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1. MARCO DE REFERENCIA

1.1 Marco Normativo

Con fundamento en los articulos 28, 29, 30 Y 31 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México,
se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021 en el que se definen
y priorizan las actividades archivisticas para la conformacion del Sistema Institucional de
Archivos (SIA) de la Junta de Asistencia Privada en la CDMX (JAP), asi como los elementos
de planeacién, programacién y recursos necesarios para su ejecucion.

1.2 Antecedentes y problematica en materia de archivos

Como parte de las acciones iniciales de la Gestiéon 2020-2022 en la Junta de Asistencia
Privada CDMX se realiz6 un diagndéstico sobre la situacion existente en materia de
informacién y documentacion.

Como resultado se identificaron areas de oportunidad en materia de archivos:

Es prioritario crear el Sistema Institucional de Archivos, definir los lineamientos para la
correcta organizacion documental de los expedientes en todas las unidades operativas e
implementar un sistema de administracion documental que permita una recuperacion
oportuna de la informacién y contribuya al cumplimiento de los objetivos de la Junta.

Implementar un sistema de administracibn documental que permita gestionar la
documentacidn de manera integral con base en el ciclo vital de documentos en sus diferentes
etapas (oficialia de partes, archivo de tramite, concentracién e histérico).
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2. JUSTIFICACION

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2021 es una herramienta que favorece la
planeaciéon de las actividades archivisticas en la Junta de Asistencia Privada de la
Ciudad de México, esta orientado a mejorar la administracion y gestion de
documentos, a través de la creacion del Sistema Institucional de Archivos, la
organizacion de los archivos que conforman dicho sistema, la capacitacion del
personal, implementaciéon de un sistema de administraciobn documental, gestion de
bajas y digitalizacion de expedientes para la liberacién de espacio fisico en el archivo
de concentracion, valoracion secundaria y desarrollo de la coleccion del Centro de
Documentacion Memoria Histoérica de la JAP.

Contar con el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), favorecera el control y
desarrollo de las tareas archivisticas, mismas que incidirdn en el control permanente
de la informacién que generan las diferentes areas, asi como dar cumplimiento al
marco normativo en la materia, logrando lo siguiente:

e Facilitar la gestiobn Administrativa.

e Fomentar la obligacion de documentar las acciones derivadas de las
funciones de las Unidades Administrativas.

e Tener el control de produccion y flujo de los documentos para evitar la
saturacion de espacios fisicos en las areas administrativas.

e Fomentar la obligaciéon de integrar adecuadamente los expedientes en
cada area y generar expedientes Unicos.

e Fortalecer la obligacién de dar cumplimiento a la normatividad archivistica
vigente.

e Contar con informacién de calidad (asuntos completos).

e Favorecer el cumplimiento del principio de acceso a la informacion,
auspiciando la transparencia, combate a la corrupcién y rendicion de
cuentas.

e Dar cumplimiento al derecho a la informacién, para proteger los derechos
humanos tanto en el espacio fisico como digital, propiciando la igualdad
y no discriminacion, a través de la consulta y accesibilidad de la
informacion de una forma veraz, agil y oportuna, tanto para el personal
de la JAP, las IAP y otras partes interesadas.
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3.0OBIJETIVOS

General

Constituir el Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la Junta de Asistencia

Privada

de la Ciudad de México.

Especificos

Abatir el rezago en la organizacion de los archivos de tramite de
las Unidades Administrativas

Liberar espacio fisico en el Archivo de Concentracion a través de
la gestion de bajas documentales ante la Secretaria de Finanzas.
Definir unidades operativas, sus funciones y responsables.
Adecuaciéon del espacio fisico que resguardara los Archivos de
concentracion e Historico.

Conformaciéon del COTECIAD (Grupo Interdisciplinario) acorde a
nueva Ley de Archivos CDMX.

Desarrollo de lineamientos archivisticos.

Identificacidon de materiales para digitalizacion.

Implementacidon de una herramienta tecnolégica para la gestiéon
documental de los archivos.

Capacitar en materia de gestion documental y administracion de
archivos a los Responsables de Archivo de Tramite, asi como el
personal que realiza actividades archivisticas en la Junta.

4.IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES

Para dar cumplimiento a los objetivos planteados se detalla en el presente

cuadro, la relaciobn de actividades que integran el

Programa Anual de

Desarrollo Archivistico 2021 en la Junta de Asistencia Privada, asi como los
requerimientos o insumos y el area responsable del cumplimiento.

Actividades a .
realizar Area

Responsable

Objetivo

Requerimientos

para que se realicen las

transferencias primarias.

IArchivo de Tramite.

IAbatir el rezago en la organizacion |[Implementacion de un |Coordinacion de Identificacion de
de los archivos de tramite de las [programa de integraciéon de |Archivos con los | necesidades de la
Unidades Administrativas. expedientes y requisitos |Responsables de | JAP sobre la

organizacion de los
archivos de tramite.
Documentacion
organizada,
inventariada y con los
formatos requeridos,
para la transferencia
primaria.
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CIUDAD DE MEXICO

IA PRIVADA

Actividades a

Objetivo realizar Area Requerimientos
Responsable
Liberar espacio fisico en el [Tramite de baja |Coordinacién de [Documentacion
Archivo de Concentracién a [documental. IArchivos con los [organizada,
través de la gestiobn de bajas Responsables de |inventariada y con los
documentales ante la Secretaria IArchivo de Tramite y |[formatos requeridos,
de Finanzas. Concentracion y |para la baja
Unidades documental.
IAdministrativas de la
JAP.
Definir unidades operativas, sus |Definir los responsables | COTECIAD. Candidatos de las
funciones y responsables. de cada unidad que Unidades
conformara el Sistema Administrativas que
Institucional de Archivos deben integrar el
de la JAP. Sistema Institucional de
IArchivos.
Desarrollo de lineamientos |Disefio de politicas para |[Coordinacion de |Informe de
archivisticos. la gestiéon de |Archivos. recomendaciones para
documentos. el registro de los
documentos recibidos y
producidos en las
Unidades
Administrativas, para
cumplir con la
normatividad en materia
de archivos.
Conformacion del COTECIAD |(Integrar el COTECIAD de |e Coordinacion de |[Candidatos de las

acorde a nueva Ley de Archivos
CDMX.

acuerdo a la

normatividad.

Archivos.

e Planeacion y/o mejora
continua.

e Area Juridica.

e Tecnologias de la
informacion.

e Unidad de
Transparencia.

e Organo Interno de
Control.

e Areas o unidades
administrativas
productoras de la
documentacion.

» Representantes de
las areas de
Informéatica, sistemas
y recursos

financieros.

Unidades
Administrativas que por
normativa deben
integrar el COTECIAD.

IAdecuacion del espacio fisico
que resguardara los Archivos de

Disefio de politicas para
la instalacion del Archivo

Coordinacion de
IArchivos.

de
para

Informe
recomendaciones

concentracion e Histoérico. de Concentracion e las instalaciones fisicas
Historico. de los Archivos de
Concentracion e
Histoérico.
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L Actividades a < .
Objetivo realizar Area Requerimientos
Responsable
Identificacion de materiales para [Implementar un |Coordinacién de [Elaboracién de
digitalizacién. programa de |Archivos con los |requisitos que debe
identificacion de material |[Responsables de |cumplir los expedientes
a digitalizar. IArchivo de  Tramite, |a digitalizar.
Concentracion, Las Unidades
Unidades Administrativas deberan
IAdministrativas de la |enviar sus listados de
JAP y Direccibn de |materiales a digitalizar.
Tecnologias de la
Informaciéon y
Comunicaciones.
Implementacién de una [Generacion de [Coordinacion de |Elaboracion de
herramienta tecnoldgica para la |requerimientos para la [Archivos con la [requerimientos para la
gestion documental de los [creacidon de un sistema |Direccién de |generacién de los
archivos. de gestion documental. Tecnologias de la |procesos archivisticos
Informacion y |len el Sistema de
Comunicaciones. gestion documental a
crear.
Flujo del proceso
Parametrizacion:
Definicién de
metadatos
Disefio de plantilla para
descripcién documental
Migracion de
informacion
Capacitar en materia de gestion |Implementar un programa |Coordinacion de|ldentificacion de
documental y administraciéon de [de capacitacion |Archivos con losjnecesidades de la JAP.
archivos a los Responsables de |archivistica. Responsables delActualizacion del material
Archivo de Tramite, asi como el IArchivo de Tramite ylde capacitacion.
personal que realiza actividades Concentracion y|Calendarizacion de la
archivisticas en la Junta. Unidades capacitacion.
IAdministrativas de la
JAP.

4.1 Recursos Humanos

En este momento se encuentran asignadas 2 personas a la Coordinacién de Archivos, de las cuales solo

una esta dedicada Unicamente a funciones en materia de archivos.

El Coordinador de Archivos, es personal de estructura con el cargo de Jefe del Departamento de Evaluacion

y Documentacion y fue nombrado Responsable del proyecto de la creacion del Sistema Institucional de

Archivos de la JAP, compartiendo ambas funciones.
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CIUDAD DE MEXICO

4.2 Recursos Materiales

Los costos relacionados a estos rubros no se desglosan, ya que el otorgamiento de recursos en la JAP, lo
determina cada unidad administrativa.

La requisicién de materiales se realizar4 de acuerdo a las necesidades que surjan para el logro de las
actividades plasmadas en el PADA 2021, mismos que seran sometidos a validacion por parte de la Direccion
Administrativa.

Las areas deberan prever en su presupuesto anual del 2021 la disponibilidad de recursos en materia de

archivos.

4.3 Cronograma de Actividades
Las actividades que se plasman en el PADA se llevaran a cabo en el transcurso del afio 2021 de acuerdo
al cronograma (ANEXO 1).

5. ADMINISTRACION DEL PADA

El PADA se presenta al COTECIAD para su conocimiento y posterior publicacion.

La Coordinacién de Archivos llevara a cabo la comunicacién con el COTECIAD para la celebracion de
sesiones encaminadas a la presentacion y seguimiento del PADA, asi como coordinar las tareas que se
llevaran a cabo para la ejecucion del PADA con los Responsables del Archivo de Tramite y de

Concentracion.

Con el fin de controlar que se cumpla con las actividades del PADA anteriormente mencionadas, se realizara

un reporte de avances:

Reportes de Avances

Responsable Actividad Producto Periodicidad
Coordinacién de Archivos. | Comunica las acciones Oficios, informes. En el transcurso del
realizadas y los avances en ejercicio fiscal.

las actividades del PADA.
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Reportes de Avances

Responsable

Actividad

Producto

Periodicidad

COTECIAD

Da seguimiento a las
acciones y avances
presentados por la
Coordinacion de Archivos.

Sesiones, informes.

En el transcurso del
ejercicio fiscal.

La Coordinacion de Archivos llevara un seguimiento del PADA, el cual puede ser sujeto a cambios,

adiciones, tanto de actividades, tiempos, recursos. Cualquier modificacion al PADA se comunicara al

COTECIAD.

Con la finalidad de cumplir con lo establecido en el articulo 28 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México,

que establece que “Los sujetos obligados deberan elaborar un programa anual en materia de archivos y

publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente”.

La Coordinacion de Archivos, presentara el PADA al COTECIAD para su aprobacion y posterior publicacion

en los términos que la norma citada establece.

6.GESTION DE RIESGOS

Para planificar la gestion de riesgos es importante tener en cuenta que en la tabla, en la columna Analisis

de riesgo, la probabilidad se estima en un rango de 1 a 10, siendo el 10 el nivel mas alto de riesgo y el 1 el

mas bajo:

Gestion de riesgos

cada unidad que conformara
el Sistema Institucional de
Archivos de la JAP.

autorizacion del perfil para
los trabajos de archivo en
las Unidades
Administrativas, desinterés
Institucional.

Actividades a realizar Identificacion de riesgo Analisis Control de riesgo
de riesgo
Implementacion de un Cargas de trabajo de las 4 Concientizar a los titulares de las
programa de integracion de Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Ila
expedientes y requisitos para desinterés Institucional. importancia de conocer la organizacion
que se realicen las documental y realizar las
transferencias primarias. transferencias primarias.
Tramite de baja documental. Cargas de trabajo de las . . .
Unidades Administrativas, Generar conciencia en los titulares de
desinterés Institucional, las Unidades Administrativas de la
tiempos de respuesta de la 6 importancia ”de dar de baj'a} la
Secretaria de Finanzas. QOcumentauon que ya cumplié su
tiempo de guarda.
Definir los responsables de Falta de Ila creacion vy 8 Generar conciencia en los titulares de

las Unidades Administrativas de la
importancia de contar con los perfiles
de responsables de correspondencia,
archivo de tramite, concentracién e
histérico y sobretodo que es
disposicidn de la Ley de Archivos de
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la Ciudad de México.

Disefio de politicas para la
gestion de documentos.

Cargas de trabajo de la
Coordinacion de
Archivos.

Planificar la actividad para contar
con el tiempo adecuado y que se
pueda cumplir con la creaciéon de
las politicas.

Integrar el COTECIAD de
acuerdo a la normatividad.

Cargas de trabajo de las
Unidades
Administrativas,
desinterés Institucional.

Generar conciencia en los titulares
de las Unidades Administrativas
de la importancia de integrar el
COTECIAD de acuerdo a las
nuevas disposiciones, para que se
hagan las valoraciones adecuadas
de la documentacion que genera la
JAP.

Disefio de politicas para la
instalacion del Archivo de
Concentracién e Histérico.

Cargas de trabajo de la
Coordinacion de
Archivos.

Planificar la actividad para contar
con el tiempo adecuado y que se
pueda cumplir con la creacién de las
politicas.

Implementar un programa
de identificacién de material
a digitalizar.

Cargas de trabajo de
las Unidades
Administrativas,

desinterés Institucional.

Concientizar a los titulares de las
Unidades Administrativas de Ila
importancia de contar con
documentaciéon para su
digitalizacioén.

Generacion de
requerimientos para la
creacion de un sistema de
gestion documental.

Incorporar al plan de

actividades de la
Direccién de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones el
desarrollo de
requerimiento para la
generacion de un

sistema de gestiéon
documental.

Notificar la importancia del
proyecto y los avances de los
requerimientos del sistema de
gestion documental.

Implementar un programa de
capacitacion archivistica.

Cargas de trabajo de las
Unidades
Administrativas,
desinterés Institucional.

Generar conciencia en los titulares
de las Unidades Administrativas
de la importancia de contar con las
capacitaciones en este ambito,
para que el personal esté
dispuesto y apto para el
tratamiento de la documentacién
en la JAP.
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ANEXO 1

-

JUNTA DE ASISTENCIA PRIVADA
DIRECCION NTA DE
COORDINACION DE ARCHIVOS a ASISTENCIA PRIVADA
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021

o
!E ‘{0 CIUDAD DE MEXICO

Ener Marzo Mayo Julio Septiembre Noviembre
281 48 15 292 37 floady 59 61013172024 27-1 15 293

plementacion de un programa de
integracion de expedientes y requisitos
para que se realicen las transferencias

~

Tramite de baja documental.

w

Definir los responsables de cada unidad
que conformara el Sistema Institucional de
Archivos de la JAP.

Disefio de politicas para la gestion de

@

Integrar el COTECIAD de acuerdo a la
normatividad.

=)

Disefio de policas para la instalacién del
Archivo de Concentracion e Histérico.

~

Implementar un programa de identificacion
de material a digitalizar.

®

Generacion de requerimientos para la
creacion de un sistema de gestion
documental.

©

Implementar un programa de capacitacion
archivistica.
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