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1. Marco de referencia

La Caja de Prevision de la Policia Preventiva de la Ciudad de México (CAPREPOL), es un Organismo
Pilblico Descentralizado de la Administracion Plblica Paraestatal de la Ciudad de México, con
personalidad juridica y patrimonio propios, que tiene como objeto administrar y otorgar

prestaciones y servicios establecidos en su Ley.

La CAPREPOL para el nivel estructural cuenta con dos inmuebles en los que se generan, guardany

custodian documentos de archivo:

a) El inmueble de Pedro Moreno 219, colonia Guerrero, alcaldfa Cuauhtémoc, C.P. 06300, Ciudad
de México, en el cudl se encuentran los archivos de tramite de las unidades administrativas
de; Gerencia General, Coordinacién Juridica y Normativa, J.U.D. de lo Contencioso, J.U.D. de
Andlisis y Dictaminacién, Gerencia de Administracién y Finanzas, Subgerencia de
Administracion, J.U.D. de Administracién de Capital Humano, J.U.D. de Desarrollo de
Sistemas, J.U.D. de Informética, Subgerencia de Finanzas, J.U.D. de Control Presupuestal,
J.U.D. de Contabilidad y Registro, J.U.D. de Tesorerfa, Gerencia de Prestaciones y Bienestar
Social, J.U.D. de Actividades Recreativas y Culturales, J.U.D. de Pensiones y Jubilaciones,
Subgerencia de Créditos, J.U.D. de Anélisis y Aprobacién de Créditos a Corto Plazo, J.U.D. de
Analisis y Aprobacién de Créditos Hipotecarios, J.U.D. de Analisis, Aprobacién y Tramite de

Créditos Especiales y el Organo Interno de Control.

b)El inmueble de Peluqueros 76, colonia Morelos, alcaldia Venustiano Carranza en el cual se
encuentra los archivos de tramite de prestaciones con un volumen aproximado de 178,150
expedientes, hipotecarios con volumen aproximado de 4,500 expedientes, de lo Contencioso
con un volumen aproximado de 2, 500 expedientes y el archivo de concentracién donde se
conserva la informacién con plazos de guarda precauciénales, con una capacidad

aproximada de 1,193 metros lineales.
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En el nivel documental la CAPREPOL cuenta con los siguientes instrumentos de consulta y control

archivistico;

e Cuadro general de clasificacién archivistica.

Catalogo de disposicion documental.

Tabla de determinantes de oficina.

Inventarios; archivo de tramite, concentracion e histérico, transfe
transferencia secundaria y baja documental.

Controles de correspondencia de entrada y salida.

Mapa de ordenacion topografica

Guia simple de archivo.

Calendario de caducidades.

rencia primaria,

Caratula estandarizada de expedientes y de cajas de archivos de concentracién.

En cuanto al nivel normativo se cuenta con el correcto funcionamiento del Sistema Institucional de

Archivos (SIA) de la CAPREPOL, integrado por el drea de correspondencia (oficialia de partes), los

archivos de tramite de todas las unidades administrativas de esta Ent
concentracion. Asi mismo en la CAPREPOL se tiene establecido y e
Técnico Interno de Administracién de Documentos que es el or

instrumentacion y retroalimentacién de la normatividad en materia de

dad, asi como un archivo de
n funcionamiento el Comité
gano técnico consultivo de

archivos.
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2. Justificacion

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 23, 24, 25, y 26, de la Ley General
de Archivos y los articulos 28, 29, 30 y 31 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, se elabora el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), contendré elementos de planeacién,
programacion y administracién de dicho programa, asimismo los mecanismos para su seguimiento y
evaluacion para el desarrollo de los archivos y de su sistema institucional de archivos, permitiendo el
ejercicio de los derechos de acceso a la informacién publica, la proteccién de datos personales y

equidad de género.

El apropiado funcionamiento de los archivos sustentan tanto la atingencia como la continuidad de la
accion gubernamental, relacionandose con todos los aspectos administrativos, asi como eventos de la
vida institucional, documentos y antecedentes muchas veces Gnicos; con la operacién, fungiendo
como instrumentos para la regulacion de las actividades cotidianas de la organizacién y como fuentes
de informacién para la toma de decisiones; ademés con la evaluacién y el control, constituyéndose
como testimonio del curso concreto de la gestién institucional y de las particularidades. Puede
decirse, asi, la continuidad y calidad de las labores de la administracién requiere de la eiistencia de
buenos sistemas archivisticos. Es por eso que el PADA 2023 tendra que cumplir con los objetivos que a
continuacion se plantean, en visién de mejora continua y una mirada hacia el futuro para los archivos

de la CAPREPOL.
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3. Objetivos

e Garantizar la conservacidn y resguardo de los acervos documentales.

e Control y eliminacién de fauna nociva, en los Inmuebles de Inshirgente Pedro Moreno 219 y
Peluqueros 76.

e Reducir los riesgos, definir acciones preventivas y de respuesta para estar en condiciones de
evitar o atender la eventualidad de alguna emergencia o desastrel

e Contar con un diagnostico del Sistema de Control de Archivo.

o Brindar a los servidores plblicos de responsables de cada uno de los segmentos del SIA los
conocimientos y habilidades en procesos archivisticos.

* Detectar areas de oportunidad, para la mejora continua en los| procesos y el estado de los
archivos de tramite y concentracién.

e Contar con instrumentos de control y manuales del procedimjento del SIA armonizados y

actualizados con la normatividad vigente.
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4. Planeacion

Se describird como se cumplirdn los objetivos planteados en el PADA 2023, con los recursos necesarios

en CAPREPOL.

4.1 Requisitos

Nivel Objetivo Requisitos
Garantizar la conservacion y resguardo de los Mantenimiento y limpieza a los
acervos documentales. inmuebles.

Control y eliminacién de fauna nociva, en los SR

inmuebles de Insurgente Pedro Moreno 219 y EHmigacion y_control deplagasen

los inmuebles.

Peluqueros 76.

Reducir los riesgos, definir acciones preventivas y

de respuesta para estar en condiciones de evitar o Capacitacion en materia de
Estructural | gtender la eventualidad de alguna emergencia o | prevencién y control de riesgos.

desastre.

Brindar a los servidores publicos de responsables

de cada uno de los segmentos del SIA los Capacitacion a los servidores

conocimientos y  habilidades en procesos publicos de la CAPREPOL

archivisticos.

Contar con un diagndstico del sistema de control Mejoras al sistema de control de

de archivo. archivo de CAPREPOL

Detectar dreas de oportunidad, para la mejora ; £

, ) Mejora de los procesos archivisticos
Documental | continua en los procesos y el estado de los archivos 5
- .. que se realizan en la CAPREPOL
de tramite y concentracion.
Contar con instrumentos de control y manuales del i ;
; o . ) Actualizacion de instrumentos de
Normativo | procedimiento del SIA armonizados y actualizados il
.. . control archivistico.
con la normatividad vigente.
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4.2 Alcance

El presente programa debera aplicarse en todas las Unidades Adm
necesidades de cada una de ellas, de tal manera que se consolide el Sist

de la CAPREPOL, logrando la adecuada gestién y organizacién de archivo

4.3 Entregables

SLICIA

S.

nistrativas considerando las

ema Institucional de Archivos

1 Reporte Trimestral de la J.U.D. de Recursos Materiales y Servicios Generales, de las actividades

realizadas de mantenimiento y limpieza a los inmuebles.

2 Reporte Trimestral de la J.U.D. de Recursos Materiales y Servicios Generales, de las actividades

realizadas de control y eliminacién de fauna nociva.
Programa Interno de Proteccidn Civil / brigadas capacitada en los inn
Constancias y/o relacién de servidores publicos capacitados.

Diagndsticoy las mejoras que se realicen documentadas.

-~ oo v b~ W

NGmero de instrumentos actualizados.

4.4 _Actividades.

1. Mantenimiento preventivoy correctivo, de las instalaciones y
documentales.

2. Realizar la fumigacion de los acervos documentales en los inf

3. Identificary analizar los riesgos como sustento para la impler

prevencion, mitigacion y resiliencia.

Imparticion del curso de capacitacién: “Valoracién document

Evidencia de las modificaciones y/o cambios al sistema de ar

Realizar un diagnostico archivistico a nivel institucional.

oo o g

Actualizacion de instrumentos.

Reporte Mensual por parte de la J.U.D. de Administracién de Archivos.

al!l

chivo.

nuebles.

nuebles.

limpieza en acervos

nentacién de medidas de

Pagina 8 de 24
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4.5 Recursos

La CAPREPOL, cumplird con la asignacién de estos recursos de manera razonable de acuerdo con la
Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la
Ciudad de México, para cumplir con los objetivos planteados, por lo cual se entregaran los insumos,

recurso humano, recursos materiales y recursos financieros contemplados en el presupuesto 2023.
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4.5.2 Recursos materiales.

Las actividades a desarrollar en el PADA 2023, se llevaran a cabo con los recursos materiales que se
tienen actualmente como son, mobiliario, insumos de papeleria y uso de equipos de cémputo, etc...
Asimismo, en caso de ser necesario se solicitara apoyo a la J.U.D. de Recursos Materiales y Servicios

Generales, para atender actividades especificas.

4.6 Tiempo de Implementacion

El seguimiento para el cumplimiento de los objetivos del PADA se llevarad a cabo de acuerdo al

cronograma de actividades que es mensual y por afio (2023).

4.6.1 Cronograma de actividades

o Actividades

Noviembre

Mantenimiento 'ﬁ'reveﬁ'ti'iigb y :‘;ol“rg&]\fo," de las |
instélacibh'és’y-limpieza é‘n'_a‘c"ervd_s documentales

Reallzar la fumlgamon de los acervos documentales
en 105 inmuebles ; 5 ;

del cursc de  capacitacién:

Reallzar un- dlagnostico archswsﬂco a nlvel'
| mstutum@nal. :

Pagina 12 de 24
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Actividades

Septiembra
& Noviembre
Diciembre

7 Actualizacién de instrumentos.

~ Programado.

4.7Costos

La CAPREPOL cumplira con la asignacidn de los costos en apego a la politica de austeridad de acuerdo
a la Ley de Austeridad transparencia en Remuneraciones Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la

Ciudad de México, para cumplir con los objetivos y actividades planteadas.

",.\E \
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ADMINISTRACION DEL PADA

1. PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los Resp
Tramite, se haran a través de memorandums, correos electrénicos, reu

través de las plataformas digitales.

Asi mismo a través de las sesiones ordinarias o extraordinarias del

Administracion de Documentos de la CAPREPOL, se elaborard y presentar

1.1Reportes de avances

Los archivos deben reportar el avance general de las actividades a su

semestral en su caso, en las reuniones se revisaran:

» Actividades realizadas y resultados.

« Las problematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas,

+ Riesgos posibles y acciones para ejecutar, o ya tomadas, para superarlos.

+ Actividades siguientes y requerimientos.

Se anexaran en el informe del PADA.

1.2Control de cambios

Icia

onsables de los Archivos de

niones de trabajo fisicas o a

Comité Técnico Interno de

a el informe del PADA.

cargo mensual, trimestral y

Pégina 14 de 24
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De acuerdo a lo que arrojen las reuniones con los Responsables de los Archivos, se llevara a cabo una
etapa de control de cambios para identificar, evaluar y definir si se requieren recursos adicionales
{(humanos, tiempos, financieros); si es necesario, el plan de trabajo y sus resultados se adecuaran a las
modificaciones solicitadas durante la ejecucién de las actividades, para cumplir los objetivos del

presente programa.

Las actividades que se realizardn durante esta etapa son:
e Recibir solicitud.
e Documentar solicitud.

e Solicitar evaluacién del coordinador de archivos, tomando en cuenta el impacto en tiempo y

costos.

e Modificar planes, productos y documentos.

2. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS.

Procesos que permiten identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y

amenazas que obstaculicen o impidan el cumplimiento de los objetivos y metas.

2.1 Identificacion de riesgos

Determinar las amenazas que puedan afectar el desarrollo del PADA y obstaculizar el alcance de los

objetivos planteados.
2.2 Analisis de riesgos

Evaluar la probabilidad de que ocurran tales amenazas, asi como el impacto que pudieran tener sobre

el desarrollo del PADA.

Grado de Impacto: La asignacién se determinar& con un valor del 1 al 10 en funcién de los efectos, de

acuerdo a la siguiente escala de valor.

/Q EQs



O

Y

GOBIERNO DE LA

d‘o CIUDAD DE MEXICO
Yo

CAJA DE PREVISION DE LA POLICIA
PREVENTIVA

Escala de
Valor

Impacto

Descripcion

10

Catastréfico

influye directamente en el cumplimiento de la misign, vision,
metas y objetivos de la Institucibn y| puede implicar pérdida
patrimonial, incumplimientos nomalives, problemas operalivos
o impacto ambiental y deterioro de la imagen, dejando ademds
sin funcionar totalmente o por un periodo importante de tiempao,
afectando los programas, proyectos, procesos o sernvicios
sustantivos de la Institucion.

Grawe

Dafiaria significativamente ef patimonio, incumplimienios
normativos, problemas operativos o de impacio ambiental vy
deterioro de la imagen o logro de| las metas y objelivos
institucionales. Ademas se requiere una cantidad imporante de
tiempo para investigar v corregir los dafos.

Maoderado

Causaria, ya 5ea una pérdida importante en el patrimonio o un
deterioro significativo en la imagen insttucional.

Bajo

Causa un dafio en el patrimonio o imagen institucional, que se
puede comegir en el corto tiempo v no afecta el cumplimiento de
las metas y objetivos institucionales.

<N W] s D

Menor

Riesgo gue puede ocasionar pequefigs o nulos efectos en la
Institucion.

Probabilidad de Ocurrencia: La asignacion se determinara con un valor del 1 al 10 en funcién de los

factores de riesgo considerando la siguiente escala de valor.

| Probabilidad
Esg:llgrde_ de Descripcion
Ocurrencia
10 Probabilidad de ocurrencia|muy alta.
g Recurrente Se tiene la seguridad de que el riesgo se malerialice, tiende a
estar entre 90% v 100%.
3 Probabilidad de ocurrencia alta.
- Muy probable Estd entre 75% a 89% Ia seguridad de|gue se materialice =l
riesgo.
5] Probabilidad de ocurrencipg media.
Probable Estd entre 51% a 749% Ia seguridad de| que se materialice &l
L ; )
riesgo.
4 Probabilidad de ocurrengia baja.
Inusual Estd entre 25% a 50% la seguridad de|que se materialice el
3 2 ‘
riesgo.
2 Probabilidad de ccurrenciajmuy baja.
1 Remota Estd entre 1% a 24% la seguridad de lgue se materialice el
A riesgo.

CIUDAD INNO
Y D
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2.3  Controlderiesgos

Desarrollar opciones y acciones para reducir las amenazas que se pudieran presentar durante el

avance de las actividades.

De acuerdo a los puntos anteriores se recabard la informacién para el llenado del formato Anexo 1,

para el control y administracion de riesgos del PADA.

Péagina 17 de 24
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Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publi
Federacion el 5 de febrero de 1917. Vigente.

Constitucion Politica de la Ciudad de México, publicada en la G

México el 5 de febrero de 2017. Vigente.

CAJA DE PREVISION DE LA POLICIA

cada en Diario Oficial de la

aceta Oficial de la Ciudad de

Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de 2018.

Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administraciéon Plb

publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de dic

ica de la Ciudad de México,

embre de 2018.Vigente.

Ley de Archivos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México

el 18 de noviembre de 2020.

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de Méxica, publicada en Gaceta Oficial

de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017.Vigente.

Ley-de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicioh de Cuentas de la Ciudad de

México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el § de mayo del 2016.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetog Obligados de la Ciudad de

México, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 3 de

octubre de 2018. Vigente.

Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciorjes y Ejercicio de Recursos de

la Ciudad de México, publicada en Gaceta Oficial de la Ciudad de
2018. Vigente,

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién P

México el 31 de diciembre de

iblica de la Ciudad de México,

publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 dejenero de 2019. Vigente.
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NTITVA
FREVENLIIVA

Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACGO1. Disposiciones aplicables al Archivo
Contable Gubernamental. Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestidn

Piblica.

Circular Uno 2019 Normatividad en Materia de Recursos, publicada en Gaceta Oficial de la

Ciudad de México el 2 de agosto de 2019. Vigente.
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2

exXo

Cédulas para la planificac:on de riesgos en materia de archivos

IDENTIFICACION DEL RIESGO

archivisticos.

No. de Riesgo Objetivo del PADA
Brindar a los servidores plblicos de responsables de cada uno de los
1 segmentos del SIA los conocimientos y habilidades en procesos

Nivel de decision

Clasificacion de riesgo

Unidad administrativa
responsable

Directivo

Administrativo

Unidad Coordinadora de
Archivos

Descripcién de riesgo

Responsable de los archivos institucionales, capacitados, de manera deficiente en la gestién

documental
Clasificacion del riesgo Clasificacion Tipo
Rotacion de personal adscrito al sistema institucional de archivos. Humano Interno
Posibles efectos del riesgo (impactos)
1. Archivos desorganizados
2. Incumplimiento normatividad
ANALISIS DE RIESGOS
Evaluacion del riesgo
Impacto Probabilidad
T 7
LExisten controles v 8l NO
Esté Resultado de | RicsBO
Tipo de control Esta formalizado Se aplica Es efectivo o a, ?, 2 controlado
documentado determinacion iy
suficientemente
Correctivo NO NO S1 S1 Mejora continua NO

CONTROL DE RIESGOS

Evaluacién de controles

No. de
factor

Descripcion de controlesq

g

Tipo de control
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Ml GOBIERNO DE LA CAJA DE PREVISION DE LA POILICIA

PREVENTIVA

Disposicion por parte de los responsables de archivo, a Correctivo
implementar nuevos procedimientos derivados de la
actualizacion de la normatividad.
Permanencia del personal adscrito al Sistema Institucional Correctivo
de archivos.
Estrategia para administrar el riesgo
Evitar el Riesgo
Reducir el Riesgo v

Asumir el Riesgo

Transferir el Riesgo

bW -

Compartir el Riesgo

Acciones para administrar el riesgo

Elaborar e implementar un programa de capacitacion en relacién a la gestién documental.

Accion de control:

Capacitar a los funcionarios pdblicos de la CAPREPOL en los prodesos archivisticos.

CHUDA
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IDENTIFICACION DEL RIESGO
No. deriesgo Objetivo del PADA
2 Contar con un diagndstico del Sistema de Control de Archivos
; S : o : Unidad administrativa
Nivel de decision Clasificacion de riesgo
responsable
. ) o . Unidad Coordinadora de
Directivo Administrativo .
Archivos
Descripcion de riesgo
Sistema de Control de Archivos, operado, deficiente.
Clasificacion del riesgo Clasificacion Tipo
Mala operacién técnica del Sistema de Control de Archivo. Humano Técnico
Posibles efectos del Riesgo (Impactos)
3. Procesos archivisticos, aplicados de forma incorrecta
4. Incumplimiento de la normatividad
ANALISIS DE RIESGOS
Evaluacion del riesgo
Impacto Probabilidad
7 7
Existen controles Sl v NO
Z Riesgo
Tipo de control o Esta formalizado Se aplica Es efectivo Resultaf]a dte'la controlado
documentado determinacion a2,
suficientemente
Correctivo NO NO S1 S1 Mejora continua NO

CONTROL DE RIESGOS

Evaluacion de controles

T:c'tif Descripcién de controles Tipo de control
. Correcta operacidn técnica del Sistema de Control de Correctivo
Archivo
2 Adecuado uso del Sistema de Control de Archivo Correctivo
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o

CAJA DE PREVISION DE LA PO

Licia

Estrategia para Administrar el Riesgo

Evitar el Riesgo

Reducir el Riesgo

Asumir el Riesgo

Transferir el Riesgo

b |lw|N| =

Compartir el Riesgo

Acciones para administrar el riesgo

Elaborar e implementar un diagndstico para detectar areas de mejora ef

Archivo.

n el Sistema de Control de

Accién de control:

Elaborar e implementar un programa de capacitacién del uso y gestién

Archivo.

del Sistema de Control de
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