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COMITE TECNICO INTERNO DE L
. ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS |/
c, Justicia (COTECIAD) | \

1. PRESENTACION ”

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, es el
documento que debe elaborarse anualmente, de conformidad con el
articulo 12 fraccién Xlll de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, y
contiene las acciones necesarias en la materia, para dar seguimiento al
Sistema Institucional de Archivos (archivo de trdmite, archivo de
concentracion y archivo histérico), con el propdsito de ejecutar
ordenadamente la entrega de documentacién al Archivo de
Concentracion.

Lo anterior, para regular, integrar y verificar el funcionamiento y\_~
administracién de los documentos en posesion de la Fiscalia General de
Justicia, de conformidad con lo establecido en la normatividad aplicable.

Para tal efecto, el Comité Técnico Interno de Administracién de
Documentos de la Fiscalia General de Justicia, (COTECIAD FGJ) N
continuard emitiendo las directrices necesarias que reglamenten la
entrega de los archivos documentales de las diferentes unidades
administrativas de este organismo auténomo.

2. ANTECEDENTES }Ef
i

I

En 2009, el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos f |
de la entonces Procuraduria General de Justicia, inicia sus actividades <
con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido a la normatividad
aplicable, y con ello emitir las disposiciones normativas necesarias para

el correcto funcionamiento de los archivos que se generan de las
funciones de la Institucion.

\
\,
El 10 de febrero de 2022, mediante el Acuerdo FGJCDMX/10/2022 se {
cred el Comité Tecnico Interno de Administracion de Documentos de la A\
Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México, el cual es el ‘}
encargado de promover y garantizar la correcta gestion de los\
documentos y la administracién de archivos, con la finalidad de \ . (Y
coadyuvar en la valoracién y gestién documental, de conformidad co } )

la Ley de Archivos de la Ciudad de México y demas normatividad,
aplicable en la materia. ‘ 4

A

Za

\ /I

ve |
DS ats




COMITE TECNICO INTERNO DE
G Justicia ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y

i it (COTECIAD)
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El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, muestra las acciones
inherentes al funcionamiento de los archivos generados por este /H
organismo auténomo, las cuales han permitido el orden, la clasificacién /
y organizacién de los archivos, para que se encuentren disponibles para
Su consulta. \

3. MARCO JURIDICO 5y

 Ley General de Archivos.
* Ley de Archivos de la Ciudad de México. \

* Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicidn \
de Cuentas de la Ciudad de México. : /N

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos \ /
Obligados de la Ciudad de México.

* Acuerdo FGJCDMX/10/2022 por el que se crea el Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos de la Fiscalia General

de Justicia de la Ciudad de México. \
« Aviso FGJCDMC/19/2022 por el que se dan a conocer los \
Lineamientos Generales que regulan el proceso de baja S

documental y de transferencia secundaria a cargo del Comité
Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Fiscalia
General de Justicia de la Ciudad de México.

* Aviso FGJCDMX/03/2023 por el que se da a conocer el Manual de
Integracién y Funcionamiento del Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos de la Fiscalia General de Justicia
de la Ciudad de México.

 Acuerdo FGJCDMX/03/2023 por el que se crea el Centro de
Documentacién e Investigacién de Archivos Ministeriales de la
Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México.

« Acuerdo FGJCDMX/04/2023 por el que se crea el Grupo de
Agentes del Ministerio Publico, para la Organizacién, Valoraciéon i
Juridica y Archivistica de los Archivos Ministeriales en resguardo f'

/
{

(o

del Archivo de Concentracién.
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COMITE TECNICO INTERNO DE

s e ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS| \
G _Jitlc_lé (COTECIAD) \i‘--. \
Ciudad de México \ \‘)\

4. OBJETIVO

Coordinar la recepcién del acervo documental de la Fiscalia General de
Justicia para guarda y custodia, asi como los procesos de baja
documental, conforme a la normatividad aplicable, empleando las
actividades necesarias que permitan la clasificacion, organizacion,
descripcién, conservacién y operacién de los archivos.

5. ELEMENTOS

~ ~E=RI~T A T
S ! IVIAKLU | 1 I\‘ - 1 AL

-

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es el instrumento
de planeacién y programacién para el desarrollo de los archivos, donde
se definen las prioridades institucionales, empleando distintos recursos

para la operacion. \
N
. . N
El Programa Anual contempla el conjunto de acciones enfocadas a la
optimizacion en Gestién Documental, cubriendo los siguientes niveles: \

Consolida y formaliza el sistema institucional de archivos, contando con ;
estructura organica y recursos materiales y humanos para un adecuado i
funcionamiento.

Proporciona la planeacién para la actualizacién y uso de los ¥4
instrumentos de control y consulta archivistica, para optimizar la g
organizacion, descripcién, valoracién, administracién, conservacion y la

facil localizacién documental.

¥ AYA ™S N -2 V.V, ¢
¢ NI 4 VAN ¥

Proporciona las disposiciones establecidas en la normatividad vigente
y aplicable en materia de archivos, para su cumplimiento.

\
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6. LINEAS DE ACCION

!
v . |

23 ge A

Acciones de desarrollo e instrumentacién en materia de archivos ~_

5,

Objetivo: 2

. - o o aia . u |
de conformidad con la metodologia archivistica y criterios |
técnicos que aseguren el adecuado uso y conservacion. \

Aplicar correctamente los instrumentos de control Archivisticos, / \
\
. VA
Estrategia:

Orientar a las dreas generadoras sobre la correcta aplicacién de
los instrumentos archivisticos.

Actividades de la Linea de Accién |

1. Mantener actualizados los instrumentos archivisticos.

Revisar y reportar las vigencias documentales de informacién
administrativa.

3. Continuar con los procesos de bajas documentales de
informacién administrativa y ministerial que hayan cumplido
con su plazo de vigencia de conformidad con el Catdlogo de
Disposicién Documental.

4. Revisar inventarios para la asignacibn de fecha de
Transferencias al Archivo de Concentracién.

5. Elaborar el Calendario de Recepcidn Anual 2025 de AN
Indagatorias.

6. Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026
(PADA).

7. Presentar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 :
(PADA). ity

8. Elaborar el Informe Anual del Programa Anual de Desarrollo i
Archivistico correspondiente al ejercicio 2025.

%
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nea de Accion
\\

Capacitacion y desarrollo profesional del personal de la
Fiscalia General.

Objetivo: \
Proporcionar al personal de la Fiscalia, los conocimientos
necesarios en materia de archivos para el adecuado manejo de la |
documentacion que generan, para lograr el mejoramiento en el \./ \
Sistema Institucional de Archivos. ‘

N

Estrategia:
Facilitar los documentos, formatos, procesos y el acercamiento
con las areas idbneas en temas relacionados con la materia. \\

Actividades de la Linea de Accién I /|

|
1. Brindar asesoria y capacitacion enfocada a la normatividad L
aplicable y procesos en materia de archivo al personal de la FGJ §
que lo solicite. La
2. Buscar cursos de capacitacién en la materia para el personal de la
Subdireccién de Archivo y Correspondencia.
P
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COMITE TECNICO INTERNO DE
G Justicia ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

— (COTECIAD)
Ciudad de México

Dotar a los archivos de la institucion de los recursos |
materiales y humanos necesarios para el cumplimiento de su \

funcién. ~J
Objetivo: N
Optimizar los recursos necesarios que coadyuven y contribuyan a Ia \
conservacion de los archivos documentales. \ \
° \.‘ /’ 8
Estrategia: \ /
2 \_/

Evaluar y requerir los recursos materiales y/o humanos para el control, J&/‘
resguardo y conservacion de la documentacion.

Actividades de la Linea de Accién Il \

1. Mantener actualizados los seflalamientos en los inmuebles de los b
Archivos de Concentracion. f

2. Fumigar los Archivos de Concentracidn para evitar la propagacién
de fauna nociva.

3. Restringir y controlar el acceso a los Archivos de Concentracidon. \;/
4. Verificar que se cuente con extintores.

5. Solicitar el suministro de prendas y accesorios de proteccién y
seguridad para el personal del archivo.
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t LiNea GeE

Incorporacion ordenada de tecnologias de informacioén en la
administracién de los archivos.

Objetivo:

Actualizar el Sistema de Archivo y correspondencia actual para el
registro y control de la informacién, que mejore el desemperio de sus
actividades, y/o en su caso, la implementacién de diversos sistemas
existentes en la Fiscalia para el registro de carpetas de investigacién o
averiguaciones previas, en el archivo.

Estrategia

Solicitar el apoyo de la Direccidn General de Tecnologia y Sistemas \
Informaticos (DGTSI), para la creacién, actualizaciéon vy/o
implementacién de Sistemas funcionales para el control del archivo. |

1. Generar mesas de trabajo entre la Subdireccién de Archivo y
Correspondencia, la DGTSI, y las unidades administrativas i
necesarias para estar en posibilidad de crear un Sistema de
Control de Archivo y correspondencia que sea eficiente para el C,,(/
registro, busqueda vy localizacibn de indagatorias vy
documentacioén.

Actividades de la Linea de Accién IV (
i
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6.5 Linea de Accién V 4
Acciones de difusiéon y divulgacién archivistica para el

fomento de una nueva cultura institucional en la materia. \\:\f
Objetivo: ‘\
Fomentar una nueva cultura institucional en el personal de la Fiscalia en \'\\\
materia de archivo. :'\\
Estrategia: \ /Y
Difundir informacién relacionada en materia de archivo \/
Actividades de la Linea de Accién V \
1. Difundir comunicados a través de la intranet Institucional, relativos \‘&

a la materia de archivos, normatividad, procesos y actividades de N
la Subdireccién de Archivo y Correspondencia.
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Conservacion y preservacion de la informacion en guarda y Q
custodia en el Archivo de Concentracion.

£
Objetivo: “
Conservar en condiciones 6ptimas la documentaciéon que se \
encuentra en guarda y custodia, durante el tiempo de vigencia y/o \
conservacion definitiva, asi como generar las facilidades para el | ,_:'\‘\
préstamo de los documentos. \/
Estrategia: ' /\
Supervisar las medidas de conservacién existentes, asi como N
verificar los lugares disponibles dentro del archivo de ‘
concentracion, para la optimizacién de espacios.
N\
Actividades de la Linea de Accién VI AN
1. Supervisar el estado que guardan todos los inmuebles con
archivo de concentracion, para la debida conservacién de los 1
expedientes. lté
s

2. Actualizar el plano topografico de cada uno de los Inmuebles, \
conforme su movilidad mensual.

3. Solicitar mantenimiento preventivo y/o correctivo en los

inmuebles para coadyuvar a la conservaciéon y preservacion de \,/
la documentacion. v

4. Solicitar las adecuaciones que se requieran en los inmuebles de
los Archivos de Concentracién.

/ N I VA

VAR
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P i e\
Se presentaran los resultados de las acciones contempladas =W\

en el PADA, al concluir el ejercicio fiscal correspondiente,
para hacer de conocimiento al COTECIAD de esta Fiscalia.

000000




G Justicia

COMITE TECNICO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

(COTECIAD)
Ciudad de México
Este Programa Anual fue aprobado en el Cuarta Sesiéon Ordinaria de 2024, celebrada el 11 ~—~
de diciembre de 2024, mediante Acuerdo COTECIAD/FGJCDMX/S-4.0RD-5/2024, del =

Comité Técnico Interno de Administraciéon de Documentos de la Fiscalia General de Justicia

de la Ciudad de México.

PRESIDENTE

FIRMAS

SECRETARIA TECNICA C
SUPLENTE \

Director General de Recursos Materiales y
Servicios Gener les en suplencia del
Coordinador de Ar¢hivos y Presidente del
Comité Técnico Intérno de Administracion de
Documentos, por Ministerio de Ley.

Cid Raya|Gascon i‘

/ 7 NI | i
Lcda. BetzabethiHernandez Ramirez
Subdirectorade Archivo y Correspondencia,
~  en suplencia de
la Lcda. Cristal del Pilar Malacara Barajas,
Directora de Control de Bienes.
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Mtra. Juana Brasilia\Sanchez Valladolid
_ Asistente Dictaminaddien Procedimientos
- Penales C, en suplencia del
N Lcdo. Efrén Rodriguez Gonzélez,

T%,’“Coordinador General del Organo de Politica
N4 Criminal

Director General de Recursos*Materiales y N

ici ner A 1 v
Servicios Generales. - N
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-

Subdirectora de Archivo y Correspondencia.

,Céﬁé} Galvez Salazar

Jefe de Urfidad Departamental de Archivo de
Concentracion e/His orico y Correspondencia,

_ensuplencia de la
Lcda. Betzabeth Herndndez Ramirez,
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Ing. Victor Hugo Pozos Cuéllar ‘

Director General de Tecnologia y Sistemas
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“Leda. Diana Irene'Leén Olvera T.S.U Marco Antonio’Andriano Rangel AR\
Directora de la Unidad de Transparencia Director de Auditoria y/dontpél Interno en ejercicio ~N \
de la suplencia de la persona
Titular del Organo Interno de Control de la Fiscalia
General de Justicia“de la Ciudad de México
| )

//{en suplericia Rigoberto Avila Ordofiez
Secretario Particular del Fiscal General

o

Lic. Sandra Paola Rodriguez Lomeli
Subdirectora de Ejecucién de Procesos, en
suplencia de la Lcda. Claudia Estefania Sdnchez
Fernandez, Titular de la Unidad de Implementacion

“Fernando Mauricio Alfonso Lugo
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Lic. Roberto Aguas Becerra Mtro. Juan Carlos'Flores Méndez
Fiscal para la Investigacion de los Delitos Director de Control de Informacién Ministerial,
cometidos por Servidores Publicos en suplencia en suplencia del
del Lic. Rafael Chong Flores Lcdo. Daniel Osorio Rogue, }
Fiscal Especializado en Combate para la Coordinador de Agentes del Ministerio Publico i
Corrupcion. Aucxiliares del Procurador. i
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Lic. Jorgé Luis Hernandez Ortega . Mtro. Eduardo Gonzalez Mata- '\
Coordinador General del Ifistituto de Formacién Director de Erzg‘r)?er?iici;;égey|asuperws:én, on \5
Profegional y ios Superiores s Ma’r,[aﬂséberina Ortega Lépez
_Coordinadora General de Investigacién Forense y 1
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Lic. Bryan Es ivel Alcala

Director General

Fiscalia, en suplencia del
Lic. Alfonso Mendoza Ramirez

Jefe General de la Policia de Investigacién

VOCAL

estigacion Criminal en

Coordinador Administrativo
en suplencia del

Lic. Genarp’,}{{tado Lépez

Mtra. Sayuri Herrera Roman, Coordinadora
General de Investigaciéon de Delitos de Género y

Atencidén a Victimas

C.P. Clara Marroquin Melo
Coordinadora de Enlace Administrativo,
en suplencia de la
Mtra. Laura Angelina Borbolla Moreno,
Coordinadora General de Acusacidn,
Procedimiento y Enjuiciamiento
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Lcda. /Klma,M nica Gonzalez Segura
Coordinadoraidé Enlace Administrativo en
suplencia del
Dr. Ulises Lara Lépez
Coordinador General de Investigaciéon Territorial
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‘Lic. Laura Morales Fragoso g,?
Directora deEnlace Institucional y Comunicacion i
en suplencid de la /

Lcda. Alma Elena Sarayth” De Ledén Cardona,
Fiscal Especializada para la atencién de Delitos
Electorales
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Lcda! Erika Viviana Jiménez Sandoval
Directora General de Programacion, Organizacion
y Presupuesto.
en suplencia de Rall de la Paz Pérez Orrala.

Coordinador General de administracion
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Lcda. Diana Nayarrete Arellano Ing. Oscar Eduardo Sanchez Lira N
Directora inanzas y Contabilidad

en suplencia-dela Lcda. Erika Viviana Jiménez
Sandoval, Directora General de Programacién,
Organizacién y Presupuesto
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J.U.D de Enlace Administrativo, en suplencia del
Mtro. José Gerardo Huerta Alcala, Titular de la
Unidad de Asuntos Internos
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Mtro. Manuel Acosta Cuenca
Director de Informéatica

/ &/ i
Lic.-Jesas Dominguez Hernandez
Director Consultivo'y de Legislacion, en
suplencia de la Lcda. Norma Lorena Solis
Sandoval, Directora General Juridico Consultiva
y de Implementacién del Sistema de Justicia

Penal

Lic. Jesis Miguel D z/Jiménez
Coordinador de Enlace Administrativo, en
suplencia del Lic. José Antopio Onofre Polvo,
Coordinador Geéneral de'Investigacion de Delitos
de Alto'Impacto,
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