CIUDAD DE MEXICO

PRESENTACION DEL ACUERDO 2017-0.64.-18

Aprobacion del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico de la PAOT
2018

ANTECEDENTES

En términos del articulo 41 de la Ley de Archivos del Distrito Federal, los entes
publicos deberan integrar anualmente, un Programa Institucional de Desarrollo
Archivistico en el que se contemplen los objetivos, estrategias, proyectos y
actividades que se llevaran a cabo para dar cumplimiento a lo previsto en dicha
Ley.

Asimismo, en términos de la Circular Uno 2015, Normatividad en materia de
administracion de recursos para las dependencias unidades administrativa,
unidades administrativas de apoyo técnico operativo, 6rganos desconcentrados, y
entidades de la Administracion Publica del Distrito federal, numeral 8.5.2, la
Direccion General de Administracion (u homologo) en consulta con el Consulta de
los integrantes del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
(COTECIAD), emitira los instrumentos de control para la regulacion de los
procesos archivisticos que se lleven a cabo a lo largo del ciclo vital de los
documentos e instrumentarlos en coordinacion con las Unidades Administrativas.

En virtud de lo anterior, se elabord el Programa Institucional de Desarrollo
Archivistico 2018, mismo que se envioé a los miembros del COTECIAD a efecto de
que emitieran sus observaciones, e informandose que se someteria a aprobacion
de Consejo de Gobierno. Las observaciones realizadas se integraron al
documento que se anexa al presente.

JUSTIFICACION

Para el Gobierno de la Ciudad de Meéxico, es importante conservar
ordenadamente los archivos a través de los cuales se acceda a la informacion de
manera eficaz y eficiente, por lo que obliga necesariamente a mantener un
adecuado control y administracién de los archivos; ya que ademas, estos recursos
de informacién permiten institucionalizar la funcion publica, dandole pleno
fundamento a las decisiones y acciones de quien la ejerce.

La atencién en la clasificacion y codificacion de los documentos resguardados en
sus archivos, sienta las bases para su memoria de gestion y confirmacion de su
historia, constituyendo un testimonio de valor de los principales aspectos de |

vida institucional. /Ja
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En razon de lo anterior, y atendiendo a la obligacion de contar con un Programa
Institucional de Desarrollo Archivistico para el ejercicio 2018, se solicita a los
Miembros de este Organo Colegiado, tengan a bien aprobar el Programa
Institucional de Desarrollo Archivistico 2018, de la Procuraduria Ambiental y del
Ordenamiento Territorial de la Ciudad de México.

FUNDAMENTO LEGAL

Articulo 70, fraccion I, de La ley Organica de la Administracion Publica del Distrito
Federal; Articulo 10, fraccion Il, y 14, fracciones Il y I, de la Ley Organica de la
Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial de la Ciudad de México:
Articulos 11, fraccion IV, 13, fraccion 1V, y 14, del Reglamento de la Ley Organica
de la Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial; Articulo 41 de la Ley
de Archivos del Distrito Federal, y numeral 8.5.2 de la Circular Uno 2015,
Normatividad en materia de administracion de recursos para las dependencias
unidades administrativa, unidades administrativas de apoyo técnico operativo,
organos desconcentrados, y entidades de la Administracion Pulblica del Distrito
federal.

RESPONSABLE

Lic. Oralia Reséndiz’
Coordinadora Administrativa

Se anexa propuesta de acuerdo
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PROGRAMA INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
iNDICE

I PROYECTO Y ACCIONES DE DESARROLLO E INSTRUMENTACION DE LA
NORMATIVIDAD TECNICA.

Manuales Especificos de Operacion Archivistica;
Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
Tabla de Determinantes de Oficina;

Catalogo de Series Documentales;

Caratula Estandarizada de Expedientes;
Catalogo de Disposicion Documental;
Calendario de Caducidades;

Inventario de Descripcion Archivistica;

Formatos Estandarizados para Transferencias

—IeMmMoUOw»

I PROYECTOS DE CAPACITACION, ESPECIALIZACION Y DESARROLLO
PROFESIONAL DEL PERSONAL ARCHIVISTICO.

A. Programa anual de capacitacion en materia de archivos

Il PROYECTOS PARA LA ADQUISICI‘ON, CON BASE EN LAS CONDICIONES
PRESUPUESTALES DE CADA ENTE PUBLICO, DE LOS RECURSOS MATERIALES DE
MAYOR URGENCIA QUE REQUIERAN LOS ARCHIVOS DE LA INSTITUCION

A. Programa de necesidades para la normalizacién de los recursos materiales que se
destinen a los archivos '

Mobiliario
Equipo Técnico
Equipo de conservacion y seguridad

Instalaciones apropiadas para los archivos de conformidad con la funcion y servicios que
brinda

IV. ESTUDIOS E INVESTIGACIONES PARA LA INCORPORACION ORDENADA DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION EN EL CAMPO DE LOS ARCHIVOS

PIDA-2018
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V. ACCIONES DE DIFUSION Y DIVULGACION ARCHIVISTICA Y PARA EL FOMENTO
DE UNA NUEVA CULTURA INSTITUCIONAL EN LA MATERIA.

VI. PROYECTOS PARA LA CONSERVACION Y PRESERVACION DE LA INFORMACION
ARCHIVISTICA

Vil. PROYECTOS Y PLANES PREVENTIVOS QUE PERMITAN ENFRENTAR
SITUACIONES DE EMERGENCIA, RIESGO O CATASTROFES.

Acceso controlado

Vigilancia permanente

Uso de extintores

Ventilacion y humedad controlada

Operativos periédicos de fumigacién y desinsectacion
Plan de emergencia

mmoow>

Vill. DIRECTORIO DE RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE
IX. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2018

PIDA-2018
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PROGRAMA INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DE LA PRDCL}RADURiA
AMBIENTAL Y DEL ORDENAMIENTO TERRITORIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

l.- INTRODUCCION

De conformidad con las disposiciones contenidas en el articulo 41, 42 y 43 de la Ley de
Archivos del Distrito Federal, numerales 8.12 y 8.12.1 de la Circular Uno 2015 "Normatividad
en Materia de Administracion de Recursos para las Dependencias, Unidades Administrativas,
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades
de la Administracion Publica del Distrito Federal”, que regula los procesos en materia de
Archivos y en el que se establece que los Entes Publicos conforme a su disponibilidad
presupuestal y normatividad aplicable, en el Marco del Sistema Institucional de Archivos, debe
establecer medidas para el conocimiento institucional y la capacitacion permanente a todo
nivel, en esta materia.

La importancia de los archivos como recurso esencial de informacion para el Gobierno de la
Ciudad de Mexico, es indispensable para llevar a cabo eficientemente las tareas que le
competen, obliga necesariamente a responder por un adecuado funcionamiento, integracion y
administracion de los archivos; ya que ademas, estos recursos de informacion permiten
institucionalizar y transparentar la funcion publica, dandole pleno fundamento a las decisiones y
acciones de quien ejerce.

La atencion en la clasificacién y codificacion de los documentos resguardados en sus archivos,
sentara las bases para su memeoria de gestion y confirmacion de su historia, constituyendo un
testimonio de valor de los principales aspectos de la vida institucional; de ahi que los archivos
se consideran como Patrimonio Nacional.

Los servidores publicos adscritos a la Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial de
la Ciudad de Meéxico (PAOT-CDMX) que tienen a su cargo los archivos de la entidad,
desempefian una doble mision, y esto no seria posible sin la puesta en marcha de un programa
gue garantice un esquema claro y practico, para que a traves de él, se determinen procesos de
acuerdo al ciclo vital de los documentos de esta Procuraduria, asi como difundir de manera
clara, las normas, lineamientos y procedimientos que permitan garantizar su resguardo y
administracion, homogenizando los procesos Archivisticos en toda la PAOT-CDMX,
resguardando Unicamente la informacion precisa y sistematica para ser consultada por la
ciudadania.

PIDA-2018
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Il.- OBJETIVO GENERAL

Establecer un sistema homogéneo y adecuado para la administracién del acervo documental
de la Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial de la Ciudad de México, que
eficiente y transparente la gestion administrativa, apegada a normas, lineamientos y
procedimientos archivisticos, que permita ordenar, clasificar, catalogar e inventar, integrar y
asegurar la conservacion de los documentos con valor permanente.

lll.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Mantener y actualizar el sistema homogéneo y adecuado para el manejo de los archivos
de la PAOT-CDMX.

» Mantener los registros electronicos actualizados para facilitar el acceso a los archivos.

» Capacitar a los servidores publicos referente a las actividades archivisticas en cada
Unidad Administrativa.

» Ordenar, clasificar, inventariar y conservar los documentos, administrativos, legales,
fiscales que se generan en la PAOT-CDMX, para su facil acceso.

Pagina 5
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J. PROYECTOS Y ACCIONES DE DESARROLLO E INSTRL!MENTACIC)N DE LA
NORMATIVA TECNICA INTERNA. (ARTICULO 42, FRACCION Il DE LA LEY DE
ARCHIVOS DEL DISTRITO FEDERAL Y NUMERAL 8.12.1 FRACCION I DE LA
CIRCULAR UNO 2015 “NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS PARA LAS DEPENDENCIAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS,
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE APOYO TECNICO OPERATIVO, ORGANOS

DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
DISTRITO FEDERAL").

A. MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Objetivo:

Aplica:

Desarrollo:

Periodo de Ejecucion:

PIDA-2018

Integrar y organizar funcionalmente con las modalidades que
resulten necesarias que permitan la correcta administracion de
los documentos a lo largo de su ciclo vital.

Componentes Normativos
Componentes Operativos

Aplicacion del “Manual Especifico del Comité Tecnico Interno de
Administracion de Documentos”

Aplicacién del “Manual Especifico de Operacion Archivistica”

Conéluido

Actualmente se cuenta con el Manual Especifico del Comité
Técnico Interno de Administracion de Documentos; con Registro
N°® MEQO-25/180417-E-PAQT-31/011116, de fecha 18 de abril de
2017, con vigencia de dos anos.

Actualmente se cuenta con el Manual Especifico de Operacion
Archivistica; con Registro N° MEO-26/180417-E-PAOT-
31/011116, de fecha 18 de abril de 2017, con vigencia de dos

anos. J i
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B. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Objetivo:

Aplica:

Desarrollo:

Periodo de Ejecucion:

PIDA-2018

Identificar, agrupar, sintetizar y codificar los expedientes de
acuerdo con su origen estructural y funcionalidad, mediante un
codigo que los identifique plenamente

Coordinador de Archivos
Personal de estructura responsable de la gestion documental.

Actualizacion del Cuadro de Clasificacién Archivistica de
acuerdo a los requerimientos de la PAOT-CDMX.

Actualizacion
Enero, febrero, marzo
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C. TABLA DE DETERMINANTES DE OFICINA

Objetivo: Auxiliar en la clasificacion archivistica de aplicacién obligatoria,
que permite identificar plenamente la informacién a través de
codigos asignados a la estructura organica.

Aplica: e Coordinador de Archivos (Elaboracion)

¢ Oficina del C. Procurador

e Subprocuraduria Ambiental, de Proteccion y Bienestar a
los Animales (Reforma a la Ley Organica de la
Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial de
la Ciudad de México, publicada en la GOCDMX el 20 de
julio de 2017)
Subprocuraduria de Ordenamiento Territorial
Subprocuraduria de Asuntos Juridicos
Coordinacion Administrativa
Coordinacion Tecnica y de Sistemas
Coordinacion de Participacion Ciudadana y Difusién
Unidad de Transparencia

Desarrollo: Actualizacién de la Tabla de Determinantes, tomando como
base el determinante asignado.

Periodo de Ejecucion: Actualizacion
Enero, febrero, marzo

PIDA-2018 P4gina 8
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D. CATALOGO DE SERIES DOCUMENTALES

Objetivo: Contar con un instrumento auxiliar en la clasificacion archivistica
mediante la asignacion de un codigo y descripcion documental.

Aplica: s Coordinador de Archivos (Elaboracién)
Oficina del C. Procurador

e Subprocuraduria Ambiental, de Proteccién y Bienestar a
los Animales (Reforma a la Ley Organica de Ila
Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial de
la Ciudad de México, publicada en la GOCDMX el 20 de
julio de 2017)
Subprocuraduria de Ordenamiento Territorial
Subprocuraduria de Asuntos Juridicos
Coordinacion Administrativa
Coordinacion Técnica y de Sistemas
Coordinacién de Participacion Ciudadana y Difusion
Unidad de Transparencia

Desarrollo: Actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental,
respetando el orden estructural y el principio de procedencia de
los documentos, resultado de sus funciones especificas.

Periodo de Ejecucion: Actualizacion
Enero, febrero, marzo

PIDA-2018 o i it e "~ Pagina 9
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E. CARATULAS ESTANDARIZADAS DE EXPEDIENTES

Objetivo: Contar con un registro de la informacion que permita plena
identificacion y agrupacion de los expedientes, su coordinacion
con la codificacién que se les ha asignado, resguardando las
partes que se han considerado como informacién de acceso
restringido o confidencial.

Aplica: e Oficina del C. Procurador
Subprocuraduria Ambiental, de Proteccion y Bienestar a
los Animales (Reforma a la Ley Organica de la
Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial de
la Ciudad de México, publicada en la GOCDMX el 20 de
julio de 2017)
e Subprocuraduria de Ordenamiento Territorial
Subprocuraduria de Asuntos Juridicos
Coordinacién Administrativa

Desarrollo: Actualizacion de la Caratula

Periodo de Ejecucion: Actualizacion
Enero, febrero, marzo

PIDA-2018
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F. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Objetivo: Contar con un documento que registre de manera general y
sistematica, los valores primarios de la documentacion, los
plazos de conservacion o vigencia documental en los Archivos
de Tramite y Concentracion y en su caso la clasificacion
asignada a la informacion como reservada o confidencial y la
determinacion de su destino final al término de su vigencia.

Aplica: e Coordinador de Archivos (Elaboracion)

e Oficina del C. Procurador
Subprocuraduria Ambiental, de Proteccion y Bienestar a
los Animales (Reforma a la Ley Organica de la
Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial de
la Ciudad de México, publicada en la GOCDMX el 20 de
julio de 2017)
Subprocuraduria de Ordenamiento Territorial
Subprocuraduria de Asuntos Juridicos
Coordinacion Administrativa
Coordinacién Técnica y de Sistemas
Coordinacién de Participacion Ciudadana y Difusién
Unidad de Transparencia

Desarrollo: Actualizacién del Catalogo de Disposicion Documental

Periodo de Ejecucion: Actualizacion
Enero, febrero, marzo

PIDA-2018
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G. CALENDARIO DE CADUCIDADES

Objetivo: Contar con un instrumento auxiliar en valoracién documental, en
el cual se establezcan los tiempos en que de conformidad con el
Catalogo de Disposicion Documental, deben apegarse los
procesos de transferencia, seleccion y baja de la documentacién
archivistica.

Aplica: Coordinador de Archivos y Responsable del Archivo de Tramite
y Conceqtrgciérj.__

Desarrollo: Elaboracion de Calendario Anual, que contemple Ila
documentacion que de acuerdo a las vigencias establecidas en
el Catalogo de Disposicion Documental, de cumplimiento en su
tiempo de guarda precautoria, estando sujeta a valoracion para
determinar su destino final.

Periodo de Ejecucion: Actualizacion
Enero, febrero, marzo

PIDA-2018 Pagina 12
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H. INVENTARIOS DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA

Objetivo: Contar con un instrumento de consulta que describa las series
y/o expedientes de un archivo, con el objeto de tener el debido
control de los mismos, tanto en el archivo de tramite vy
concentracion, asi como para la eliminacién de documentacion
sin valores primarios y/o secundarios.

Aplica: A nivel Institucional
e |nventario de Transferencia Primaria al Archivo de Tramite

A nivel de Unidades Administrativas

Inventarios de los Archivos de Tramite

Inventario de Archivo de Concentracion

Inventario por Unidad Administrativa

Inventarios de Transferencia Secundaria, en su caso;
Inventario de Archivo Histdrico, en su caso;
Inventario de Depuracion o Baja de expedientes.

Desarrollo: Actualizacion de Inventarios por serie documental de acuerdo al
Catalogo de Disposicion Documental.

Periodo de Ejecucién: Inventarios
Actualizacion
Enero, febrero, marzo

PIDA-2018 S SRS i e Pégina 13



G CDMX

CIUDAD DE MEXICO
PAOT

l. FORMATOS ESTANDARIZADOS PARA TRANSFERENCIAS

Objetivo: Homogenizar los formatos para la ejecucidn de inventarios
documentales permitiendo describir, agilizar y controlar el
traslado de expedientes a la Unidad de Archivo.

Aplica: e Coordinador de Archivos
Oficina del C. Procurador

e Subprocuraduria Ambiental, de Proteccion vy
Bienestar a los Animales (Reforma a la Ley
Organica de la Procuraduria Ambiental y del
Ordenamiento Territorial de la Ciudad de Meéxico,
publicada en la GOCDMX el 20 de julio de 2017)
Subprocuraduria de Ordenamiento Territorial
Subprocuraduria de Asuntos Juridicos
Coordinacion Administrativa
Coordinacion Técnica y de Sistemas
Coordinacion de Participacion Ciudadana y Difusion
Unidad de Transparencia

Desarrollo: Utllizacibn de los formatos autorizados para |la
transferencia

e Transferencia Primaria al Archivo de Tramite

Periodo de Ejecucion: Enero a diciembre

PIDA-2018 S i Pégina 14
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Il PROYECTO DE CAPACITACION, ESPECIALIZAQI(’:)N Y DESARROLLO
PROFESIONAL DEL PERSONAL ARCHIVISTICO. (ARTICULO 42, FRACCION Il DE
LA LEY DE ARCHIVOS DEL DISTRITO FEDERAL Y NUMERAL 8.12.1 FRACCION I
DE LA CIRCULAR UNO 2015 “NORMATIVIDAD EN MATERIA DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS PARA LAS DEPENDENCIAS, UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE APOYO TECNICO
OPERATIVO, ORGANOS DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL").

Objetivo: Instruir a las personas servidoras publicas adscritas a la
Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial de
la Ciudad de Mexico, en la materia, de acuerdo al Ciclo
Vital de los documentos.

Aplica: Coordinador de Archivos
Servidores Publicos involucrados en las funciones
archivisticas en las Unidades Administrativas que integran
la estructura organica de la PAOT-CDMX.

Desarrollo: Cursos

Control y Seguimiento de Gestion
Normatividad Archivistica.

Catalogo de Disposicién Documental
Clasificacion de Expedientes.

Periodo de Junio, julio y agosto
Ejecucion:

PIDA-2018 B . - ' 'lé T5
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lll. PROYECTOS PARA LA ADQUISICION, CON BASE EN LAS CONDICIONES
PRESUPUESTALES DE CADA ENTE PUBLICO, DE LOS RECURSOS
MATERIALES DE MAYOR URGENCIA QUE REQUIERAN LOS ARCHIVOS DE LA
INSTITUCION. (ARTICULO 42, FRACCION Il DE LA LEY DE ARCHIVOS DEL
DISTRITO FEDERAL Y NUMERAL 8.12.1 FRACCION Il DE LA CIRCULAR UNO
2015 “NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS PARA
LAS DEPENDENCIAS, UNIDADES @ ADMINISTRATIVAS, UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE APOYO TECNICO OPERATIVO, ORGANOS

DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
DISTRITO FEDERAL").

A) PROGRAMA DE NECESIDADES, PARA LA NORMALIZACION DE LOS
RECURSOS MATERIALES QUE SE DESTINEN A LOS ARCHIVOS

Objetivo: Garantizar la optima operacion, conservacion y mantenimiento
de los archivos y sus instalaciones.

Aplica: Coordinacion Administrativa, Coordinador de Archivo

Desarrollo: Mobiliario:

= Adquisicién de bienes muebles de oficina: escritorios,
silla, mesas, bancos etc.

s Adquisicion de estantes o racks y cajas de archivo.

= Adquisicion de bienes informaticos de acuerdo a las
necesidades tecnologicas y la infraestructura de
informacién actual.

= Adquisicion de extintores, higrometro, (medidores de
humedad), detector de humo.

Equipo Tecnico: Que reuna las caracteristicas técnicas para
proteger la informacion: Guantes de proteccion, faja, cubre
bocas, batas.

Equipo de Conservacion y Seguridad: Extintores ylo
hidratantes manuales, sistemas de extincidon fijos, detectores
automaticos de humo o de calor conectados con servicios
exteriores de urgencias, puestas contra fuego, luz apropiada,
equipo de seguridad en el cableado de electricidad, instalacion
de puertas y salida de emergencia y adquisicion de
sefialamientos sobre restricciones para asegurar la
conservacion de los documentos. /,
Periodo de Ejecucion: Se tiene contemplado la adquisicion de un carro para el archlvﬂ"
movil (agosto- septlembre) -/

PIDA-2018 7 Pagind16
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IV. ESTUDIOS E INVESTIGACIONES PARA LA INCORPORACION ORDENADA DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION EN EL CAMPO DE LOS ARCHIVOS.
(ARTICULO 42, FRACCION Il DE LA LEY DE ARCHIVOS DEL DISTRITO FEDERAL
Y NUMERAL 8.12.1 FRACCION Il DE LA CIRCULAR UNO 2015 “NORMATIVIDAD
EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS PARA LAS DEPENDENCIAS,
UNIDADES ADMINISTRATIVAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE APOYO
TECNICO OPERATIVO, ORGANOS DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL").

Objetivo: Garantizar la 6ptima operacién y mantenimiento de los archivos
y sus instalaciones conservando en buen estado sus acervos
asegurandoles condiciones que permita conservar y garantizar
el uso y conservacion de los documentos preservando su
autenticidad, seguridad, integridad y disponibilidad permanente
en la Institucion.

Aplica: El Coordinador de Archivos y Responsable del Archivo de
Tramite y Concentracion,

Desarrollo: Uso de tecnologia de la informacion que permita facilitar el
resguardo de la documentacion y conservarlas.

e Mantener actualizada la base de datos con el objeto

de acceder rapida y sistematicamente en la busqueda
de expedientes.

Periodo de Ejecucion: Permanente

PIDA-2018 ' L APigitai7



G CDMX

CIUDAD DE MEXICO
PAOT

V. ACCIONES DE DIFUSION Y DIVULGACION ARCHIVISTICA Y PARA EL FOMENTO
DE UNA NUEVA CULTURA INSTITUCIONAL EN LA MATERIA. (ARTICULO 42,
FRACCION Il DE LA LEY DE ARCHIVOS DEL DISTRITO FEDERAL Y NUMERAL
8.12.1 FRACCION Il DE LA CIRCULAR UNO 2015 “NORMATIVIDAD EN MATERIA
DE ADMINISTRACION DE RECURSOS PARA LAS DEPENDENCIAS, UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE APOYO TECNICO
OPERATIVO, ORGANOS DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL”).

Objetivo: Difundir entre los servidores publicos de la Procuraduria
Ambiental y del Ordenamiento Territorial de la Ciudad de
México, los instrumentos archivisticos y la normatividad
aplicable en la materia.

Aplica: Coordinador de Archivos
Coordinacion Tecnica y de Sistemas
Servidores Publicos de las Unidades Administrativas que
integran la PAOT-CDMX.

Desarrollo: Se dara difusion a la informacion respecto al quehacer
archivistico que se lleva a cabo, a través de ventanas pop-
up y difusiébn de normatividad a traves de la pagina de
intranet de la PAOT-CDMX; con finalidad de asegurar que
los servidores publicos adscritos a ella, tengan pleno
conocimiento de esta informacion.

Periodo de Permanente
Ejecucion:

PIDA-2018
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VI.

PIDA-2018

PROYECTOS PARA LA CONSERVACION Y PRESERVACION DE LA
INFORMACION ARCHIVISTICA. (ARTICULO 42, FRACCION VI DE LA LEY DE
ARCHIVOS DEL DISTRITO FEDERAL Y NUMERAL 8.12.1 FRACCION VI DE LA
CIRCULAR UNO 2015 “NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS PARA LAS DEPENDENCIAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS,
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE APOYO TECNICO OPERATIVO, ORGANOS

DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
DISTRITO FEDERAL").

Objetivo: Garantizar la conservacidon y preservacion del
patrimonio documental de la Procuraduria Ambiental

y del Ordenamiento Territorial de la Ciudad de
México.

Aplica: Coordinador de Archivos
Responsables del Archivo de Tramite de las

Unidades Administrativas que integran la PAOT-
CDMX.

Coordinacion Administrativa

Desarrolio: Realizar fumigacion.

Verificar la acidez y estado fisico

Medir temperatura y humedad.

Realizar mantenimiento fisico del archivo movil
Realizar limpieza

Periodo de Permanente
Ejecucién:
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PROYECTOS Y PLANES PREVENTIVOS QUE PERMITAN ENFRENTAR
SITUACIONES DE EMERGENCIA, RIESGO O CATASTROFES (ARTICULO 42,
FRACCION VII DE LA LEY DE ARCHIVOS DEL DISTRITO FEDERAL; DE
ACUERDO AL NUMERAL 8.12.1 FRACCION VIl DE LA CIRCULAR UNO 2015
“NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS PARA
LAS DEPENDENCIAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS, UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE APOYO TECNICO OPERATIVO, ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
DISTRITO FEDERAL?”).

Objetivo: Establecer mecanismos de coordinacion vy
cooperacion con las diversas brigadas de Proteccién
Civil existentes en la Procuraduria Ambiental y del
Ordenamiento Territorial de la Ciudad de Meéxico,
para tomar las medidas preventivas de seguridad en
los archivos de la Procuraduria.

Aplica: Coordinador de Archivos
Responsables del Archivo de Tramite de las
Unidades Administrativas que integran la PAOT-
CDMX.
Comite de Proteccion Civil
Coordinacion Administrativa

Desarrollo: Revision del espacio fisico en el cual se encuentra
ubicado el archivo, que abarque instalaciones
eléctricas, detectores de humo, revision y recarga de
extintores, y absorbentes de humedad, para asegurar
que el area en general se encuentre en condiciones
idoneas para evitar algun percance, y si lo hubiere,
contar con un plan que permita enfrentar la situacion
de emergencia.

Periodo de Permanente
Ejecucion:
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VIil.- DIRECTORIO DE RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE

Lic. Norma Angélica Sandoval Goémez
Oficina del Procurador
Tel. 5265-0780 — Ext. 11011

Lic. Leticia Mejia Hernandez
Subprocuraduria Ambiental, de Proteccién y
Bienestar a los Animales
Tel. 5265-0780 — Ext. 12011

Titular de la Oficina de Control
de Gestion u Oficialia de Partes

Responsable de Archivo de
Tramite

Lic. Emigdio Roa Marquez
Subprocuraduria de Ordenamiento Territorial
Tel. 5265-0780 — Ext. 13011

Responsable de Archivo de
Tramite

Lic. Marco Antonio Esquivel Lopez
Subprocuraduria de Asuntos Juridicos
Tel. 5265-0780 — Ext. 15011

Responsable de Archivo de
Tramite

Lic. Francisco A, Calderén Cordova
Coordinacion de Participacion Ciudadana y
Difusion
Tel. 5265-0780 — Ext. 17011

Reéponsable de Archivo de
Tramite

Lic. Oralia Reséndiz Marquez
Coordinacion Administrativa
Tel. 5265-0780 — Ext. 14011

Responsable de Archivo de
Tramite

Mtra. Gabriela Ortiz Merino
Coordinacion Tecnica y de Sistemas
Tel. 5265-0780 — Ext- 16011

Responsable de Archivo de
Tramite

Lic. Noemi Gomez Garcia
Subprocuraduria de Asuntos Juridicos
Tel. 5265-0780 — Ext- 15221

Coordinadora de Archivos

PIDA-2018
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DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO
DEL COTECIAD-PAOT

Pagina PAOT: www.paot.org.mx

Correo del COTECIAD-PAOT: coteciad@paot.org.mx

Licenciada Oralia Reséndiz Marquez
Presidenta del COTECIAD

Licenciada Noemi Gomez Garcia
Coordinadora de Archivos

PIDA-2018 s
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