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l.- Presentacion.

En cumplimiento con lo dispuesto en materia de Administracion, Gestién Archivistica y Documental
en el Gobierno de |a Ciudad de México y con fundamento en lo establecido en el Capitulo V, Articulos
28, 29, 30 y 31 “de La Planeacion en Materia Archivistica” de la Ley de Archivos de la Ciudad de
Mexico, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 18 de noviembre de 2020; a los
numerales 8.3.3, 8.3.4,8.3.7, 8.4.11, fracciones 1 y II; 8.4.12, 8.4.13 y 8.5.2, de la circular uno 2024
“Normatividad en Materia de Administracién de Recursos” publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 20 de septiembre de 2024: Los articulos 2, 5 Fracciones VI, VI, y Xlil de la “Ley
de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de México”:
Articulo 116, Fraccién VI del “Reglamento Interior del Poder Ejecutivoy de la Administracion Publica
de la Ciudad de México", el Instituto del Deporte presenta su Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2025.

Uno de los propdsitos de la administracion de los archivos, es el de implementar criterios uniformes
para la gestion de la informacion, asi como la capacitacién del personal que esta en contacto con

ellos, lo que permitira al Instituto del Deporte cumplir como sujeto obligado con lo que estipula la
normatividad vigente.

El Instituto del Deporte, asumiendo su responsabilidad como Organismo Publico Descentralizado
de la Administracion Publica de la Ciudad de México, le corresponde en materia de archivos,
afianzar el derecho de los ciudadanos de acceder a la informacién publica, asi como la obligacién
de preservar y organizar la documentacién de manera integral, orgénica y funcional,
imposibilitando la sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebida de aquellas, por
lo que los principales desafios de nuestras politicas de desarrollo archivistico institucional son:

e Transparentar la gestién publica y rendicidn de cuentas, que permita demostrar a los
ciudadanos la aplicacién y utilizacion de los recursos asignados al Instituto del Deporte.

e Conservary resguardar el legado documental del Instituto del Deporte.
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o Consulta del Acervo Documental del Instituto del Deporte

e Designar los espacios en las instalaciones del Instituto del Deporte para la instalacion de
los archivos.

Por ello, se plantea que durante el ejercicio 2025, se implementen estrategias a fin de garantizar la
preservacion del patrimonio documental del Instituto del Deporte de la Ciudad de México, mediante
la aplicacién de las politicas y lineamientos autorizados por el Comité Técnico de Administracion
de Documentos en materia de administracion de documentos y la gestion documental,
garantizando un acceso rapido, expedito y regulado de la informacion.
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lI- Objetivo General.

Resguardar y preservar el legado documental del Instituto del Deporte de la Ciudad de México, que
obra en los archivos de las diversas dreas y que constituyen parte de la gestion publica. Asi como
asegurar el cumplimiento del derecho expedito y regulado de los ciudadanos a tener acceso a la
informacidon publica, a través de politicas documentales eficaces y eficientes, la organizacién y
preservacion de los archivos, sin descuidar como lo marca la Ley, la proteccion de datos
personales.
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llI- Objetivos Especificos.

o Cumplir con el calendario de sesiones del COTECIAD.
e Implementa procedimientos que garanticen la correcta clasificacion de los Archivos.
» Estandariza de los procedimientos archivisticos y de su clasificacion.

o Capacitar a los responsables de las actividades archivisticas, al personal de estructura y a
quienes manejan los archivos de tramite de las areas que conforman el Instituto del Deporte
de la Ciudad de Meéxico.

o Fomentar la cultura de la administracion, uso, clasificacién y conservacion de los
documentos.

o Implementar el correcto funcionamiento de los archivos de tramite, concentracion e
histérico, asi como la implementacion de medidas de seguridad y limpieza del archivo de
concentracion.
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V.- Proyectos y Acciones.

A). Proyectos y acciones de desarrollo e instrumentacién de normatividad téecnica.

1. Llevar a cabo las sesiones de acuerdo al calendario establecido, con los enlaces de cada
una de las éareas para el desarrollo de mecanismos de control y consulta a través del Comité
Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD) del Instituto del Deporte de
ia Ciudad de México.

2. Disenar y revisar los Instrumentos Archivisticos que establece Ia Ley de Archivos de la
Ciudad de México con la participacion de cada una de las dreas administrativas del Instituto

del Deporte de la Ciudad de México, ya que son ellas quienes generan y administran la
informacion.

3. Puesta en marcha de los procesos de transferencia primaria y secundaria.

4. Presentar al COTECIAD para su implementacion, las caratulas para los expedientes de
acuerdo a lo establecido en la Circular Uno 2024 Normatividad en Materia de Administracion
de Recursos, publicada el 20 de septiembre de 2024.

5. Actualizacion del Manual Especifico de Operacion del Instituto del Deporte de la Ciudad de
México.
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B). Proyectos de cursos de capacitacion, adquisicion de los recursos materiales de mayor urgencia
que requieran los archivos del Instituto, con base en las condiciones presupuestales.

1. Integrar en el Programa Anual de Capacitacion del Instituto del Deporte de Ia Cuidad de
México, cursos de administracién de documentos, manejo, operacion y conservacion de
documentos.

2. Se llevaran a cabo cursos y platicas sobre archivistica dirigidos al personal de estructura y
personal responsable de archivo del Instituto del Deporte de la Ciudad de México,
involucrados en el control y manejo de la documentacion e informacion resguardada en los
archivos de tramite, concentracion, asi como el desarrollo de expedientes.

3. Imparticién de cursos y capacitaciones de manera trimestral, en gestion documental y
administracion de archivos, dirigidos a todo el personal que labora en el Instituto del Deporte
de la Ciudad de México, que permitan desarrollar procedimientos para la generacion,
administracién, uso, control, migracion de formatos electrénicos y preservacion a largo
plazo de los documentos de archivos electronicos y de proteccion de datos personales.

4. Se pretende realizar un estudio técnico para que el archivo de concentracion cuente con
instalaciones adecuadas y la documentacion en resguardo deje de deteriorarse por la
entrada de aire, polvo, humedad e inundaciones y el personal que labora en el mismo, cuente
con instalaciones y equipo acordes con los requerimientos conforme a su actividad.

5. Se realizara una evaluacion para reforzar la infraestructura de la oficialia de partes, el archivo
de concentracién, la puesta en marcha de los trabajos para la creacion del archivo historico.

6./Se realizara un reforzamiento de los requerimientos técnicos para la conservacion y

'f?reservacién permanentes del material documental en resguardo (sefalamientos de
vacuacion, sistemas de iluminacién adecuados, mobiliario y estanteria para el
rdenamiento y equipo que impidan el deterioro, etc.); asi como, las medidas que deberan
plicarse constantemente y/o de forma ininterrumpida para los mismos fines.
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C). Acciones de difusion y divulgacion archivistica y para el fomento de una nueva cultura
institucional en la materia.

1.

Se reforze;rén las acciones de difusién y/o divulgacién archivistica como son:
elaboracion y actualizacion de documentos informativos acerca de los servicios y
actividades que brinda el Archivo en sus diversas modalidades (como Archivo de Tramite,
de Concentracién e Histérico, Unidad Central de Correspondencia y Oficina de
Informacién Publica) para su distribucion entre los trabajadores y usuarios del Instituto
del Deporte de la Ciudad de México.

Fomentar una cultura de transparencia de la gestidn publica.

Divulgacién técnica, para el resguardo, manejo y conservacion de la documentacién e
informacién de dominio publico.

D). Proyectos para la conservacion y preservacion de la informacion archivistica.

1.

Fumigacion mensual, limpieza periédica. Practicas de almacenamiento adecuadas,
emision de disposiciones que regulen la consulta y manipulacion documental.

Disenar un Proyecto de Digitalizacion de documentos y archivo en tramite.

-1
Planeacion del proyecto de depuracién de la documentacion e informacién de afos

anteriores.

Adquirir productos, articulos y materiales Gtiles para el resguardo y conservacién de los
documentos en cualquier formato que se encuentren. -
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E). Proyectos de estudios y planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de emergencia,
riesgo o catastrofes.

1.

Conocer, difundir y supervisar que se cumplan las normas y politicas del programa de
Proteccion Civil dentro de los espacios destinados por cada una de las areas para la
ubicacion de archivos de gestion o tramite.

Igualmente se integraran las medidas y requerimientos tendientes a prevenir situaciones
de emergencia, riesgo o catastrofes en sus areas que forman el archivo, tales como:
presencia normalizada de extintores, sefalizacion de rutas de evacuacion, conexiones
eléctricas apartadas de las areas de depdsito, delimitacion y sefalizacion de areas para
el transito de personal.

Mantenimiento y revisiones periddicas de los inmuebles e instalaciones eléctricas,
sanitarias, hidraulicas, de gas, etc. en los archivos de gestion o tramite.

Resguardo de informacién en carpetas ordenadas y debidamente identificadas, en
estanteria y muebles de archivo, considerando una altura a partir del piso para evitar que
se mojen los documentos en caso de inundaciones.

F). Estudios e investigaciones para la incorporacion ordenada de tecnologias de la informacion en
el campo de archivos.

{1. Estandarizacion, homologacién y sistematizacion del control de gestion en todas las areas
que conforman el Instituto del Deporte de la Ciudad de México.

2| Disefiar un proyecto de sistemas de control para la localizacion y consulta de los
. documentos e informacion.

i
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

CODIGO SECCIONES COMUNES

e LEGISLACION

2C ASUNTOS JURIDICOS

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION, PRESUPUESTACION

4C RECURSOS HUMANOS

5C RECURSOS FINANCIEROS

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRAS PUBLICAS

7C SERVICIOS GENERALES

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

le; COMUNICACION SOCIAL

10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

13C CONTROL DE GESTION

CODIGO SECCIONES SUSTANTIVAS

18 PROMOCION Y DESARROLLO DE LA CULTURA FIiSICA Y EL DEPORTE

28 CALIDAD DEL DEPORTE

3S ORGANIZACION DE EVENTOS

48 ESCUELAS TECNICO DEPORTIVAS

58 INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

SERIES COMUNES
CODIGO/SECCION | CLAVE SERIE DESCRIPCION
Instrumentos Convenios, Acuerdos, Bases, etc.
1C LEGISLACION 1C.1 juridicos
consensuales
Actuaciones y Demandas, acuerdos, contestaciones,
2C.5 representaciones | promociones, alegatos, laudos,
en materia legal | notificacionesy recursos.
Asistencia, Respuestas a las solicitudes sobre
2C.6 consultay consultas de  procedimientos Y
asesorias disposiciones legales.
Juicios contrala | Juicios de amparo, civil, penal,
2C.8 : . . .
dependencia contencioso-administrativo y laboral, etc.
2C ASUNTOS 20.9 Juiciosdel-a Juicios_ de al."n;.aaro,. civil, penal,
JURIDICOS Dependencia contencuoso-'a?dmsmstratlvo y laboral, etc.
2C.10 Pr— Documentacion que se genere en el
proceso.
- - Documentos que contienen desarrollo de
Opiniones tecntco .
2C.12 e programas Yy proyectos en materia de
juridicas o ik
asesoria juridica.
Representaciones, controversias
2018 Derechos relativas a Derechos Humanos, asi como
humanos en toda clase de investigaciones y
procedimientos.
3c.4 Programa anual | Documentaciéon  generada para la
de inversiones | aprobacion de programas de inversion.
C PROGRAMACION, Registro Documentacion generada de proyectos
_ RGANIZACION Y programatico de | aprobados a la entidad.
[. RESUPUESTACION | 3C.5 proyectos
; institucionales
¥
-
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Program : i
°9 a_ as Programa Operativo Anual de la Entidad
3C.7 Operativos P
(documentacion generada en el proceso).
Anuales
Documentacion relativa a la
coordinacion, elaboracién y actualizacién
Programas y —
rovectasEn de los manuales de organizacion, de
3C.9 Frel . procedimientos, de servicios y de
materia de s 2 .
e operacion, asi como de los tramites para
organizacion o : o
Su autorizacion y registré ante las
instancias correspondientes.
.. Manuales administrativos y especificos
Integracion y P -
. de Organizacién, de Procedimientos y
dictamen de g .
3C.11 Operacién, asi como los documentos
manuales de N
. generados para su difusion
organizacion .
correspondiente.
5 Avances trimestrales programatico
Evaluacion y .
presupuestal de la Entidad, Informes
control de 3
3C.20 siercicio presupuestales vy la documentacidn
J generada relativa a el ejercicio
presupuestal
presupuestal.
4.3 Expediente inico | Expedientes de personal seguin tipo de
' de personal contratacion.
Registro y control
4C.4 de puestos y Plantillas de personal.
plazas
Némina de pago . .
4C RECURSOS 4C.5 i ersonp;sg Nominas generadas por el ente publico.
HUMANOS i _ — ,\
4.8 Control de Vacaciones, descansos y licencias, \
’ asistencia incapacidades, etc. 1‘
Capacitacién
4C.22 continua y Programa de Capacitacidn, Constancias, || |
' desarrollo diagnésticos, etc. > ?
profesional del - -
/‘\.‘. ‘f‘ i‘
[r ™\
i\ -
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[ personal de areas |
administrativas
5 : Expedientes de prestadores de servicio
Servicio social de ; .
) social (Cartas de presentacion, cartas de
4C.23 areas . : .
. . aceptacién, y demas documentacion
administrativas
generada).
5C.6 megistros Ingresos, gastos, flujo de efectivo etc.
contables
Cuentas por
5C.14 Liquidar
Certificadas
Registro y control
5C.17 de pélizas de Pdlizas contables.
eqgresos
5C RECURSOS Registro y control
. it Psli :
FINANCIEROS 5C.18 de'pohzas de olizas contables
ingresos
5022 Control de Estados de cuenta bancarios, chequeras,
' cheques pélizas cheques, cheques cancelados etc.
5C.23 Conciliaciones Bancarias, presupuestales, etc.
5C.24 Estados Los que genere la Entidad, conforme a la
' financieros periodicidad que se emitan.
Estado del
6C.26 ejercicio del Evoluciones presupuestales.
presupuesto
o5 | Liotaciones | e e
6 RECURSOS . : ——
Expedientes de procedimientos de
AERIALES ¥ Adjudicacién Directa or Invitacién
RAS PUBLICAS 6C.4 | Adquisiciones jucica ;e
f Restringida a Cuando Menos Tres
Proveedores.
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Sanciones,
inconformidades y | Expedientes de inconformidades
6C.5 conciliaciones, presentadas por proveedores, sanciones
derivados de determinadas etc.
contratos
5C.6 Control de Expedientes de los contratos convenios
’ contratos etc. que haya celebrado la Entidad.
607 | Segueos y fanzas Pc"JI_izas de Seguros, E—Ti.anzas_ d.e Garantia,
polizas de responsabilidad civil, etc.
Inventario fisicoy | Programa del levantamiento de inventario
6C.17 | control de bienes | fisico, resultados de inventario (cédulas
muebles de control).
Inventario fisico y
6C.18 control de Padrdn de inmuebles de la Entidad.
bienes inmuebles
Almacenamiento, | Entradas, salidas Kardex, inventarios y
6C.19 c?ntro[ y demas documeptacién que se genera con
distribucion de | relacion a los bienes que se controlan en
bienes muebles | el almacén de la Entidad.
Comitésy
Subcgrpit(es - Carpetas de Sesiones celebradas, Actas
6C.23 Adquisiciones,
. levantadas, etc.
Arrendamientos y
Servicios
Comité de
enajenacion de | Carpetas de las sesiones, baja y destino
6C.24 . i .
bienes muebles e | final de los bienes.
inmuebles k
7C SERVICIOS 703 éir;rl;:’zse:)éacst]r?:: Expedientes de control de Pagos y
GENERALES ’ . . | documentacion soporte.
agua, predial, etc.)
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Servicios de Expedientes de control de pagos,
7C.5 seqguridad y bitdcoras de control de servicios vy
vigilancia documentacion soporte.
Servicios de
708 telefonia, telefonia | Expedientes de control de pagos, y
' celulary documentacion soporte generada.
radiolocalizacion
Mantenlmlﬁnto, Controles, servicios, pagos, bitacoras de
conservacion e . % . .
7C.11 § - mantenimiento, reparacion e instalacion
instalacion de e
i de mobiliario.
mobiliario
Mantenimiento,
conservacion e | Controles, servicios, pagos, bitacoras de
7C12 instalacion de mantenimiento, reparacion e instalacion
equipo de de mobiliario.
computo
7613 Control de parque | Padrdn del parque vehicular, bitacoras de
' vehicular mantenimiento y servicios.
Control de Bitacoras de control de consumos, vales,
7C.14 .
combustible pagos a proveedores, etc.
o Programa Institucional de proteccion
7C.16 Proteccion civil : 'g P . P
civil, logistica de simulacros, etc.
8C.9 -Desarr'olllo
5 informatico
8C TECNOLOGIAS Y e
=ERVIEIOS BE LA desarrollo{jel Padron inventarial del equipo informatico
FORMACION 8C.13 )
o parque y desarrollo de sistemas.
! informatico
~ C COMUNICACION o Disefios, ediciones y produccion de los
.! Publicaciones e ; o
OCIAL . materiales de apoyo bibliograficos,
/ 9C.3 impresos . )
L didacticos y  promocionales  de
institucionales . . .
audiovisuales, libros y demas

& =

2075
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INSTITUTO DEL DEPORTE
DIRECCION GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COMITE TECNICO INTERNG DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

documentos; propuestas técnicas de
impresion; difusion de eventos etc.
Inserciones y
anuncios en .
9C.8 .,C. Documentos afines.
periddicos y
ravisias
Material fotografico, oficios notas,
9C.14 Actos y eventos | material de entrevistas, convocatorias
’ oficiales para conferencias de prensa, invitaciones
a prensa etc.
_ Informe de resultad Auditorias de
10C.3 Auditoria - . ? ? . os de: u. iy
los distintos Organos de Fiscalizacidn.
Seguimiento a la - 5
g . Informe de atencidn a las observaciones
aplicacion en : .
10C.6 . y recomendaciones emitidas por los
medidas o : . .
. Organos de Fiscalizacién.
recomendaciones
Revisiones de
© Programas de Control Interno,
10C.5 rubros L . 5 5
P Administracion de Riesgos, etc.
tu CONTROL,Y Se u?miento ala
ALITORIA DE ag licacion en Expedientes d seguimientos  con
ACTIVIDADES 1066 i‘: did:so dop meerr]lt cién :0 ort gc‘ijemlt ion
PUBLICAS e - cu acion soporte de atencion.
recomendaciones
1007 Participaciones en | Carpetas o actas de sesiones de Comités
) comités’ en los que se participe.
Quejasy
denuncias de Expedientes de los casos que se
10C.9 - .
actividades atiendan.
publica
- Expedientes de Resoluciones emitidas en
10C.17 | Responsabilidades P :
la materia.

Av. Division del Norte 2333, General Anaya,
Benito Juarez, 03240, Ciudad de México.
55 0000 0000

: 2025
g },}\ Laaﬁf!;er

~nal) Indigena

/‘

DE LA FUNDACION DE
TENOCHTITLAN

o



INSTITUTO DEL DEPORTE

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

CIUDAD DE MEXICO
CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
Etiega — Carpgta 0 expedlentg digital de los
10C.15 L Funcionaros que dejan el cargo de
Recepcion
estructura.
Carpetas correspondientes a la entrega
10C.16 Libros blancos | por cambio de gestion (planes, proyectos,
programas y recursos, etc.).
Programasy
proyectos en 5 .,
1104 materia de Integracion y Reglas de Ope.rac:lon de los
) informagitn y Programas que opera la Entidad.
11C PLANEACION, sualiacisn
INFORMACION, B
EVALUAGION'Y interinstifucional
POLITICAS Juntas del Organo de Gobierno Actas
11C.14 de
: 3 levantadas, etc.
informacion
(comités)
11C.19 Indicadores
Mecanismos de proteccion de datos
personales; gestiones, informes y
seguimiento de los acuerdos;
. resoluciones los recursos de revision
Comité de ; : S
12C.5 . interpuestos en sesiones ordinarias y
Transparencia i "
T extraordinarias del Comité de
Tran iy GlEaTfadets
TRANSPARENCIA Y Transparencis; clasilicacidrye
inexistencia de informacion (Informacion
ACCESO A LA reservada, restringida, datos sensibles)
INFORMACION Sars 2 e —
. . Solicitudes de acceso a la Informacion y
UBLICA Solicitudes de . . .
3 12C.6 i atencion a las mismas registro
Informacion .
resultados y costos de las solicitudes.
Registro de la informacion que se
1207 Portal de difunde en plataforma electrénica que
' Transparencia permita cumplir con los procedimientos,
, obligaciones y disposiciones para el

Benito Juarez, 03340, Ciudad de México. & ANOS
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INSTITUTO DEL DEPORTE
DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Sistema de portales de obligaciones de
transparencia SIPOT.
1367 Correspondencia | Acuse de Oficios turnadas a las diversas
’ Turnada areas y dependencias y entidades varias.
13C.2 Correspondencia | Oficios recibidos por las diferentes
13C CONTROL DE ' Recibida instancias.
GESTION 133 | Control de Turnos Consz?(’:utivos de volantes de Turno para
atencion de asuntos.
13C.4 C_OPiaS Copias certificadas solicitadas.
certificadas

Av. Division del Norte 2333, General Anaya, 2025
Benito Juarez, 03340, Ciudad de México. L;R;;;er T Dty
55 0000 0000 Indigena TENOCHTIPLS




CIUDAD DE MEX[CO

TANSFOR]

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

CA \LDELAT

INSTITUTO DEL DEPORTE

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

SERIES SUSTANTIVAS

CODIGO/SECCION | CLAVE SERIE DESCRIPCION
1S PROMOCION Y 18.1 Programas Eipejze:zzs g:jznte pﬂf entr;e oit:rosCi |
DESARROLLO DE LA . ) SRS N5 [ESRE HRE SR en =
. Sistema registro | registro del deporte de la ciudad de México
GULTLEN FISTAY hek del deport de los deportist arbit ntrenad
EL DEPORTE el deporte e los deportistas, arbitros, entrenadores
etc.
R ; b
:?;::i?;:a Expedientes de reconocimientos, becas y
2S CALIDAD DEL 28.1 estimulos aprobados a deportistas
Becas a . ..
DEPORTE ; sobresalientes, reglas de operacion etc.
deportistas
28.2 Certificaciones | Expedientes de certificaciones otorgadas.
35.1 Patrocinios Expedlentgg derlvadgs de colaboracion o
Concertacion de acciones.
3S ORGANIZACION 352 Event'os Expedientes derlvados de.la logistica de los
deportivos eventos deportivos organizados.
DE EVENTOS - —
Expedientes de avales técnicos otorgados
35.3 Avales técnicos | para las carreras pedestres y ciclistas de la
Ciudad de México.
4S ESCUELAS o Expedientes de seminarios, dlplpmados,
TECNICO 451 Capacitacién cursos, talleres etc. Impartidos a
DEPORTIVAS deportiva entrengdores, promotores, instructores
deportivos.
a8 5S8.1 Espcion zxfs\?;i?:;ienf(())?:swmgfai d:is ;jc?i?)s di
INFRAESTRUCTURA ' deportivos P remp P
FfPORTIVA los centros deportivos de Indeporte.
! 5S.2 Tarifas Expediente de tarifas anuales aprobadas.
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CIUDAD DE MEXICO

INSTITUTO DEL DEPORTE

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

" TABLA DE DETERMINANTES

MX09-CDMX-INTDE-CD65

CLAVE CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA
MX09-CDMX INTDE DG 100 DIRECCION GENERAL
MX09-CDMX INTDE | SAJ 101 SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
MX09-CDMX INTDE cC 102 COORDINACION DE COMUNICACION
MX09-CDMX INTDE | DCD | 200 DIRECCION DE CALIDAD PARA EL DEPORTE
MX09-CDMX INTDE | SER 201 SUBDIRECCION DE ESTIMULOS Y RECOMPENSAS
MX09-CDMX INTDE | SMD | 202 SUBDIRECCION DE MEDICINA DEL DEPORTE
MX09-CDMX INTDE | DOE | 300 DIRECCION DE ORGANIZACION DE EVENTOS
MX09-CDMX INTDE | SAEM | 301 SUBDIRECCION DE APOYO A EVENTOS MASIVOS
MX09-CDMX INTDE | SEM | 302 SUBDIRECCION DE EVENTOS MASIVOS
MX09-CDMX INTDE | SH 303 SUBDIRECCION DE EVENTOS INTERNACIONALES
MX09-CDMX INTDE | DETD | 400 DIRECCION DE ESCUELAS TECNICO DEPORTIVAS
MX09-CDMX INTDE | DID 500 DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA
T o | auseees | g6 JUD DE RECUPERACION Y CONSERVACION DE

ESPACIOS DEPORTIVOS

MX09-CDMX INTDE | JUDAED | 502 JUD DE APOYO EN ESPACIOS DEPORTIVOS
MX09-CDMX INTDE | DAF | 600 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS /
T INTDE | JUDCHyF | 601 JUD DE ADMENISTR?F;QEEESCAPITAL HUMANO Y
—— INTDE | JUDRMAS| 602 JUD DE RECURSOS MATERIALES, -~

ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS .= /
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

INSTITUTO DEL DEPORTE

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

= e
:5 Vigencia documental T:g:zgz%ge Informacion
=
g w
E _ g1 .2

& 8 S| . | 2| &
a c | o I o
-%‘ @ Valor Plazos de E '% g & 5 S
3 = documental| conservacion | 3 | z | G g @ e
w o] @ @ B b @
> el g|2|o]| 8| &
c Ko} 8 & b=
g @ B | S
o A | L [F[aT[ac|aH &
w Q.
1C  [LEGISLACION
1C.1 [Instrumentos juridicos consensuales
2C  |ASUNTOS JURIDICOS
b 1 Actuaciones y representaciones en
" |materia legal
2C.2 |Asistencia, consulta y asesorias
2C.3 |Juicios contra la dependencia
2C.4 |Juicios de la dependencia
2C.5 |Amparos
2C.6 [Opiniones técnico juridicas
2C.7 |Derechos humanos
s |PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTACION
3C.1 [Programa anual de inversiones
1c.2 Registro programaético de proyectos
"~ linstitucionales
3,:,0.3 Programas operativos anuales
! b Programas y proyectos en materia de
" lorganizacion
g bt 5 [ntegracion y dictamen de manuales de
" |organizacién

v. Division del Norte 2333, General Anaya,
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CIUDAD DE MEXICO

INSTITUTO DEL DEPORTE

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

3C.6

Evaluamon y control de eJercmo
presupuestal

4C

RECURSOS HUMANOS

4C.1

Expediente dnico de personal

4c.2

Registro y control de puestos y plazas

4C.3

Némina de pagos de personas

4C.4

Control de asistencia

4C.5

Capacitacion continua y desarrollo
profesional del personal de areas

4C.6

Servicio social de areas administrativas

5C

RECURSOS FINANCIEROS

5C.1

Registros contables

5C.2

Cuentas por liquidar certificadas

5C.3

Registro y control de pélizas de egresos

5C.4

Registro y control de pélizas de ingresos

5C.5

Control de cheques

5C.6

Conciliaciones

5C.7

Estados financieros

5C.8

Estado del ejercicio del presupuesto

eC

RECURSOS MATERIALES Y OBRAS
PUBLICAS

6C.1

Licitaciones

6C.2

Adquisiciones

6C.3

Sanciones, inconformidades y
conciliaciones, derivados de contratos

..,

——

6C.4

Control de contratos

b
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITALDE LA NSFORMACHON

INSTITUTO DEL DEPORTE
DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

6C.5 |Segurosy f|anzas

6C.6 (Inventario fisico y control de bienes
muebles

6C.7 |Inventario fisico y control de bienes
inmuebles

6C.8 |Almacenamiento, control y distribucion
de bienes muebles

6C.9 |Comité y subcomités de adquisiciones,
arrendamientos y servicios

6C.10 |Comité de enajenacion de bienes
muebles e inmuebles

i7C  |SERVICIOS GENERALES

predial, etc.)

7C.1 |Servicios basicos (energia eléctrica, agua,

7C.2 [Servicios de seguridad y vigilancia

7C.3 |Servicios de telefonia, celular y
radiolocalizacién

7C.4 [Mantenimiento, conservacion e
instalacion de mobiliario

7C.5 [Mantenimiento, conservacion e
instalacion de equipo de computo

7C.6 (Control del parque vehicular

7C.7 |Control de combustible

7C.8 |Proteccion civil

8C TECNOLOGI’I;\S Y SERVICIOS DE LA
INFORMACION

8C.1 |Desarrollo informativo

. 8C.2 [Control y desarrollo del parque
~ informatico

9C |COMUNICACION SOCIAL

Av. Division del Norte 2333, General Anaya,
Benito Juarez, 03340, Ciudad de México.
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INSTITUTO DEL DEPORTE

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

CIUDAD DE MEXico

A

SC.1 |Publicaciones e impresos institucionales

9C.2 lInserciones y anuncios en periédicos y
revistas

9C.3 |Actos y eventos oficiales

10C ICONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES
PUBLICAS

10C.7 Auditoria

10C.2 |Seguimiento a la aplicacion en medidas o
recomendaciones

10C.3 Revisiones de rubros especificos

10C.4 |Seguimiento a la aplicacion en medidas o
recomendaciones

10C.5 |Participacién en comités

10C.6 |Quejas y denuncias de actividades
publicas

B i%
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INSTITUTO DEL DEPORTE

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COMITE TECNICO INTERNO DF ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA EL EJERCICIO 2025

D e _ a > : -
O 0 x 0 m - o . O
O 0 J +J

A). Proyectos y acciones de desarrollo e instrumentacién de normatividad técnica.
100

1. Llevar a cabo las sesiones de acuerdo al calendario
establecido, con los enlaces de cada una de las
areas para el desarrollo de mecanismos de control y
consulta a través del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos (COTECIAD) del
Instituto del Deporte de la Ciudad de México.

2. Disefiar y revisar los Instrumentos Archivisticos que 100
establece la Ley de Archivos de la Ciudad de Meéxico |
con la participacion de cada una de las éareas
administrativas del Instituto del Deporte de la Ciudad
de México, ya que son ellas quienes generan y |R
administran la informacion.

3. Puesta en marcha de los procesos de transferencia 2 100
primaria y secundaria. R

4, Presentar al COTECIAD para su implementacion, las 100
caratulas para los expedientes de acuerdo a lo
establecido en la Circular Uno 2024 Normatividad en
Materia de Administracion de Recursos, publicada el
20 de septiembre de 2024,

= 100

5. Actualiiacién del Manual Especifico de Operacion
del Instituto del Deporte de la Ciudad de México.

B). Proyectos de cursos de capacitacion, adquisicion de los recursos materiales de mayor urgencia que
Fequieran los archivos del Instituto, con base en las condiciones presu uestales.

. Integrar en el Programa Anual de Capacitacion del 100
Instituto del Deporte de la Cuidad de México, cursos
de administracidn de documentos, manejo,
operacion y conservacion de documentos.

Av. Divisién del Norte 2333, General Anaya,
Benito Juarez, 03340, Ciudad de México.
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e Ajode AROS
: é La Mujer DE LA FUNDACION DE
L Indigena TENOCHTITLAN

%\ 2025 e




INSTITUTO DEL DEPORTE

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

B
/1
CIUDAD DE MEXlgo

S ) - S FRANSPOT TR

2. Se llevaran a cabo cursos y platicas sobre 100
archivistica dirigidos al personal de estructura y
personal responsable de archivo del Instituto del
Deporte de la Ciudad de México, involucrados en el
control y manejo de la documentacion e informacion
resguardada en los archivos de tramite,
concentracion, asi como el desarrollo de B
expedientes.

o " 10
3. Imparticion de cursos y capacitaciones de manera 0

trimestral, en gestion documental y administracion
de archivos, dirigidos a todo el personal que labora
en el Instituto del Deporte de la Ciudad de México,
que permitan desarrollar procedimientos para la
generacién, administracion, uso, control, migracion
de formatos electrénicos y preservacién a largo
plazo de los documentos de archivos electrénicos y R
de proteccion de datos personales.

4. Se pretende realizar un estudio téchico para que el
archivo de concentracion cuente con instalaciones
adecuadas y la documentacion en resguardo deje de
deteriorarse por la entrada de aire, polvo, humedad e
inundaciones y el personal que labora en el mismo,
cuente con instalaciones y equipo acordes con los R
requerimientos conforme a su actividad.

100

5. Se realizara una evaluacion para reforzar la 100
infraestructura de la oficialia de partes, el archivo de
concentracién, la puesta en marcha de los trabajos
para la creacidon del archivo histérico. R

6. Se realizara un reforzamiento de los requerimientos
técnicos para la conservacién y preservacién
permanentes del material documental en resguardo
(sefalamientos de evacuacion, sistemas de
iluminacién adecuados, mobiliario y estanteria para
el ordenamiento y equipo que impidan el deterioro,
etc.); asi como, las medidas que deberan aplicarse
constantemente y/o de forma ininterrumpida para R
los mismos fines.

100

e
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INSTITUTO DEL DEPORTE

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

CIUDAD DE MEXICO
CAPITAL DE LA TRANSFORMACID
C). Accmnes de dlfusmn y dwulgac:on archivistica y para el fomento de una nueva cultura institucional
en la materia.
1. Se reforzaran las acciones de difusion y/o
divulgacion archivistica como son: elaboracion y
actualizacion de documentos informativos acerca

2. Fomentar una cultura de transparencia de la gestion
publica.

3. Divulgacién técnica, para el resguardo, manejo y
conservacion de la documentacion e informacion de
dominio publico.

D). Proyectos para la conservacién y preservacion de la informacién archivistica.

1. Fumigacion mensual, limpieza periddica. Practicas 100
de almacenamiento adecuadas, emision de A8
disposiciones que regulen la consulta vy
manipulacion documental. R

2. Disefar un Proyecto de Digitalizacion de 100
documentos y archivo en tramite.

R"

3. Planeacion del proyecto de depuracion de la |5 100

documentacion e informacién de afios anteriores.

4. Adquirir productos, articulos y materiales utiles para
el resguardo y conservacion de los documentos en
cualquier formato que se encuentren. R

E). Proyectos de estudios y planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de emergencia, riesgo
o catastrofes.

3 100

1. Conocer, difundir y supervisar que se cumplan las ¥ 100

normas y politicas del programa de Proteccion Civil

dentro de los espacios destinados por cada una de

lag areas para la ubicacion de archivos de gestion o
f\trémite' 5
jgualmente se integraran las medidas y
equerimientos tendientes a prevenir situaciones de
emergencia, riesgo o catastrofes en sus areas que
My orman el archivo, tales como: presencia

Av. Division del Norte 2333, General Anaya,
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INSTITUTO DEL DEPORTE

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

-

CIUDAD DEVMEXIC_Q

- D

ot

normalizada de extintores, sefalizacion de rutas de
evacuacion, conexiones eléctricas apartadas de las
areas de depdsito, delimitacion y sefalizacion de [R
areas para el transito de personal.

3. Mantenimiento y revisiones periédicas de los 100
inmuebles e instalaciones eléctricas, sanitarias,

hidraulicas, de gas, etc. en los archivos de gestién o
tramite. R

4. Resguardo de informacidn en carpetas ordenadas y 100
debidamente identificadas, en estanteria y muebles
de archivo, considerando una altura a partir del piso
para evitar que se mojen los documentos en caso de
inundaciones. R

F). Estudios e investigaciones para la incorporacion ordenada de tecnologias de la informacion en el
campo de archivos.

1. Estandarizacion, homologacion y sistematizacién del = 100
control de gestion en todas las areas que conforman el
Instituto del Deporte de la Ciudad de México. R ;
2. Disefar un proyecto de sistemas de control para |afst TO0

localizacion y consulta de los documentos e informacicne

P=PROGRAMADO ‘
R= REALIZADO

R

i i SOLISK
Por suplencig ¢ lamento en eIiA iculg 19 del Reglamento
Del Poder Ejegifivey n Piblica de la Ciudad de
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