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1. INTRODUCCION.

En cumplimiento de lo dispuesto por los articulos 1,6, 11, 12, 28, 29, 30, 31, 32, 33,47y 58 de la Ley de Archivos de la Ciudad
de México; 2, 5, fracciones V, VI y VII, 8 y 13 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México; asi como de los numerales 8.11y 8.11.1 de la Circular Uno 2024, Normatividad en Materia
de Administracién de Recursos, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 20 de septiembre de 2024, se
presenta el Programa Anual de Administracion de Archivos (PADA) 2026 del Instituto de las Personas con Discapacidad
de la Ciudad de México.

Dicho programa constituye el instrumento mediante el cual se consolida la planeacién, cronologia y seguimiento de las
diversas actividades relacionadas con el fortalecimiento de la cultura archivistica institucional, al contemplar los objetivos,
estrategias, proyectos y actividades que se llevaran a cabo para dar cumplimiento a la Ley de Archivos de la Ciudad de
México.

El programa se integra por seis acciones estratégicas, a través de las cuales se pretende homogeneizar las tareas
archivisticas y consolidar el adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, con la finalidad de organizar
y conservar la estructura técnica, operativa y material de los archivos, atendiendo las necesidades prioritarias del Instituto.
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2. MARCO JURIDICO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Vigente.

- Ley de Archivos de la Ciudad de México. Vigente.

- Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion y Rendicion de Cuentas Publica de la Ciudad de México.
Vigente.

- Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal. Vigente.

- Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México. Vigente.

- Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico de Administracion de Documentos del Instituto de las
Personas con Discapacidad de la Ciudad de México. Vigente.
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3. OBJETIVO GENERAL

Dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en la normatividad aplicable en materia archivistica, con la finalidad de
mantener actualizado y en adecuado funcionamiento el Sistema Institucional de Archivos del Instituto de las Personas con
Discapacidad de la Ciudad de México.

3.1 Objetivos Especificos

« Establecer las bases de organizacion y funcionamiento para la produccidn, registro, clasificacién, ordenacion,
conservacion y protecciéon de los documentos producidos, recibidos u obtenidos con motivo del ejercicio de las
atribuciones y funciones de las areas que integran el Instituto.

« Fortalecer los procesos archivisticos institucionales a fin de garantizar la correcta gestion documental, conforme a
los principios de legalidad, eficiencia, transparencia y rendicion de cuentas.
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4. PROYECTOS Y ACCIONES
4.1 DE DESARROLLO E INSTRUMENTACION DE NORMATIVIDAD TECNICA INTERNA

Objetivo: Desarrollar y, en su caso, actualizar las herramientas de trabajo, asi como los instrumentos de control y
consulta archivistica previstos en la normatividad aplicable en la materia, a fin de coadyuvar en el desarrollo cotidiano
de la administracion documental y garantizar la adecuada organizacion, conservacion y disposicion de los archivos,
en observancia del ciclo vital del documento hasta su destino final, incluida la baja documental.

Acciones

4.1.1 Revisar la situacion actual del Sistema Archivistico del Instituto.

4.1.2 Divulgar e implementar los lineamientos derivados de la normatividad vigente en materia archivistica.

4.1.3 Consolidar el Comité Técnico Interno de Administraciéon de Documentos del Instituto de las Personas con
Discapacidad de la Ciudad de México. Definir responsables de las Unidades de Documentacion en Tramite, Archivo
de Tramite y Archivo de Concentracion.

4.1.4 Definir responsables de las Unidades de Documentacion en Tramite, Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion.

4.1.5 Emitir y/o actualizar los instrumentos de operacion y control archivistico:

4.1.6 Cuadro General de Clasificacion.

4.1.7 Inventarios de archivo de tramite y de concentracion.

4.1.8 Guia General de Fondos de los Archivos Historicos.

4.1.9 Inventarios de transferencia primaria y secundaria.

4.1.10 Inventarios de baja documental.

4.1.11 Controles de correspondencia de entrada, en tramite (control de gestion) y salida.

4.1.12 Control de préstamos de expedientes y estadisticas de usuarios.

4.1.13 Catalogo de Disposiciéon Documental.
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4.1.14 Mapas de ordenacion topografica de los acervos de concentracion.
4.1.15 Controles de conservacion y restauracién de documentos

4.2 DE CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL ARCHIVISTICO

Objetivo Desarrollar e impulsar la formacién y capacitacion de las personas responsables de las unidades de archivo del
Instituto, en materia de administracién de archivos y en el adecuado manejo de los instrumentos de control archivistico.

Acciones:

4.2.1 Solicitar asesoria técnica en materia archivistica, que permita contar con los elementos basicos archivisticos en la
administracion de documentos.

4.2.2 Asistir a cursos basicos de politicas y procedimientos en materia archivistica.

4.3 PARA LA ADQUISICION, CON BASE EN LAS CONDICIONES PRESUPUESTALES, DE LOS RECURSOS MATERIALES DE
MAYOR URGENCIA QUE REQUIERAN LOS ARCHIVOS DE ESTA INSTITUCION

Objetivo:
Impulsar acciones para la instalacion, desarrollo y funcionamiento del archivo de concentracion e histérico del Instituto, en
un inmueble que permita el adecuado resguardo de este y que se asegure la conservacion del acervo documental.
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Acciones:

4.3.1 Elaborar un diagnostico de necesidades de infraestructura, equipo y materiales necesarios para el correcto
funcionamiento de las unidades de archivo.

4.3.2 Prever y gestionar los recursos materiales basicos necesarios para la integracion de expedientes y archivos.

4.4 DE ASESORIA PARA LA INCORPORACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION EN EL CAMPO DE LOS ARCHIVOS

Obijetivo:

Incorporar tecnologias de la informacioén y la comunicacién con la finalidad de fortalecer la gestion y administracion
archivistica del Instituto. Establecer e implementar los procedimientos necesarios para la generacion, administracion, uso,
control, preservacion y migracion de documentos electronicos, en términos de la normatividad aplicable. Asimismo, realizar
las acciones conducentes para que el Instituto cuente con una Plataforma de Digitalizacidén de Archivo Fisico que permita
la digitalizacion, organizacion, acceso y consulta de la documentacidon de manera accesible, garantizando los procesos de
valoracion documental, disposicién documental, conservacion y baja documental, conforme a las disposiciones legales y
administrativas vigentes.

Acciones:

4.4.1 Realizar un diagnostico sobre las necesidades de infraestructura electrénica que se requieran para el control
archivistico.
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4.4.2 Mantener actualizado el sistema de Administracién de Archivos en materia de automatizacion de las tareas de
registro, seguimiento, organizacién, conservacion y consulta de los documentos durante su ciclo vital.

4.4.3 Atender las aportaciones relativas al desarrollo de estudios e investigaciones para la incorporacién ordenada de
tecnologias de la informacion en el campo del archivo que realicen las autoridades competentes de la Ciudad de México.

4.5 DE DIFUSION Y DIVULGACION ARCHIVISTICA Y PARA EL FOMENTO DE UNA NUEVA CULTURA INSTITUCIONAL EN
LA MATERIA

Obijetivo:

Difundir la importancia de los procesos y criterios normativos en materia de administracion de archivos, como una actividad
determinante para la adecuada gestion de los acervos documentales, asi como un mecanismo fundamental para el
fortalecimiento de la transparencia y la rendicion de cuentas de la Administracién Publica.

Acciones:

4.5.1 Publicar en el sitio de Internet del Instituto de las Personas con Discapacidad de la Ciudad de México los diversos
documentos del Sistema, entre ellos el PADA, el calendario de ejecucion y el informe de cumplimiento.

4.5.2 Brindar divulgacién y asesoria permanente en las unidades de archivo del Instituto, a fin de actualizar la informacién
que generan y publican en materia de administracién de archivos.
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4.6 DE CONSERVACION Y PRESERVACION DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA

Objetivo:
Difundir los criterios de conservacién autorizados para la conservacion y preservacion de la informacién archivistica.

Acciones:

4.6.1 Establecer e implementar los lineamientos necesarios para la proteccion e integridad de expedientes y archivos,
particularmente en lo que se refiere al control fisico, asi como a los resguardos en el caso de informacion electronica y/o
digital.

4.6.2 Establecer e implementar los lineamientos necesarios para la proteccion e integridad de expedientes y archivos,
particularmente en lo que se refiere al control fisico, asi como a los resguardos en el caso de informacion electrénica y/o
digital.
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4.7 DE PREVENCION PARA ENFRENTAR SITUACIONES DE RIESGO, EMERGENCIA O CATASTROFE

Objetivo:
Difundir los criterios de prevencion para enfrentar situaciones:de riesgo, emergencia o catastrofe.

Acciones:
4.7.1 Verificar las medidas, accesorios e instalaciones de seguridad en los espacios que resguarden archivos, de manera
que se pueda garantizar la proteccion e integridad de expedientes, archivos y demas elementos del Sistema,

particularmente en casos de emergencia y desastre.

4.7.2 Capacitar y promover entre el personal las medidas de seguridad en caso de emergencia.
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5. Calendarizacion de Ejecucion del PADA-INDISCAPACIDAD 2026
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