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. PRESENTACION

El presente informe anual detalla el cumplimiento de los objetivos
trazados en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA
2025) de la Alcaldia Tlalpan, con la finalidad de cumplir lo
estipulado en el Articulo 31 de la Ley de Archivos de la Ciudad de
México.

El propdsito de este programa consistié en proporcionar los
mecanismos, procesos y definiciones técnicas para fortalecer la
organizacion y gestién adecuada de los documentos. Para el
ejercicio 2025, se priorizaron las dreas con mayores volumenes
de documentacién y aquellas con archivos siniestrados o en
rezago.
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Il. INFORME DE CUMPLIMIENTO

Se mantuvo y fortalecio el Sistema Institucional de Archivos
(SIA), el cual opera con:

e Un area coordinadora de archivos.

e Unidades de correspondencia.

e Areas de resguardo para archivos de tramite, de
concentracion e histérico.

e Se gestiond la designacién de un espacio para el Archivo de
Concentracién de la Alcaldia Tlalpan, cumpliendo con las
medidas minimas de conservacion.

Nivel Documental
Se actualizaron y estan préximos a ser registrados los ;
instrumentos de controly consulta archivistica necesarios para la

localizacién y consulta expedita de la informacioén:

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2025. J
e Catalogo de Disposiciéon Documental (CADIDO). N\
e Manual de Procedimientos Archivisticos, que ahora incluye ><\
procesos especificos para bajas documentales y atencién a
. archivos siniestrados. §<
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Nivel Normativo

Se garantiz6 que la administracion documental se realizara bajo
los principios de transparencia y proteccién de datos personales.

Se dio cumplimiento a la Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos de la Ciudad de México.

Se implemento el uso de la Firma Digital en la Direccién General
de Administracion para reducir el uso de papely agilizar procesos
administrativos.

modernizacién de los procesos:

Digitalizacién: Se inici6 el proyecto de respaldo digital
priorizando &areas de alto volumen documental, logrando la
creacion de carpetas digitales organizadas conforme al CADIDO.

' Capacitacion Técnica: Se impartieron talleres sobre el uso de
herramientas digitales y gestion de riesgos en archivos para el .
personal operativo.

%§
Nivel Tecnolégico \—
A diferencia del afio anterior, este nivel se integré para reportar la l\,
\\
<\
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I1l. CONCLUSIONES

Al cierre del ejercicio 2025, la Alcaldia Tlalpan ha logrado
consolidar una transformacidén significativa en su gestion
documental. Los principales logros alcanzados son:

Instrumentos: Se logré la actualizacidn total de los instrumentos
de control y consulta (CGCA y CADIDO), eliminando errores
técnicos previos y mejorando la precisién en la clasificaciéon por
subseries.

Mitigacion de Riesgos: La atencidn prioritaria a los archivos
siniestrados y la limpieza de documentos rezagados permitieron
optimizar el espacio fisico y reducir riesgos sanitarios para el
personal. Por primera vez en méas de 15 ANOS se logré una Baja
Documental con un proceso de principio a fin completamente
apegado a la normativa. =

KL
T A

/

Modernizacion Administrativa: La implementacién de la Firma
Digital y el inicio del respaldo digital en la Direccién General de
Administracién marcaron el inicio de una nueva etapa de
eficiencia y sostenibilidad, reduciendo el consumo de papel. Wt

A

Infraestructura: Se cumplié con la designacién de un espacio\
provisional para el Archivo de Concentracién, garantizando ’p<
condiciones de conservacién que antes eran inexistentes.
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Retos para el 2026

A pesar de los avances, el Sistema Institucional de Archivos
identifica las siguientes areas de oportunidad para el préoximo
ciclo:

Archivo General de la Alcaldia: Se requiere transitar del espacio
provisional a la adecuacion definitiva de un inmueble exclusivo \/
para el Archivo General, que cumpla con los estandares
internacionales de conservacion.

Oy
Expansién de la Digitalizacién: Una vez consolidado el proyecto / \\

piloto en Administracidon, el reto para 2026 es extender la
digitalizacion y el uso de nubes de almacenamiento a las demas
Direcciones Generales.

Cultura Archivistica Continua: Mantener el programa de
capacitacion para asegurar que las nuevas incorporaciones de
personal adopten las mejores practicas en proteccion de datos
personalesy gestion de expedientes electronicos.

Sostenibilidad del Sistema Informatico: Fortalecer el soporte
técnico para el sistema de gestion documental, asegurando la \
integridad y disponibilidad de la informacion digital a largo plazo
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IV. MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica de'la Ciudad de México

LEYES

o Leyde Proteccidon de Datos Personales

e Leyde Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas
de la Ciudad de México

o Leyde Archivos de la Ciudad de México \3
e LeyGeneral de Archivos
e LeyGeneral de Bienes Nacionales )

o LeyGeneral de Responsabilidades Administrativas

o LeyGeneralde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica

/J
4
/

o LeyOrganica de la Administracién Publica Federal

\
LINEAMIENTOS ‘ %\

¢ Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archiv@j{

DECRETOS

S —

o Decreto por el que las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica
Federal, la Procuraduria General de la Republica, las Unidades Administrativas . %

titulo gratuito a la Comisiéon Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho

de la Presidencia de la Republica y los érganos desconcentrados donaran a
de papely cartén a su servicio cuando sean Utiles.

o Decreto por el que se abroga la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la w
Informacién Publica y se expide la Ley Federal de Transparencia y Acceso a

Informacién Pdblica. ( o
/_\‘ ’ K Lx
QP PPN > IS
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ACUERDOS

* Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacién Publica y Proteccién 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 publicas.

REGLAMENTOS

o Reglamento del Consejo Nacional de Archivos.

CIRCULARES
e CircularUno 2024 \-/

V. GLOSARIO

e Archivo de Concentracion: Unidad responsable de recibir las transferencias
primarias y resguardar los expedientes cuya consulta es esporadica, pero que
conservan valores administrativos, legales o fiscales.

e Baja Documental: Proceso técnico de eliminacién de aquellos documentos
gue han cumplido su tiempo de guarda en el Archivo de Concentraciény que, -

AN
tras una valoracion, se dictamina que no poseen valores histéricos. \\

e CADIDO (Catalogo de Disposicion Documental): Registro técnico que
establece los valores documentales, los plazos de conservaciony el destino
final de las series documentales producidas por la Alcaldia.

e Capacitacion Continua: Proceso de ensefianza-aprendizaje disefiado para
actualizar los conocimientos técnicos de los Recursos Humanos en materia de
gestion documental y normativa vigente.

e Ciclo Vital del Documento: Etapas por las que atraviesa un expediente desde -
su produccion en el archivo de tramite hasta su baja definitiva o su ' %
transferencia al archivo histérico. \
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e Grupo Interdisciplinario: Cuerpo colegiado encargado de coadyuvar en la
valoracién documentaly validar los dictdmenes de Baja Documental
propuestos por las unidades administrativas.

e PADA (Programa Anual de Desarrollo Archivistico): Instrumento de
planeacidn estratégica que define las metas y actividades archivisticas a
realizar durante un ejercicio fiscal, en este caso, el afio 2026.

e Recursos Humanos: Personal encargado de la operacion de los diversos
archivos de la Alcaldia, cuya labor es fundamental para la transparenciay la
rendicién de cuentas.

e SJA (Sistema Institucional de Archivos): Conjunto de estructuras, procesos,
herramientas y personal que permite la administracién homogénea de los
documentos de la institucidn.

£

e Transferencia Primaria: Traslado de expedientes del archivo de tramite al

Archivo de Concentracién una vez que su consulta inmediata ha concluido.

e Valoracién Documental: Analisis técnico para determinar los valores
(administrativos, legales, histéricos) de los documentos con elfin de
establecer sus tiempos de conservacién y destino final.
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VALIDACION DEL INFORME DE CUMPLIMIENTO \
DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO S
ARCHIVISTICO (PADA) 2025 EN TLALPAN

PRESIDENTA

audid'lslas Lagos j /\/

identa del COTECIAD vy
Directora@eneral de Administracion y Finanzas

SECRETARIA

C. Emanuel OrtiZ Alvarez Lic. Griseldz

Jefe de la Unidad Departamental de Coording
Archivos Transparencia, Acces
Publica, Datos
y Archi

Nombre y cargo Nombre y cargo
Vocal Suplente

Titulares y Representantes Suplentes y Asesores d

Lcdo. Aldo Jovani Salda
Director General de
' Gobierno

Martinez
Juridicos y de b( /
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Vocal Suplente

—

)
| [
/ irectora General | b
-~ _de Obras y Desarrollo U\\ano / )

Suplente bt

Vocal Suplente

. F: ]| Garcia Miran
Director General de Servicios Urbanos /
/4

Director Gene‘ral de Médio Ambiente,
Desarrollo Sustentable y Fdmento Econdmico

Vocal \ Suplente

‘\3
Lcdo. Francisgo Hern z Gonzalez . _ N

/_.—

Lcdo. Saul Magdaleno Giles o I\
Director General de Bienestar e Igualdad . ‘ \

Sustantiva . s o
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Vocal

C. Claudia Lépez Rayén
Directora General de Participacion Ciudadana

Suplente

|
N

Vocal

Mtro. Rafael Pérez Laurrabaquio
Director General de Derechos Culturales,
Educativos, de Ciencia y Tecnologia

Suplente

Vocal

%/féﬁcq Jé& 1/( )

Mtra Maria Lavinia GIuyas Millan
Subdirectora de Control de Gestion

Suplente

f
L

Representante

Suplente
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Representante

Mtra. Dulce Janeth Ramirez Lugo
Titular del Organo Interno de Control en la
Alcaldia de Tlalpan

Suplente

‘C]

Lcda. America Lizbeth Valencia Lépez
Directora de Finanzas

Representante Suplente \(
Ledo. L%M&gté@/l(fo eyAp
Director De Modernizacién Admi is?:rativa y
Tecnologias De La Informacign Y '
/ Comunicaciones
7 Representante Suplente
| %

Representante

e

C. Jorge Meneses Rodriguez
Subdirector de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones

Suplente D(

............................................................................................................................................................................................................................................
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Representante Suplente

Maza

N

Dra. Juana Amalia Salgado Lépez
Directora de Planeacion del Desarollo
Representante Suplente

e

Lcdo. Jonat Ortega Rodriguez
Director de Recursos Materiales y Servicios
Generales
Representante

Ledo. Cristian Moyan Fernandez
Jefe de la Unidad-Departamental de
Informacidn Publica y Datos Personales
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Vil. ANEXO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

SUBSECRETAR(A DE ADMINISTRACION DE RECURSOS ¥

MODERNIZACION AOMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES .\
CIUDAD DE MEXICO SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y CONTROL DOCURENTAL

Ciudad de México, 8 03 de noviembre de 2025 { :
SAF/SARMA/DCRM/SACD/ 1083 /2628 /
| ;

Asunto: Registro de Instrumentos de Control Archivistico.

MTRA. CLAUDIA ISLAS LAGOS
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS EN LA ALCALDIA TLALPAN
PRESENTE

En atencién a su oficio AT/DBAYF/1996/2025, mediante el cual remite de forma digital el Instrumento de Control

Archivistico denominada: Carétula Estandarizada de Expedientes, Etiqueta para la Unidad de Instalacidn, Inventario
de Transferencia Primaria, Inventario de Baja Documental, Inventario de Archivo de Tramite, mismos que fueron
sesionados en la Segunda y Cuarta Seslén Ordinaria del COTECIAD para su actualizacidn para su propuesta y
emision de los registros archivisticas en esta Unidad Adrinistrativa.

Derivado de lo anterior y con fundamento en el articulo 27 fraccidn XLt de la Ley Organica y del Poder Ejecutivo y
de la Administracién Publica de la Cludad de México; articulo 116 fraccion V del Reglamento Interior del Poder
Ejecutivo y de la Administracion Pdblica de la Ciudad de México; artfculos 1,3, 6,12, 20 fracciones llly VI, 21 fraccion
VI, 26, 29, 30, 35 fracciones | y VIl de la Ley de Archivos de la Cludad de México en sus numerales 15, 16 y 17;
numerales 8.6 de la Circular Uno 2024 Normatividad en Materla de Administracién de Recursos, esta Unidad
Administrativa procede a emitir ef siguiente Reglstro Archivistico:

No Nombre de los & de Control Arch No. de Registro
Archivistico

01 Cardtula Estandarizada de Expedientes MX09-COMX-CEE-ALTLP-2025.
02 Etiqueta para la Unidad de Instalacién MX09-COMX-EIUI-ALTLP-2025.
a3 Inventario de Transferencia Primaria MX03-COMX-ITP-ALTLP-2025,
04 Inventario de Baja Documental MX09-COMX-IBD-ALTLP-2025.
a5 inventario de Archivo de Tramite MX09-COMX-AT-ALTLP-2025.

Sin més por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordlal saludo.
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Tlalpan deja atras el papel acumulado. ' ®
Por primera vez en 15 afos, nuestra alcaldesa,
Gabriela Osorio, encabezo la baja documental de
mas de 59 kg de archivo siniestrado, cumpliendo
la Ley de Archivos y recuperando espacio en
oficinas y almacenes. Esta accion reduce riesgos
y ordena procesos para una gestion mas eficiente.

Ve
Con el respaldo del Gobierno de la Ciudad de | >/ é
México, avanzamos hacia una administracion mas

clara, segura y digna para todas y todos.
#l.aAlcaldiaMasTransparente
#LaAlcaldiaMasLimpia @ [
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