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GLOSARIO

Para efectos de este programa, se entendera por:

VI

VII.

Acto de Autoridad: Toda accion intencional o voluntaria que comprende
actos u omisiones emitidas por los entes publicos, de manera unilateral,
imperativa y coercible con las que pueden afectar la esfera juridica, los
derechos constitucionales y los derechos fundamentales de los gobernados;

Administracion de Archivos: Funciones, acciones, planeacion y demas
actividades que permiten una adecuada administracion de los archivos y por
tanto de los documentos, con esto se refiere a la gestion documental. 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,;

Archivo: Conjunto organizado de documentos en cualquier soporte o formato,
producidos o recibidos por los sujetos obligados, asi como por las areas
administrativas en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, los cuales
ocupan un lugar determinado a partir de su funcionalidad estructural u
organica; debiendo ser resguardados en un espacio determinado de acuerdo
a su temporalidad;

Archivo de Concentracién: Integrado por documentos de archivo
transferidos desde las areas administrativas, cuyo uso y consulta es
esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion documental, de ahi
que pueden ser eliminados o conservados de acuerdo a su valoracion
documental;

Archivo de Tramite: Integrado por documentos de archivo de uso cotidiano
y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de cada area
administrativa;

Archivo Histérico: 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: Instancia encargada de promover y vigilar
el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental-y
administraciéon de archivos, asi como de coordinar las areas operativa
Sistema Institucional de Archivos;
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VIII.

Xl.

XIl.

Xl

XV,

XV.

XVI.

Areas Operativas: Las que integran el Sistema Institucional de Archivos:
unidad de correspondencia, archivo(s) de tramite, archivo de concentracion y
archivo historico (en su caso);

Baja Documental: Eliminacion de aquella documentacion en la gue ha
prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de
conservacion; y que no posea valores secundarios o historicos para ser
conservados de manera permanente, de acuerdo con la Ley y disposiciones
juridicas aplicables;

Consejo: Junta o reunién que celebra un grupo de personas que integran un
érgano colegiado para asesorar, administrar o tomar decisiones para el
funcionamiento de una entidad;

Catalogo de Disposicién Documental: Registro general y sistematico que
establece valores documentales, vigencia documental, plazos de
conservacion y disposicion de las series documentales;

Ciclo Vital: Etapas por las que atraviesa un documento de archivo, desde su
produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo
historico;

Coleccion Documental: Conjunto de documentos reunidos por criterios
subjetivos (temas, materias, soportes y técnicas de produccion) *No responde
al principio de procedencia;

COTECIAD: Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.
Grupo interdisciplinario de personas servidoras publicas responsables de
promover y garantizar la correcta gestion de los documentos y la
administracién de archivos con la finalidad de coadyuvar en la valoracién y
gestién documental;

Conservaciéon de Archivos: Conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los
documentos en papel, y ia preservacion de los documentos digitales a largo
plazo;

Consulta de Documentos: Actividades relacionadas con el acceso a |o

documentos debidamente organizados, que garantizan el derecho que ti
los usuarios mediante la atencién de requerimientos;
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XVIL.

XVIIL.

XIX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV,

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento que refleja la
estructura de un Archivo con base a sus atribuciones, funciones y estructura
organica de cada sujeto obligado y que permite dar a cada documento su fugar
en el conjunto organico que es el archivo;

Custodia: Responsabilidad sobre el cuidado y conservacion de los
documentos en cuanto a su posesion fisica, que no implica la propiedad
juridica ni el derecho a restringir su acceso a las personas legalmente
autorizadas;

Depésito documental: Area destinada a la organizacién, conservacion y
consulta del archivo, dependiente de cada Direccion General que integra la
Alcaldia Tlalpan;

Destino Final: Seleccion de los expedientes de archivo de tramite o
concentracion cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de
darlos de baja o transferirios a un archivo historico;

Descripcion Archivistica: Representacion y enumeracion de los principales
elementos formales e informativos de los documentos de archivo y sus
agrupaciones, asi como del o los contextos en los cuales se produjeron;

Disposicion Documental: Seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite y concentracion cuyo uso administrativo o vigencia
documental y plazo de conservacion haya prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales;

Documento de Archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo,
juridico;

Documentos Histéricos: Los que se conservan de manera permanente
porque poseen valores evidénciales, testimoniales e informativos relevantes
para la sociedad, y que por ello forman parte de la memoria colectiva del pais
y son fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o
local;

Documentos Publicos: Los que deben producir, registrar, organizar y
conservar los sujetos obligados, sobre todo acto que derive del ejercicio de
facultades, competencias, atribuciones o funciocnes de acuerdo con lo
establecido en las disposiciones juridicas correspondientes, es decir, a los
expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contrato
convenios, instructivos, notas, memorandos, estadistigas o bien, cualgyier
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XXVLI.

XXVII.

XXVIIL.

XXIX.

XXXI.

XXXIL.

XXX,

ofro registro que documente el ejercicio de las facultades, funciones,
competencias y decisiones de los sujetos obligados, sus personas servidoras
publicas e integrantes, sin importar su fuente y fecha de elaboracién . Los
documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro,
visual, electrénico, informatico u holografico;

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de las
areas administrativas que integran la Alcaldia Tlalpan;

Expediente Electronico: 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;

Expediente juridico: Unidad documental constituida por las actuaciones que
se van sucediendo en un proceso legal, hasta su resolucion, las cuales
quedan ordenadas de manera cronoldgica y relacionadas en carpeta o legajos
con la materia objeto de juicio, resolucién o tramite;

Ficha Técnica de Valoracion Documental: Instrumento que permite
identificar, analizar, describir y establecer el contexto de valoracién de la serie
documental;

Fondo Documental: La totalidad de los documentos producidos por los
sujetos obligados en el desarrollo de sus funciones y atribuciones;

Gestion Documental: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de
su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion,
organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion;

Identificacion: Proceso de analisis para reconocer las caracteristicas de los
documentos que componen un fondo documental, asi como del contexto
histérico-administrativo en el cual fueron producidos, con miras al
establecimiento de las series documentales;

Instrumentos de Control y Consulta Archivistica: Instrumentos técnicos
que propician la organizacion, control y conservacion de los documentos de
archivo a lo largo de su ciclo vital, corresponden al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica; el Catalogo de Disposicién Documental, la Gyia de
Archivo Documental y los Inventarios Documentales; }
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XXXV,

XXXV,

XXXVI.

XXXVIL

XXXVIL.

XXXIX.

XL.

XLI.

KLIL

XLILL

Inventarios Documentales: Instrumentos de consulta que describen las

series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su

localizacién (inventario general), para las transferencias (inventaric de \
transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental);

Ley. Ley General de Archivos;

Metadatos: Conjunto de datos que describen el contexto, contenido y
estructura de los documentos de archivo y su administracidon a través del
tiempo, nos sirven para identificarlos y describirios, asi como facilitan su
bisqueda, administracion y control de acceso;

Organizacién: Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas
destinadas a la identificacion, clasificacion y ordenacién de los documentos
de archivo con el propésito de mantener su organicidad a lo largo de la gestion
documental;

Plazo de Conservaciéon: Periodo de guarda de los documentos en los
archivos de tramite y concentracion, que consiste en la combinacion de la
vigencia administrativa y, en su caso, el término precautorio y periodo de
reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable en
materia de transparencia;

Procedencia: El principio de Procedencia y Orden original, establece que los
documenios deben conservarse dentro del fondo al que naturalmente
pertenecen y dentro de éste conservar la ordenacion interna que tuvieron
durante su periodo activo;

Seccién: Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones, funciones y estructura organica de cada area administrativa;

Serie: Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma
atribucion general, que forman expedientes de acuerdo con un asunto,
actividad o tramite especifico y que se integran a la parte funcional del archivo
para formar las secciones documentales;

procedimientos y herramientas en las que se desarrolla y sustenta la actividad
archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental;
|

Soportes Documentales: Medios y formatos cuales contienen

N
N
Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de registros, procesos, “
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XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVIL

XLV,

XLIX.

Subserie: Divisién de la serie documental que no obedece a criterios
archivisticos sino a, modalidades y variantes de la actividad que produce la
serie y que se utiliza de manera convencional para especificar destinatarios,
lugares, acciones mas concretas;

Sujetos Obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos
politicos, fideicomisos, y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica,
moral o sindicato que reciba y ejerza recursos pUblicos o realice actos de
autoridad, asi como a las personas fisicas 0 morales que cuenten con archivos
privados de interés publico;

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de los archivos de tramite de las dreas administrativas al Archivo
de Concentracién de la Alcaldia Tlalpan, asi como de los expedientes que
deben conservarse de manera permanente en el archivo de concentracién al
Archivo Histérico;

Unidad Documental: Documento(s), testimonio de un acto, y en general,
cualquier hecho, formalizado de acuerdo con un procedimiento o una practica
de uso o de informacion, y es la unidad basica de conformacion para la serie
y €n su caso, para la coleccion;

Valoracion Documental: Actividad de andlisis e identificacion de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o
concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para los
documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias
documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la
disposicion documental;

Vigencia Documental: periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables,
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrolio Archivistico para el Ejercicio 2023 es una
herramienta que presenta de manera programada las actividades archivisticas
viables a ejecutar durante este afio, instrumento que permitira dar continuidad a la
comprension y conocimiento de las acciones en materia de archivo, las cuales han
sido consideradas como necesarias para enriquecer tres aspectos fundamentales:
conceptos, definiciones y evolucién de las actividades archivisticas.

En razon de lo anterior, se espera que esta aportacion haga posible el estudio y
comprension de la organizacién, sistematizacion, ordenacion y conservacion de los
documentos que se reciban o se generen por esta dependencia.

Asimismo, este Programa es de observancia general y obligatorio para las personas
responsables en el area de Archivos, tanto de Tramite como de Concentracion,
Coordinadores, Titulares y Responsables de las areas que integran este drgano
politico administrativo en Tlalpan.

Es importante mencionar que este Programa Anual sera presentado para su
aprobacion ante el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
(COTECIAD).

OBJETIVO

Aportar los mecanismos, procesos y definiciones complementarios a través del
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) para coadyuvar
en la organizacién y correcta administracion de los documentos, con estas acciones
se da cumplimiento a lo establecido en:

a) La LEY DE ARCHIVOS DE LA CIUDAD DE MEXICO, publicada el pasado 18 de
noviembre de 2020, en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, decreto por el que
se abroga la LEY DE ARCHIVOS DEL DISTRITO FEDERAL: Capitulo V de la
Planeacion en Materia Archivistica, Articulo 12 Fraccién Xlli “Realizar un programa
anual de trabajo en materia archivistica”,

b) La LEY DE ARCHIVOS DE LA CIUDAD DE MEXICO, publicada el pasado 18 de
noviembre de 2020, en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, decreto por el que
se abroga la LEY DE ARCHIVOS DEL DISTRITO FEDERAL:

de archivos y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias natu
del ejercicio fiscal correspondiente”.

Capitulo V de la Planeacién en Materia Archivistica
Articulo 28. “Los sujetos obligados deberan elaborar un programa anual en matey N
S
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Articulo 29. “El programa anual contendra los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y de su Sistema
Institucional: debera incluir un enfoque de administracion de riesgos, derechos
humanos, perspectiva de género, igualdad, inclusion y no discriminacion y de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion”.

Articulo 30. "El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los
recursos econdmicos, tecnologicos y operativos disponibles; de igual forma debera
contener programas de organizacién y capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta accesible,
ajustes razonables seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion,
administracion, uso, control, migracién de formatos electrénicos y preservacion a
largo plazo de los documentos de archivos electronicos y de proteccion de datos
personales. El programa anual habra de incluir, asimismo, los mecanismos para su
seguimiento y evaluacién”.

que: “Los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos
deberan elaborar un Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico en los
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente”; el articulo 25
menciona “El Programa Anual definira las prioridades institucionales integrando los
recursos econémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma debera
contener programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y
administracién de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de
la informacién y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control,
migracién de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos
de archivos electrénicos.

c) La LEY GENERAL DE ARCHIVOS, Articulos 23 y 25, el articulo 23 establece ﬁ/

/

JUSTIFICACION

Se plantea de manera sistematizada y cronolégica, un plan de trabajo anual, que
permita definir de manera clara y efectiva las acciones a ejecutar para reforzar el
conocimiento en materia de archivo, estableciendo acciones a corto y mediano plazo
que permitan conocer méas a detalle ios aspectos de las labores archivisticas, de este
modo se pretende optimizar el estado actual del Archivo y continuar con los trabajos
para el buen funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos en la Alcaldia
Tlalpan, de conformidad con los criterios planteados en el Plan Anual de Desary,
Archivistico 2022 -2023. .

MARCO JURIDICO

v Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
v Constitucién Politica de la Ciudad de Mexico
4 V. i \
s - /g \
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LEYES
Ley de Archivos de la Ciudad de México

Ley de Proteccién de Datos Personales

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México

Ley General de Archivos

Ley General de Bienes Nacionales

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley Organica de la Administraciéon Plblica Federal

LINEAMIENTOS

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos

DECRETOS

Decreto por el que las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal, la Procuraduria General de la Republica, las Unidades
Administrativas de la Presidencia de la Repubiica y los o&rganos
desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisién Nacional de Libros
de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartéon a su servicio cuando sean
utiles

Decreto por el que se abroga la Ley Federal de Transparencia y Acceso g la

Informacién Plblica
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ACUERDOS

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de Datos Personales, por el que
se aprueban los Lineamientos en materia de Clasificacion y desclasificacion
de la informacion, asi como para la elaboracion de versiones plblicas

PROGRAMAS
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022

Programa Institucional de Desarrollo Archivistico Alcaldia Tlalpan, Manual
Administrativo Registro MA-54/231209-OPA-TLP-11/010819, diciembre 2019

REGLAMENTOS

Reglamento del Consejo Nacional de Archivos

INFORMES

informe del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 2022

CIRCULARES
Circular Uno 2019

LINEAS DE ACCION

l. METODOLOGIA Y PROCESOS ARCHIVISTICOS

v Coadyuvar en la optimizacién del Sistema de Gestion Documental y
Administracion de Archivos.

v Garantizar el acceso a la informacion, asi como el resguardo y conservacion

de expedientes que integran los archivos administrativos y legales.

v Supervisar una adecuada ejecucion y seguimiento a los procesos operat
a cargo de las Direcciones Generales y areas admetwas
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v

Atender de manera pronta y expedita las necesidades que se presenten en
gestion documental y administracion de archivos.

Fomentar una cultura archivistica mediante acciones de asesoria y difusion
de las herramientas archivisticas con las que se cuenta actualmente.

Establecer grupos de trabajo de manera permanente que permitan mantener
los archivos organizados y sistematizados de acuerdo a las necesidades de
cada area.

Proponer la creacién de una nube que permita tener la informacion suficiente
para asegurar la disponibilidad, localizacion expedita, integridad y
conservacion de los documentos.

Trabajar coordinadamente con los integrantes del Comité Técnico de
Administracion de Archivos (COTECIAD) para acordar todo lo relacionado con
el Sistema de Gestién Documental y Administracion de Archivos, asi como
solventar las necesidades de recursos humanos, capacitacion y recursos
materiales de la mejor manera posible.

Trabajar coordinadamente con personal de Informatica para el respaldo de la
informacion.

Trabajar coordinadamente con personal de Proteccion Civil para salvaguardar
la integridad de los documentos y establecer Programas de Prevencion de
accidentes en materia archivistica, asi como accionar de manera inmediata
en caso de alguna emergencia, riesgo o catastrofe.

Il. RECURSOS MATERIALES

v

v

Establecer con las areas las necesidades materiales precisas para
salvaguardar la integridad de los documentos.

Instalar un acceso restringido con sefialamientos para impedir el acceso del
personal en las areas donde se cuente con informacidn clasificada como
confidencial.

Dar seguimiento a los tramites administrativos realizados en el 2022, dando
continuidad a la mejora del Archivo General de la Alcaldia, esto con la finalidad
de que se lleve a cabo una limpieza general a fondo que permita contar con
un espacio disponible y estar en condiciones de recibir la documentacion
generada de las diferentes areas, expedientes destinados al Archivo Histgei

o Archivo General que cumplan con su plazo de c:or/'fgel acion.
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v Acordar con el area administrativa la adquisicién de un triturador de papel, asi
como de un escaner con capacidad suficiente para tener un archivo general
digital ordenado y actualizado.

v Solicitar que personal de Informatica le dé mantenimiento de manera
periédica a las computadoras, escaner e impresoras en cada area, esto
permitira contar con los dispositivos necesarios para recibir, almacenar,
procesar y generar la informacion adecuada, del registro y resguardo del
Archivo.

lIl. CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

v Solicitar a la Coordinacion de Transparencia, Acceso a la Informacion, Datos
Personales y Archivos, la imparticion de un Curso Introductorio en Materia de
Organizacion de Archivos.

v Solicitar a la Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacién y Desarrollo @A/
de Personal, se imparta un curso en materia de Gestiébn Documental y
Administracién de Archivos. ;\

v Dar difusion dentro de las areas para que cualquier necesidad de asesoria o

requerimiento se la hagan saber a su Enlace para que se le atiend
oportunamente.

>
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Ejercicios Primer Trimestre Sepundp Trimestre Tercer Trimestre " Cuarto trimestre

Actividades Enero |Febrero |Marzo |Abril |Mayo [lunio Agosto |Septiembreé |Octubre |Noviembre |Diciembre

Coadyuvar en la optimizacion del Sistema de Gestion Documental y Administracion de
Archivos

Garantizar el acceso ala infoermacion, asi como el resguardo y conservacidn de
expedientes que integran los archivos administrativos y legales

Supervisar una adecuada ejecucidn y seguimiento a los procesos operativos a cargo de
las Direcciones Generales y areas administrativas

Atender de manera pronta y expedita las necesidades que se presenten en gestién
documental y administracién de archivos

Fomentar vna cultura archivistica mediante actiones de asesorfa y difusian de las
herramientas archivisticas con las que se cuenta actualmente

Il Establecer grupos de trabajo de manera permanente que permitan mantener los
archivos organizados y sistematizados de acuerdo a las necesidades de cada area

Proponer la creacion de una nube que permita tener [a informacion suficiente para
asegurar la disponibilidad, localizacion expedita, integridad y conservacion de los
documentos

Trabajar coordinadamente con los integrantes del Comité Técnico de Administracién
de Archivos [COTECIAD) para acordar todo lo relacionado con el Sistema de Gestian
Documental y Administracidn de Archivos, asi como solventar las necesidades de

Trabajar toordinadamente con personal de Informatica para €l respaldo de la
informacién

10

Trabajar coardinadamente con personal de Proteccion Civil para salvaguardar Ta
integrigad de los documentos y establecer Programas de Prevencién de accldentes en
materia archivistica, asi como accionar de manera inmediata en caso de alguna

11

Establecer con las éreas las necesidades materiales precisas para salvaguardar la
integridad de los documentas

12

Instalar un acceso restringido con sefialamientos para impedir el acceso del personal en
las areas donde se cuente con informacion clasificada como confidencial

13

Dar seguimiento a los tramites administrativas realizados en el 2022, dando
continuidad a la mejora del Archivo General de la Alcaldia, esto con la finalidad de que
se lleve a cabo una limpieza general a fondo que permita contar con un espacio

14

Acordar con el area administrativa la adquisicion de un triturador de papel, asi como de
un escaner con capacidad suficiente para tener un archivo general digital ordenado y
actualizado

15

Solicitar que personal de Informatica le dé mantenimiento de manera periodica a las
computadoras, escdner €impresoras en cada drea, esto permitira contar con los
dispositivos necesarios para recibir, almacenar, procesar y generar la informacidn

16

Solicitar a la Coordinacion de Transparencia, Acceso & la Informacion, Datos Persanales
y Archivos, la imparticidn de un Curso Introductorio en Materia de Organizacion de
Archivos

17

Solicitar a la Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo de
Personal, se imparta un curso en matena de Gestion Documental y Administracion de
Archivos

18

Dar difusion dentro de bas areas para que cualquier necesidad de asesoria o

requerimienta se la hagan saber a su Enlace para que se le atienda oportunamente




