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CIUDAD DE MEXICO HEROICO CUERPO DE BOMBEROS DE LA CIUDAD DE MEXICO
COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025

PRESENTACION

El H. Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de México, en cumplimiento con lo dispuesto en
los articulos 28, 29, 30 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, tiene a bien en
presentar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

Derivado de lo anterior, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, es un
instrumento de planeacién en materia de archivos para fortalecer el Sistema Institucional
de Archivos del H. Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de México, brindando metas y
estrategias para llevar a cabo una adecuada gestion documental y administracién de
archivos.

De igual manera, el PADA 2025 tendra la siguiente estructura:
1. Estructural.
2. Documental y
3. Normativa.

Cabe sefialar que en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, se establecen
objetivos y actividades que se llevaran a cabo durante todo el 2025. De igual manera, se
elaboré un cronograma de actividades que permitira monitorear el avance y cumplimiento
de los objetivos planteados.

OBJETIVO GENERAL

Presentar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, del H. Cuerpo de Bomberos
de la Ciudad de México, de conformidad a las obligaciones establecidas en la Ley de
Archivos de la Ciudad de México, a través de proyectos y planes que establezcan las lineas
de accién para fortalecer el desarrollo archivistico de este Heroico Cuerpo de Bomberos.

Objetivos Especificos

e Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos para garantizar la Organizacion y
Gestion Documental.
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Implementar instrumentos de control archivistico y normalizar procedimientos que
coadyuven a una adecuada organizacién y conservacion de archivos.

Coordinar los procesos de disposicion, valoracién, accesibilidad y destino final de
los expedientes producidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus
funciones y/o atribuciones.

PLANEACION

Llevar en tiempo y
forma las Sesiones
Ordinarias

Sesiones
Trimestrales

Carpetas de Trabajo
para las Sesiones
Ordinarias

Normalizar el Sistema
Institucional de
Archivos

Aprobar toda la Normatividad de los Procesos
Archivisticos en cada uno de los elementos
operativos del SIA

Manuales de
Procedimientos y
Reglamentos

Actualizar el Manual
Especifico de
Operacion del
COTECIAD

Dar seguimiento a la Actualizaciéon del Manual
de Operacion Especifico del COTECIAD 2024

Manual
Actualizado con
numero de registro

Difusion y
Normalizacién de los
Instrumentos de
Control Archivistico

Concluir:

1. Cuadro General de Clasificacion Archivistica
y la entrega de las Fichas Técnicas de
Valoracién Documental.

2. El Catalogo de Disposicion Documental una
vez concluido el CGA y aprobadas las
Vigencias de Conservacion de cada una de las
Series Documentales.

3. Guia Simple de Archivo.

Instrumentos de
Control Archivistico

Cumplimiento del
P.A.D.A. 2025

Vigilar el estricto cumplimienton del PADA
2025, asi como su ejecucion en cada una de
las Areas Prdocutoras de Informacién.

Informes de
Actividades
Archivisticas

Difusion del Trabajo
del COTECIAD y de los
Procesos Archivisticos

Crear un apartado en la Pagina Web del H.
Cuerpo de Bomberos de la CDMX para la
difusion de los planes de trabajo del
COTECIAD y Procesos Archivisticos.

Difusion Archivistica
en la Pagina Web del
HCB

Con fundamento en la Ley de Archivos de la Ciudad de México, se presenta la siguiente
planeacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025:
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e Es necesario continuar con la capacitacion en materia de archivos, a los
encargados de la organizacion de archivos de sus areas correspondientes.

Fortalecer los 1. Capacitacién COTECIAD. 1. Evidencia

conocimientos y constante en materia Fotografica.
habilidades del de archivos.

personal responsable 2. Informes.

de la gestion y manejo|2. Asesoramiento en la
de archivos, asi como | aplicacion de técnicas

concientizar el uso archivisticas.
adecuado de los
documentos. 3. Profesionalizacion a

través de Congresos,
Diplomados y/o
Cursos con
Instituciones
Gubernamentales o

Privadas.
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Llevar a cabo la 1. Realizar la 1. COTECIAD. 1. Catalogo de
organizacion de archivos Identificacion, Descripcion de
a través de métodosy Clasificacion, 2. Responsables de los Expedientes.
técnicas archivisticas. Descripcién, Expurgo y Archivos de Tramite,
Foliacién de Concentracion e 2. Caratulas de
Expedientes. Historico. Expedientes.
2. Etiquetado 3. Fichas de
Homolagado de cajas Identificacion de Cajas.
para todas las areas de
archivos. 4. Tablas de Series y

Subseries Documentales.
3. Bajas Documentales.
5. Reportes de

4. Fumigacion en los fumigacion.
Archivos de Tramite,
Concentracion e 6. Informes Trimestrales.
Histoérico.

5. Limpieza superficial de
expedientes.
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Vigilar el 1. Elaborar Manuales COTECIAD. 1. Manuales.
cumplimiento del de Procedimientos
Programa Anual de | Archivisticos para los 2. Lineamientos y/o
Desarrollo Archivistico| Archivos de Tramite, Reglamentos.
Concentracién e
Historico.

2. Actualizacion del
Manual de Operacion
del COTECIAD.

3. Crear Lineamientos
y/o Reglamentos
internos en materia de
organizaciéon y
conservacion de
archivos.

CALENDARIO DE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2025.

NOMBRE DEL PLAN

SESIONES DEL COTECIAD

FORTALECIMIENTO DELS.L.A

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION Y/O ASESORAMIENTO
ARCHIVISTICO

ACTUALIZACION Y USO DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL
ARCHIVisTICO

VALORACION DOCUMENTAL

ORGANIZACION Y CONSERVACION DE ARCHIVOS

PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS
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