fases activa
y semiactiva del ciclo vital.

Durante el afo 2024, se llevd a revision para
actualizar las vigencias y los tiempos de guarda y
conservacion de la informacion archivistica en las
diferentes Unidades Administrativas, abarcando
las fases activa y semiactiva del ciclo vital de los
documentos. Se identificaron areas de
oportunidad que requieren atencion para
optimizar la gestion documental y mejorar la

eficiencia en el manejo de la informacién.

7. PREVENCION DE SITUACIONES DE EMERGENCIA, RIESGO O CATASTROFES

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

No. |Actividades programadas Cumplimiento
7.1 Contar con el equipo de proteccion civil Actualmente, la PPMA cuenta con el equipo]
adecuado, en caso de alguna emergencia en| necesario para hacer frente a cualquier
los archivos de la Planta Productora de emergencia, se cuenta con las brigadas
Mezclas Asfalticas. correspondientes y los extintores necesarios (con
1 carga vigente) en el 4rea de archivo de tramite y

de conservacion.

Asimismo, durante el mes de marzo del 2024 se
llevaron a cabo capacitaciones en materia de
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proteccion civil.

7.2. Continuar con la elaboracion del
respaldo digitalizado de los documentos, el
cual contribuira a que en caso de que no se
pudieran recuperar los documentos fisicos,
se pueda obtener una copia certificada de
los mismos.

Las Unidades Administrativas y el Archivo de
Concentracion continuaron con la digitalizacion
de documentos con la finalidad de contar con un
respaldo de los documentos.

El Archivo de Concentracién realizdé la
digitalizacion 83 carpetas que contienen las
gavetas del archivo de concentracion. Asimismo,
las Unidades Administrativas realizaron |3
digitalizacién de sus propios documentos.

8. REVISION DOCUMENTAL Y AUDITORIA ARCHIVISTICA

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

No.

Actividades programadas

Cumplimiento

8.1 El Coordinador de Archivos acudird del
manera aleatoria a los archivos de tramite
de cada Unidad Administrativa y al Archivo
de Concentracién con el objeto de realizan
una supervision de la implementacion de los
instrumentos de archivo, el adecuado majeo
de los archivos, asimismo, verificard las
necesidades de cada area, con la finalidad
de encontrar areas de oportunidad.

Durante el mes de septiembre el Coordinador de
Archivos acudi6 al Archivo de concentracién con g
finalidad de identificar y atender las necesidades|
del area, se observd el mantenimiento de las
instalaciones (pintura, piso, electricidad), que
contribuyen al buen  funcionamiento
conservacion de los expedientes, También se
verificd la implementacién y el uso correcto de los
instrumentos de control archivistico.

En el mes de noviembre la Coordinadora de
Archivos realizd una auditoria archivistica del
estado que guardan los archivos en la PPMA,

RESULTADOS Y CONCLUSIONES

Durante el afio 2024, se trabajé de manera coordinada con las Unidades Administrativas
generadoras de informacién, el Archivo de Concentracién y el Area Coordinadora de Archivos, lo que
permitié tener mas avances en cuanto a la gestién documental.

A continuacion, se presentan algunos de los resultados obtenidos al implementar el “Programa
2024” en materia de gestion documental y administracion de archivos.

®

Colaboracién entre las Unidades Administrativas para la actualizacion de documentos

archivisticos.
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e Implementacién de los instrumentos de consulta archivistica.

e Cumplimiento del calendario y al cronograma de cumplimento autorizado para el ejercicio
2024.

e Actualizacién de los inventarios de los Archivos de Tramite y el Archivo de Concentracion.

e Sustitucién de cajas de archivo deterioradas, asegurando la preservaciéon de la
informacion.

e Reubicacién fisica de los archivos, optimizando el espacio y la accesibilidad.

e Difusién de instrumentos para el correcto llenado de inventarios, lo que contribuy6 a la
estandarizacion.

La Planta Productora de Mezclas Asfaltica, realizd las actividades contempladas en el “Programa
2024”: no obstante, existen areas de oportunidad que requieren atencion y seguimiento. En ese
sentido, se estan analizando estrategias que permitan un cabal cumplimiento a la Ley de Archivos
de la Ciudad de México para el afio 2025.

Autorizé

Elaboré
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