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Seguimiento a los responsables de archivos de tramite (AT) que fueron
nombrados por parte de las dreas de COMISA

Seguimiento para la adquisicién de bienes muebles y material de mayor
urgencia con base al presupuesto para los archivos de COMISA.

Proponer al solicitante la digitalizacién del expediente para su consulta si asf lo
requiere o en su caso prestar el expediente para su consulta,

Seguimiento a la conservacion y preservacién de la informacién archivistica.

Promover en las diferentes areas de COMISA, la baja y destruccién de la
documentacién que terminé su tiempo de guarda en el Archivo de
Concentracién.

Vigilar el estricto cumplimiento de la Ley de Archivos de la Ciudad de México,
de acuerdo a la competencia de la Entidad, mediante la aplicacién de una
auditorfa archivistica a los archivos de tramite.

Seguimiento en la asesorfa y consulta para la elaboracién de los diferentes
formatos para su identificacién, clasificacién valoracién hasta su destino final.
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4.2 Recursos Humanos

4.3 Recursos Materiales

4.4 Planificacién de las Comunicaciones
4.6.1 Cronograma de Actividades.

4.6.2 Planificacion de Riesgos

Asegurar y garantizar la conservacion y el buen estado de los acervos, la 6ptima
operacion y mantenimiento de las instalaciones de los archivos de trdmite y
concentracion, para continuar con la conservacién, asegurando las condiciones
de seguridad e higiene y las dimensiones que permitan resguardar, conservar y
localizar con prontitud todos los documentos que los integren.

Vigilar a que se lleve a cabo la desinfeccién y desinsectacién periédicamente en

las areas de archivo, asi como supervisar el funcionamiento del sistema de
deteccién de humo en el archivo de concentracién.

Supervisar al drea de su competencia para que se lleve a cabo la fumigacién
periddica en todas las areas de los archivos.

Identificacién del valor de riesgos en el archivo de concentracién que pueda
afectar la estructura del acervo documental.

4. 6.3 Marco Normativo
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1. Marco de Referencia

Articulo 6° Apartado A, Fracciones | y V, de constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Establece que los sujetos obligados “deberdn documentar todo acto que derive del ejercicio de sus

facultades, competencia o funciones” y que “deberan preservar sus documentos en archivos
administrativos actualizados”.

Articulo 11. De la Ley de Archivos de la Ciudad de México; establece que: “Cada sujeto obligado es
responsable de identificar, clasificar, ordenar, describir, conservar, proteger y preservar sus
archivos; de la operacién de su Sistema Institucional: del cumplimiento de lo dispuesto por la Ley
General, esta Ley y por las determinaciones que emitan el Consejo Nacional o el Consejo de Archivos
de la Ciudad de México, segun corresponda; y deberén garantizar que no se sustraigan, dafien o
eliminen documentos de archivo y la informacién a su cargo. Las personas servidoras publicas que
concluyan su empleo, cargo o comisién, deberd garantizar la entrega de los archivos a quien lo
sustituya, organizados y descritos de conformidad con los instrumentos de control y consulta
archivisticos que identifiquen la funcién que les dio origen en los términos de esta”.

Por lo anterior, el Programa de Desarrollo Archivistico (PADA), tiene como finalidad ser un
instrumento de planeacién continuo orientado a establecer las mejoras de la administracién de los
archivos, contiene el desarrollo de las prioridades, contempla las acciones a emprender para la
modernizacién y mejora continua de los instrumentos de gestion, referente a su estructura,
administracién, organizacién, clasificacién, capacitacién, mejoramiento de los procesos

archivisticos, asi como los mecanismos de consulta y seguridad de la informacién de las diferentes
dreas de archivo.
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2. Justificacién

Corporacién Mexicana de Impresion S.A de C.V. da cumplimiento a los articulos 4 y 25 de la Ley
General de Archivos, los articulos 4 fraccion X111, 28, 29, 30, 33 fracciones IV y XI y 47 de la Ley

de Archivos de la Ciudad de México, presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA), para el ejercicio 2025.

El plan contempla las acciones a seguir para la modernizacién y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos en materia de planeacién, programacién y evaluacién,
siendo el instrumento que permita consolidar la metodologia, cronologia y seguimiento de las
diferentes actividades relacionadas con el fortalecimiento de la cultura archivistica, para la
implementacién de estrategias encaminadas a mejorar el proceso del control, seguimiento y
manejo de la documentacién que facilite la conservacién, organizacién y resguardo de los

documentos para su disponibilidad e integridad de manera ordenada en los archivos de tramite
y concentracion.

Establecer criterios y procedimientos a efecto de regular el funcionamiento de los archivos,
para el desarrollo de medidas y acciones permanentes en coordinacién con el Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD), érgano colegiado que se
retroalimenta con la normatividad interna en materia de archivos conforme se establece en los
articulos 4 fraccién XLV; 12 fraccion XI1I; 28, 29, 30 y 47 de la Ley de Archivos de la Ciudad de

México, con estas acciones se llevard a cabo de acuerdo a sus funciones y atribuciones

establecidas en la normatividad.

Estas acciones de mejora permiten tener una administracién y funcionamiento de los procesos
y servicios archivisticos, en cuanto a su identificacién, clasificacidn, organizaciéon y

conservacion, estos procesos seran aplicables con la promocién de la cultura archivistica.
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3. Objetivo General

Establecer las directrices organizacionales y operativas para el funcionamiento mediante la
descripci6n, actualizacién permanente y mantener en funcionamiento el Sistema Institucional
de Archivos de COMISA, asf como sus componentes normativos y operativos, aplicando los
instrumentos de control y consulta para el desarrollo de las diferentes actividades

archivisticas.

Objetivos Especificos

Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de COMISA,

e Cumplir con las mejores practicas archivisticas que aseguren homogeneidad en los
procesos archivisticos dentro de COMISA.

* Implementar acciones y medidas necesarias para el cumplimiento de la normatividad de

los archivos de tramite y concentracién.

* Lograruna eficaz y eficiente organizacién, administracién, conservacién y preservacién de

los documentos de archivo.

*  Cumplir oportunamente con las actividades sefialadas en el programa apegandose a lo

establecido en la normatividad.

* Dar seguimiento al Sistema Institucional de Archivos Y asegurar la aplicacién de la

auditorfa archivistica,
*  Contar con archivos organizados, controlados y actualizados

e Mantener los procesos archivisticos regulados, homologados y ejecutados

sistematicamente.
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4. Planeacién

4.1. Proyectos y Acciones de Desarrollo e Instrumentacién de la Normativa Técnica Interna.

Las herramientas de trabajo y/o instrumentos de control y consulta archivistica son los
elementos de estandarizacién correspondientes al trabajo archivistico que permiten aplicar
las normas nacionales e internacionales en el desarrollo cotidiano de la administracién de
documentos, por lo que, la aplicacién de las herramienta archivisticas son idénea para dar
solucién a la problemadtica y reforzar la sistematizacién de los archivos a través de la
determinacién de acciones concretas o actividades que den forma integral a los archivos,
permitiendo la consecuencia de los objetivos, por lo que los instrumentos de control y
consulta archivistica actualizados permiten la homologacién de los procesos.

Seguimiento y aplicacién de los instrumentos de control y consulta archivisticos a todas las 4reas
de COMISA.

» Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA).
e Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO).
e Gufa de Disposicién Documental (GUDD).

Seguimiento a la aplicacién de los formatos de control y consulta, establecidos y aprobados para
el desarrollo archivistico.

Durante el afio 2025 se seguird con el uso y aplicacién de los siguientes instrumentos

archivisticos que permitan la correcta organizacién, sentando las bases para la modernizacién
y eficiencia de las actividades:

e Formatos de Inventarios.

e Archivo de Tramite.

e Archivo de Concentracién.

e Archivo Histérico.

e Transferencias Primarias.

e Transferencias Secundarias.
e Bajas Documentales.

e Control de Gestidn.

e Caratulas.

* Lomos de Expedientes de Carpetas y Pestafia de Folder.
e Caratula de Caja.

Las herramientas de trabajo y/o instrumentos de control y consulta archivistica son los
elementos de estandarizacién correspondientes al trabajo archivistico en el desarrollo
cotidiano de la administracién de documentos.
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Alcance y beneficios.

Esto permite que los procesos de gestién documental garanticen el control adecuado,
en el uso de los instrumentos archivisticos; aplicando la metodologfa archivistica para la
organizacién y conservacién dentro del ciclo vital del documento, garantizando la seguridad en
los expedientes y de la informacién en general, estableciendo pardmetros de categorizacidn,

almacenamiento y disposicién final que permite identificar facilmente la ubicacion,
caracteristicas de cada expediente.

Seguimiento a la Asesorfa Archivisticas mediante la difusién y divulgacién de una cultura

Archivistica, mediante la capacitacion para el desarrollo del personal en las diferentes 4reas de
COMISA. :

. La Coordinacién de Archivos seguir con la capacitacién a las areas de COMISA
referente a la Administracién de Documentos y Gestién de Archivos, esto

permitira contar con los elementos basicos archivisticos en la administracién de
documentos.

I Se continuara con el apoyo, seguimiento de las asesorfas y orientacién a las

diferentes dreas de COMISA en la aplicacién de los instrumentos de control y
consulta archivistico.

Il Se seguird con la Capacitacién para los responsables de archivo, as{ como la
Coordinacién de Archivos y personal que guste tomar los cursos,

Alcance y beneficios.

Cumplir y hacer cumplir oportunamente la normatividad aplicable en la gestién documental, la
asesorfay la capacitacién al personal encargado de los archivos de tramite y la coordinacién de
archivos para la oportuna administracién y el manejo de los expedientes, contando con los

conocimientos y herramientas necesarias para fortalecer la cultura archivistica al interior de
COMISA.

Seguimiento a los Responsables de Archivos de Tramite. (AT) que fueron nombrados por parte
de las dreas de COMISA.

El seguimiento de las actividades archivisticas establece en el nombramiento del responsable
de Archivo de Tramite; persona que funge como enlace con la coordinacién de archivos y el
personal encargado de llevar la gestién de documento de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio delas atribuciones y funciones de cada 4rea en la que debe de garantizar la integracién,
seguimiento y desarrollo de sus actividades, para ello es necesario que los responsables de cada
area administrativa nombren o confirmen a un responsable de esta actividad.

Alcance y beneficios.

El trabajar con el responsable de archivo de trmite permite continuar con las
aplicaciones de las actividades para llevar a cabo la identificacién, organizacién, control
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y seguimiento de la documentacién, atendiendo de manera puntual las diferentes
actividades archivisticas.

Proponer al solicitante la digitalizacion del expediente para su consulta si asi lo requiere o en su
caso prestar el expediente para su consulta.

La importancia de digitalizar el expediente, permite elaborar una copia digital para su
pronta consulta evitando si es posible la consulta directa del documento facilitando su
rapida localizacién y conservacién, cediendo a la homogeneizacion de documentos; el
ahorro de espacio fisico y tiempo; mayor eficiencia en la gestién documental; el
resguardo seguro de los expedientes y la eliminacién de riesgos.

Alcance y beneficios.

Permite obtener una reproduccién digital controlada y orientada a la preservacién y
agiliza su consulta sin llegar al préstamo del expediente, ampliando el tiempo de
consulta, promoviendo su preservacién a largo plazo, el tiempo de respuesta es mas
rapido para su préstamo, permite la consulta de manera 4gil, completa y oportuna, se

atiende de manera expedita las solicitudes de préstamo y consulta, minimizando tiempos y su
conservacion.

Seguimiento a la conservacién y preservacién de la informacién archivistica.

Aplicar el calendario de caducidades de los documentos bajo el resguardo de los Archivos de
Tramite y efectuar los procesos de disposicion documental, en coordinacién con los
responsables de los Archivos de Tramite; para la guarda y custodia de la documentacién que se
realiza la transferencia primaria al archivo de concentracién. Asimismo, concluido el plazo
sefialado en el Calendario y el Catélogo de Disposicién Documental vigente, se comunicar3 al
area generadora para que realice el procedimiento correspondiente (Baja definitiva).

Alcance y beneficios.

El Calendario de Caducidades es el instrumento auxiliar de la valoracién documental en el que
se establecen los tiempos de guarda de las series documentales de conformidad con el Catalogo

de Disposicién Documental, y servird para iniciar los procesos de transferencia y/o baja de la
documentacién, esto permitira la aplicacién del ciclo vital documental.

Promover en las diferentes dreas de COMISA, la bajay destruccion de la documentacién que
terming su tiempo de guarda en el Archivo de Concentracién.

Se promueve en las diferentes dreas de COMISA la baja y destruccién de aquella documentacién
que termind su ciclo vital y cuyos plazos de conservacién han concluido y establecer las

condiciones que permitan implementar las bajas de manera controlada y sistematica, conforme
lo establece el Catilogo de Disposicién documental.
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Alcance y beneficios.

Lograr la disposicién documental que permitira obtener el beneficio de liberar espacios en el
Archivo de Concentracién, evitando la saturacién y permitiendo las nuevas transferencias de
los archivos de tramite, liberando espacios en sus 4reas, dandole fluidez a la documentacién
mediante la transferencia al archivo de concentracién y promoviendo la baja documental
impidiendo la acumulacién innecesaria de documentos.

Vigilar el estricto cumplimiento de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, de acuerdo a la

competencia de la Entidad, mediante la aplicacién de una auditorfa archivistica a los archivos de
tramite.

Realizar auditoria a los diferentes archivos de trdmite de las 4reas de COMISA, sirve para
mejorar los procesos y actividades relacionadas con la gestién documental, permite revisar y
evaluar la efectividad de los procedimientos, pardmetros o caracteristicas, evaluando la
aplicacion de los formatos obligatorios para el cumplimiento de la informacién recolectada, a
través de la revisién y el andlisis de informacién de cada unidad de archivo de tramite, el
resultado sirve como soporte y evidencia del cumplimiento a estas actividades, identificando la
situacion en la que se encuentran y establecer las mejoras para el cumplimiento.

Alcance y beneficios.

En conjunto es un elemento de control, para identificar los puntos de mejoras, fortalezas y/o
debilidades mediante el establecimiento de una serie de conclusiones y recomendaciones que
permitan identificar las mejoras, acciones correctivas y preventivas que den origen a la falta de
aplicacion de los formatos o en su caso de las desviaciones encontradas en las auditorias
integrales o especiales que se aplican por lo que se dar4 un informe final.

Seguimiento ala asesorfa y consulta para la elaboracién de los diferentes formatos para su
identificacién, clasificacién, valoracion hasta su destino final.

A través de la capacitacién se hard la difusién y divulgacién de las acciones archivisticas
aplicables a los responsables de Archivo de Tramite, la importancia de la aplicacién de los
instrumentos archivisticos, por lo que el contenido en los archivos documentales se debe de
asegurar el Acceso a la Informacién Piblica.por lo que toda la informacién contenida en los
documentos producidos, obtenidos, adquiridos o en posesién de los sujetos, es piblica y
accesible a cualquier persona en los términos y condiciones que establece la legislacién en
materia de transparenciay Acceso a la Informacién Piblica y de proteccién de datos personales

por lo que se deberd de coadyuvar con la Unidad de Transparencia para asegurar la
informacién.

Alcance y beneficios.

Ademas de los instrumentos de control v consulta archivisticos, COMISA cuenta y pone a
disposici6n del piiblico la Guia de archivo documental a través de su portal de Transparencia
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Asegurar y garantizar la conservacién y el buen estado de los acervos, la éptima operacién y
mantenimiento de las instalaciones de los archivos de trdmite y concentracién, para continuar
con la conservacion, asegurando las condiciones de seguridad e higiene y las dimensiones que
permitan resguardar, conservar y localizar con prontitud todos los documentos que los integren.

Se debe de contar con los archivos debidamente organizados, preservados y modernizados, por
lo que deben de existir documentos integrados a expedientes identificados y ordenados
adecuadamente, es un trabajo que la coordinacién de archivos deberi de realizar

cotidianamente con las dreas para que la lleven a cabo y la realicen constantemente para quela
bisqueda de la informacién no se haga imposible.

Es por ello que enfocar los esfuerzos para asegurar la preservacién documental y el desarrollo
de la accién archivistica, asegura la correcta gestion y el cumplimiento de las funciones a corto,

mediano y largo plazo, la finalidad es prevenir y cuidar la documentacién a lo largo de su ciclo
vital, las condiciones de operacién de los archivos.

Alcance y beneficios.

La sana conservacién de la informacién archivistica permite establecer medidas que fortalecen
la preservacién de los archivos, es importante como instrumento de gestion donde se produce,
resguarda y controla la documentacién por lo que las medidas de prevencién deben de ser
acatadas y aplicadas para la proteccién de la informacién a la que se puede acceder.

Supervisar que se lleve a cabo la desinfeccién y desinsectacién periédicamente en las areas de

archivo y vigilar el funcionamiento del sistema de detencién de humo que en el archivo de
concentracion.

La limpieza es uno de factores més importantes para la conservacién preventiva del material
documental. Una limpieza inadecuada o la falta de ella es en muchos casos la causa de dafios. La
acumulacién del polvo y suciedad, unida a condiciones elevadas de humedad relativa, genera el

desarrollo de microorganismos y la formacién de manchas sobre el material documental de
archivo.

Supervisar que se lleve la revisién periédica de los detectores de humo, garantiza que al existir
una conflagracién se actué de manera pronta y eficaz evitando que este se expanda a todas las

areas del archivo, por lo que se debera de realizar la revisién a los factores y mecanismos que
puedan alterar el ambiente donde se encuentra la documentacién.

Alcance y beneficios.

El proceso de la limpieza documental constituye una de las estrategias de conservacién y
desafectacién mds simples y eficaces, disminuyendo en gran proporcién la posibilidad de
ataques microbiolégicos y la contaminacién a los documentos. La limpieza debe ser
permanente y periodica. Especificamente para las areas de depésito, se debe procurar realizar
una limpieza en seco y por lo menos una vez a la semana en las 4reas de archivo de tramite

donde se encuentra la documentacién, realizando en forma periddica la limpieza para evitar
una contaminacion.
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Entablar comunicacién con el 4rea de Vigilancia y proteccién Civil para que se lleve una
supervisién, funcionamiento del sistema de detencién de humo en el archivo de concentracién
0 en su caso solicitar si se tiene un programa a dicha revisién por parte del drea,

Supervisar periédica en todas las 4reas de los archivos y en las 4reas de su competencia que se
lleve a cabo la fumigacién y la revisién de los detectores de humo.

La fumigacién es uno de factores mas importantes para la conservacién del material
documental. Una fumigacién inadecuada o la falta de ella es en muchos casos la causa de dafios.
La acumulacién de insectos y el desarrollo de microorganismos, polvo y suciedad, unida a

condiciones elevadas de humedad relativa, y la formacién de manchas sobre el material
documental de archivo.

La revisidn peri6dica de los detectores de humo, garantiza que al existir una conflagracién se
actue de manera pronta y eficaz evitando que este se expanda a todas las areas del archivo, por

lo que se debera de realizar la revisién a los factores y mecanismos que puedan alterar el
ambiente donde se encuentra la documentacién.

Alcance y beneficios.

El proceso de fumigacién documental constituye una de las estrategias de conservacién y
desafectacién mas simples y eficaces, disminuyendo en gran proporcién la posibilidad de
ataques microbiolégicos y la contaminacién a los documentos. La fumigacién debe ser
permanente y periddica. Especificamente para las areas de depésito, se debe procurar realizar
la fumigacion por lo menos una vez al mes en el 4rea del archivo de concentracién, asf como las

areas donde se encuentren archivos, de igual forma realizar en forma periédicalalimpieza para
evitar una contaminacién,

4.2 Recursos Humanos

El personal designado por los Titulares de cada 4rea de COMISA, son las necesarias, personal que
cuenta con la experiencia, habilidades, competencias y conocimientos archivisticos acordes con su
responsabilidad, motivo por el cual se les da constantemente la capacitacion a los responsables para
el buen funcionamiento de los archivos de la Dependencia, se describe a continuacion:

web s p e
Promover que las A4reas
operativas lleven a cabo las
Area Funciones establecidas en | acciones de gestién | Coordinacién de | 09:00 a 15:00
Coordinadora de | el artfculo 33 de la Ley de | documental y administracién | Administracién y horas y de 16:00
Archivos Archivos de la CDMX. de los archivos, de manera | Finanzas a 18:00 horas.
conjunta con las unidades
administrativas o  4reas De Lunes a
competentes. Viernes,
Funciones establecidas en | Las &reas de administracién | Direccién
Areas de | elartfculo 34 de la Ley de | de correspondencia estin | General de
Administracién Archivos de la CDMX. encargadas de brindar los | Corporacién
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de servicios centralizados de

el articulo 34 deJa Ley de | de correspondencia estin

Mexicana de
Correspondencia, recepcién y despacho de la | Impresién,S.Ade

correspondencia oficial y | CV. 09:00a 15:00
tienen bajo su horas y de 16:00
responsabilidad la recepcién, a 18:00 horas.
registro, seguimiento y
despacho de la De Lunes a
documentacién que entra y Viernes.
sale.

Funciones establecidas en | Las 4reas de administracién

el articulo 34 de la Ley de | de correspondencia estin

Archivos de la CDMX, encargadas de brindar los 09:00 a 15:00
servicios centralizados de horas y de 16:00
recepcién y despacho de la a 18:00 horas.
correspondencia oficial y Conrditscion
tienen bajo SU | Juridica y De Lunes a
responsabilidad la recepcidn, Normativa. Viernes.
registro, seguimiento y
despacho de la
documentacién que entra y
sale.

Funciones establecidas en | Las 4reas de administracién 09:00 2 15:00

horasy de 16:00

responsabilidad la recepcién,

registro,  seguimiento y
despacho de la
documentacién que entra y
sale.

Archivos de la CDMX. encargadas de brindar los a 18:00 horas.
servicios centralizados de
recepcién y despacho de la o De Lunes a
correspondencia  oficial y Coordm_ac'lon .(’ie Viernes.
: . Comercializacion
tienen bajo su
responsabilidad la recepcién, Xbastecimiento.
registro, seguimiento y
despacho de la
documentacién que entra y
sale.
Funciones establecidas en | Las dreas de administracién 09:00 2 15:00
elarticulo 34 delaLey de | de correspondencia estin horas y de 16:00
Archivos de la CDMX. encargadas de brindar los a 18:00 horas.
servicios centralizados de
recepcién y despacho de la De Lunes a
correspondencia  oficial y . Viernes.
tienen bajo su Coordrgaaon
Operativa.
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Las &reas de administracion 09:00 a 15:00
de correspondencia estan horas y de 16:00
encargadas de brindar los a 18:00 horas.
servicios centralizados de

recepcién y despacho de la De Lunes a
correspondencia  oficial y Viernes.

tienen bajo su | Lider

Funciones establecidas en responsabilidad la recepcién, | Coordinador de
el artfculo 34 de la Ley de registro,  seguimiento Proyectos de la

Archivos de la CDMX. despacho di la Unidad ‘ de
.. Transparencia
documentacién que entra y
sale. ’
OE LAS AREAS OP e
Las Unidades de Archivo de 09:00 a 15:00
Tramite deberan horas y de
CR— documental, adminis.tra los 16:00 a 18:00
establecidas en el documelnt.os de archivo r%e Subdireccién  de | horas.
artfculo 35 de la Ley | 4SO cotidiano y necesario | p oo cen y
de Archivos de la | Para el ejercicio de las Operacién De Lunes a
CDMX. atribuciones y funciones de Viernes.
cada Unidad
Administrativa,
Las Unidades de Archivo 09:00a 15:00
de Tramite deberén horas y de
documental, administra 16:00 a2 18:00
) los documentos de archivo Jefatura de | horas.
Funcxont::s de uso cotidiano y Unidad
esbibletitey B ol | onacamn para el ejercicio | Departamental de | De Lunesa
artfculo 35 de la Ley de las atribucionesy Almacenes Viernes.
Archwosd deUTi"gm&te de Archivos de la R ———
p;;iﬂ;?n?str;i\?a EDME, Administrativa,
Funciones Las Unidades de Archivo 09:00 a 15:00
establecidas en el | de Trdmite deberan horas y de
articulo 35 de la Ley | documental, administra 16:00 a18:00
de Archivos de la | los documentos de archivo Jefatura de | horas.
CDMX. de uso cotidiano y Unidad
‘ necesario para el ejercicio | Departamental de | De Lunes a
de las atribuciones y Adquisiciones Viernes.
funciones de cada Unidad
Administrativa.
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Las Unidades de Archivo 09:00 a 15:00
de Tramite deberan horasy de

Funciones documental, administra 16:00 2 18:00
establecidas en el | 105 documentos de archivo o de | oras.
articulo 35 de la Ley | de uso cotidiano y Unidad
de Archivos de la | necesario para el ejercicio Departamental de | D€ Lunesa
CDMX. de las atribuciones y Contabilidad  y | Viernes.
funciones de cada Unidad | Registro.
Administrativa.
Las Unidades de Archivo 09:002 15:00
de Tramite deberan horasy de
Funciones documental, administra 16:00 2 18:00
establecidas en el | |55 documentos de archivo horas,
articulo 35 de la Ley | ge yso cotidiano y Koz o
de Archivos de la | necesario para el ejercicio Factiitacion’ De Lunes a
CDMX. de las atribuciones y Viernes.
funciones de cada Unidad
Administrativa
Las Unidades de Archivo 09:00a15:00
de Tramite deberan horas y de
documental, administra 16:00a 18:00
] los documentos de archivo | Jefatura de | horas.,
Funciones de uso cotidiano y Unidad
establecidas en el . | eiarcic Departamental de | g1 noc s
articulo 35 de la Ley necesano. paraelejerciclo | »yminiciracion de S
de Archivos de la de ]a‘s atribuciones y _ Capital Humano y
CDMX. funciones de cada Unidad
Administrativa
Las Unidades de Archivo 09:00a15:00
de Tramite deberan horas y de
Funciones documental, administra 16:00 a 18:00
establecidas en el | 155 documentos de archivo horas.
articulo 35 de la Ley | ge yso cotidiano y Area de Vigilancia
de Archivos de la necesario para el ejercicio | ¥ Proteccién Civil | De Lunesa
CDMX. de las atribuciones y Viernes.
funciones de cada Unidad
Administrativa
Las Unidades de Archivo 09:00 2 15:00
de Tramite deberan B} horas y de
Funciones documental, administra Area de Apoyo | 16.00218:00
est?blecidas en el | 1o documentos de archivo ?Srrgg;igfativo de'| yoras,
articulo 35 de la Ley de uso cotidiano y Genorales
necesario para el ejercicio
de las atribuciones y
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de Archivos de la | funciones de cada Unidad De Lunes a
CDMX. Administrativa Viernes.
Las Unidades de Archivo 09:00 a15:00
de Tramite deberan horasy de
documental, administra 16:00 a 18:00
los documentos de archivo | Jefatura de | horas.
Funciones T T— Unidad
. ¥
astablecilas o necesario para el ejercicio pepartamental de | g 104
articulo 35 de la Ley | o o Offset y Formas Viernes
. e las atribuciones y Continuas ernes.
de Archivos de la funciones de cada Unidad
KD, Administrativa
Las Unidades de Archivo 09:00 a 15:00
de Tramite deberdn horas y de
documental, administra Jefatura de | 16:00a18:00
) los documentos de archivo | nidad horas.
Funcmml:.s de uso cotidiano y Departamental de
establecidas ‘en dl | . caearis para el ejercicio | Mantenimiento y | De Lunesa
articulo 3.5 de la Ley | las atribuciones y Servicios Viernes.
fe! cvchivos s - 1 funciones de cada Unidad | Generales
Mz, Administrativa
Funciones Las Unidades de Archivo Jefatura de | 09:00a 15:00
establecidas en el | de Trimite deberan Unidad horas y de
artfculo 35 de la Ley | documental, administra Departamental de | 1¢.00 2 18:00
de Archivos de la | los documentos de archivo Holog}"a\Imas Y| horas.
: . Magnéticos.
CDMX. de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio De Lunes a
de las atribuciones y Viernes.
funciones de cada Unidad
Administrativa
Unidad de Archivo | articulo 36 de la Ley | Cada sujeto obligado debe | Un Responsable 09:00 a 15:00
de Concentracién | de Archivos de la | contarcon un archivo de horasy de
CDMX. concentracién, que tendrs | Personal 16:00 a 18:00
) las siguientes insuficiente horas.
De Lunes a
Viernes.

4.3 Recursos Materiales.

Seguimiento para la adquisicién de bienes muebles y material de mayor urgencia con base al
presupuesto para los archivos de COMISA.

I Garantizar la éptima operacién, conservacién y mantenimiento de los
archivos de trdmite y concentracién, asf como el de solicitar al 4rea de
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almacén el mobiliario de oficina: escritorios, silla, mesas, bancos etc., que
falten para el desarrollo de las actividades.

II. Garantizar el adecuado mantenimiento y su correcto manejo de los muebles

y espacios designados para el resguardo de los expedientes en el archivo de
tramite, certificando su Administracién, su control, su clasificacion,
depuracién, conservacién y su transferencia secundaria.

IIl.  Garantizar el adecuado mantenimiento y su correcto manejo de la estanteria
para certificar su permanencia en el archivo de concentracién.

IV.  Garantizar el suministro de cajas de archivo y folder para que las diferentes

areas concentren su informacién y asi realizar la correcta transferia al
archivo de concentracién.

Alcance y beneficios.
COMISA cuenta con los recursos necesarios para el cumplimiento de los objetivos y

requerimientos, garantizando la funcionalidad del 4rea de Archivo porlo que NO existe
una partida directa.

4. 4 Planificacion de las Comunicaciones

La Coordinacion de Archivos establece una continua y directa comunicacién con los
distinto Responsables de las unidades de Archivo mediante:

La consulta,

La capacitacion,

Asesorias en las 4reas,

Por medio electrénico (correo electrénico)
e Por oficios

* Por consulta telefénica; y

e Por medio de la Auditoria Archivistica

Reporte de avances.

Todas las actividades realizadas con las 4reas de Archivo de tramite y de concentracién, asi
como el resultado de las observaciones y comunicados; las problematicas presentadas y las
acciones a seguir para resolver estos problemas, asi como sus actividades, requerimientos,

estadisticas y recomendaciones; son de conocimiento y reportados en las Sesiones del Comité
COTECIAD.

Control de Cambios
General Victoriano Zepeda 22, colonia Observatorio
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Laaplicacién de la auditoria archivistica y designacién de los responsables de archivo se realiza
para lleva a cabo la verificacién e inspeccién de actividades previamente definidas y
estandarizadas, mediante la utilizacién de técnica de cuestionario y observacién ajustados ala
normatividad vigente, el objetivo es obtener evidencias cuyo proposito es mejorar la calidad de
los servicios, la auditorfa documental que se aplica es para identificar las problemadticas y
realizar las recomendaciones, actualizar las actividades archivisticas y contar con los Planes de

Mejoramiento, el plan de trabajo y sus resultados se adecuaran a las modificaciones solicitadas
durante la ejecucién de las actividades.

4.6.1. Cronograma de actividades.

Las actividades a realizar ya descritas se llevaran a cabo conforme al presente
Cronograma, aplicando de forma permanente a partir de la aprobacién por el
COTECIAD la instrumentacién de la normativa técnica en materia de archivos.

Proyectos y
Acciones de
Desarrollo e
Instrumentacién de
la Normativa
Técnica Interna.

Seguimiento y
aplicacién de los : P
instrumentos  de : el el
control y consulta ;
archivisticos a todas
las  dreas  de
COMISA.

Seguimiento a la
aplicacién de los |
formatos de control |
y consulta,
establecidos y
aprobados para el

By
=1 o0 -

desarrollo

archivistico, '

Seguimiento a la

Asesorfa

archivistica i
mediante la Ji e
difusién 4
divulgacién de una e
cultura Archivistica, G 2
la capacitacién para 2 -
el desarrollo del g

personal en las :
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diferentes areas de
COMISA.

Seguimiento a los
responsables de
archivos de tramite
(AT) que fueron
nombrados por
parte de las dreas de
COMISA.

Seguimiento para la
adquisicién de
bienes muebles y
material de mayor
urgencia con base al
presupuesto  para
los archivoes de

COMISA.
Proponer al
solicitante la

digitalizacion  del
expediente para su
consulta si asi Io
requiere o en su
caso prestar el
expediente para su

consulta.
Seguimiento a la
conservacion y
preservacion de la
informacién
archivistica.

Promover en las
diferentes areas de
COMISA, la baja y
destruccién de la
documentacién que
terminé su tiempo

de guarda en el
Archivo de
Concentracidn.

Vigilar el estricto
cumplimiento de la
Ley de Archivos de
la Ciudad de México,
de acuerdo a la
competencia de la
Entidad, mediante
la aplicacién de una
auditoria

archivistica a los
archivos de tramite,
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Seguimiento a la
asesorfa y consulta
para la elaboracién
de los diferentes
formatos para su
identificacién,

clasificacién,

valoracién hasta su
destino final,

Asegurar y
garantizar la |
conservacién y el
buen estado de los
acervos, la 6ptima
operacién A
mantenimiento de
las instalaciones de
los archivos de
trdmite y
concentracién, para
continuar con la

conservacion, :
asegurando las |
condiciones de |

seguridad e higiene |
y las dimensiones
que permitan |
resguardar,
conservary localizar |
con prontitud todos |,
los documentos que |
los integren.
Supervisar' que se |
lleve a cabo la |
desinfeccién y [
desinsectacién
periédicamente en |
las 4reas de archivo, |
asf como supervisar [
el funcionamiento |
del sistema de |
deteccién de humo
en el archivo de
concentracién.

Supervisar ,
periddica en todas ||
las dreas de los |
archivos y en las
dreas de su
competencia que se
lleve a cabo la |
fumigacién y la|

General Victoriano Zepeda 22, colonia Observatorio
Alcaldia Miguel Hidalgo, C.P, 11860, Ciudad de México
T. 55 5516 8586




‘ | ' B SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
rg CIUDAD DE MEXICO  CORPORACION MEXICANA DE IMPRESION, S.A DE C.V.
! ! u

G ‘ I Y Y DIRECCION GENERAL
& ,CAWAI“ B L TRALF CRMACEN COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

revisibn de los| '
detectores de humo

Identificacién  del
valor de riesgos en
el archivo de
concentracién que
se pueda afectar la
estructura del
acervo documental.

4.6.2 Planificacién de riesgos

Evaluar e Identificar el valor de riesgos en las 4reas de archivo que puedan afectar las estructuras
y el acervo documental. '

Llevar a cabo el andlisis de una serie de criterios que se relacionen y permitan identificar,
evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas que puedan causar
el dafio y si esta altera la actividad del archivo, buscar las soluciones que obstaculicen o impidan
el cumplimiento de los objetivos y metas, asi como la reparacion del dafio en caso de que se
produzca alguna amenaza, y las consecuencias que esta pueda contraer.

Alcance y beneficios.

Mediante la aplicacién de la auditoria archivistica se aplica el cuestionario en la que una seccién
se cuestiona identificar los riesgos existentes en el 4rea de archivo y determinar el tipo y el
grado de riesgo, con la finalidad de disminuir el factor de riesgo, asi como definir claramente
los pasos a seguiry las responsabilidades del personal que se encuentre a cargo de dar solucién

al problema identificado, evitando una causa de dafio y pedida de material documental o de la
integridad fisica.

Por lo anterior, se dio a conocer a los respénsales de archivo, el Proyecto para Enfrentar
Situaciones de Emergencia, Riesgo o Catéstrofes en los Archivo de COMISA, asi mismo en cada
capacitacion se da el tema de Situaciones de Emergencia, Riesgo o Catéstrofes en los Archivo de
COMISA, enla aplicacién de la Auditoria Documental se trata el tema de identificacién de riesgos
0 emergencias que puedan surgir en los archivos de COMISA.

4.6.3 Marco Normativo
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v" Constitucién Polftica de los Estados Unidos Mexicanos;
v"  Ley General de Archivos

v" Ley de Archivos de la Ciudad de México;

v Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México;

v Ley de Proteccién de Datos Personales en posesién de sujetos obligados de la Ciudad
México;

v" Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos y;

v

Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico Interno de Administracién de
Documentos.
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