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1. PRESENTACION

De conformidad con lo establecido en los articulos 1, 3, 23, 24, 25 y 26 de la Ley
General de Archivos en relacién con los articulos 1,2, 3, 4, 11, 12, 28, 29, 30, 33,
fracciones IV y Xl y 47 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, el Fideicomiso
Bienestar Educativo de la Ciudad de México presenta el Programa Anual de Desarrollo
“Archivistico 2026, (PADA 2026), en el que se contienen los elementos de planeacidn,
programacién y evaluaciéon para el desarrollo de los archivos y de su Sistema
Institucional de Archivos; asimismo, incluye un enfoque de administracion de riesgos,
preservaciéon de la salud, derechos humanos, perspectiva de género, igualdad,

|nc|u310n y no discriminacién, asi como de apértura proactiva de la informacion.

El PADA 2026 también define las prioridades institucionales, considerando los
recursos economicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma prevé
eventos para la mejor organizacion de los archivos institucionales, la capacitacién en
la gestion documental, la administracion de seguridad de la informacion y los
procedimientos para generar, administrar, usar, controlar, migrar informacién a
formatos electrénicos a fin de preservar a largo plazo los documentos contenidos en.
archivos electrénicos, garantizando la proteccién de datos personales; asimismo,
establece los mecanismos para su seguimiento y evaluacién, con la finalidad de
garantizar la adecuada gestién documental, conservacién y administracién de los
archivos de la Entidad

Por su parte, el Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD),
en su caracter de grupo interdisciplinario responsable de promover y garantizar la
correcta gestién de los documentos, la administracién de archivos y como 6rgano
técnico consultivo, de instrumentaciéon y retroalimentacion de la normatividad
aplicable en materia de archivos coadyuvara en la valoracién y gestién documental, de

acuerdo con la informacién que se le presente en las sesiones correspondientes del
avance del PADA 2026.
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2. MARCO NORMATIVO
‘ /
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexica.nos.
Constitucién Politica de la Ciudad de México.
Ley General de Archivos.
Ley General de Archivos de |a Ciudad de México.

Ley de Proteccion de Datos Personales en. Posesmn se Sujetos Obligados de la
Ciudad de México.

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

Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México. :

]
fr

Circular Uno 2024. /

Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico interno de Administracién de
Documentos.

*NOTA. La aplicacion de la normativa mencionada-debe ser |a vigente.

”M
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3. JUSTIFICACION.

De acuerdo con la normatividad en materia de archivos el Fideicomiso Bienestar
Educativo de la Ciudad de México debe organizar, el conjunto de documentos que
produce o recibe con motivo del ejercicio de sus atribuciones y funciones a partir de su
estructura funcional u orgéanica. :

En este sentido el PADA 2026 establece metas a corto, mediano y largo plazo a partir

de la planeacion, programacién y evaluacion en el desarrollo de las siguientes
actividades generales:

i) Facilitar la integracién del Archivo de Tramite y del Archivo de Concentracién a
cargo de cada una de las unldades administrativas que conforman el
Fideicomiso.

ii) Proporcionar orientacion a las personas responsables para que lleven a cabo ia
organizacion, clasificacion y depuraciéri de los archivos de tramite.

iii) Orientar a las personas responsables de los archivos de tramite de las unidades
administrativas y responsables del archivo de concentracion para que tomen
capacitacion en materia de archivo.

iv) Apoyar los trabajos para promover la baja documental de los expedientes que
integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y
los plazos de conservacion, y que no posean valores histéricos suficientes para
su conservacion permanente, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

v) Revisar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de
Disposicion Documental y la Guia de Archivo Documental para el caso de que se

requiera llevar a cabo alguna modificacién o actualizacion de dichos
documentos.

7
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vi) Con el cumplimiento del PADA 2026 se lograra un adecuado funcionamiento del
* Sistema Institucional de Archivos, de manera que al concluir el presente
gjercicio la 'evaluaciéon de sus resultados servird de base para plantear las
acciones preventivas o en su caso, correctivas para establecer un programa
de mejora continua en materia de archivos, con la finalidad de establecer un

Sistema Institucional para homologar los procesos de gestién documental,
valoracién la administracién, consulta y conservacién de los archivos del FIBIEN.

4. OBJETIVOS

4.1 OBJETIVO GENERAL.

" El PADA 2026 tiene como principal objetivo garantizar el adecuado funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos, fomentar una cultura de resguardo, difusion y
acceso publico de la informacién contenida en los archivos, mediante el uso de
métodos y técnicas archivisticas que garanticen la organizacion, conservacion,
disponibilidad, integridad y accesibilidad, de los documentos de archivo que posee el
Fideicomiso, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracién publica de la
Ciudad de México.

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS.

1) Elaborar y publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, con
elementos de planeacién, programacion y evaluacién, para el desarrollo de la
actividad archivistica, considerando la administracién de riesgos que pudieran
enfrentarse.

§

2) Llevar a cabo el cumplimiento de las actividades y metas planteadas en el PADA
2026, en apego a la normativa aplicable.
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Revisar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, el Catalogo de
Disposicion Documental y la Guia de Archivo Documental, para el caso de que
se requiera llevar a cabo alguna modificacién o actualizacién de dichos
documentos.

Apoyar los trabajos para promover la baja documental de los expedientes que
integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y
los plazos de conservacién, y que no posean valores histéricos suficientes para
.8u conservacion permanente, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

Apoyar a las unidades administrativas,del Fideicomiso en la integracion del
Archivo de Tramite y del Archivo de Congcentraciéon.

Proporcionar orientacién a las personas responsables para que lleven a cabo la
organizacion, clasificacion y depuracién de los archivos de tramite.

Orientar a las personas responsables de los archivos de tramite de las unidades
administrativas y responsables del archivo de concentracién para que tomen
capacitacion en materia de archivo.

Fomentar una cultura archivistica, de resguardo, difusién y acceso publico de la
informacién contenida en los archivos, mediante el uso de métodos y técnicas
archivisticas que garanticen la -organizacion, conservacion, disponibilidad,
integridad y accesibilidad, de los documentos de archivo que posee el
Fideicomiso.

Establecer las directrices necesarias para la generacién, conservacion,
depuracién, uso, consulta y administracjon de archivos electrénicos en estricto
apego a la normativa aplicable.

‘06040, Ciudad de México.
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5. PLANEACION.

/

Las actividades, metas y objetivos del PADA 2026 estaran a cargo del Area
Coordinadora de Archivos con el apoyo de Coordinacién de Proyectos de la Unidad
de Transparencia y Atencion Ciudadana, desde luego con la activa participacion de
los titulares de las unidades administrativas del Fideicomiso, su personal,
responsables de los archivos de tramite, responsable del archivo de concentracién
y con el uso adecuado de los recursos materiales y espacios fisicos destinados
para la ubicacion de los archivos de tramite, archivo de concentracion, en su caso
archivo histérico, y atendiendo a las directrices aplicables para el tratamiento-de
archivos electrénicos.

~ 5.1ALCANCES Y RESULTADOS ENTREGABLES.

1. - Diagndstico integral vy ?stablecer coordinacién | Respuestas de las
acciones para el desarrollo | con las unidades | unidades administrativas |-
continuo y la correcta | administrativas del |y, en su caso, proyectos
aplicacién de la normatividad | gigeicomiso para | de actualizacion 0

archivistica. Revisar el
Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el
Catédlogo de Disposicion
Documental y la Guia de
Archivo Documental.

2. Acciones que coadyuven a | Establecer  coordinacién | Minutas de mesas de|
la Conservacion -y | con las unidades | trabajo, Oficios de
preservacion de los | administrativas que | solicitud y tramite de baja
documentos que obran en el | requieran realizar baja | documental, inventarios

determinar |la necesidad de | modificacion de la
actualizar o modificar | documentacién senalada.
estos documentos.

m
Bucareli 134, Piso 8, Centro Cuauhtémoc,
06040, Ciudad de México.



FIDEICOMISO BIENESTAR EDUCATIVO.
COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS.

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACICN

PROGRAMA ANUAL DE DESARRO}LO ARCHIVISTICO 2026

archivo de concentracién. | documental. de archivos que integran
Apoyar los trabajos para ' la baja documental.

promover la baja documental
de los expedientes que

integran las series
documentales que hayan
cumplido su vigencia

documental y los plazos de
conservacién, 'y que no
posean valores histéricos
suficientes para su
conservacion permanente,
conforme a las disposicioneé
juridicas aplicables

3. Actualizacion de los | Establecer  coordinacién | Oficios de designacién del

responsables de manejar y | con las ; unidades | personal designado para
gestionar la Documentacién | administrativas' a fin de | el archivo de tramite y
del Archivo de Tramite. | orientar la debida | para el archivo de
Apoyar a las unidades | integracién de los archivos | concentracién.  Minutas
administrativas en la | de trdmite y en su caso de | de Mesas de trabajo;
integracion del Archivo de |los archivos que deban | Inventarios de Archivo de
Tramite y del Archivo de | pasara concentracién. Tramite; Oficios para
Concentracion, asi como la transferir expedientes al
identificacién, depuracién y Archivo de Concentracion.

clasificacién del  Archivo
Historico, estableciendo un
formato Unico institucional
para el Inventario de Archivo
de Tramite.

4. Diagnésticos integrales | Establecer  coordinacién | Notas, Circ lares, Oficios
preventivos, medidas y|con las personas | u otros que \se ocupen de
planes de proteccién para la | responsables de archivo de | la prevencion proteccion

Bucareli 134, Piso 8, Centro Cuauhtémoc,
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informacién contenida en
los archivos, mediante el
uso de métodos y técnicas
archivisticas que
garanticen la -organizacién,
preservacion,
disponibilidad, integridad y
accesibilidad, de los
documentos de archivo de
la Entidad.

conservacion  documental. | tradmite de la conservacion
Proporcionar orientacién a £ documental. Minutas de
las personas responsables mesas de trabajo.
para que lleven a cabo la Constancias de
organizacién, clasificacion y Capacitacion.
depuracién de los archivos de
tramite 'y promover la
capacitacién en materia de
archivo.

| Generar informacion  al | Circulares, Notas, Oficios,
5. Difusion de la no|personal del Fideicomiso, | Minutas de mesas de |
acumulacion de | para difundir el | trabajo.
documentacion. conocimiento y uso de los

instrumentos de control y

consulta archivistico y la

normativa aplicable.
6. Mantener ordenado vy |Fomentaf una cultura | Circulares, Notas, Oficios,
actualizado el Archivo de | archivistica, de resguardo, | Minutas de mesas de
Tramite y Conservacion. depuracién,  difusién vy | trabajo

acceso publico de la '

, ‘
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7. Anédlisis y revision de Estabt # dinacisn | Circul N Ofici
control del archivo interno | EStablecer  coordinacién | Circulares, Notas Oficios,

s » - b i i
para la actualizacién de los | €ON el drea de Tecnol?glas Mlnu’Fas de mesas de
Inventarios Archivisticos a | de la Informacién a fin de | trabajo.

través de los trabajos de | contar con su
transferencia Primaria. | acompafiamiento en la
Establecer las directrices | definicion de directrices
necesarias para la | internas para el adecuado
generacion, conservacion, manejo, preservacion y

depuracién, uso, consulta y
administracién de archivos
electrénicos en  estricto
apego a la normativa

concentracion de la
informacion contenida en
archivos electrénicos.

aplicable.
8. Proyectos del Archivo| 1. Identificar la
Historico. existencia de archivo

Integrar el Cuadro

y, General de Clasificacion

2. Depurar ,el archivo Archivistica del archivo
histérico histdrico.

historico

3. Ordenar y clasificar el
archivo histérico
\
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5.2 ACTIVIDADES.
OBJETIVO ACTIVIDADES
Acciones de desarrollo e instrumentacién Publicar el Programa Anual de

de la normativa técnica interna.

Desarrollo Archivistico 2026 en el
Portal Institucional.

Actualizar, de considerarse
necesario, los Instrumentos de
Control y Consulta archivisticos.

Capacitacion para el personal
responsable de actividades de archivo. f
/

Realizar acciones de difusién para
que las personas responsables de
archivo tomen los cursos de
capacitacion que se requiera.

Realizar mesas de trabajo de |
orientacién para las personas
responsables del archivo de tramite.

Difusién y divulgacion de informacién en
materia archivistica.

Dar a conocer los instrumentos de |
control y consulta de archivo, asf
como directrices y conceptos en la
materia.

Conservacion y Preservacion documental

=

Realizar fumigaciones en las areas
destinadas a los archivos de
tramite, de concentracién y en su
caso histéricos implementando
evaluaciones periddicas de riesgos
que garantizan un entorno de
trabajo seguro y la preservacion a
largo plazo del acervo documental.

Bucareli 134, Piso 8, Centro Cuauhtémoc,
06040, Ciudad de México.




7

FIDEICOMISO BIENESTAR EDUCATIVO.

SRR <2 2 COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE
WP G DOCUMENTOS.

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2026

2. Elaborar material didactico para
orientar la organizacién y valoracion
documental.

Incorporar Tecnologias de la Informacién | 1.  Coordinar las actividades para la
en materia de archivo. s Ppreservacion de los archivos
o ' electrénicos en acompafiamiento
con el area de Tecnologias de la
Informacion.

Archivo Histdrico 3. Identificar la existencia de archivo
histérico o

4, Depurar el archivo histérico

5. Ordenar y clasificar el archivo
historico

5.3 RECURSOS.

En el cumplimiento del PADA 2026 se deberan aprovechar los recursos conforme a lo
siguiente: :

5.3.1 RECURSOS HUMANOS.

El Area Coordinadora de Archivos se apoyara con la Coordinacién de Proyectos de |a
Unidad de Transparencia y Atencién Ciudadana, asimismo, tendran participacion
activa los responsables designados por las unidades administrativas comeo
responsables del archivo de tramite. A

Bucareli 134, Piso 8, Centro Cuauhtémoc,
06040, Ciudad de México.
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£.3.2 RECURSOS MATERIALES

Fl Area Coordinadora de Archivos con el apoyo de la Coordinacién de Proyectos de la
Unidad de Transparencia y Atencién Ciudadana, tienen bajo su responsabilidad
gestionar y facilitar los recursos materiales y espacios fisicos suficientes, con la
‘finalidad de que las personas responsables de los Archivos de Tramite, de
Concentracion e Histérico, de ser el caso, cumplan satisfactoriamente con las
actividades que les corresponda llevar a cabo.

s

5.3.3 TIEMPO DE IMPLEMENTACION  /

El PADA 2026 se llevara a cabo ejecutando las actividades programadas conforme al
cronograma de actividades siguiente:

W_
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ACTIVIDADES

|ENE FEB | MAR | ABR | MAY [sJUN | JUL | AGO | SEP | oCT NOV | DIC

1 Publicar el Programa
‘Anual  de - Desarrollo
Archivistico 2026 en el
Portal Institucional,

2 Actualizar, de
considerarse necesario,
los Instrumentos de
Control y Consulta |
archivisticos, asf como
- el Manual Especificode . |&
Operacién del Comité
Téenico  Intermo  de
Administracién de |
Documentos del |
Fideicomiso Bienestar
Educativo de la
Ciudad de México

.3 Realizar acciones de
difusién para que las
personas responsables
de archivo de tomen los
cursos de capacitacién
y realizar mesas de
trabajo de orientacién
para las  personas
responsables del
archivo de tramite

4 Dar a conocer los
instrumentos de control
y consulta de archive,
asi como directrices y
conceptos en la
materia.

5 Realizar acciones de
conservacién como
. fumigaciones en . las [
dreas destinadas a los
archivos de tramite, de
concentracién y en su
caso histéricos.
(Manejo integrado de
plagas,  temperatura,
humedad relativa, luz y
radiaciones invisibles
entre otras.)

Bucareli 134, Piso 8, Centro Ctjauhtémoc, "'.
06040, Ciudad de México. - ' .



FIDEICOMISO BIENESTAR EDUCATIVO.

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS.

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2026

/
FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV

ACTIVIDADES ENE

6 Elaborar material
didéctico para orientar
la  organizacion y
valoracién documental.

7.  Coordinar las
actividades para ' la
preservacion de los
archivos  electrénicos
en  ‘acompafiamiento
con el drea de
Tecnologlas de la
Informacidn.

8 Proyectos de Archivo

Histérico
a) Identificar la
existencia de

archive histdrico

b) Depurar el archivo
histérica.

c) Ordenar y
clasificar el
Archivo histérico

Debiendo  aplicar
el "ANEXO IV, para
la Organizacién y
Administracién de
las Unidades
Coordinadoras de
Archivo,

Archiva  Histdrico
Administrativo.

(Actividad que
atiende la
instruccion
contenida en el
oficio
SAF/SARMA/DGR
M/2120/2025 del
23 de diciembre
de 2025, emitido
por la Direccion
General de
Recursos
Materiales),

R e e T T —— ey
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ADMINISTRACION DE RIESGOS.

El PADA 2026 contempla medidas prudencia}es para garantizar la seguridad de la
informacion, la protecciéon de datos personales de cardcter confidencial y de
expedientes clasificados, en su caso como reservados, asi como la conservacion de
los archivos para uso y consulta, mediante acciones que respondan a la adecuada
clasificacién de la documentacién que generan las diversas unidades administrativas
del Fideicomiso Bienestar Educativo de la Ciudad de México y la correcta depuracién
de los archivos de tramite para llevar a cabo con oportunidad la transferencia primaria
al Archivo de Concentracion y preservar aquellos expedientes susceptibles de
considerarse de valor histérico, en estricto apego a la normativa aplicable.

En este sentido sumar la realizacién, de manera permanente, acciones de
conservacion preventiva del Archivo General, orientadas a la adecuada preservacion e
-integridad del acervo documental, asi como a la identificacion, control y mitigacion de
factores de riesgo para la salud, tales como la acumulacién de polvo, humedad,
presencia de hongos, agentes biolégicos y otros contaminantes. Lo anterior, mediante
_la implementacién de medidas sanitarias, de seguridad e higiene que garanticen !a
proteccion de la salud del personal responsable del archivo, de las personas
beneficiarias de los diversos programas y. en general, de todas las perscnas que
acuden a las instalaciones del Fideicomiso. p '

6. CALENDARIO DE SESIONES
Dentro de las responsabilidades de la persona Coordinadora de Archivos destaca la

obligacién de convocar oportunamente a la celebracién de las sesiones ordinarias del
COTECIAD, asimismo, convocar a las sesiones extraordinarias que se requiera.

FIDEICOMISC BIENESTAR EDUCATIVO DE LA CIUDAD DE MEXICO ®

CALENDARIO DE SESIONES ORDINARIAS DEL COTECIAD 2026 NN
Nidmero de Sesidn. Fecha Programada \ \
Primera Martes 14 de abril  \\
Segunda Jueves 9 de julio \ / \
Tercera Jueves 22 de octubre i )
Cuarta ; Lunes 14 de diciembre

Bucareli 134, Piso 8, Centro Cuaubtémoc,
06040, Ciudad de México.
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7. VALIDACION

Ei -presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA 2026) fue
etaborado y aprobado conforme a lo establecido en los articulos 28, 29 y 30 de la Ley
de Archivos de la Ciudad de México, que a la letra rezan:

Arficulo 28. Los sujetos obligados deberén elaborar un programa anual en materia de archivos y
gublicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente. :

Articulo 29. El programa anual contendré los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para
¢! desarrolio de los archivos y de su Sistema Institucional; deberd incluir un enfoque de administracion
da riesgos, derachos humanos, perspectiva de género, igualdad, inclusién y no discriminacién y de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacién.
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Articulo 30.  El programa anual definirda las prioridades institucionales integrando los recursos
aconémicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de
orgonizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta accesible, ajustes razonables seguridad de la informacién vy
procedimientos para la generacién, administracion, uso, control, migracion de formatos electrénicos y -
preservacién a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos y de proteccion de datos
personales. Ei programa anual habrd de incluir, asimismo; los mecanismos para su seguimiento y
evaluacion.
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