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Presentacion

Se presenta el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico Ejercicio 2021 de la Alcaldia
Tlalpan, en el cual se implementan las acciones necesarias en materia de archivo; para la
instrumentacion, capacitacion, adquisicion de recursos materiales, incorporacion de nuevas
tecnologias, dlfu3|on supervision, conservacion, preservacion y administracion de archivos de
Tramite, Concentracion e Historico, con la finalidad de dar seguimiento al Sistema Institucional
de Archivos.

En razon de lo anterior, el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la
Alcaldia Tlalpan, emitira politicas y procedimientos y prevera lo necesario para la regularizacion
y correcto funcionamiento de los archivos.

Finalmente, es importante senalar, que los procesos archivisticos que se realicen en la Alcaldia
Tlalpan beneficiaran la busqueda, custodia, control y baja documental conforme a la
normatividad establecida, con el propdsito de contar con un fiable para la transparencia de las
actuaciones administrativas, garantizar el derecho de acceso a la informacion y la rendicién de
cuentas.
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> Ley de Archivos del Distrito Federal (ultima reforma 28 de noviembre del 2014).

> Ley de transparencia, acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México (ultima reforma el 5 de agosto del 2019).

> Ley de Proteccion de Datos Personales en posesiéon de Sujetos Obligados.

> Ley General de Archivos. (Publicada en Diario Oficial de la Federacion el 16 de junio
del 2018).

» Circular Uno Bis 2015, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las
Alcaldias de la Administracion Publica de la Ciudad de México. Ultima publicacién en
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 14 de octubre del 2015.
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Objetivo

Mejorar el Sistema Institucional de Archivos, mediante sus componentes normativos y
Operativos a través de las estrategias, proyectos y actividades que permitan la clasificacion,
organizacion, descripcion, conservacion y baja documental de los archivos y con ello
garantizar que los expedientes y documentos generados por la Alcaldia, cumplan con las
disposiciones normativas aplicables.
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Se presentaron y se aprobaron 3 diferentes lineas de accion que fueron las siguientes:

Linea de accién I: Metodologia y procesos archivisticos.
Linea de accioén ll: Recursos fisicos, materiales y presupuestales.

Linea de accion lll: Capacitacion y desarrollo de personal.
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Objetivo
Aplicar correctamente los Instrumentos Archivisticos, dando estricto cumplimiento a la normatividad
aplicable en materia de archivos.

Estrategia

Implementar acciones de verificacion, seguimiento, evaluacién y control necesarias para que las
areas generadoras de documentos (Unidades Administrativas) cumplan con los procesos
archivisticos y documentos normativos de la materia.
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Propuesta
+»» Actualizar los instrumentos archivisticos.

“ Revisar Vigencias Documentales en los Archivos de
Tramite.

** Recepcion de documentacion susceptible de baja
documental en el Archivo de Concentracion.

% Realizar las bajas documentales de la informacion
que ha concluido con su vigencia y que ha perdido
sus valores documentales primarios y carece de
valores documentales.

% Elaborar el programa Institucional de Desarrollo
Archivistico (PIDA 2022)

% Presentar el Informe Anual del
Institucional de Desarrollo
correspondiente al ejercicio 2021.

Programa
Archivistico

Actividades
Linea de Accién |
Metodologia y procesos Archivisticos

Resultado

No se llevd a cabo la actualizacion de los instrumentos
archivisticos como lo tenian programado para los
meses de julio, agosto, septiembre del afno 2021 ya
que no se entregaron los instrumentos debidamente
actualizados.

De igual manera no se realizaron las revisiones de
vigencias documentales en el Archivo de concentracion
en ninguna de las Areas de la Alcaldia y no existe
informacidn alguna de esta.

La recepcion de la documentacion susceptible de baja
documental en el Archivo de Concentracion no se
realizé de igual forma con el motivo expuesto de la
falta de un espacio fisico, con las caracteristicas
necesarias para su debido resguardo.

Los ultimos dos puntos se expondran en la primera
sesion del (COTECIAD)
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Recursos Materiales

Objetivo

Garantizar que las areas de archivo cuenten con los recursos materiales necesarios para su
conservacion, resguardo y seguridad.

Estrategias

1.- Aprovechar y economizar los recursos humanos, materiales y presupuestales para el control,
resguardo y ubicacion de la documentacion.

2.- Mantenimiento constante a las areas que resguardar los archivos.

3.- Suministrar oportunamente los insumos necesarios para las actividades archivisticas que se
llevan a cabo en la Alcaldia de Tlalpan.
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Propuesta

< Fumigar los Archivos para evitar la propagacion de
fauna nociva.

< Controlar el acceso en cada una de las areas de
Archivo que resguardan informacion clasificada como
confidencial o reservada.

+» Revisar periddicamente el estado de los extintores y
sefalamientos, los cuales deben estar libres de
cualquier objeto para identificarlos y usarlos en caso de
emergencia.

< Dotar a las areas de los instrumentos archivisticos para
su aplicacion.

* Proveer a las areas del material necesario para las
actividades en materia de archivo.

¢ Innovar con la aplicacion de nuevas tecnologias como
herramientas de consulta

Actividades

Linea de accion Il
Recursos Materiales

Resultado

Las fumigaciones de los Archivos que se tenian
programadas de Marzo a Septiembre del 2021 no se
realizaron y de igual manera no se entrego algun informe o
tipo de registro que nos permitiera darles un seguimiento
adecuado.

No se encuentra ningun registro de seguimiento para el
control y acceso en cada una de las areas de Archivo con
informacion clasificada, ademas de una falta importante de
personal que cuente con la capacitacion necesaria para
realizar dicha tarea.

No se realizaron las revisiones periddicas de los extintores
y sefalamientos, no se encuentra ningun dato o registro
del mismo.

No se le dotd a ninguna de las areas de la Alcaldia de los
instrumentos archivisticos necesarios ya que estos no se
actualizaron en las fechas que se tenian establecidas en el
PIDA 2021. Por lo cual tampoco se les hizo entrega del
material necesario, ni se llevo a cabo el desarrollo de
nuevas tecnologias en las herramientas de consulta.
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Linea de accién il
Capacitacion y Desarrollo de Personal

Objetivo

Facilitar a las Unidades Administrativas técnicas de fortalecimiento que permiten la mejora de los
procesos y estrategias relacionadas con la gestion de la informacion acceso y conservacion de

los archivos.
Estrategias

1.- Fomentar la capacitacion en cada una de las areas.

2.- Implementar un programa de capacitacion archivistica en coordinacion con la jefatura de
capacitacion y desarrollo de personal de la Alcaldia.
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Propuesta

“ Impartir cursos tedricos-practicos enfocados a la
normatividad archivistica y a los procesos basicos
de Archivo, en coordinacion con la jefatura de
capacitacién y desarrollo de personal de la Alcaldia

s Dar asesorias a cada una de las areas que lo
requieren para los trabajos en materia de archivo.

< Supervisar las areas de archivo para que el
personal que labora y custodia la informacion
identifique la documentacion susceptible de baja.

o Difus_ién sobre la cultura archivistica en las areas
que integran la Alcaldia.

Actividades
Linea de accién il
Capacitacién y Desarrollo de Personal

Resultado

No se realizaron ningun tipo de capacitacion o cursos
tedricos-practicos enfocados en la normatividad
archivistica, no se entregd ningun registro o relacion de
que se llevar a cabo.

No se brindaron de igual manera ningun tipo de
asesoria a las diferentes areas de la Alcaldia que
fueran generadoras de informacion.

Al no poder impartirse ningun tipo de capacitacion
como se tenia programada en el PIDA 2021 no se
realizaron las supervisiones del personal que custodia
e identifica la documentacion susceptible de baja, al
mismo tiempo de que no se encontréo registro o
directorio de los enlaces encargados de dicha tarea de
ninguna de las areas de la Alcaldia.

La difusion de la cultura archivistica no se realizo con
ningun tipo de actividad de la cual se tenga alguna
evidencia de su realizacion.
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Derivado del analisis del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico
COTECIAD 2021, el cual estuvo a cargo de la Administracion saliente y haciendo
una detallado estudio y resultado de cada una de las lineas de accion que fueron
plasmadas en el PIDA 2021 las que fueron explicadas con anterioridad.

Llegando a la conclusion que de las tres lineas de accion que se tenian
contempladas en el PIDA 2021 con 16 propuestas de actividades a realizar en total,
no quedo registro o alguna evidencia de que se llevaran a cabo en las fechas
sefaladas, derivado de esto no fue posible darles el seguimiento adecuado en
fechas posteriores de la toma de la Unidad Departamental de Archivos a finales del
afo 2021.



