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El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 es un instrumento de”
control fundamental el cual tiene como propdsito instrumentar la normatividad técnica,
incluir la imparticién de capacitaciones al personal a cargo de los archivos, para una W\
correcta manipulacién, manejo, control, salvaguarda, conservacion y valoraciéon -
documental; asi como atender los procesos de organizaciéon, administracién, consulta |
y conservacion documental de los Archivos de Tramite y Concentracion en Unidades |
Administrativas de la Alcaldia Azcapotzalco.

Introduccion N >(/

1.- Glosario \

Acta: Documento formal que constata los hechos y actos realizados en las sesiones del
COTECIAD.

Acuerdo: Resolucion formal y obligatoria que expresa las decisiones y acciones que

)

aprueba en consenso el Comité para la solucidn o tratamiento de los asuntos.

que permiten una adecuada administracion de los archivos y por tanto de los documentos,

aunque para éstos se suele referir especificamente la gestion documental. La administracion Y
de archivos permite una buena utilizacion y transparencia en el manejo de los diversos I\
recursos o bienes que se tienen y requieren para el logro de los objetivos de una institucion N
archivistica. N |

|
|
Administracion de Archivos: Las funciones, acciones, planeacion, y demas actividades —+
1
v

Alcaldia: Organo politico administrativo de cada demarcacion territorial de la Ciudad de \

México. \

Archivo: El conjunto organico de documentos en cualquier soporie o formato, producidos
o recibidos en el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados y que
ocupan un lugar determinado a partir de su estructura funcional u orgéanica.

Archivo de Concentracion: El integrado por documentos de archivo transferidos desde las
dreas o unidades productoras, que tienen todavia vigencia administrativa, de consulta
esporadica y que pueden ser eliminados o conservados permanentemente /después de un
proceso de valoracion documental.

5 2025

& 5 Afo de

Rt ' La Mujer ANOS
) ndigens  DLAIUNDACKN o
Nk TILA



Alcaldia Azcapotzalco
COTECIAD 2025

oo =Alcaldia=> = FH ok
> Azcac otzalco L
p CIUDAD DE MEXICO

iBienestar para el pueblo! CAPITAL DE LA TRHANSFORMACION

Archivo de Tramite: Unidad administrativa integrada por documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos

\ obligados.

Archivo Histérico: El integrado por documentos de caracter publico, de conservacion
permanente y de relevancia para la historia y memoria nacional, regional o local.

Area Coordinadora de Archivos: La instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de
< archivos, asi como de coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

| Asunto: Planteamiento de un tema, problemdtica o situacién relacionado con la
\»' Administracion de Documentos y Archivos que amerite el conocimiento y, en su caso,
tratamiento y/o solucion por parte del Comité.

Baja Documental: La eliminacion de aquellos documentos que hayan prescrito en su
vigencia administrativa, en conformidad con los plazos de conservacion establecidos en el
catalogo de disposicion documental y que no posean los valores secundarios o historicos
considerados para ser conservados de manera permanente, de acuerdo con la Ley y las
disposiciones juridicas aplicables.

A Calendario: Documento autorizado que establece las fechas para celebrar las sesiones
_ \1 ordinarias que se llevaran a cabo durante el ejercicio.
\ ' Catalogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistematico que establece los
{ valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion
\_de las series documental.
“-\ Ciclo Vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
"\ produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo historico.

\ Convocatoria: Documento formal por el que se convoca a los miembros del Comité a las
\ sesiones, fecha, hora y lugar determinado.

A COTECIAD: Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: El instrumento que refleja la estructura de
un archivo con base en las atribuciones, funciones y estructura organica de cada sujeto
obligado y que permite dar a cada documento su lugar en el conjunto organico que es el

1\ archivo.

DGRMSG: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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./ Expediente: La unidad documental compuesta, constituida por documentos de archivo,

A

r A

clasificados y ordenados a partir de un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados.

Expediente Electronico: Al conjunto de documentos electronicos cuyo contenido,
estructura y contexto, permiten identificarlos como documentos de archivo que aseguran la
validez, autenticidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion que
contienen.

Ficha Técnica de Valoraciéon Documental: El instrumento que permite identificar,
analizar, describir y establecer el contexto de valoracion de la serie documental.

Gestion Documental: El tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de los procesos de produccién, organizacion, descripeion,
acceso, valoracion, disposicion documental y conservacion.

Grupos de Trabajo: Grupos constituidos por el Comité para auxiliarlo en las labores
especificas que éste le encomiende.

Instrumentos de Control y Consulta Archivistica: Los instrumentos que, sustentan la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital (cuadro general de clasificacion archivistica, catdlogo de disposicion documental e
inventarios general, de transferencia y baja documental) asi como su localizacion expedita
para la consulta por parte del ente generador y del publico en general.

LACDMX: Ley de Archivos de la Ciudad de México.

Plan de Trabajo del Comité: Instrumento mediante el cual se organiza y programan las.

actividades
necesarias para concretar las acciones y compromisos derivados del Comité.

PADA: Programa anual de desarrollo archivistico.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de series documentales o partes de
ellas, de un archivo de tramite a uno de concentracion y de aquellas cuyos documentos
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo

historico.

Valoracion Documental: Proceso de analisis mediante el cual se determinan los valores de

vy

los documentos )
g _
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2.- Marco de referencia

De conformidad con los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos, asi como
los articulos 28, 29, 30, 31, 32,47 y 57 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, y:

Circular Uno 2024 Capitulo VI numeral 8.9, se presenta el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) para el afio 2025 de la Alcaldia Azcapotzalco.

En cumplimiento a los dispuesto en el articulo 26 de la Ley de Archivos de la Ciudad
de México, las funciones del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos (COTECIDAD) son:

Constituirse como el o6rgano técnico consultivo, de instrumentacién y
retroalimentacién de la normatividad aplicable en la materia de archivos de los
sujetos obligados

Realizar los programas de valoracion documental del sujeto obligado;

. Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacion y

concertacion que favorezcan la implantacion de las normas archivisticas para
el mejoramiento integral de los archivos de los sujetos obligados;

Aprobar los instrumentos de control y de consulta archivisticos, establecidos
en el articulo 16 de la presente Ley; V. Emitir sus reglas de operacion y;

Las demds que establezcan las disposiciones aplicables, asi como las
establecidas en el articulo 58 de esta Ley.

~Articulo 58.- En materia de valoracién archivistica, las funciones especificas del

Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD) son:

a)

L. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales,

pautas de comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion
documental de las series documentales;

I1. Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la

determinacion de valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental de las series, la planeacion
estratégica y normatividad, asi como los siguientes criterios:

Procedencia. El valor de los documentos depende del nivel jerarquico que
ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccion documental de
las unidades administrativas productoras de la documentacién en el ejercicio
de sus funciones, desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el operativo,

QDOOC}O{J OQQOQ{)* uOOoi««mu W,
29“%5 % ’00%°00 f‘o“OOOGQUOCOGDOOOU“D’)Q Co° .3(-0,\“*”7
"La Mu;er ® ANOS
lndlgena DE LA FUNDACION DE

TENOCHTITLAN



Y, "
E:u oy
o L

Alcaldia Azcapotzalco
COTECIAD 2025

o wAlaldia- B8
AZCGPOtzalC CIUDAD DE MEXICO

iBienestar para el pueblo! CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

realizando una completa identificacién de los procesos institucionales hasta
llegar a nivel de procedimiento;

b) Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre
si. Dentro de cada serie debe respetarse el orden en que la documentacién fue
producida;

c) Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos | <\
que integran la serie, considerando que los documentos originales, terminados ]
y formalizados, tienen mayor valor que las copias, a menos que éstas obren
como originales dentro de los expedientes;

d) Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioeconémicas, programas
y actividades que inciden de manera directa e indirecta en las funciones del
productor de los documentos de archivo;

e) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacion
fundamental para reconstruir la actuacion del sujeto obligado, de un
acontecimiento, de un periodo concreto, de un territorio o de las personas,
considerando para ello la exclusividad de los documentos, es decir, si la |
informacion solamente se contiene en ese documento o se contiene en otro, asi hN
como los documentos con informacion resumida

f) Utilizaciéon. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda
frecuente por parte del érgano productor, investigadores o ciudadanos en
general, asi como el estado de conservacion de estos.

1. Indicar si lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental % /
esta alineado a la operaciéon funcional y a la misiéon y objetivos \
estratégicos del sujeto obligado y se respeta el marco normativo ‘
correspondiente; ™

V. Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego a lo

establecido para la gestién documental y administracion de archivos, y i

V. Las demas que se definan en otras disposiciones. 2 ol
I (
/ J./
W
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3.- Marco Juridico &
CONSTITUCION (Federal y Local) ;
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

\ Constitucién Politica de la Ciudad de México.

' LEYES

Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de
México.

Ley de Archivos de la Ciudad de México.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad
de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de

Recursos de la Ciudad de México.
REGLAMENTOS
. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Cludad
‘ de México. \
CIRCULARES (|
N Circular Uno 2024, Normatividad en Materia De Administracién de Recursos. \M
z Circular por medio de la cual, se racionaliza la generacion y entrega de copias de

conocimiento, derivadas de la actuacion de los servidores publicos de la
\ Administracion Publica de la Ciudad de México
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4.- Objetivos

4.1 Objetivo General

Establecer una adecuada y correcto funcionamiento en la administracion del Sistema ~<
Institucional de Archivos de la Alcaldia Azcapotzalco, con lo dispuesto en la
normatividad vigente en materia de desarrollo de Archivos i|

4.2 Objetivos Especificos \

L. Elaborar los Instrumentos de control archivistico tales como: Cuadro ;
General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicién Documental, S
los cuales ayudaran a la organizacion de los archivos documentales esto a
través de mesas de trabajo para elaborar las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental. :

I1. Elaborar una valoracién diagnostica en la Unidades Administrativas que k '
generen archivos de tramite con el fin de integrar y organizar sus
expedientes a través de la capacitacion y asesoria permanente.

11, Organizar y coordinar los procesos de Disposicion Documental, valoracion
de las areas operativas promoviendo los criterios y principios Archivisticos
de la Alcaldia Azcapotzalco.
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N
5.- Planeacion
e ® /
Nivel Objetivo 1 Meta del Actividad [ Indicador de
objetivo | actividad I
Elaborar los Instrumentos de | Elaborar y | Mesas de trabajo con | * Cuadro General
control archivistico tales | formalizar  los | integrantes de Comité | de Clasificacion.
como: Cuadro General de | instrumentos de | Técnico  Interno  de | ¥  Catalogo~_ de
Clasificacién Archivistica y | control Administracién de | Disposicién \
Catdlogo de Disposicion | Archivistico Documentos (COTECIAD) | Documental
Documental (CADIDO), los y personal de Unidades | (CADIDO) de la
cuales ayudaran a la Administrativas para la | Alcaldia
) organizacion de los archivos elaboracion y revision de | Azcapotzalco 2025
Normativo | documentales esto a través las Fichas de Valoracion
o - Hal de mesas de trabajo para Documental
A elaborar las Fichas Técnicas
W de Valoracién Documental.
N
b Y
Ny Nivel Objetivo II Meta del objetivo Actividad II Indicador de
N\ 11 actividad II
\ Elaborar una valoracién | Garantizar la | Capacitacién y asesorfa | Integracion de
R diagnostica en las | organizacion de los | permanente de gestiony | expedientes,
\ Unidades Administrativas, | expedientes que se | administracion con los | inventarios
\ que generen archivos de | resguardan en los | responsables de los | generales y de
-_;-__\_‘__’ \ Operativo tramite con el fin de | archivos de tramite | archivos de tramite de la | transferencia
= N integrar y organizar sus | de las Unidades | Alcaldia Azcapotzalco. primaria.
A \ expedientes a través de la | Administrativas de
(g\_ ' capacitacion y asesorfa | la Alcaldia
\ permanente. Azcapotzalco,
A garantizando el
funcionamiento del
; ciclo vital de los
\ documentos.
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Nivel Objetivo III Meta del objetivo III Actividad Il Indicador %
de actividad ,-'/ _
111
Organizar y coordinar los | *Validar y aprobar las notas | -Elaborar  notas de | Dictamenes, N
procesos de Disposicion | de valoracidn, inventarios de | valoracion, inventarios | Actas e | )

Documental, valoracién | baja  documental y de | de baja documental y | Inventarios de | | N\
de las dreas operativas | Transferencia primaria por | de transferencia | transferencia ; '
promoviendo los | parte de los integrantes del | primaria. primaria y !
criterios y  principios | Comité Técnico Interno de | -Recepcion de | Baja
Operativo | Archivisticos de la | Administracién de | transferencias documental.
Alcaldfa Azcapotzalco. Documentos (COTECIAD). primarias. X\
*Analizar los expedientes que | -Proceso de disposicion \ \
ya cumplieron su vigencia documental. }
documental en los archivos de \
Tramite y Concentracion.
Con estas actividades se promueve el desarrollo de los archivos en la Alcaldfa 11y , 3
Azcapotzalco como sujeto obligado que establece la Ley de Archivos de la Ciudad de I\
México y la Ley Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de ]
Cuentas de la Ciudad de México. f ;
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El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, debera aplicarse
en todas las Unidades Administrativas de la Alcaldia Azcapotzalco, de tal forma que
los integrantes del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
\ (COTECIAD) deberan asegurar una adecuada gestion, organizacion y administracion
"\de sus archivos.

A2 Entregables

Responsables de la actividad

Entregables

Integrantes del Comité Técnico Interno de
Administracibn de Documentos (COTECIAD) y la
Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion de
Archivos.

Fichas Técnicas de Valoracion Documental, Cuadro
General de Clasificacién y Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO) de la Alcaldia Azcapotzalcoy
2025

Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion de
Archivos y los Responsables del Archivo de Tramite.

Integracion de los expedientes, Inventarios Generales y
de Transferencia Primaria.

Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion de
Archivos.

Inventarios Documentales y Actas de sesion del Comité
Técnico Interno de Administraciéon de Documentos
(COTECIAD).

Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion de
Archivos.

Integrantes del Comité Técnico Interno
Administracién de Documentos (COTECIAD).
Responsables del Archivo de Tramite.

de

Expedientes de Transferencias Primarias.

Control de préstamos y consulta de expedientes.
Dictamenes, Actas e Inventarios de Transferencias
Primarias y Baja Documental.

5.3 Recursos

Para lograr los objetivos y metas de lo establecido en este Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 se presenta los insumos, los Recursos Humanos

y Materiales que se tiene.

Recursos Humanos

Para el cumplimiento de actividades |
programadas para el 2025, se cuenta con
cuatro personas.

Recursos Tecnologicos

Equipos de !

computo para todo el personal, Internet, |
plataforma Microsoft Teams y
Multifuncional.

Recursos Materiales

Insumos de papeleria, cajas para el
resguardo de los expedientes, rafia, batas,
cubre bocas, transportadoras metalicas.

e
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COTECIAD 2025

Para controlar los avances de las actividades contempladas se realizaran informes
trimestrales donde se presentardn las actividades realizadas y los resultados
obtenidos, ademas de ser evaluados por el Comité Técnico de Administraciéon de

Documentos (COTECIAD)

ACTIVIDADES

PRIMER
TRIMESTRE

SEGUNDO
TRIMESTRE

TERCER
TRIMESTRE

CUARTO
TRIMESTRE

Informe del Cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA 2024)

Art, 31 LACDMX
Uitimo dfa del mes de
enero 2025,

Aprobacion PADA 2025

Art, 31 LACOMX
Ultimo dia del mes de
enero 2025,

Elaboracion de instrumentos de control y
de consulta archivistica: Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, Fichas de
Valoracion Técnica y Catélogo de
Disposicién Documental (CADIDO).

Valoracion Diagnostica de los Archivos de
Tramite de la Alcaldia Azcapotzalco.

Mesas de trabajo con Responsables de
Archivo, JUD de Coordinacion de Archivo,
Integrantes del COTECIAD

Revision y aprobacion de Cuadro General
de Clasificacion v CADIDO.

Primer Informe trimestral al COTECIAD.

Proceso de Aprobacion PADA 2025 ante
DGRMSG

Capacitacion de los RATS en materia de
Archivo

Segundo Informe trimestral al COTECIAD.

Baja y Donacion de Documentos de
Comprobacion Administrativa Inmediata a
la CONALITEG.

Tercer Informe trimestral al COTECIAD

Elaboracion del calendario y Transferencias
primarias

Baja Documental de Documentacion
anterior al 2005

Cuarto Informe trimestral al COTECIAD

2025
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Las actividades tanto de la Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacién de
I'. Archivos y del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD)
\ estard apegado a la Politica de austeridad que dicta el Gobierno de la Ciudad de
i México y la Alcaldia Azcapotzalco, por lo que los costos de los Recursos Humanos y
I\ Materiales estan considerados dentro del presupuesto de la Alcaldia Azcapotzalco;
ademés es importante mencionar el compromiso de sus integrantes del Comité apoyar

5.5 Costos

% 11 y coadyuvar en las tareas y actividades en el &mbito de su competencia.
\‘C‘-\ 6.- Comunicaciones
'c/’lli ‘*

Las comunicaciones entre el Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos (COTECIAD), la Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacién de
Archivos y los Responsables de Archivo de Tramite sera a través de oficios, Circulares
correos electrénicos y reuniones de trabajo con minutas.

6.1 Reporte de avances

Trimestralmente la Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacién de Archivos
1% informara al Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD)
los avances obtenidos, aplicando las instrucciones que se giren para el cumplimiento
W\ del presente programa.

6.2 Control de cambios

Trimestralmente se verificara si es necesario asumir algin cambio al presente programa, a
fin de ajustar el cronograma o cualquier otro recurso necesario con el fin de lograr y/o

\ alcanzar los objetivos.
\ 6.3 Control de riesgos
\ Se realizaran las acciones necesarias para prevenir situaciones de emergencia, relacionadas
\ con los documentos fisicos, electronicos y en general toda la informacion que se pueda ver
g/ afectada en momentos de riesgo y/o amenaza, ya sea por factores naturales o
antropogénicos (acciones humanas).
/
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7.- Enfoque y Principios.

En este sentido este Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 de la
Alcaldia Azcapotzalco se tendrda siempre presente e incluido el enfoque y los
principios necesarios para atender la perspectiva de género e igualdad, la no
discriminacidn, y la normatividad del derecho de acceso de informacién publica y la
rendicion de cuentas, y demas medidas juridicas.

El Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Alcaldia de Azcapotzalco, aprobo este instrumento en
su Primera Sesion Extraordinaria, celebrada el dia 28 de enero de 2025.
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FIRMA DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE TECNICO
INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
(COTECIAD).
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Nancy Marlene Nuiiez Resendiz.
Alcaldesa de Azcapotzalco
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Mtra. Ma. No.rma Martinez Salgado.
J.U.D de Auditorias
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Mtra. Ana Luisa Viveros Salinas.
Directora Ejecutiva de Derechos
Humanos e Igualdad

Gestion Integral de Riesgo

i

Proteccion Civil
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Directora.

: /;’Maﬁisol Avyala Paniagua.

Unidades Habitacionales
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Lic. Eduardo Aguilera Frias.
Director Ejecutivo de Seguridad
Ciudadana
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