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Introduccion

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 es un instrumento
de Control fundamental, el cual tiene como propésito instrumentar la normatividad
técnica, incluir la imparticién de capacitaciones al personal a cargo de los archivos, para
una correcta manipulacién, manejo, control, salvaguarda, conservacién y valoracién
documental; asi como atender los procesos de organizacion, administracién, consulta y
conservacion documental de los Archivos de Tramite y Concentracién en Unidades
Administrativas de la Alcaldia Azcapotzalco.

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 solucién o tratamiento de los asuntos.

Administraciéon de Archivos: Las funciones, acciones, planeacion, y demas actividades
que permiten una adecuada administracién de los archivos y por tanto de los
documentos, aunque para éstos se suele referir especificamente la gestién documental.
La administracién de archivos permite una buena utilizacion y transparencia en el
manejo de los diversos recursos o bienes que se tienen y requieren para el logro de los
objetivos de una institucion archivistica.

Alcaldia: Organo politico administrativo de cada demarcacién territorial de la Ciudad
de México.

Archivo: El conjunto orgdnico de documentos en cualquier soporte 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
orgdnica.

Archivo de Concentracién: El integrado por documentos de archivo transferidos
desde las 4reas o unidades productoras, que tienen todavia vigencia administrativa, de
consulta esporadica y que pueden ser eliminados o conservados permanentemente
después de un proceso de valoracién documental. i
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DGRMSG: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Expediente: La unidad documental compuesta, constituida por documentos de
archivo, clasificados y ordenados a partir de un mismo asunto, actividad o tramite de
los sujetos obligados.

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

Ficha Técnica de Valoracién 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 documentacién a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucién de los procesos de produccion, organizacion, descripcién,
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 conservacién 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
localizacién expedita para la consulta por parte del ente generador y del ptblico 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 concentracién y de aquellas cuyos \
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Procedencia. El valor de los documentos depende del nivel jerarquico que
ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccién documental de
las unidades administrativas productoras de la documentacion en el ejercicio
de sus funciones, desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el operativo,
realizando una completa identificacién de los procesos institucionales hasta
llegar a nivel de procedimiento;

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;

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;

Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioecondmicas, programas : \}
y actividades que inciden de manera directa e indirecta en las funciones del
productor de los documentos de archivo; <\\
!
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
informacién solamente se contiene en ese documento o se contiene en otro, asi
como los documentos con informacién resumida

Utilizacién. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda ==\
frecuente por parte del 6rgano productor, investigadores o ciudadanos en e
general, asf como el estado de conservacion de estos. .

Indicar si lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esta
alineado a la operaci6n funcional y a la mision y objetivos estratégicos del
sujeto obligado y se respeta el marco normativo correspondiente; —

Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego a lo
establecido para la gestién documental y administracion de archivos, y

Las demas que se definan en otras disposiciones. -
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4.- Objetivos

4.1 Objetivo General

Establecer una correcta y adecuado funcionamiento en la administracién y gestion del
Sistema Institucional de Archivos de la Alcaldia Azcapotzalco, de acuerdo con lo
dispuesto en la normatividad vigente en materia de Archivos

4.2 Objetivos Especificos

» Organizar y coordinar los procesos de Disposicién Documental, valoracién de
las 4reas operativas promoviendo los criterios y principios Archivisticos de la
Alcaldia Azcapotzalco.

» Disenar y elaborar los Lineamientos y/o Criterios para el Expediente Unico del
Trabajador, Carpeta Transicion Laboral entre otros, con el fin de optimizar los
procesos Archivisticos de la Alcaldia Azcapotzalco.

> Disenar y Elaborar los Lineamientos y/o Criterios para regular el
funcionamiento de la Oficialia de Partes.

e

T 7

DGM/djgv* - z U 1. 6

-
L ano de

/ Pagina 9 de 14
- Margarita

0.00.0.00.0.00.0.00,.0.00.90.00.0.00.0.00,.0,00.0,Q0
A Maza °5°55°%°65°%°a5%°50%°00°%°a6%°00%°00%°00% 00




Qo
oD

-~ Alcaldia -
Azcapotzalco

%

CIUDAD DE MEXICO

E LA TRANSFORMACION

ALCALDIA AZCAPOTZALCO
MX09-CDMXACAZP-CDO04

Con estas actividades se promueve el desarrollo de los archivos en la Alcaldia
Azcapotzalco como sujeto obligado que establece la Ley de Archivos de la Ciudad de
México y la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México.

5.1 Alcance

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, debera aplicarse
en todas las Unidades Administrativas de la Alcaldia Azcapotzalco, de tal forma que los
integrantes del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD)
deberan asegurar una adecuada gestién, organizacion y administracién de sus archivos.

5.2 Entregables

Responsables de la actividad

Entregables

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

Fichas Técnicas de Valoracién Documental para Archivo
Histérico o con valores Secundarios, en su caso
modificacién Cuadro General de Clasificacion y
Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) de la
Alcaldia Azcapotzalco 2025.

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

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

Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacién de
Archivos.

Inventarios Documentales y Actas de sesion del Comité
Técnico Interno de Administracién 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.
Dictdimenes, 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) 2026 se presenta los insumos, los Recursos Humanos y

Materiales que se tiene.

Recursos Humanos Para el cumplimiento de actividades programadas
para el 2026, se cuenta con cuatro personas.
Recursos Tecnolégicos 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 metilicas.
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Elaboracién, Disefio y Aprobacién de
las Fichas Técnicas de Valoracién para
Archivo Histérico

Plan de Intervencién del Archivo
“Xochinahuac” inmueble con
posible Archivo Histérico

Convenio de Colaboracién
Interinstitucional Escuela de Nacional
de Biblioteconomia y Archivonomia
IPN- Alcaldia Azcapotzalco

5.5 Costos

Las actividades tanto de la Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion de
Archivos y del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD)
estara apegado a la Politica de austeridad que dicta el Gobierno de la Ciudad de México
y la Alcaldia Azcapotzalco, por lo que los costos de los Recursos Humanos y Materiales
estan considerados dentro del presupuesto de la Alcaldia Azcapotzalco; ademas es
importante mencionar el compromiso de sus integrantes del Comité apoyar y
coadyuvar en las tareas y actividades en el &mbito de su competencia.

6.- Comunicaciones

Las comunicaciones entre el Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos
(COTECIAD), la Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacién de Archivos y los
Responsables de Archivo de Tramite serd 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
informara al Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD)
los avances obtenidos, aplicando las instrucciones que se giren para el cumplimiento
del presente programa.

6.2 Control de cambios

Trimestralmente se verificard 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.
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Anexo IV para la Organizacién y Administracién de las Unidades Coordinadoras de Archivo.
Archivo Histérico Administrativo.
JUSTIFICACION: La Gestidn Archivistica es un reguerimiento para la buena administracién del Gobierno de la Ciudad de México, el ejercicio de la
trasparencia garantiza la justicia y la jurisprudencia de los Servidores Publicos, es indispensable garantizar la memoria histérica a través de cada una de
las acciones que se suscriben en el dmbito administrativo, para ello, es necesario mejorar las practicas archivisticas y su organizacidn. El anexo sintetiza
informacion indispensable para la organizacién y funcionamiento de las Unidades Administrativas.
NORMATIVIDAD APLICABLE: De los articulos 37 al 45 de la Ley de Archivos de La Ciudad de México, al numeral 8.10 de la Circular Uno 2024
Normatividad de Administracién de Recursos.
4. CONSERVACION Y PRESERVACION
NOMBRE DE LA SERIE
SERIES CON PLAZOS CONSERVACION MAYORES A 10 ANOS:
CODIGO SERIE | ANos
12.3 JUDPL JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE POLITICA LABORAL
123C6 SUPERVISION DE ASISTENCIA 13
123C7 CONTROL DE PERSONAL "KARDEX" 13
12.7 JUDCPyP JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTROL DE PERSONAL Y PAGOS
12.7C3 NOMINA DE PAGOS DEL PERSONAL | 15
13.14 SNyL SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD Y LICENCIAS
13.14C3 CONSTANCIA DE ALIMENTOS Y NUMERQS OFICIALES | 13
SERIES CON PLAZOS DE CONSERVACION COMO INDETERMINADOS:
cODIGO SERIE [ ARos
De acuerdo con el Catdlogo 3.1JUDCA JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE COORDINACION DE ARCHIVOS
de Disposicion Documental, 3.1C11 BAJAS DOCUMENTALES N/A
escriba el nombre de las 31c12 BAJA INMEDIATA N/A
series documentales con 4.15MA SUBDIRECCION DE MEDIOS AUDIOVISUALES
fechas extremas mayor a 10 41C8 FOTOTECA N/A
afios 4.1C9 VIDEOTECA N/A
4.1C.10 AUDIOTECA N/A
5 DESC DIRECCION EJECUTIVA DE SEGURIDAD CIUDADANA
5C4 ATENCION Y SEGUIMIENTO A DEMANDAS CIUDADANAS Y/O VECINALES N/A
6C.6 DICTAMENES U OPINIONES TECNICAS N/A
6.1JUD JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PREVENCION Y CAPACITACION
6.1C3 ATLAS DE RIESGOS [ NSA
9.3JUDDIM JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA MUJER
9.35.1 EXPEDIENTES VIOLENCIA DE GENERO | N/A
10.10 JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ASUNTOS CIVILES, PENALES Y LABORALES
JUDACPyL
10.105.2 EXPEDIENTES DE JUICIOS LABORALES | N/A
10.11 JUDAT JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ADMINISTRACION TERRITORIAL
10.115.2 EXPEDIENTES N/A
10.11C5 ACERVO INMOBILIARIO N/A
SUBDIRECCION DE ENLACE Y SEGUIMIENTOS DE GOBIERNO
115.1 PADRONES | nN/A
11.2 JUDEM JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ESTABLECIMIENTOS MERCANTILES
11.2C3 SISTEMA SIAPEM N/A
11.25.1 PADRON DE ESTABLECIMIENTOS MERCANTILES N/A
11.2C4 ESTABLECIMIENTOS PUBLICOS N/A
11.3 JUDCVyL JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTROL VEHICULAR Y LICENCIAS
113C4 TAXIS, BICITAXIS ¥ MOTOTAXIS [ N/A
11.4 JUDPYV JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PANTEONES Y VELATORIOS
114C3 SERVICIOS DE PANTEONES N/A
114C4 SERVICIOS DE VELATORIOS N/A
11.6 JUDM JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE MERCADOS

DGM/djgv* " P P
s TRk 2626
v Margarita ~ ARO MUNDIALISTA Qo OOQ DOOO 020 000 OO QOOOO

Al 372 %P0 09%:°56%°36°%°a06%0



3. Qo
°
Id

~+Alcaldia
Azcapotzalco CIUDAD DE MEXICO

HTAL DE LA TRANSFORMACION

Alcaldia Azcapotzalco
Subdireccion de la Unidad de Transparencia
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Tomando en cuenta el Mapa
de Ordenacién Tipografica, SE ANEXA PROPUESTA MOT
designa en el mismo un drea
donde pudiera concentrarse
el Archivo Histérico, puede
ser un piso, un drea
circulante, un  espacio
independiente o un drea

rentada.

COMPUTADORA IMPRESORA ESCANER
Los Responsables de 100 % 100 % 50 %
Archivo cuentan con:
Escriba el nombre, firmay e HASTA ESTE MOMENTO NO SE HA DESIGNADO UN RESPONSABLE DEL ARCHIVO HISTORICO DE LA
cargo del Responsable del ALCALDIA AZCAPOTZALCO.

Archivo Histdrico.

L] MTRO. DANIEL GARCIA MUROZ

e Titular del drea JUD DE COORDINACION DE ARCHIVOS
coordinadora de
archivos o
responsables del
drea
coordinadora de
archivos

2026
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Tomando en cuenta el Mapa
de Ordenacion Tipograhea,
desgna en el mismo un drea
donde pudiera concentrare
¢l Archivo Histonico, puede
1er un , piso, un  drea
crgulante, un  espacio
independiente 0 un dred
rentada.

SE ANEXA PROPUESTA MOT

Los Respensables de
Archavo cuentan con;

100 %

Eseniba ¢l nombre, firmay
cargo del Respensable del
Archive Histdrica.

|

l »  Tiular del drea

| coorcinadora de

| archives o

| responsables del

| drea

| cootdinadora de
archivos

HASTA ESTE MOMENTO NO SE HA DESIGNADO UN RESPONSABLE DEL ARCHIVO HISTORICO DE LA

ALCALDIA AZCAPOTZALCO.

MTRO, DANIEL GARCIA MUROZ
JUD DE COORDINACION DE ARCHIVOS

2026
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Ciudad de México, a 18 de febrero de 2026
SAF/SARMA/DGRM/SACD/ 102 /2026
Asunto: Registro de Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.

NANCY MARLENE NUNEZ RESENDIZ
ALCALDESA DE LA ALCALDIA AZCAPOTZALCO
PRESENTE

En atencién al oficio ALCALDIA-AZCA/2026-0006, mediante el cual remite el Informe Anual de Cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, y el Anexo IV
para la organizacién y administracién de las Unidades Coordinadoras de Archivos, Calendario de Ejecucion del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, Calendario de Trabajo y Acta de la Primera Sesion Extraordinaria
2026 donde se encuentran aprobados dichos documentos.

Al respecto, me permito informarle que una vez verificada dicha documentacion y con fundamento legal en lo
dispuesto en materia de Administracion, Gestion Archivistica y Documental en el Gobierno de la Ciudad de México
y con fundamento en lo establecido en los articulos 1, 2, 7, 11, 12 fracciones Xill, 26, 28, 29, 30, 31, 32, 33, fraccion
IV,47,58,78 y Transitorios TERCERO, SEXTO y NOVENO de la “Ley de Archivos de la Ciudad de México"; a los
numerales 8.3.3, 8.3.7, 8.4.11, 8.4.12, 8.4.13, 8.11 de la Circular Uno 2024 Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos; los articulos 2, 5 fracciones V, VI, VII, 8 y 13 de la “Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México”; articulo 116, fraccion V del “Reglamento
Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México”, esta cumple con los requisitos
que establece la normatividad anteriormente descrita, motivo por el cual esta Unidad procede a emitir el siguiente

registro:
000
c @

e MX09-CDMX-ACAZP-PADA-01/26.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

SACD2023@GMAIL.COM
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