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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA)

La Ley de Archivos de la Ciudad de México, en su Capitulo V, articulo 29, establece que el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA), contendra los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos
y de su Sistema Institucional; debera incluir un enfoque de administracién de riesgos, derechos humanos, perspectiva de
género, igualdad, inclusién y no discriminacion y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva
de la informacion.

Para la Secretaria de Desarrollo Econdmico, este programa representa una herramienta de planeacion de corto, mediano
y largo plazo, que contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades y acciones, orientados a implementar,
mejorar y fortalecer la organizacion del Sistema Institucional de Archivos; asi como el establecimiento de estrategias,
técnicas y metodologias que permitan mejorar los procesos y procedimientos de la administracion, organizacion y
conservacion documental de los archivos de tramite, concentracion e histdricos de la Secretaria.

El PADA es una herramienta que guiara y dara seguimiento a la gestiéon administrativa de los archivos de la SEDECO, a
través de la determinacidon de acciones concretas, procesos, procedimientos y actividades que permiten el logro de los
objetivos, generando los siguientes beneficios:

e Facilitar la gestién administrativa;

e Permitir el control de produccion y fiujo de los documentos;

e Favorecer el cumplimiento del derecho de acceso a la informacién, contribuyendo a la transparencia y rendicion de
cuentas;

e Ayudar a reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion; o

//
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e Coadyuvar a la proteccién de datos personales;
o Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final y evitar la acumulacién de documentos.

Es importante mencionar, que el alcance de las metas para el cumplimiento del PADA y sus entregables, se programaron
tomando en consideracion la disminucion de la asistencia del personal, derivado del Segundo Acuerdo por el que se
determina la suspension de actividades en las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades de la Administracion
Publica y Alcaldias de la Ciudad de México, para evitar el contagio y propagacion del COVID-19.

e
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1. MARCO DE REFERENCIA

La Secretaria de Desarrollo Econémico, es la responsable de definir y coordinar la politica econdémica de la Ciudad de
México con el fin de que el crecimiento econdmico y el empleo estén sustentados en un marco de certeza juridica
normativa y regulatoria que facilite y fomente la competitividad, la innovacion, la inversion y el desarrollo de las
actividades econdmicas teniendo como centro el mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes de la Ciudad

de México.

Es sujeto obligado para dar cumplimiento a las diversas leyes y normativas que regulan al Gobierno de la Ciudad de
México, y una de ellas es la Ley de Archivos de la Ciudad de México, la cual establece los requisitos que se deben
seguir para contar con el Sistema Institucional de Archivos (SIA), el cual debe implementarse dentro de los seis
meses posteriores a la entrada en vigor de dicha Ley.

1. ANTECEDENTES NORMATIVOS
En materia de archivos y del PADA, la SEDECO tiene como marco normativo, el siguiente:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6°, Apartado A:

V. Los sujetos obligados deberdn preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados y publicaran,
a través de los medios electronicos disponibles, la informacion completa y actualizada sobre €l ejercicio de los
recursos publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los
resultados obtenidos.

Ley de Archivos de la Ciudad de México, Capitulo V. De la planeacién en materia archivistica:

Articulo 28. Los sujetos obligados deberan elaborar un programa anual en materia de archivos y publicario en
su portal electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente. -

> 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 definird las prioridades institucionales integrando los recursos econdmicos,
tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener programas de organizacion y capacitacion
en gestion documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta accesible, ajustes
razonables seguridad de la informacion y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control,
migracion de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electronicos y de
proteccion de datos personales. El programa anual debera incluir, asimismo, los mecanismos para su seguimiento
y evaluacion.

Articulo 31. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa
anual y publicado en su portal electronico, a mas tardar el dltimo dia del mes de enero del siguiente ario al que se
informa.

Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, numeral 9.11 Del Programa
Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA:

9.11.1 Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades deberan integrar anualmente un Programa
Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) en el que se contemplen los objetivos, estrategias, proyectos y
actividades que se llevaran a cabo para dar cumplimiento a la LARCHDF y que incluya lo siguiente:

- Proyectos y acciones de desarrollo € instrumentacion de la normativa técnica interna;

II.- Proyectos de capacitacion y desarroffo profesional del personal que realiza funciones archivisticas;
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III.- Proyectos para la adquisicion, con base en sus condiciones presupuestales de los recursos materiales de

mayor urgencia que requieran los archivos de las Dependencias, Organos Desconcentrados v Entidades de la
APCDMX;

1V.- El desarrollo de estudios e investigaciones para la incorporacion ordenada de tecnologias de informacion en
el campo de los archivos;

V.- Acciones de difusion y divulgacion archivistica y para el fomento de una nueva cultura institucional en /a
materia;

VI.- Proyectos para la conservacion y preservacion de la informacion archivistica; y
VIL.- Proyectos y planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes.

El programa deberd considerar periodos anuales para que se puedan evaluar los resultados en el COTECIAD, con
la participacion de un representante de la DGRMSG, para reorientar las acciones y tareas en el efercicio siguiente.

o
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2. JUSTIFICACION

Como parte fundamental de cualquier institucion, para el manejo y conservacion de sus registros que evidencian sus
resultados y operacion, se requiere contar con un adecuado y estructurado sistema de archivos, en cualquier medio,
siendo de vital importancia para la Secretaria de Desarrollo Econdmico, contar con un PADA que, de manera, planeada
y ordenada, establezca las acciones que se realizaran cada afo para dar cumplimiento normativo a la Ley de Archivos
de la Ciudad de México, pero principalmente para establecer los plazos, costos y actividades que se deben atender
en materia de archivos.

Con el fin de establecer metas a corto plazo, que permitan a la SEDECO avanzar con el PADA 2021, se consideran
las siguientes acciones generales, que se detallaran mas adelante:

e Contar con el PADA 2021.
e Establecer el Sistema Institucional de Archivos.
e Elaborar los instrumentos de control archivistico:
a) Cuadro General de Clasificacion Archivistica
b) Catélogo de Disposicion Documental
c) Inventario Documentales
e Capacitar a los responsables de las actividades archivisticas.
e Fomentar la cultura de la administracion, uso, clasificacidn y conservacion de los documentos.

e
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3. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

La Secretaria de Desarrollo Econdmico, a través de su Sistema Institucional de Archivos, debera contar con la
estructura documental acorde con las actividades comunes y sustantivas que reflejan la esencia de la Dependencia,
a través de los instrumentos de control y consulta archivistica, cuidando que la informacién que contengan sus
archivos, sea el reflejo de su historia, con base en los principios fundamentales de transparencia y rendicién de
cuentas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Nivel estructural
o Establecer el Sistema Institucional de Archivos, a través de las designaciones de los Responsables de Archivos.
de Tramite por cada unidad administrativa.
o Capacitar al personal encargado de los archivos.
e Nivel documental
o Contar con los instrumentos de control y consulta archivistica.
o Dar cumplimiento al destino final de la documentacion en tiempo y forma.
o Mejorar las condiciones fisicas y de seguridad e higiene dentro de los archivos.
e Nivel normativo
o Concientizar a todo el personal de la SEDECO, sobre la importancia de los archivos.
o Contar con un sistema automatizado para la gestién de archivos.

Para el cumplimiento de los objetivos para el ejercicio 2021, la medicidn se realizara de la siguiente manera:
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NIVEL ESTRUCTURA
ESTATUS
OBJETIVO SE DEBE CONTAR CON ACTUAL META 2021
Area Coordinadora de Archivos No existe Designacion
Unidad de Correspondencia No existe Designacion
Archivo de Tramite No existe Designacién
Archivo de Concentracion No existe Designacion
Archivo Histdrico No existe Designacion
Personal con el perfil requerido 0% 15%
Recursos Humanos Capacitacion al personal encargado de los archivos 0% 40%
NIVEL DOCUMENTAL
ESTATUS
OBJETIVO SE DEBE CONTAR CON ACTUAL META 2021
Cuadro General de Clasificacion Archivistica En proceso Cumplido
Contar con los instrumentos de Catélogo de Disposicién Documental No existe 30%
control y consulta archivistica :
Inventario Documentales No existe 30%
Dar cumplimiento al destino final de |Clasificacion de expedientes conforme al Cuadro General de .
.. - . s o No existe 5%
la documentacion en tiempo y forma | Clasificacion Archivistica
Mejorar las condiciones fisicas y de L - e . i
, - Evaluacion de las condiciones fisicas y de seguridad e higiene o o
:?glhji\r;g:d ehigiens dentro.de Jos dentro de los archivos y realizar un proyecto de mejora. 0% 20
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NIVEL NORMATIVO
OBJETIVO SE DEBE CONTAR CON OTUAL META 2021
Programa de difusion 10% 50%
Cumplir con las normas Implementar automatizado para la gestién de archivos. No existe 10%
aplicables en materia de
archivos. Actualizacion de instructivos de trabajo y formatos internos. No existe 100%
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4. PLANEACION

La Secretaria de Desarrollo Econdmico, debe establecer el Sistema Institucional Archivos para aplicar los criterios y
lineamientos que regulen la produccion, manejo, guarda, custodia, transferencia y destino final de los archivos dentro
de la institucidon. Por lo anterior, las siguientes estrategias constituiran las actividades programadas para el

cumplimiento de los objetivos planteados en el presente PADA:

4.1 DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LOS ARCHIVOS

ACTIVIDAD, INSTRUMENTO, SE CUENTA CON
PERSONAL, EL COMENTARIOS
NORMATIVA INTERNA SI NO

. e . Se requiere la designacion de los Responsables del Area de
Sistema Institucional de Archivos X Coordinacion de Archivo, la Unidad de Correspondencia, del Archivo
de Tramites, de Concentracion y de Archivo Histdrico, en su caso.

Se requiere la automatizacion de las actividades de los archivos para
Sistema automatizado X agilizar los procesos internos y externos en los diversos canales de
comunicacion.

Programa de capacitacion X Se requiere Elaborar un programa para capacitar a los responsables
de los diversos archivos con los que cuenta la SEDECO.

Programa de sensibilizacion al personal X Se debe sensibilizar al personal de la SEDECO, sobre la importancia
de mantener los archivos en buenas condiciones.

Programa de evaluacion de riesgos X Se debe de conocer el estado fisico de los archivos y sus condiciones
ambientales para prevenir los posibles riesgos.

o . Actualizar, modificar y elaborar los procedimientos, instructivos y
Cumplimiento normativo X formatos internos necesarios para dar cumplimiento a los

requerimientos normativos.
Pagina /ﬁ[{
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4.2 ALCANCES Y ENTREGABLES

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

ACTIVIDAD,
INSTRUMENTO,
PERSONAL, NORMATIVA
INTERNA

DESCRIPCION ENTREGABLES

! I Contar con las designaciones de los responsables de
Sistema Institucional de

Archivos la Unidad de Correspondencia, de Archivos en Contar con los oficios de designacion de Responsables.
Tramite y de Archivos Histdricos, en su caso.
Sistema automatizado Contar con un proyecto para el disefio del sistema. | Presentar los oficios de gestién ante la DGRMSG.

Incluir en el PAC, programas para capacitar a los

S ] Evidencia de cursos, talleres.
responsables de los distintos archivos. !

Programa de Capacitacion

Hacer conciencia a los altos mandos, de la
Programa de sensibilizacion | importancia de los archivos y de los multiples Evidencia de la informacion que se comparta a los altos
a todo el personal beneficios a contar con archivos homologados y mandos.

clasificados adecuadamente.

Evidencia de la evaluacién de riesgos.
Evidencia de la evaluacion del estado fisico y condiciones
ambientales.

Programa de evaluacion de | Conocer el estado fisico de los archivos y sus
riesgos. condiciones ambientales.

Formatos.
Instructivos de trabajo.

Cumplimiento normativo Actualizar los formatos e instructivos.
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4.3. ACTIVIDADES

1. ESTABLECER EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
1.1 Designaciones de Responsables de Coordinacion de Archivos, de Correspondencia, de Archivos en Tramite,
Archivos de Concentracién y de Archivos Histdricos, en su caso.
1.2 Verificar la existencia de Archivo Historico.
1.3 Capacitacion al personal encargado de los archivos.

2. ELABORAR LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO
2.1 Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
2.2 Catdlogo de Disposicion Documental
2.3 Inventarios

3. DIFUSION
3.1 Informar de la aplicacion de la Ley de Archivos de la CDMX.
3.2 Distribucion de material informativo acerca de los beneficios de contar con archivos ordenados.

4. ADECUADO MANEJO DE LOS ARCHIVOS
4.1 Mejorar las condiciones fisicas y de seguridad e higiene dentro de los archivos.

5. ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2022
5.1 Aprobacidon del PADA 2021
5.2 Evaluar el desarrollo y cumplimiento del PADA 2021.
5.3 Informe de cumplimiento del PADA 2021.

-
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4.4 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES Y COSTOS

4.4.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES Y COSTOS PRIMER SEMESTRE 2021

COSTO
ACTIVIDADES ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN REQUERIMIENTOS ESTIMADO
ESTABLECER EL SISTEMA INSTI'_I'UCIONAI_ DE ARCHIVOS
Designaciones de Responsables del Area de Coordinacion de Archivos, Unidad de : :
Correspondencia, de Archivos en Tramite, Archivos de Concentracion y de Archivos : Papeleria
Historicos, en su caso. =SS 50.00
Verificar la existencia de Archivo Histérico. i | | Adecuar instalacién Por definir
e : Papeleria, USB, cursos en
Capacitacion al personal encargado de los archivos. s : | linea 200.00
ELABORAR LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO
. , Papeleria, equipo de
Cuadro General de Clasificacion Archivistica. cémputo, toner, 1 BGOE
impresoras, energia G
Catalogo de Disposicion Documental eléctrica
DIFUSION
s g ; Correo electronico,
Informar Eﬂe la aplicacion de la Ley de Archivos de la CDMX. papelerfa, 200.00
Distribucion de material informativo acerca de los beneficios de contar con archivos toner, impresora
ordenados.
ADECUADO MANEJO DE LOS ARCHIVOS
Papeleria, material de
Mejorar las condicicnes fisicas y de seguridad e higiene dentro de los archivos. limpieza, fumigacin, 5,000.00
| adecuar instalaciones
ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2022
Aprobacién del PADA 2021 | | | | ' Reunidn Sin costo
COSTO TOTAL 6,450.00

/

-
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COSTO

ACTIVIDADES JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC REQUERIMIENTOS ESTIMADO
ESTABLECER EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
Verificar la existencia de Archivo Histérico. Adecuar instalacién Por definir
Capacitacion al personal encargado de los archivos. Papeleria, USB, cursos en linea 200.00
ELABORAR LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO

Al de Disposicion Documental
Catelogo P Papeleria, equipo de cémputo, 500.00
Inventarios toner, impresoras,
DIFUSION
Informar de la aplicacién de la Ley de Archivos de la CDMX. Carren electrbnico, papeleria;
Distribucidn de material informativo acerca de los beneficios de contar con toner, impresora 20,00
archivos ordenados.
ADECUADO MANEJO DE LOS ARCHIVOS
apeleria, material de limpieza,
Mejorar las condiciones fisicas y de seguridad e higiene dentro de los archivos. umigacion, adecuar 5,000.00
nstalaciones

ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2022
Evaluar el desarrollo y cumplimiento del PADA 2021. Reunidn, revision Sin costo
Informe de cumplimiento del PADA 2021. Elaborar informe, reunién Sin costo
COSTO TOTAL 5,900.00
COSTO TOTAL ANUAL ESTIMADO 12,350.00

//
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ADMINISTRACION DEL PADA

Para la aprobacion del PADA, el Coordinador de Archivos lo elaborard y sometera a consideracion del titular del
sujeto obligado o a quien éste designe, conforme se establece en la fraccion IV del articulo 33, Capitulo VI de la
Ley de Archivos de la Ciudad de México.

1. PLANIFICACION DE LAS COMUNICACIONES
Se realizaran reuniones presenciales de acuerdo a los protocolos de sana distancia para evitar contagios o via
remota, con el personal de cada area generadora de informacion, a fin de evaluar las condiciones de los
Archivos de Tramite e implementar mejoras que garanticen la adecuada creacion de expedientes, asi como el
llenado en tiempo y forma de los inventarios generales por expediente, las reuniones se iniciaran cada 2 meses
y al contar con avances se haran cada cuatro meses para reporte de actividades; con la finalidad de revisar el
avance del PADA en los Archivos de Tramite y Concentracion.

1.1 REPORTES DE AVANCES
Los resultados se evaluaran de acuerdo con el punto anterior y se atendera de la siguiente manera:
Actividades realizadas y resultados.
Las problematicas presentadas y las acciones a seguir para controlarlas.
Evaluacion de los riesgos posibles, asi como de las acciones tomadas para corregirlos.
Lista de actividades resultantes que requieren seguimiento.

1.2  CONTROL DE CAMBIOS
Se llevara a cabo una etapa de control de cambios para identificar, evaluar y definir si se requieren recursos
adicionales (humanos, tiempos, financieros); si es necesario, el plan de trabajo y sus resultados se

adecuaran a las modificaciones solicitadas durante la ejecucion de las actividades. P
P

-

&
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Las actividades que se realizaran durante esta etapa son:
e Recibir solicitud.

e Documentar solicitud.
e Solicitar evaluacion del Coordinador de Archivos, tomando en cuenta el impacto en tiempo y

disponibilidad de recursos.
e Modificar planes, productos y documentos

Para ello se desarrollaran formatos que permitan documentar todo lo ocurrido durante la administracién
del PADA.

2. GESTION DE RIESGOS

Procesos que permitiran identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas que
obstaculicen o impidan el cumplimiento de los objetivos y metas, a través de la identificacion, el andlisis y el control

del riesgo.
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“DIRECTORA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PRESIDENTA DEL COTECIAD
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