FIDEICOMISO BIENESTAR EDUCATIVO
|[EFTURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECURSOS MATERIALES Y

M GOSIERNG DE LA ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO
é CIUDAD DE MEXICO

£ 2624

' Felipe Cavrillo
\PUERTO

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO (PADA 2024)

FIDEICOMISO BIENESTAR EDUCATIVO
DE LA CIUDAD DE MEXICO

MAYO 2024

Bucareli 134,62 piso, Col. Centro, C.P, 06040
Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México CIUDAD INNOVADORA GOBIERNO CON
Tel. 55 8957 4400 ext 4136 Y DE DERECHOS ACENTO SOCIAL



FIDEICOMISO BIENESTAR EDUCATIVO
o PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024

cm GOEBIERNG DE LA
d CIUDAD DE MEXICO

£ 2c24

Fc.!:pe Carrillo
m o

Tabla de contenido

PRESENTACION .....oeeeeeeeveeeeeversessesssesesssasssssssasassesssssessessssssasssssesssssmssssssssssessessssssssssasssssnssnsessssnes 3
GLOSARIO DE TERIMINOS ....eeeeevrreeveresssesssssssessesssessesssesasesssesssassssssessnssssssssssasssssssassssssssssnssssssssnns 4
MIARCD TIORNIETIVG srivvsmansosvonimss i i e s s s U s 5 AR s S s 7
DT REIDCIETTON 255 ssousmisnaasso s st o S Ao A S S S S R S SR A WA 8
MARCO DE REFERENCIA ....ccoovveevrereressssnsssssssessnssnsessesssssssesssessessssssssssssssesssssssssnssssssasssssessasanssssssns 9
JUSTIFICACION .......eoeeeeeeeeeeeesereeneessensasessssssesnsassssessesssssesssasasssssssnsssnsesssssessesssersssssnssssasssnsnennesnes 11
OBJETIVOS .c...oeeveerervereressssssssssessssssssssssssssssessssssssssssnssssesssessesnsesssesmsesssssnssssesssesssssssssnssnesssssssnen 12
I e R O oo oo e S N A Y 13
SEGUINHENTO'Y EVBLUARTON o.ssismvmsisvovcssssrsesavsnossonssonissss i Py e s i s i e 17
ADMINISTRACION DE BIESGOS ouivsssvsinsvasssusassssvssssanssssiatonson o sindsiossissshsssoiss bt s s i e assis s 17
Bucareli 134,62 piso, Col. Centro, C.P. 06040 CIUDAD INNOVADORA GOBIERNO CON

Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México Y DE DERECHOS ACENTO SOCIAL
Tel. 55 8957 4400 ext 4136



FIDEICOMISO BIENESTAR EDUCATIVO
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLG ARCHIVISTICO 2024

o
o% GOBIERNO DE LA
w CIUDAD DE MEXICO

o} P’.\,‘

i~ Felipe Garrillo
; ’\EHEEEQ

PRESENTACION

El actual instrumento se realiza con base y en cumplimiento a lo establecido en el articulo
28, Capitulo V, De la Planeacion en Materia Archivistica, 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, el cual se cita de manera textual:

Articulo 28. Los sujetos obligados deberan elaborar un programa anual en materia de
archivos y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del
ejercicio fiscal correspondiente.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es la guia con la cual FIBIEN llevara a cabo,
de forma programada y sistemdtica, el cumplimiento de la normatividad en materia de
archivos, tanto en lo dispuesto por la Ley de Archivos de la Ciudad de México, como lo
establecido en la Circular Uno 2019.

Asimismo, con fundamento en el Numeral 9.4.13 Fracciéon | y V de la Circular Uno 2019,
“Normatividad en Materia de Administracion de Recursos”, publicada en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el 02 de agosto de 2019, se aluden dichas fracciones que a la letra
indican lo siguiente:

9.4.13 Las funciones del COTECIAD son:

1.- Constituirse como el organo técnico consultivo, de instrumentacidn y retroalimentacion
de la normatividad aplicable en la materia dentro de los archivos de la Dependencia,
Organo Desconcentrado o Entidad;

V.- Aprobar el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) y el Informe de su
cumplimiento, el cual deberd enviarse a la DGRMSG dentro de los primeros treinta y un
dias del mes de enero del afio que corresponda para su registro y seguimiento;

A través del PADA, se pretende lograr que durante el ejercicio 2024, se continlen las
labores que estan pendientes en materia de archivos, para que el COTECIAD-FIBIEN como
el drgano colegiado se encargue de continuar con el seguimiento y evaluacién de dichos
trabajos.
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Cabe hacer mencidn, que se deben enfrentar diversos retos, para realizar el desarrollo
archivistico en el Fideicomiso y poder dar continuidad a las actividades en materia
archivistica pendientes y las que surjan del PADA del presente ejercicio, para dar

cumplimiento a lo establecido por la Ley de Archivos de la Ciudad de México y la Ley
General de Archivos.

En este sentido el FIBIEN, con la finalidad de dar cumplimentd a la normatividad antes
citada y a los articulos 2, 5 fraccidn VI, VII, y 13 de la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México; y al articulo 116
fraccién VI del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y Administracién Publica de la
Ciudad de Meéxico, presenta su Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024.

GLOSARIO DE TERMINOS

Para la optima comprension del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2024, se entenderan por los siguientes términos:

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 solucion o tratamiento de los asuntos.

Administracién de Archivos: Las funciones, acciones, planeacién, y demds 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 utilizacién 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.

Archivo: El conjunto organico 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 organica.

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

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 General: Al Archivo General de la Nacion.

Archivo Histdrico: El integrado por documentos de cardcter plblico, 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, problematica o situacién relacionado con la
Administracién de Documentos y Archivos que amerite el conocimiento vy, en su caso,
tratamiento y/o solucidn por parte del Comité.

Baja Documental: La eliminacién 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 histdricos
considerados para ser conservados de manera permanente, de acuerdo con la Ley y las
disposiciones juridicas aplicables.

Calendario: Documento autorizado que establece las fechas para celebrar las sesiones
ordinarias que se llevaran a cabo durante el ejercicio.

Catalogo de Disposicién Documental: Al registro general y sistemético que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacidn y la disposicidn
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 histdrico.
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Convocatoria: Documento formal por el que se convoca a los miembros del Comité a las
sesiones, fecha, hora y lugar determinado.

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 orgénica de cada sujeto
obligado y que permite dar a cada documento su lugar en el conjunto organico que es el
archivo.

DAF: Direccion Administracion y Finanzas.

Expediente: La unidad documental compuesta, constituida por documentos de archivo,
clasificados y ordenados a partir de un mismo asunto, actividad o trémite 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 gque
contienen.

FIBIEN: Fideicomiso Bienestar Educativo de la Ciudad de México.

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 ejecucion de los procesos de produccion, organizacidn, descripcion,
acceso, valoracién, disposicidn 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 gque, 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 disposicién documental e
inventarios general, de transferencia y baja documental) asi como su localizacién expedita
para la consulta por parte del ente generador y del publico en general.
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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 documentos
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracidon al archivo

histdrico.

Valoracion Documental: Proceso de anélisis mediante el cual se determinan los valores de
los documentos.

MARCO NORMATIVO

CONSTITUCION (Federal v Local)

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacidn el 5 de febrero de 1917. Vigente.

Constitucion Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 5 de febrero de 2017. Vigente.

LEYES

Ley General de Archivos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 15 de junio de
2018. Vigente.

Ley de Archivos de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 18 de noviembre de 2020. Vigente.

Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018.
Vigente.
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Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pulblica y Rendicidn de Cuentas de la
Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de
2016. Vigente.

REGLAMENTOS

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de
México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 02 de enero de 2019.
Vigente.

CIRCULARES

Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracidon de Recursos. Publicada en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de agosto de 2019. Vigente.

CRITERIOS

Archivo General de la Nacién México. Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico, México, 2016, 17 p.

INTRODUCCION

El Fideicomiso Bienestar Educativo de la Ciudad de México, tiene como objetivos en
materia de archivos alcanzar y optimizar a nivel institucional la organizacidn, clasificacién
y resguardo de los documentos generados en el ejercicio de sus funciones como Entidad
Publica, para garantizar la preservacién de la memoria documental, asi como su
utilizacién como insumo estadistico y herramienta que contribuya a hacer validos los
derechos de acceso a la informacién publica y de proteccién de datos personales.

EL FIBIEN, trabajara en establecer los criterios que le permitan una correcta
administracion documental, tanto de la documentacién que tenga en su calidad de
responsable de la memoria institucional, como la que se le entregue en resguardo; en este
orden de ideas y de conformidad con lo establecido en los articulos 28 y 31 de la Ley de
Archivos de la Ciudad de México, anualmente se integra el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, por lo que en el presente documento se establecerdn los objetivos,
estrategias, proyectos y actividades que se llevardn a cabo para dar cumplimiento a lo
previsto en la citada Ley.

Para la ejecucidn, control y evaluacién del Programa, el mismo articulo 31 establece la
obligacién de rendir un Informe Anual de Cumplimiento, por lo que, en acatamiento a dicho
articulo, se presentard en su momento el Informe Anual de Cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 del FIBIEN.
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EL PADA, tiene el propdsito de instrumentar la normatividad técnica, incluir la imparticién
de capacitaciones al personal a cargo de los archivos, para una correcta manipulacion,
manejo, control, salvaguarda, conservacion y valoracion documental, asi como la
determinacidn de vigencias y transferencias de archivos que se conservan en Unidades
Administrativas del FIBIEN.

Con el fin de alcanzar las metas y objetivos institucionales que se contemplan en el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico el FIBIEN, se trabajard en llevar a
cabo acciones de difusién y divulgacion de la normatividad, manuales, procedimientos v
demas instrumentos necesarios de implementar para el fomento de una nueva cultura
institucional en materia archivistica; ademas iniciar la elaboracién de un diagnésticode
mobiliario necesario y adecuado para el Archivo de Concentracion; el Fideicomiso
continuard realizando acciones preventivas, que permitan evitar, frenar y enfrentar
situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes.

MARCO DE REFERENCIA

El Fideicomiso Bienestar Educativo de la Ciudad de México, ha conformado un Sistema
Institucional de Archivos a través de las acciones conjuntas de las Unidades
Administrativas que lo integran, dichas acciones estdn encaminadas a dar cumplimiento a
la normatividad en materia archivistica, tales como la Ley de Archivos de la Ciudad de
México y la Circular Uno 2019 “Normatividad en Materia de Administracién de Recursos”,
formalizando sus procesos archivisticos a través del COTECIAD.

El FIBIENtrabajan en homogeneizar las tareas archivisticas, asi como consolidar la
estructura normativa, técnica, operativa y material de los archivos,para crear el cimiento
que permita el acceso a la informacidn del Sistema Institucional de Archivos de manera
optima, ya que el ejercicio de la Administracién Pdblica lleva consigo responder con
eficacia las demandas de la sociedad, de ahi la importancia de conservar de manera
adecuada la memoria documental que genera el FIBIEN a través de las Unidades
Administrativas que lo integran, ya que con ello se reafirma la trasparencia de sus actos.

Por otro lado, el PADA se compone de diversos programas o proyectos encaminados a la
mejora de la gestién de documentos, por lo que debe cubrir tres niveles:

structural
+ Esta orientado a consolidar y formalizar el SIA, para que cuente con la estructura
organica, infraestructura (medios técnicos e instalaciones necesarias para el
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desarrollo de servicios archivisticos), recursos materiales, recursos humanos vy
financieros, para su adecuado funcionamiento.

+ ELl Sistema Institucional de Archivos, se encuentra en proceso, actualmente estd
nombrado: el Responsable del Area Coordinadora de Archivos y los Responsables de
Archivo de Tramite de cada Unidad Administrativa. Derivado de la falta de recursos y
estructura el Archivo de Concentracidn, estd en proceso de consolidacién con cada
Unidad Administrativa.

+ La estructura del Fideicomiso no cuenta con una Area Coordinadora de Archivos, se
ha identificado que la carencia de recursos humanos y econdémicos para crear una
Coordinacion de Archivos.

+ Se efectuaran los trabajos necesarios para elaborar y actualizar los instrumentos de
control y consulta archivistica que posibiliten la organizacién, administracion,
conservacion y localizacion expedita de los documentos.

Documental

+ Estd orientado a planear la elaboracidn, actualizacidén y uso de los instrumentos de
control y consulta archivistica para propiciar la organizacién, descripcidn, valoracion,
administracion, conservacion, acceso agil y localizacion expedita de los archivos.

+ En el FIBIEN, se elabord y actualizé el Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
mismo que fue revisado y aprobado por el COTECID.

+ Se revisd el Catdlogo de Disposiciéon Documental, mismo que se debe de
complementar con las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, de acuerdo al
Catélogo de Documentos de cada Unidad Administrativa, en apego a lo observado por
las areas administrativas.

Normativo

+ Enfatiza el cumplimiento de las disposiciones emanadas de normatividad vigente y

~ aplicable en materia de archivos tendiente a regular la produccidn, uso y control de los
documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la
normatividad interna del FIBIEN, las cuales estan vinculadas a la transparencia,
acceso a la informacion, clasificacién de la informacién y proteccién de datos
personales.

+ Actualmente FIBIEN cuenta con su Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos.
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JUSTIFICACION

En concordancia a la Ley de Archivos de la Ciudad de México y la Circular Uno 2019,
“Normatividad en Materia de Administracion de Recursos”, para el Fideicomiso Bienestar
Educativo de la Ciudad de México, resulta necesario continuar con los trabajos para lograr
la organizacion y administracion homogénea de los documentos que cada Unidad
Administrativa genera o posee, en tal sentido, FIBIEN como sujeto obligado, debe
fortalecer su Sistema Institucional de Archivos para la correcta administracion de sus
archivos.

La legislacién en materia archivistica de la Ciudad de México y los estdndares nos obligan
a implementar métodos y medidas para la organizacidn, proteccidn y conservacion de los
documentos contenidos en los archivos del FIBIEN. En el ejercicio 2023 las acciones
fueron dirigidas a la actualizacion y aprobacion de los Instrumentos de Control
Archivistico, tales como el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, el Catdlogo de
Disposicion Documental y las Fichas Técnicas de Valoracién Documental, para lograr una
correcta clasificacién de archivos al interior de cada Unidad Administrativa, se tiene
planeado implementar de un formato para realizar inventarios documentales, para un
mayor control documental, que permitird contar con expedientes institucionales
debidamente organizados e identificados con caratula institucional.

Es ineludible continuar con trabajos en la organizacion y clasificacion de los archivos del
FIBIEN, asi como en su resguardo, previendo los espacios y equipos necesarios para su
preservacion y consolidacién como archivo institucional.

De ahi la necesidad de implementar el PADA 2024 en el FIBIEN. Las acciones gue van a
desarrollar estarén orientadas a coadyuvar en la gestién administrativa, para hacer mas
eficaz y eficiente, el resguardo y organizacion de archivos en las Unidades
Administrativas, para lo cual la Direccion de Administracidon y Finanzas, como
“Coordinadora de Archivos”, elabord el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA).

El tema de gestion documental y administracién de archivos del FIBIEN, es de
transcendental importancia para los titulares de las Unidades Administrativas, realizan
trabajos conjuntamente e intervienen en la ejecucion de las acciones de mejora continua,
control interno y administracion de riesgos en materia de archivos.

La participacion de las Unidades Administrativas es fundamental para el fortalecimiento
del Sistema Institucional de Archivos del FIBIEN, y alcanzar de esta manera transparentar
de manera eficaz el ejercicio de las funciones de los servidores publicos del FIBIEN.
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OBJETIVOS

a) Objetivo General

Fortalecer, Promover y consolidar en todas las areas que integran el FIBIEN, el uso de
métodos y técnicas archivisticas encaminadas a garantizar la organizacidn,
conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién expedita de la informacién,
contribuyendo a la correcta gestion documental, para ir eliminando el rezago en
materia de archivos.

b) Objetivos Especificos

1. Elaborar y publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, con elementos
de planeacion, programacion y evaluacidn, para el desarrollo de los archivos,
incluyendo un enfoque de administracion de riesgos.

2.Regular la organizacion y operacidn del Sistema Institucional de Archivos del FIBIEN,
mediante la elaboracidn, actualizacion e implementacién de procedimientos para la
organizacion de los documentos y archivos.

3. Elaborar y actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos, someterlos
a consideracion del COTECIAD del FIBIEN, para su validacidén y posteriormente su
implementacidn.

4. Promover la organizacién y conservacion de los archivos en sus diferentes etapas.
5. Capacitar a los responsables de las actividades archivisticas.

6. Fomentar la cultura archivistica y el acceso a la informacién.

7.Mantener actualizados los nombramientos del Responsable del Area Coordinadora
de Archivos, Responsables de los Archivos de Trédmite de las Unidades
Administrativas, Responsables de los Archivos especificos, asi como de los
Responsables del Archivo de Concentracién por Unidad Administrativa.

8. Gestionar asesorias para el personal encargado del manejo y organizacién de la
documentacion de las Unidades Administrativas y expedientes en los Archivos de
Trémite.
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PLANEACION

Se instituiran las estrategias para alcanzar los objetivos a corto, mediano vy largo plazo,
mediante la implementacion del PADA 2024, para lo cual serd necesario documentar las
acciones gue se lleven a cabo para el logro de los objetivos planteados, el alcance, los
entregables, actividades realizadas, recursos a utilizar, tiempos de implementacion vy
costos.

Dentro de la planeacion del PADA 2024, se requiere que el personal que se designe por de
cada Unidad Administrativa se involucre en temas de archivo, ya que se gestionaran las
capacitaciones o curso necesarios para que se instruyan en el manejo y uso de los
instrumentos de control archivistico. Dentro de los aspectos que se deben priorizar para
el PADA 2024, se encuentran también el continuar con la elaboracién y actualizacién de
los instrumentos de control archivistico, asi como, contar con los recursos materiales y
espacios necesarios para el resguardo y organizacidon de archivos de las Unidades
Administrativas y la instauracion de un Archivo de Concentracidn.

a) Alcance

e Consolidar el Sistema Institucional de Archivos del FIBIEN, en todo el ciclo vital
documental.

e El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es aplicable a cada una de las
Unidades Administrativas.

b) Actividades

e Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes actividades,
con estricto apego a la Ley de Archivos de la Ciudad de México.

c) Entregables

1. Publicar el Informe del Programa 2023 en el Portal Institucional. (Art. 31 Ley de
Archivos CDMX).

2. Elaborar y someter a aprobacién del COTECIAD-FIBIEN, el presente Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2024 (Art. 28 Ley de Archivos CDMX).

3. Publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 en el Portal Institucional.
(Art. 28 Ley de Archivos CDMX).
Solicitud de Registro del Cuadro General de Clasificacidén Archivistica.

5. Actualizacidn del Catdlogo de Disposicién Documental.
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6. Gestion de capacitacion y cursos para personas servidoras publicas en la
administracion, organizacién y conservacién de los documentos de archivo.
Elaboracion de Fichas Técnicas de Valoracién Documental.

Elaboracion de Formato para Inventario Documental.
. Gestion de un Archivo de Concentracidn.
10. Elaboracién de materiales Didacticos referentes a la organizacién y valoracién
documental.
No. Nivel Entregables Actividades
1 Normativo | Publicar el Informe del Programa Se publicara en el portal de
“ 2023 en el Portal Institucional. (Art| la Entidad, para su consulta
31 Ley de Archivos CDMX). y difusion.
2 Normativo | Elaborar y someter a aprobacidn del| Someter a aprobacién de
COTECIAD-FIBIEN, el presente los miembros del
Programa Anual de Desarrollo COTECIAD el PADA
Archivistico 2024 (Art. 28 Ley de| 2024, el cual serd aplicable
Archivos CDMX). alas
Unidades Administrativas
del Fideicomiso.
3 Normativo | Publicar el Programa Anual de| Se llevard a cabo el PADA

Desarrollo Archivistico 2024 en el
Portal Institucional. (Art. 28 Ley de
Archivos CDMX).

2024, en el
institucional para
consulta y difusién.

portal
su

4 Documental

Solicitud de Registro del Cuadro
General de Clasificacién Archivistica.

Gestionar registro ante la
DGRMSG.

5 Documental

Actualizaciéon del Catdlogo de
Disposiciéon Documental.

Someter a revisién vy
aprobacién ante la
Subdireccion  Control vy
AdministraciénDocumental

de la DGRMSG.

6 Estructural

Gestion de capacitacion y cursos
para personas servidoras publicas
en la administracion, organizacion y
conservacion de los documentos de
archivo.

Gestionarcapacitaciones vy
cursos en materia de
archivos ante el AGN,
INFOCDMX o alguna otra
instancia.

7 Documental

Elaboracién de Fichas Técnicas de
Valoracion Documental.

Requisicion de fichas para
el archivo de las Unidades
Administrativas.
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8 Documental | Elaboracidon de Formato parag Elaboracién de formato
Inventario Documental. mediante la asesoria de la
Subdireccion de Control y
Administracion
Documental de la DGRMSG.
9 Estructural | Gestion de un  Archivo  de| Habilitacion del
Concentracion. espaciopara el Archivo de
Concentracion.

10 Documental | Elaboracion de materiales Didacticos| Realizar con las éareas
referentes a la organizacidon y materiales de difusién para
valoracion documental. mejorar la organizacion

de archivos en las
Unidades Administrativas.

EL FIBIEN, a través del personal del Area Coordinadora de Archivos, dard seguimiento y
cumplimiento al presente programa, trabajando en coordinacion con los responsables de
archivo de tramite designados.

e) Recursos Materiales

Cada Area y/o Unidad Administrativa del SIA optimizara sus recursos materiales para la
atencidn del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

f) Costos

La erogacion de los costos generados en la atencidn del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024, se realizard optimizando los recursos de cada Area y/o Unidad
Administrativa del SIA.

g) Cronograma de actividades

Con este elemento se definen la cantidad de actividades y los periodos de trabajo para el
cumplimiento de cada una de ellas, lo que permitira determinar la duracién de las
actividades programadas a partir de la informacion sobre el alcance del trabajo, los tipos y
cantidades de recursos necesarios, asi como su calendarizacidn.
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PROYECTOS

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT |NOV| DIC

1. Publicar el Informe del Programa
2023 en el Portal Institucional. (Art]
31 Ley de Archivos CDMX).

2. Elaborar y someter a aprobacion
del

COTECIAD-FIBIEN, el presente
Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024 (Art.

28 Ley de Archivos COMX).

3. Publicar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024 en el
Portal Institucional.

(Art. 28 Ley de Archivos COMX).

4. Solicitud de Registro del Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica.

5. Actualizacion del Catalogo de
Disposicion Documental.

6. Gestion de capacitacion y cursos
para personas servidoras publicas
en la administracion, organizacién y
conservacion de los documentos de
archivo.

7. Elaboracion de Fichas Técnicas de
Valoracién Documental.

8. Elaboracién de Formato para
Inventario Documental.

9. Gestion de un Archivo de
Concentracidn.

10. Elaboracion de materiales
Didacticos referentes a la
organizacién y valoracién
documental.
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION

leporte de Avances del PADA, con la descripcion de las actividades
esultados. asi como las problematicas presentadas y las acciones

Se realizaran las acciones necesarias pars prevenir situaciones ncia,
relacionadas con los documentos fisicos, slectrénicos v en general tcda Lz informacion

a ver afectada en momentos de riesgo y/o amenaza, ya sea por factores
naturales o antropogenicos {acciones humanas).
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