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El presente informe anual detallado del cumplimiento de los objetivos trazados en
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2024) de la Alcaldia Tlalpan,
tiene como finalidad cumplir lo estipulado en el Articulo 31 de la Ley de Archivos
de la Ciudad de México y presentar las acciones, actividades y gestiones
realizadas, asi como los resultados de dicho programa.

En este sentido, es importante destacar que el propdsito de este Programa
consiste en proporcionar los mecanismos, procesos Yy definiciones
complementarias a través del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA),
con el fin de contribuir a la organizacion y gestion adecuada de los documentos.

Con la finalidad de cumplir con el objetivo planteado, se definieron 17 lineas de
accién, estableciendo como parte de la estrategia, la atencion prioritaria a las
areas:

a) Direccion General de Administracion
b) Direccidon General de Planeacion del Desarrollo
e) Direccion General de Participacién Ciudadana

)
)
)
d) Direccién General de Derechos Culturales y Educativos
e) Direccion General de Desarrollo Social

)

f) Direccidn General de Obras y Desarrollo Urbano
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RESULTADOS DE LAS ACTIVIDADES
PROGRAMADAS

En esta seccion del informe, se exponen los resultados de las acciones,
actividades y gestiones llevadas a cabo para cumplir con el objetivo del PADA
2024, en concordancia con sus tres niveles estratégicos.

1. Nivel Estructural. — Se ha establecido un Sistema Institucional de Archivos
que incluye:

e Un area coordinadora de archivos.
e Una unidad de correspondencia.

e Un area de resguardo para cada tipo de archivo (de tramite, de
concentracion e histoérico).

2. Nivel Documental. — Se han actualizado los instrumentos de control y
consulta archivistica, asegurando su disponibilidad para el control,
localizacion y consulta de los documentos; Se cuenta, al menos, con los
siguientes instrumentos:

Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Catalogo de Disposicién Documental
Inventarios Documentales

Vale de Préstamo de Expediente
Determinantes de Oficina

Caratula Estandarizada de Expediente

Guia General de Archivo Documental

indice de Expedientes Clasificados.
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Nivel Normativo. — Se ha trabajado en la organizaciéon y correcta
administracion de los documentos conforme a la normatividad vigente y
aplicable en materia de archivos, garantizando el uso y control adecuado de
los documentos, de acuerdo con lo establecido en la normativa interna de la
institucion. Este proceso se ha llevado a cabo con total transparencia,
asegurando el acceso a la informacion y la proteccion de datos personales.

Se ha dado cumplimiento a las siguientes disposiciones legales:

La Ley General de Archivos

La Ley Federal de Archivos

La Ley de Archivos de la Ciudad de México

La Ley de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Rendicion de

Cuentas de la Ciudad de México, y otras normativas juridicas aplicables en
la materia.
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MATRIZ DEL INFORME DE ACTIVIDADES
PADA 2024

ACTIVIDADES

Actualizar el Cuadro
General de
Clasificacion
Archivistica (CGCA),
para re-organizar las
funciones en
secciones y series con
vigencias
documentales
valoradas, analizadas
y descritas en el
contexto de cada serie
documental

Actualizar el Catalogo
de Disposicion
Documental (CDD),
para re-organizar las
funciones en
secciones y series con
vigencias
documentales
valoradas, analizadas
y descritas en el
contexto de cada serie
documental

PRODUCTO

Cuadro General
de Clasificacion
Archivistica 2024

1 Catéalogo de
Disposicién
Documental

ESTATUS

CUMPLIDO
100%

CUMPLIDO
100%

OBSERVACIONES

Se dio cumplimiento,
al aprobarlo durante
la Segunda Sesion
Extraordinaria  del

COTECIAD
/14/03/2024) y al
aprobar sus
modificaciones
durante la Tercera
Sesion
Extraordinaria del
mismo Organo
Colegiado
(09/08/2024)

Expedientes: Comité
Técnico Interno de
Administracién de
Documentos
(COTECIAD)
MX.09.CDMX/ALTLP/OA/
SP/COTAIDPyA/JUDA/2.
4/C.1/01/2024/TOMO | de
I
MX.09.CDMX/ALTLP/OA/
SP/COTAIDPyA/JUDA/2.
4/C.1/01/2024/TOMO ||
de ll

Se dio cumplimiento,
al aprobarlo durante
la Segunda Sesion
Extraordinaria  del

COTECIAD
/14/03/2024) vy al
aprobar sus
modificaciones
durante la Tercera
Sesion
Extraordinaria del
mismo Organo
Colegiado
(09/08/2024)

Expedientes: Comité
Técnico Interno de
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_ ACTIVIDAD O PRODUCTO ESTATUS OBSERVACIONES
ACTIVIDADES

Administracion de
Documentos
(COTECIAD)
MX.09.CDMX/ALTLP/OA/
SP/COTAIDPyA/JUDA/2.
4/C.1/01/2024/TOMO | de
1l
MX.09.CDMX/ALTLP/OA/
SP/COTAIDPyA/JUDA/2.
4/C.1/01/2024/TOMO I
de ll

Se dio cumplimiento,
al aprobar durante la

Primera Sesion

Ordinaria del

COTECIAD, el

Manual de

Realizar y aplicar el Manual de Organizacion y

Manual de Organizacion y Procedimientos
Organizacion y Procedimientos CUMPLIDO  Archivisticos de
Procedimientos Archivisticos de 100% Archivo de Tramite
Archivisticos Archivo de Tramite (06/09/2024)

Expediente: Comité
Técnico Interno de
Administracion de

Documentos
(COTECIAD)
MX.09.CDMX/ALTLP/OA/
SP/COTAIDPyA/JUDA/2.
4/C.1/01/2024/TOMO I
dell
Se dio cumplimiento
al aprobar el
Calendario de
Transferencias
Generar propuesta de Primarias durante la
Calendario de Tercera Sesion
Transferencias Extraordinaria  del
Primarias, ponderando Calendario de CUMPLIDO  mismo Organo
las necesidades de Transferencias 100% Colegiado
transferencias Primarias (09/08/2024)

primarias de cada

area generadora Expediente: Comité

Técnico Interno de
Administracion de
Documentos
(COTECIAD)
MX.09.CDMX/ALTLP/OA/
SP/COTAIDPYA/JUDA/2.
4/C.1/01/2024/TOMO | de
1l
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ACTIVIDAD O
ACTIVIDADES

Establecer nuevas
metas para los grupos
de trabajo y dar
continuidad

Matriz de
identificacion de
riesgos y soluciones
en la operacion del
Sistema Institucional
de Archivos

PRODUCTO

3 grupos de trabajo

1 matriz por area
prioritaria (6
matrices)

ESTATUS

CUMPLIDO
100%

CUMPLIDO
100%

OBSERVACIONES

Se dio cumplimiento
al llevar a cabo 6
grupos de trabajo.
Asimismo, se
aprobo el
documento de
nuevas metas en la
Tercera Sesion
Extraordinaria del
COTECIAD
(9/08/2024)

Aunado a lo anterior,
mediante oficio
AT/UT/1814/2024,

se difundié en todas
las unidades
administrativas el
documento de
mérito y de dio
cumplimiento a cada
una de las metas.

Expediente: Comité
Técnico Interno de
Administracion de
Documentos
(COTECIAD)
MX.09.CDMX/ALTLP/OA/
SP/COTAIDPyA/JUDA/2.
4/C.1/01/2024/TOMO I
de ll

Expediente: Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico 2024
MX.09.CDMX/ALTLP/OA/
SP/COTAIDPyA/JUDA/2.
4/C.2/02/2024/TOMO I
DE Il

Se dio cumplimiento,
al aprobar el formato
de matriz de riesgos,

durante la Tercera
Sesion
Extraordinaria del
COTECIAD
9/08/2024.

Aunado a lo anterior,
las areas prioritarias:
Direccion  General
de Obras y
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ACTIVIDAD O
ACTIVIDADES

PRODUCTO

ESTATUS

OBSERVACIONES
Desarrollo  Urbano;
Direccion  General
de Servicios
Urbanos; Direccién
General de
Planeacion del

Desarrollo; Direccion
General de Medio
Ambiente,
Desarrollo
Sustentable y
Fomento
Econdmico;
Direccion  General
de Desarrollo Social;
Direccion  General
de Participacion
Ciudadana,
alimentaron la Matriz
de Riesgos, como
parte de las
actividades del taller
"Conceptos basicos
en materia de
archivos

Finalmente,
mediante oficio
AT/UT/1813/2024 se
requirio la a las
areas prioritarias, la
formalizacién de su
matriz de riesgos.

Expediente: Comité
Técnico Interno de
Administracion de
Documentos
(COTECIAD)
MX.09.CDMX/ALTLP/OA/
SP/COTAIDPyA/JUDA/2.
4/C.1/01/2024/TOMO | de
I

Expediente:  Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico 2024
MX.09.CDMX/ALTLP/OA/
SP/COTAIDPyA/JUDA/2.
4/C.2/02/2024/TOMO I
DE Il



ALCALDIA

TLALPAN

ACTIVIDAD O
ACTIVIDADES

Elaborar el formato
"Inventario de Baja
Documental" (IBD)

Implementar con tres
areas prioritarias el
"Inventario de Baja

Documental" e iniciar
procedimientos de

baja

PRODUCTO

1 FORMATO IBD

Formatos de IBD,
de tres areas
prioritarias
debidamente
requisitados

ESTATUS

CUMPLIDO

100%

CUMPLIDO
100%

OBSERVACIONES

El formato de
inventario de baja
documental, se
aprobé durante la
Tercera Sesion
Extraordinaria del
mismo Organo
Colegiado

09/08/2024.

Expediente: Comité
Técnico Interno de
Administracion de
Documentos
(COTECIAD)
MX.09.CDMX/ALTLP/OA/
SP/COTAIDPyA/JUDA/2.
4/C.1/01/2024/TOMO | de
1l

El 20/08/2024, se

realizo asesoria
técnica
especializada, a
diversas areas,
entre las cuales se
encuentran la
Direccion  General
de Derechos
Culturales y
Educativos,
Direccion  General
de Desarrollo Social,
Direccion  General
de Asuntos Juridicos
y de Gobierno,
Direccion de
Proteccion Civil,
Subdireccion de

Control de Gestion,
con la finalidad de
orientarles sobre los
aspectos  técnicos
del Inventario de
Baja Documental.

Dichos inventarios
obran en cada una
de las unidades
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ACTIVIDAD O
ACTIVIDADES

Gestionar ante el area
de Recursos
Materiales, propuesta
para la adquisicion de
recursos materiales
para los archivos

PRODUCTO

Diversos oficios

ESTATUS

CUMPLIDO
100%

OBSERVACIONES

administrativas
correspondientes.

Expediente: Capacitacion
en materia de archivos
MX.09.CDMX/ALTLP/OA/
SP/COTAIDPYA/JUDA/2.
4/C.3/02/2024/TOMO |l
delll

Oficio
AT/UT/0970/2024,
mediante el cual se
hace de
conocimiento a la
Direccion de
Recursos Materiales
y Servicios
Generales, las
especificaciones
técnicas de "Archivo
de Concentracion”
Expediente: Comité
Técnico Interno de
Administracion de
Documentos
(COTECIAD)
MX.09.CDMX/ALTLP/OA/
SP/COTAIDPYA/JUDA/2.
4/C.1/01/2024/TOMO | de
|

Realizar las gestiones con el Instituto de Transparencia de la CDMX ,a efecto de
contar el siguiente curso

Curso "Introduccion a
la Organizacién de
Archivos"

Constancia

Realizar las gestiones con el Archivo

General de la Nacion a efecto de contar

con las siguientes asesorias

CUMPLIDO
100%

CUMPLIDO
100%

A la fecha, 178
personas servidoras
publicas con
actividades
archivisticas,
cuentan con

constancia del curso
de mérito
Expediente:
Capacitacion en

materia de
ArchivosMX.09.CDMX/ALTLP
JOA/SP/COTAIDPYA/JUDA/2.
4/C.3/01/2024/TOMO | de II

Las personas
servidoras publicas
adscritas a la
Coordinacion de la
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ACTIVIDAD O
ACTIVIDADES

"Procesos técnicos del
archivo en tramite"

Asesoria "Procesos
técnicos del archivo
de concentracion”

Asesoria
"Conservacion de
archivos y
administracion de
riesgos

Implementar politicas
para la identificacion,
preservacion y
conservacion de
documentos histéricos

PRODUCTO

Evidencia de
registro (correo
electronico de
confirmacion)

Imagenes de

participacion en la
Asesoria

Archivistica

Evidencia de
registro (correo
electronico de
confirmacién)

Imagenes de

participacion en la
Asesoria

Archivistica

Evidencia de
registro (correo
electronico de
confirmacion)

Imagenes de

participacion en la
Asesoria
Archivistica

Documento con
Politica para la
identificacion,
preservacion y

conservacion de

documentos
histéricos

ESTATUS

CUMPLIDO
100%

CUMPLIDO
100%

CUMPLIDO
100%

CUMPLIDO
100%

OBSERVACIONES
Oficina de
Transparencia,

asistieron a las
asesorias impartidas
por el Archivo
General de la
Nacion. Dando
cumplimiento a esta
actividad.

Expediente:
Capacitacion en

materia de
ArchivosMX.09.CDMX/ALTLP
JOA/SP/COTAIDPYA/JUDA/2.
4/C.3/01/2024/TOMO | de II

Se dio cumplimiento
al aprobarse la
politca de mérito

durante la Tercera
Sesion
Extraordinaria y
comenzar su
implementaciéon en
el Taller “Procesos
Técnicos de
Archivo” llevado a
cabo el dia
09/08/2024

Expediente: Comité
Técnico Interno de
Administracion de
Documentos
(COTECIAD)
MX.09.CDMX/ALTLP/OA/
SP/COTAIDPyA/JUDA/2.
4/C.1/01/2024/TOMO | de
1l



