CALENDARIO DE EJECUCION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DE LA CDHCM 2024

PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO
TEMA ACCIONES TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE OBSERVACIONES
ENE |FEB |[MAR [ABR |MAY |JUN |JUL [AGO [SEP |OCT |NOV [DIC

Planeacion y|1. Elaborar informe Anual 2023 para aprobacién del

Programacion del| COTECIAD en la Primera Sesion Ordinaria del afio.

ejercicio 2024.
2.Elaborar Programa Anual de Desarrollo Archivistico v
el Calendario de Ejecucion 2024 para aprobacion del
COTECIAD en la Primera Sesi6n Ordinaria.
3. Elaborar el Plan de trabajo y Calendario de Sesiones
del COTECIAD 2024, para aprobacién en la Primera
Sesion Ordinaria del Comité.
4. Publicar en el portal de Internet de la CDHCM, antes Se publicara en esta fecha sin firmas
del 31 de enero de 2024 los documentos aprobados en debido a que la Sesién sera llevada a
la Primera Sesion Ordinaria del COTECIAD 2024. cabo de manera virtual.
5. Administracién y Finanzas del Gobierno de la Se enviard en esta fecha sin firmas
Ciudad de México la informacién descrita en los puntos debido a que la Sesion sera llevada a
1y 2 y los acuerdos de su aprobacion por el cabo de manera virtual.
COTECIAD, a més tardar el dia 31 de enero de 2024.

PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO
TEMA ACCIONES TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE OBSERVACIONES
ENE |FEB |[MAR [ABR |MAY |JUN |JUL [AGO [SEP |OCT |NOV [DIC

COTECIAD. 1. Elaborar e integrar las carpetas de las Sesiones del

COTECIAD.
La fecha establecida para celebracién de
2. Convocar y llevar a cabo las Sesiones respectivas. las sesiones pude cambiar por
necesidades de la CDHCM.
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TEMA

ACCIONES

PRIMER
TRIMESTRE

SEGUNDO
TRIMESTRE

TERCER
TRIMESTRE

CUARTO
TRIMESTRE

ENE [FEB [MAR

Valoracién Documental.

1. Seguimiento y conclusiéon de Procesos de
Valoracion Documental pendientes.

2. Modificacion al procedimiento de Valoracion
Documental.

3. Depuracion Documental.

4.Revision de inventario de documentacién de archivo
que ha cumplido con periodo de guarda precaucional
en el Archivo de Concentracion con las areas que
tienen méas documentacion en este estatus.

ABR [MAY [JUN

JUL |AGO |SEP

OCT |NOV |DIC

OBSERVACIONES

Dependiendo de la metodologia emitida
por la autoridad.

Dependiendo de la metodologia emitida
por la autoridad.

Dependiendo del volimen documental
que se junte.

Actividad constante.

PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO
TEMA ACCIONES TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE OBSERVACIONES
ENE |FEB |[MAR [ABR |MAY |JUN |JUL [AGO [SEP |OCT |NOV [DIC
Instrumentos de|1. Actualizacién y publicacion de Inventarios, Guias En esta etapa, se integraran datos de las
Descripcién  Archivistica|Simples y Documentales de los Archivos de Tramite de oficinas ubicadas en las Alcaldias de la
2024. las Areas de la Comisién. Ciudad de México y subareas de la
CDHCM pendientes de inventariar.
2. Reuniones para impartir asesoria a las personas Las reuniones de trabajo se programan
Responsables de Archivo de Tramite de las Areas de conforme a las cargas de trabajo de las
la Comision. Areas en cuestion.
PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO
TEMA ACCIONES TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE OBSERVACIONES
ENE |[FEB [MAR |ABR |MAY |JUN |JUL [AGO [SEP |OCT |NOV |DIC
Normatividad 1. Aprobacién del nuevo procedimiento operativo del Las reuniones de trabajo se programan
Archivistica. Archivo de Concentracion. conforme a las cargas de trabajo del

2. Actualizacion de documentos normativos.

Area.

Las reuniones de trabajo se programan
conforme a las cargas de trabajo del
Area.
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PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO
TEMA ACCIONES TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE OBSERVACIONES
ENE [FEB |MAR [ABR |MAY |[JUN |JUL |AGO |SEP |OCT |NOV |DIC
Instrumentos 1. Modificacién al Catalogo de Disposicion Documental La modificacién se realizara en caso de
Archivisticos. y Cuadro General de Clasificacién Archivistica. agregar nuevas series documentales o el
cambio en periodos de guarda o en la
estructura de dichos instrumentos.
PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO
TEMA ACCIONES TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE OBSERVACIONES
ENE [FEB |MAR [ABR |MAY |[JUN |JUL |AGO |SEP |OCT [NOV |DIC
Capacitacion. 1. Elaboracién del Planes de Capacitacion Archivistica Debe ser aprobado en Sesi6on de
2024, COTECIAD.
2. Realizar Acciones de Capacitacion Archivistica. :— Se programa conforme a las cargas de
trabajo de las areas.
PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO
TEMA ACCIONES TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE OBSERVACIONES

Asignacion de recursos e
insumos para procesos
de organizacion
archivistica.

1. Reubicaciéon de cajas de archivo, anaqueles y
pasillos al interior del Archivo de Concentracion.

2. Adquisicién de cajas y consumibles de archivo.

ENE [FEB [MAR

ABR [MAY |JUN

JUL |AGO |SEP

OCT |NOV |DIC

Trabajo constante conforme a as
necesidades del Archivo de
Concentracion.

Conforme a las necesidades del Archivo
de Concentracion.

TEMA

ACCIONES

PRIMER
TRIMESTRE

SEGUNDO
TRIMESTRE

TERCER
TRIMESTRE

CUARTO
TRIMESTRE

Colaboracion
Interinstitucional.

1. Reuniones virtuales para seguimiento del
cumplimiento de la Ley de Archivos con el Archivo
General de la Nacion, el INFOCDMX vy otros
organismos.

ENE |FEB |MAR

ABR |MAY |JUN

JUL [AGO |SEP

OCT [NOV |DIC

OBSERVACIONES

Dependiendo de las reuniones y eventos
que se programen con externos.
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TEMA

ACCIONES

PRIMER
TRIMESTRE

SEGUNDO
TRIMESTRE

TERCER
TRIMESTRE

CUARTO
TRIMESTRE

Seguridad e Higiene.

1. Participacion en las reuniones del Comité de Control
Interno y Administracion de Riesgos.

2. Mantener actualizado del Plan de Emergencia VY
Proteccion Civil del Archivo de Concentracion,
conforme a las politicas y criterios emitidos por el
Comité de Control Interno y Administracion de

ENE |FEB |MAR

ABR |MAY |JUN

JUL |AGO [SEP

OCT |NOV |DIC

OBSERVACIONES

Se aplicaran las modificacion en caso de
haberlas.

Riesgos.
PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO
TEMA ACCIONES TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE OBSERVACIONES
ENE |FEB |[MAR [ABR |MAY |JUN |JUL [AGO |[SEP |OCT |NOV [DIC
Automatizacién de|1.Reuniones de trabajo con la Direccién General de Las reuniones de trabajo se programan

Procesos Archivisticos.

Administracion, Direccion General de Quejas vy
Atencién Integral, las Visitadurias Generales, el area
de Tecnologias y el Archivo General de la Nacién para
determinar el area de la Comisién con la que se
iniciaran los procesos de automatizacion de control de
gestion y archivo, una vez elegida la plataforma
informética.

conforme a las cargas de trabajo de las
Areas en cuestion.




