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1. MARCO DE REFERENCIA.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA), es el instrumento de gestion de
corto, mediano y largo plazo, que contempla las acciones a emprender a escala institucional
para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos,
estableciendo las estructuras normativas técnicas y metodol6gicas para la implementacién de
estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservaciéon documental en
los archivos de tramite, concentracién y, en su caso, histérico del Instituto para la Atencién y
Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de México. En cumplimiento a lo establecido en el
Articulo 23 de la Ley General de Archivos (LGA) y Articulos 28, 29, 30y 33 numeral IV de Ley
de Archivos de la Ciudad de México, se integra el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022 (PADA) del Instituto Para la Atencion y Prevencion de las Adiciones en la
Ciudad de México, en el que se establecen las acciones a emprender para la actualizacion y
mejoramiento continuo de los servicios documentales archivisticos, alineados a las
disposiciones normativas en la materia. El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022
(PADA) establece acciones encaminadas a la implementacién, aplicacion y observancia del
Sistema Institucional de Archivos (SIA).

2. JUSTIFICACION.

Las actividades que integran este programa tienen como propésito la planeacién,
implementacién, organizacion y control de archivos que coadyuven en los asuntos, programas,
proyectos, acciones y compromisos institucionales. El Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022 (PADA) plantea la coordinacion y comunicacién con los responsables de los
archivos de tramite, concentracion e histérico con el COTEIAD para propiciar un trabajo
conjunto e integral a nivel institucional en los archivos. ElI Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022 (PADA) permitir4 que los instrumentos de control y consulta archivisticos se
encuentren actualizados; asimismo, permitira la organizacién y capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos.

3. OBJETIVOS GENERAL.

Establecer un cronograma de trabajo anualizado para el Instituto para la Atencién y Prevencion
de las Adicciones en la Ciudad de México, apegado al marco normativo y operativo en materia
de archivos, con el fin de planear metas, con una filosofia de modernizacién, orden, control y
optimizacion de recursos; asi como un cambio en la cultura archivistica institucional, la
aplicacion de tecnologia para mejorar la capacidad de operacién, considerando en todo
momento su medicién a través de indicadores especificos. Profesionalizar y concientizar al
personal operativo del Sistema Institucional de Archivos con la finalidad de dar cumplimiento
a las obligaciones que sefiala la normatividad en la materia.
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4. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

v Sensibilizar a los servidores publicos del Instituto para la Atencion y Prevencion de las
Adicciones en la Ciudad de México sobre la importancia de los archivos, asi como de
la responsabilidad que representan.

v ldentificar y actualizar los instrumentos de control archivisticos.

v Obtener y mantener los archivos de tramite y de concentracién debidamente
organizados y sistematizados, para garantizar la transparencia y la rendicion de
cuentas.

v Identificar y clasificar los expedientes de los archivos de tramite, debidamente
organizados con base al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de
Disposicion Documental y la Guia de Archivo Documental, lo que permitira integrar el
Inventario General por expedientes.

v/ Capacitar en materia archivistica al personal operativo del Sistema Institucional de
Archivos.

v ldentificar espacios destinados a los archivos de tramite y de concentracion para definir
los requerimientos necesarios para garantizar su resguardo.

5. PLANEACION.

Se establece un proceso para la modernizacion y = mejoramiento contindo de los
documentos y archivos que genera el Instituto para la Atencién y Prevencion de las
Adicciones en la Ciudad de México, obteniendo beneficios tales como:

Control de produccién y flujo de los documentos.

Apoyar la operacién de los procesos sustantivos y comunes.

Favorecer la administracion de los documentos generados por cada area los cuales

registran el ejercicio de sus atribuciones y funciones.

v" Fomentar la obligacién de integrar adecuada y continuamente los documentos de
archivo en expedientes.

v' Coadyuvar en la gestion de los planes y proyectos institucionales con sustentos
documentales.

v Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final.
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6. RECURSOS MATERIALES Y HUMANOS.

Recursos materiales y tecnolégicos.

Actividades planificadas | Requerimientos e insumos
1 Implementar un programa de -Espacio apropiado para la capacitacion o
capacitacion para los Responsables en su caso conexidén electronica para
de Archivo de Tramite cursos y talleres virtuales
- Equipo de cémputo y proyector
2 Identificar y actualizar los - Fichas técnicas de valoracion
Instrumentos de control - Papel bond tamafo carta
archivistico: Cuadro General de -Comunicacion via telefonica y

Clasificacion Archivistica y Catalogo de | electrénica.
Disposicion Documental, asi como la Guia | -Impresora y téner
de Archivos.

3 Identificacién de areas de archivo - Areas destinadas al resguardo de la
de tramite y de concentracion del Instituto | documentacion

para la Atencién y Prevencion en la Ciudad | - Archiveros

de México. - Anaqueles

- Cajas de carton tamafio carta

Recursos Humanos Responsabilidad
Titular del Area Coordinadora de Coordinar la operacion de los archivos de tramite, de
Archivos concentracion y, en su caso, historico de acuerdo con la
normatividad.
Area de Correspondencia Recibir, registrar, brindar seguimiento y despachar la

documentacién para la integracion de los expedientes
de los archivos de tramite.

Responsable de Archivo de Tramite | Integrar y organizar los expedientes que cada area o
unidad administrativa produzca, use y reciba hasta su
transferencia primaria.

Responsable del Archivo de Recibir las transferencias primarias, conservar los
Concentracién expedientes que debera custodiar hasta su eliminacién
o transferencia al archivo histérico.

Responsable del Archivo Histérico Recibir las transferencias secundarias, organizar y
conservar los expedientes bajo su resguardo; asi como
fomentar la preservacion y difusion de los documentos
con valor histérico que forman parte del patrimonio
documental.
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7. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2022

Actividad ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC
Capacitacién en materia de
Archivos

Revision y actualizacién del
Cuadro General de
Clasificacion

Archivistica, el Catalogo de
Disposicién Documental y la
Guia de Archivo.

Termino de Inventarios y
Expurgo en Areas Faltantes

Identificacion y transferencia
de documentos al Archivo de
Concentracion

Elaboracion de Guia de
Archivos.

Bajas Documentales.

8. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.

v El Area Coordinadora de Archivos sometera a aprobacion de COTECIAD los objetivos
y las actividades programadas en el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2021 (PADA)

v' El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA) sera enviado en
los primeros 30 dias del mes de enero a la Direccion General de Recursos Materiales
y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México.

9. NORMATIVIDAD APLICABLE.

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos de la Ciudad de México.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y

Rendicién de Cuentas de La Ciudad De México.

Circular Uno 2019, Normatividad en materia de Administracion de Recursos.
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10. MODIFICACIONES AL PROGRAMA.

En caso de ser necesario, el programa podra modificarse previo acuerdo COTECIAD
evaluando el impacto con las &reas involucradas.
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11. Calendario de Sesiones 2022

Numero de Sesion Fecha
Primera Jueves 10 de marzo de 2022
Segunda Miércoles 22 de junio de 2022
Tercera Martes 20 de septiembre de 2022
Cuarta Jueves 15 de diciembre de 2022




