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INFORME DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024.

En términos de lo dispuesto en la Ley de Archivos de la Ciudad de México y de la Circular
Uno 2024. Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, se presenta el Informe
Anual del Programa de Desarrollo Archivistico 2024.

OBJETIVO GENERAL

Presentacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, 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 accion para fortalecer el desarrollo archivistico de este Heroico Cuerpo de
Bomberos.

Procesos archivisticos:

Normalizacion de procesos archivisticos por parte del COTECIAD.

Contribuir al 1. Se llevaron a cabo sesiones trimestrales ordinarias.
mejoramiento de los
archivos a través del 2. Se llevaron a cabo dos sesiones extraordinarias.

Organo Colegiado
encargado de normalizar| 3. En las sesiones ordinarias se informo sobre los procesos archivisticos.
los procesos
archivisticos. 4. Se aprobaron en las sesiones ordinarias las capacitaciones y los
instrumentos de control archivisticos.

5. En las sesiones extraordinarias se aprobé la primer baja documental y su
proceso administrativo y de valoracion documental.
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Programa de capacitacion.

1. Capacitacién a las dreas operativas y administrativas del H. Cuerpo de
Bomberos de la CDMX.

Fortalecer los
conocimientosy
habilidades del personal
responsable de la
gestion y manejo de
archivos, asi como
concientizar el uso
adecuado de los
documentos.

2. Los ejes tematicos fueron:

a) Organizacion de archivos.
b) Valoraciéon documental.
c) Instrumentos de control archivivstico.
d) Baja documental.
e) Instructivo para el llenado de:
-Fichas Técnicas de Valoracién Documental.
-Caratulas de expedientes.
-Etiquetas para cajas de archivo.
-Inventarios documentales.
f) Presentacion de el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
g) Identificacion de Series y Subseries Documentales.

Evidencia fotografica:

@O REDMINOTE 8
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Proceso documental:

1. Se concluy6 con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, con base al analisis de la
estructura organica del H. Cuerpo de Bomberos de
la CDMX.

1. Conclusién del Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica.

Actualizar, elaborar y
aplicar los Instrumentos
de Control Archivistico
en los Archivos de
Tramite, Concentracidn
e Histoérico.

2. Elaborar Inventarios
en cada uno de los
Archivos de Tramite,
Concentracion e
Histdrico.

2. Se elaboraron los formatos institucionales de
los instrumentos de control archivistica y se
capacito6 al personal encargado de archivos para
su adecuado llenado.

3. Elaboracién del
Catalogo de Disposicion
Documental.

4. Elaboracion de la Guia
Simple de Archivo.
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Proceso de valoracion documental.
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Grupo de trabajo en la valoracion documental.
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Proceso de valoracién documental para llevar cabo la primera baja documental.

Revisién de cajas de archivo e identificacion de material siniestrado por Humedad y
Fauna nociva.
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Visita de personal de la Agencia de Proteccion Sanitaria para levantar un Dictamen de
Documentos Siniestrados.
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Identificar series
documentales y valores
primarios de los
expedientes a través de
la aplicaciéon de Fichas

Aplicacion de Fichas
Técnicas de Valoracion
Documental en cada
uno de los Archivos de
Tramite.

1. Elaboracion de fichas técnicas para la
identificacion de series y subseries documentales.

2. Aplicaciéon de la valoracion documental en la
primer baja de documentos y su correcto llenado.

Técnicas de Valoracion
Documental.

3. Elaboracidon de inventarios para baja
documental.

Procesos archivisticos complementarios.

Llevar a cabo la
organizacion de archivos
a través de métodos y
técnicas archivisticas.

1. Elaboracion de caratulas para expedientes en diferentes areas
administrativas.

2. Etiquetado de cajas de archivo de diferentes areas administrativas.
3. Creacion de un grupo de trabajo de valoracion documental, para llevar a
cabo la primer baja de documentos de comprobacién administrativa
inmediata.

4. Limpieza de expedientes y colocaciéon de caratulas en cada no de ellos.

5. Elaboracion de inventarios documentales de diferentes areas
administrativas.
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Proceso normativo para la actualizacién del Manual Especifico de Operaciéon del

COTECIAD.

Normalizar los procesos
archivisticos a través de

4. Se esta llevando a cabo la actualizacion del Manual del Comité, mismo

Lineamientos y
Manuales de
Procedimientos.

que esta en proceso de registro ante la Direcciéon Ejecutiva de
Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas del Gobierno de la CDMX.

Elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

HEROICO CUERPO DE BOMBEROS
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SECCION Y SUBSECCION

DIRECCION GENERAL
OFICINA DE LA DIRECCION GENERAL

100

SECCION

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2024

¥

&

SECCION COORDINACION JURIDICA

SUBSECCION 102-1 J.U.D. DE ATENCION A RECOMENDACIONES

SUBSECCION 102-2 J.U.D DE CONSULTIVO

SUBSECCION 102-3 J.U.D DE CONTENCIOSO

SUBSECCION

ENLACE DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA

DIRECCION OPERATIVA 1
OFICINA DE LA DIRECCION OPERATIVA 1

200
SECCION

SECCION OFICINA DE LA SUBDIRECCION OPERATIVA REGION 1

SUBSECCION
SUBSECCION
SUBSECCION
SUBSECCION
SUBSECCION

202-1

J.U.D DE LA ESTACION Y SUBESTACION VENUSTIANO CARRANZA

202-2

J.U.D DE LA ESTACION Y SUBESTACION GUSTAVO A. MADERO

202-3

SUBESTACION GUSTAVO A. MADERO

202-4

J.U.D DE LA ESTACION Y SUBESTACION AZCAPOTZALCO

202-5

J.U.D DE LA ESTACION Y SUBESTACION CUAUHTEMOC
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SUBSECCION
SUBSECCION
SUBSECCION
SUBSECCION
SUBSECCION
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300
SECCION
SECCION

SUBSECCION
SUBSECCION
SUBSECCION

SUBSECCION
SUBSECCION
SECCION
SUBSECCION
SUBSECCION
SUBSECCION
SUBSECCION

400
SECCION

SUBSECCION
SUBSECCION
SECCION
SUBSECCION
SECCION
SUBSECCION

500
SECCION
SECCION

SUBSECCION
SUBSECCION

SUBSECCION
SECCION
SUBSECCION
SUBSECCION
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203 OFICINA DE LA SUBDIRECCION OPERATIVA REGION 2
203-1 J.U.D DE LA ESTACION Y SUBESTACION MIGUEL HIDALGO-TACUBA
203-2 J.U.D DE LA ESTACION Y SUBESTACION MIGUEL HIDALGO-TACUBAYA
203-3 J.U.D DE LA ESTACION Y SUBESTACION CUAJIMALPA DE MORELOS
203-4 SUBESTACION CUAJIMALPA DE MORELOS
203-5 J.U.D DE LA ESTACION Y SUBESTACION ALVARO OBREGON
203-6 SUBESTACION ALVARO OBREGON

DIRECCION OPERATIVA 2
OFICINA DE LA DIRECCION OPERATIVA 2

OFICINA DE LA SUBDIRECCION OPERATIVA REGION 3

J.U.D DE LA ESTACION Y SUBESTACION BENITO JUAREZ

J.U.D DE LA ESTACION Y SUBESTACION COYOACAN

J.U.D DE LA ESTACION Y SUBESTACION IZTAPALAPA 1

J.U.D DE LA ESTACION Y SUBESTACION IZTAPALAPA 2

SUBESTACION IZTAPALAPA 2

OFICINA DE LA SUBDIRECCION OPERATIVA REGION 4

J.U.D DE LA ESTACION Y SUBESTACION MAGDALENA CONTRERAS

J.U.D. DE LA ESTACION Y SUBESTACION TLALPAN

J.U.D DE LA ESTACION Y SUBESTACION XOCHIMILCO

J.U.D DE LA ESTACION Y SUBESTACION TLAHUAC

DIRECCION TECNICA
OFICINA DE LA DIRECCION TECNICA

401-1

J.U.D DE COMUNICACIONES

401-2

J.U.D DE SOPORTE INFORMATICO DE SISTEMAS

OFICINA DE LA SUBDIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

402-1

J.U.D DE EVALUACION Y PLANEACION

OFICINA DE LA SUBDIRECCION DE PREVENCION

403-1

J.U.D DE SERVICIOS PREVENTIVOS

DIRECCION DE LA ACADEMIA DE BOMBEROS
OFICINA DE LA DIRECCION DE LA ACADEMIA DE BOMBEROS

OFICINA DE LA SUBDIRECCION ACADEMICA

502-1

J.U.D DE EDUCACION CONTINUA Y EXTENSION A LA COMUNIDAD

502-2

J.U.D DE FORMACION BASICA Y ESPECIALIZADA

502-3

J.U.D DE INVESTIGACION Y ESTUDIOS DE LABORATORIO

OFICINA DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES

503-1

J.U.D DE EVALUACION Y PROMOCION

503-2

J.U.D DE SERVICIOS ESCOLARES, DOCUMENTACION Y AUDIOVISUALES
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OFICINA DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OFICINA DE LA SUBDIRECCION DE FINANZAS

J.U.D DE CONTABILIDAD Y REGISTRO

J.U.D DE TESORERIA

J.U.D DE CONTROL PRESUPUESTAL

OFICINA DE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO

J.U.D DE CONTROL DE PERSONAL

J.U.D DE PRESTACIONES Y POLITICA LABORAL

OFICINA DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES,
ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS

J.U.D DE COMPRAS Y CONTROL DE MATERIALES

J.U.D DE ALMACENES E INVENTARIOS

J.U.D DE MANTENIMIENTO DE INMUEBLES

J.U.D. DE SERVICIOS GENERALES

Catalogo de Series y Subseries Documentales.

o
w GOBIERNO DE LA

v 0 CIUDAD DE MEXICO

o

HEROICO CUERPO DE BOMBEROS DE LA s
CIUDAD DE MEXICO %@/

CATALOGO GENERAL DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

FUNCIONES COMUNES

CONCEPTO CODIGO |NOMBRE DE LA SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL

FUNCION COMUN 1C

SERIE DOCUMENTAL _ |1C.7 REGLAMENTOS
SERIE DOCUMENTAL _ |1C.15 COMITES Y SUBCOMITES DE NORMALIZACION
SERIE DOCUMENTAL  |1C.16 MANUALES
SERIE DOCUMENTAL _ [2C.9 JUICIOS DE LA DEPENDENCIA
2c.9.1 JUICIOS LABORALES
SUBSERIE 2C.9.2 JUICIOS DE AMPARO
2c.9.3 JUICIOS CIVILES
2C.9.4 JUCIOS DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
SERIE DOCUMENTAL _ |2C.18 DERECHOS HUMANOS
SUBSERIE 2C.18.1 RECOMENDACIONES DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS
SERIE DOCUMENTAL _ [2C.19 LAUDOS
SERIE DOCUMENTAL _ [2C.20 REVISIONES CONTRACTUALES
SERIE DOCUMENTAL _ |2C.21 PROCEDIMIENTOS SANCIONADORES INTERNOS
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SERIE DOCUMENTAL  [3C.4 PROGRAMA ANUAL DE INVERSIONES
SERIE DOCUMENTAL  [3C.10 DICTAMEN TECNICO DE ESTRUCTURAS
FUNCION COMUN 4C
SERIE DOCUMENTAL  |4C.3 (6C1) |EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
4C.3.1 PERSONAL ACTIVO
4C.3.2 PERSONAL DE BAJA
SUBSERIE 4C.3.3 PERSONAL DE HONORARIOS
4C.3.4 NOMINA 8
4C.3.5 PERSONAL DE ESTRUCTURA
SERIE DOCUMENTAL _ |4C.5 NOMINA DE PAGO DE PERSONAL
4C.5.1 FONAC
4C.5.2 CLAUSULA 47
SUBSERIE 4C.5.3 DIA DEL BOMBERO
4C.5.4 DiA DE LAS MADRES
4C.5.5 CAMBIO DE PAGO
SERIE DOCUMENTAL  |4C.8 CONTROL DE ASISTENCIA (VACACIONES, DESCANSOS, LICENCIAS E INCAPACIDADES, ETC)
SUBSERIE 4C.8.1 LISTAS DE ASISTENCIA
4C.8.2 FORMATOS DE INCIDENCIA UNIVERSAL
SERIE DOCUMENTAL  |4C.10 DESCUENTOS
SERIE DOCUMENTAL  [4C.11 ESTIMULOS Y RECOMPENSAS
4C.11.1 PRIMA DOMINICAL
4C.11.2 PREMIO DE PUNTUALIDAD
4C.11.3 PREMIO DE PUNTUALIDAD ANUAL
SUBSERIE 4C.11.4 DIiA DE DESCANSO OBLIGATORIO
4C.11.5 DIA DE DESCANSO ESPECIAL
4C.11.6 DIiA DE DESCANSO NO OBLIGATORIO
4C.11.7 APOYO CANASTA BASICA
4C.11.8 ESTIMULO FIN DE ANO
SERIE DOCUMENTAL  |4c.17 JUBILACIONES Y PENSIONES
SERIE DOCUMENTAL  [4c.18 PROGRAMA DE RETIRO VOLUNTARIO
SERIE DOCUMENTAL 4C.19 BECAS
SERIE DOCUMENTAL  [4c.32 MOVIMIENTOS DE PERSONAL
SUBSERIE 4C.32.1 CAMBIO DE ADSCRIPCION
4C.32.2 DESIGNACION DE BENEFICIARIOS DE SEGURO DE VIDA
SERIE DOCUMENTAL  |4c.33 SOLICITUD DE RECURSOS PARA PAGO DEL CAPITULO 1000
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FUNCION COMUN 5C

SERIE DOCUMENTAL 5C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTABILIDAD GUBER
SERIE DOCUMENTAL 5C.14 CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS
SERIE DOCUMENTAL 5C.16 AMPLIACIONES DEL PRESUPUESTO
SERIE DOCUMENTAL 5C.19 POLIZAS
5C.19.1 POLIZAS DE DIARIO
SUBSERIE 5C.19.2 POLIZAS DE EGRESOS
5C.19.3 POLIZAS DE CHEQUES
5C.19.4 POLIZAS DE INGRESOS
SERIE DOCUMENTAL 5C.23 CONCILIACIONES
SERIE DOCUMENTAL 5C.29 PAGO A PROVEEDORES
SERIE DOCUMENTAL 5C.30 FOLIOS PRESUPUESTALES
SUBSERIE 5C.30.1 CONTROL DE RELACION DE FOLIOS PRESUPUESTALES
SERIE DOCUMENTAL 5C.31 OFICIOS RECURSOS FINANCIEROS
SUBSERIE 5C.31.1 OFICIOS DE ENTRADA
5C.31.2 OFICIOS DE SALIDA

FUNCION cCOMUN 6C

SERIE DOCUMENTAL  |6C.6 CONTROL DE CONTRATOS
SERIE DOCUMENTAL  |6C.27 INFORMES CONTROL PRESUPUESTAL
SERIE DOCUMENTAL  |7C.3 SERVICIOS BASICOS (ENERGIA ELECTRICA, AGUA, PREDIAL, ETC.)
SERIE DOCUMENTAL  |7C.13 CONTROL DE PARQUE VEHICULAR
SERIE DOCUMENTAL  |7C.14 CONTROL DE COMBUSTIBLE
SERIE DOCUMENTAL  |7C.17 SEGUROS
7C.17.1 SEGURO DE VEHICULO
SUBSERIE 7C.17.2 SEGURO DE INMUEBLES
7C.17.3 SEGURO DE VIDA
SERIE DOCUMENTAL  |7C.18 OFICIOS EN MATERIA DE SERVICIOS GENERALES

Nota: Cabe sefialar que todavia se siguen trabajando con la identificacion de Series y
Subseries Documentales.
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