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1. Presentacion

De conformidad con el articulo 31 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México que a la letra
dice, “Los sujetos obligados deberdn elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mds tardar el

ultimo dia del mes de enero del afio siguiente al que se informa’.

De la misma forma se encuentra la instrumentacion de los Proyectos y Programas
Institucionales para el cumplimiento de las obligaciones en materia de archivos en la que esta
obligado Corporaciéon Mexicana de Impresiéon S.A de C.V., (COMISA), para la organizacion,
clasificacién, capacitacion, difusién y conservacion de la informacién documental de la entidad y
que va a constituir en su memoria, mediante la aplicaciéon de instrumentos y procedimientos

normativos de caracter archivistico, aprobados por el (COTECIAD).

Asi mismo el Numeral 9.4.13 fraccién V de la Circular Uno 2019, COMISA tiene la obligacién de
rendir el presente Informe anual de cumplimiento de las actividades desarrolladas referente al

Programa Anual de Desarrollo Archivistico, durante el ejercicio 2021 en la materia.
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2. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Ley de General de Archivo
Ley de Archivos de la Ciudad de México;

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicidn de Cuentas de
la Ciudad de México

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados de la
Ciudad de México;

Acuerdo del Instituto de Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal,
mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales en Materia de Archivos;

Circular Uno 2019
Manual Administrativo de Corporacién Mexicana de Impresién S.A de C.V,,

Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico interno de Administracion de
Documentos.
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INFORME DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DE CORPORACION
MEXICANA DE IMPRESION, S. A DE C. V. 2021

La regulacién y coordinacion de la operacién del sistema de archivo se establecen en las normas
organizacionales y operativas para el funcionamiento del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos (COTECIAD-COMISA), mediante la descripcién de las
atribuciones, funciones y procedimientos, para promover y garantizar la correcta administracién
de los documentos y la gestion de los archivos, establecidas en las sesiones a través su
COTECIAD, por lo que el COMITE celebré durante el transcurso del afio cuatro sesiones
ordinarias, obteniendo los siguientes acuerdos relevantes.

3. Sesiones y Acuerdos presentados en el Comité Interno de Administracion de Documentos
COMISA 2021.

Primera Sesion Ordinaria 2021 celebrada el 9 de febrero de 2021.

° Caso 1. Presentacidn y en su caso, aprobacién del Informe Anual de Actividades del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020 de Corporaciéon Mexicana de
Impresion, S. A. de C. V.

Acuerdo 01-01S0-21. Los miembros del COTECIAD-COMISA toman conocimiento y
aprueban el Informe Anual de Actividades del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2020 de Corporaciéon Mexicana de Impresion, S. A. de C. V.

. Caso 2. Se hace del conocimiento a los miembros del Comité Técnico Interno de
Administraciéon de Documentos de Corporacién Mexicana de Impresidn, S. A. de C.
V., el Informe que emitié el Grupo de Trabajo referente a la valoracién y
determinaciéon de la solicitud de baja documental de la Coordinacién Juridica y
Normativa; el Dictamen de Valoracion Documental 009/2020; Acta de
Declaratoria de Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios y Baja
Documental 009/2020.

Acuerdo COTECIAD 02-01S0-21. Los miembros del COTECIAD-COMISA toman
conocimiento del Informe que emiti6 el Grupo de Trabajo referente a la valoraciéon
y determinacién de la solicitud de baja documental de la Coordinacién Juridica y
Normativa; el Dictamen de Valoracion Documental 009/2020; Acta de
Declaratoria de Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios y Baja
Documental 009/2020.
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Caso 3. Se hace del conocimiento a los miembros del Comité Técnico Interno de
Administraciéon de Documentos de Corporacion Mexicana de Impresion, S.A. de
C.V, el Informe que emitié el Grupo de Trabajo referente a la valoracion y
determinacién de la solicitud de baja documental de la Jefatura de la Unidad
Departamental de Adquisiciones; el Dictamen de Valoracion Documental
010/2020; Acta de Declaratoria de Inexistencia de Valores Primarios y
Secundarios y Baja Documental 010/2020.

Acuerdo COTECIAD 03-01S0-21. Los miembros del COTECIAD-COMISA toman
conocimiento del Informe que emiti6 el Grupo de Trabajo referente a la valoracion
y determinacion de la solicitud de baja documental de la Jefatura de la Unidad
Departamental de Adquisiciones; el Dictamen de Valoracién Documental; Acta de
Declaratoria de Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios y Baja
Documental.

Asuntos Generales.
Casos de conocimiento.
6.1 Se hace la atenta invitacién a los miembros del Comité para que se lleven a

cabo bajas documentales correspondientes de aquella que ya terminé su tiempo
de guarda en el archivo de concentracion.
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Segunda Sesién Ordinaria 2021 celebrada el 28 de mayo de 2021.

o Caso 1. Presentacién y en su caso aprobaciéon del Manual Especifico de Operacion
Archivistica de Documentos de Corporacion Mexicana de Impresion, S.A de C.V.

Acuerdo COTECIAD 01-02S0-21. Los miembros del COTECIAD-COMISA toman
conocimiento y aprueban el Manual Especifico de Operacién Archivistica de Corporacion
Mexicana de Impresion, S.A de C.V.

o Caso 2. Se somete para aprobacién de los miembros del COTECIAD-COMISA, el calendario
de Asesorfa y Capacitacion Archivistica a los responsables de archivo de tramite de
Corporacidon Mexicana de Impresion, S. A. de C. V., referente al tema integracion del
inventario documental para la transferencia al archivo de concentracion e identificacion
del archivo de tramite.

Acuerdo COTECIAD 02-02S0-21. Por votaciéon unanime se aprueba el calendario de
Asesoria y Capacitacion Archivistica a los responsables de archivo de tramite de
Corporaciéon Mexicana de Impresidn, S. A. de C. V., referente al tema Integracion del
Inventario documental para la transferencia al archivo de concentracion e identificacion
del archivo de tramite.

. Caso 3. Presentacion y, en su caso, aprobacién de la solicitud para iniciar el proceso de
baja documental de la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes de Corporacién
Mexicana de Impresion, S. A. de C. V.

Acuerdo 03-02SO-21. Por votacidon undnime se aprueba la solicitud para iniciar el
proceso de baja documental de la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes de
Corporaciéon Mexicana de Impresion, S. A. de C. V.

. Caso 4. Presentacion y, en su caso, aprobacién de la solicitud para iniciar el proceso de
baja documental del Area de Proteccién Civil y Vigilancia de Corporaciéon Mexicana de
Impresion, S. A. de C. V.

Acuerdo COTECIAD 04-02S0-21. Por votacién undnime se aprueba la solicitud para
iniciar el proceso de baja documental del Area de Protecciéon Civil y Vigilancia de
Corporacion Mexicana de Impresion, S. A. de C. V.

Asuntos Generales.
Casos de Conocimiento.

6.1. Se hace del conocimiento a los miembros del Comité Técnico Interno de
Administraciéon de Documentos de Corporacion Mexicana de Impresion, S. A. de C. V., que
mediante oficio COMISA/DG/CAF/0323/2021 del dia 16 de marzo de 2021 se les solicito
a las areas de COMISA la ratificacién o rectificacion del responsable de archivo de
tramite, por lo que se anexa la lista de los responsables de archivo de tramite.
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Tercera Sesién Ordinaria 2021 celebrada el 26 de agosto de 2021

Caso 1. Presentacion y en su caso aprobacién del Manual Especifico de Operacion
Archivistica de Documentos de Corporaciéon Mexicana de Impresion, S.A de C.V.

Acuerdo COTECIAD 01-03SO-21. Los miembros del COTECIAD-COMISA toman
conocimiento del Manual Especifico de Operacién Archivistica de Corporacién Mexicana
de Impresion, S.A. de C.V.

Caso 2. Presentacion y, en su caso, aprobacion del Calendario y el Cuestionario para
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 que
llevara a cabo la Coordinacién de Archivo de Corporacidon Mexicana de Impresion S. A de
C.V.

Acuerdo COTECIAD 02-03S0O-21. Los miembros del COTECIAD-COMISA aprueban el
Calendario y el Cuestionario para vigilar el estricto cumplimiento de la Ley de Archivos
de la Ciudad de México, de acuerdo a la competencia de la Entidad, mediante la
aplicacion de una auditoria archivistica que llevara a cabo la Coordinacién de Archivo de
Corporacién Mexicana de Impresion S. A de C.V.

Caso 3. Se hace del conocimiento a los miembros del Comité Técnico Interno de
Administraciéon de Documentos de Corporaciéon Mexicana de Impresion, S. A. de C. V., del
Informe que emitié el Grupo de Trabajo referente a la valoracion y determinacion de la
solicitud de baja documental de la Jefatura de la Unidad Departamental de Almacenes; el
Dictamen de Valoracién Documental 01/2021; Acta de Declaratoria de Inexistencia de
Valores Primarios y Secundarios y Baja Documental 01/2021.

Acuerdo COTECIAD 03-03S0-21. Los miembros del COTECIAD-COMISA toman
conocimiento del Informe que emiti6é el Grupo de Trabajo referente a la valoracién y
determinacién de la solicitud de baja documental de la Jefatura de la Unidad
Departamental de Almacenes; el Dictamen de Valoracién Documental 001/2021; Acta de

Declaratoria de Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios y Baja Documental
01/2021.

Caso 4. Se hace del conocimiento a los miembros del Comité Técnico Interno de
Administraciéon de Documentos de Corporaciéon Mexicana de Impresion, S. A. de C. V., el
Informe que emitié el Grupo de Trabajo referente a la valoracién y determinacion de la
solicitud de baja documental del Area de Vigilancia y Proteccién Civil de COMISA; el
Dictamen de Valoraciéon Documental 02/2021; Acta de Declaratoria de Inexistencia de
Valores Primarios y Secundarios y Baja Documental 02/2021.

Acuerdo COTECIAD 04-03S0-21. Los miembros del COTECIAD-COMISA toman
conocimiento del Informe que emitié el Grupo de Trabajo referente a la valoracién y
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determinacién de la solicitud de baja documental del Area de Vigilancia y Proteccién Civil
de COMISA; el Dictamen de Valoracion Documental 02/2021; Acta de Declaratoria de
Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios y Baja Documental 02/2021.

o Caso 5. Presentacion y, en su caso, aprobacién de la solicitud para iniciar el proceso de
baja documental de la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes de Corporacion
Mexicana de Impresion, S. A. de C. V.

Acuerdo COTECIAD 05-03S0-21. Por votacién undanime se aprueba la solicitud para
iniciar el proceso de baja documental de la Jefatura de Unidad Departamental de
Almacenes de Corporaciéon Mexicana de Impresién, S. A. de C. V.

Asuntos Generales.
Casos de Conocimiento.

6.1. Se anexa oficio de numero COMISA/DG/CAF/0270/2021 en respuesta al oficio
SCG/OICCOMISA/069/02/2021 recibido el dia 9 de febrero del presente por parte del
Organo Interno referente a las observaciones a la carpeta de la Primera Sesién Ordinaria
del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD) de
Corporacién Mexicana de Impresion, S. A de C. V.
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Cuarta Sesion Ordinaria 2021 celebrada el 26 de noviembre de 2021.

e C(Caso 1. Presentaciéon y, en su caso, aprobacion del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022 (PADA) de Corporacion Mexicana de Impresién, S.A de C.V.

Acuerdo COTECIAD 01-04S0-20. Los miembros del COTECIAD-COMISA aprueban el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA) de Corporacién Mexicana de
Impresion, S.A. de C.V.

e (Caso 2. Presentacion y, en su caso, aprobacidn del Calendario de Sesiones Ordinarias del
Comité Técnico Interno de Administraciéon de Documentos para el ejercicio 2022, de
Corporacion Mexicana de Impresion S. A de C.V.

Acuerdo COTECIAD 02-04S0-21. Los miembros del COTECIAD-COMISA aprueban el
Calendario de Sesiones Ordinarias 2022 del Comité Técnico Interno de Administraciéon
de Documentos de Corporacién Mexicana de Impresién, S. A. de C. V. (COTECIAD-
COMISA).

e (Caso 3. Se hace del conocimiento para su aprobacién a los miembros del Comité Técnico
Interno de Administraciéon de Documentos de Corporacién Mexicana de Impresion, S. A.
de C. V., mediante oficio de numero COMISA/DG/C0/407/2021, la Coordinacién
Operativa solicitd la modificacién de sus Instrumentos de control y consulta archivistica.

Acuerdo COTECIAD 03-04S0-21. Los miembros del COTECIAD-COMISA aprueban las
modificaciones a los Instrumentos de control y consulta archivistica por parte de la
Coordinacion Operativa.

e C(Caso 4. Se hace del conocimiento a los miembros del Comité Técnico Interno de
Administraciéon de Documentos de Corporacion Mexicana de Impresion, S. A. de C. V., del
Informe que emitid el Grupo de Trabajo referente a la valoracion y determinacién de la
baja documental de la JUD de Almacenes de COMISA; y aprueban el Dictamen de
Valoracién Documental 003/2021 y el Acta Declaratoria de Inexistencia de Valores
Primarios y Secundarios y Baja Documental 003/2021.

Acuerdo COTECIAD 04-04S0-21. Los miembros del COTECIAD-COMISA toman
conocimiento del Informe que emiti6 el Grupo de Trabajo referente a la valoracion y
determinacién de la solicitud de baja documental de la JUD de Almacenes de COMISA; y
aprueban Dictamen de Valoraciéon Documental 003/2021 y el Acta de Declaratoria de
Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios y Baja Documental 003/2021.

Asuntos Generales.

Casos de conocimiento.
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6.1 Se hace del conocimiento a los miembros del Comité qué, en la Cuarta Sesién Ordinaria de 2020
celebrada el 30 de noviembre de 2020 se sometid el Caso 02- 04S0-20 en el que se presentd el
Calendario de Sesiones Ordinarias para el periodo 2021, motivo por el cual se solicité la
modificacion a la fecha de la Cuarta Sesién Ordinaria 2021 programada para el 27 de noviembre de
2021, por la fecha 26 de noviembre de 2021.

6.2 Se hace del conocimiento a los miembros del Comité que se llevd a cabo el registro de los
archivos de tramite y concentracion, asi como del Coordinador de Archivos, responsables de
archivo de tramite y el responsable de archivo de concentracion, en el Registro Nacional de
Archivos ante el Archivo General de la Nacién (AGN).

4. Informe de Actividades Realizadas por las diferentes areas de archivo de COMISA en el 2021.

4.1. Actividades desarrolladas por la Coordinacién de Archivos apoyado por la Presidenta del

COTECIAD y el Responsable de Archivo de Concentracion.

o Se envié a la DGRMSG el oficio COMISA/DG/CAF/0293/2021 el Informe del Programa de
Desarrollo Archivistico 2020 junto con sus instrumentos de aprobacién para su
conocimiento.

o Una vez aprobado los soportes documentales por parte del COTECIAD - COMISA. Se

envié a la DGRMSG oficio de niimero COMISA/DG/CAF/0298/2021 con los soportes
documentales para obtener el registro de la baja documental de la Coordinacidn Juridica
y Normativa.

Se recibi6 por parte de la DGRMSG el oficio de nimero SAF/DGRMSG/SACD/0127 /2021,
en el que se otorg6 el nimero de registro MX-09-CDMX-COMI-COMI-BD-04-2021.

Se envia mediante oficio de nimero COMISA/DG/CAF/0699/2021 a la Direccion
Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas copia
de oficio donde se otorga el nimero de registro por parte de la Subdirecciéon de
Administraciéon y Control Documental y también se anexa el Acta de Baja Interna de
Bienes Muebles; Solicitud de Destino Final de Bienes Muebles y la Relaciéon de Bienes
Muebles Dados de Baja para proseguir con la baja documental.

El 7 de junio del presente afio se notificé a la Direccién General de COMISA la Orden de
Entrega de Bienes Muebles de Folio 3.02 a la empresa Recy Metales de México S.A. de C.V.
con la finalidad de retirar un total estimado de 1,960 kilogramos de papel archivo, los
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cuales fueron asignados a dicha empresa mediante el séptimo convenio modificatorio del
contrato de compraventa numero SAF/DGRMSG/DEAI/01/2021, derivado de Ila
licitacion publica nacional nim. LPN/SAF/DGRMSG/01/2020.

El 14 de junio del presente afio se entregaron a la empresa Recy Metales de México S.A.
de C.V para su destruccidn la cantidad de 1,410 kg., de papel de archivo.

El 17 de junio del presente afio se envié a la Direcciéon Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios de la Secretaria de Administracién y Finanzas mediante oficio de niimero
COMISA/DG/CAF/0846/2021 el Recibo de Retiro de Bienes Muebles debidamente
requisado y el ticket del pesaje del retiro del papel de archivo.

. Una vez aprobado los soportes documentales por parte del COTECIAD - COMISA. Se
envio a la DGRMSG oficio de nimero COMISA/DG/CAF/0298/2021 con los soportes
documentales para el registro de la baja documental de la Jefatura de la Unidad
Departamental de Adquisiciones.

Se recibi6 por parte de la DGRMSG mediante oficio de ndmero
SAF/DGRMSG/SACD/0127/2021, en el que se otorgd el nimero de registro MX-09-
CDMX-COMI- BD-04-2021.

Se envia mediante oficio de nimero COMISA/DG/CAF/0699/2021 a la Direccion
Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Secretaria de Administracién y Finanzas copia
de oficio donde se otorga el nimero de registro por parte de la Subdirecciéon de
Administraciéon y Control Documental y también se anexa el Acta de Baja Interna de
Bienes Muebles; Solicitud de Destino Final de Bienes Muebles y la Relaciéon de Bienes
Muebles Dados de Baja para proseguir con la baja documental.

El 7 de junio del presente afio se notificé a la Coordinaciéon de Administraciéon y Finanzas
de COMISA la Orden de Entrega de Bienes Muebles a la empresa Recy Metales de México
S.A. de C.V. con la finalidad de retirar un total estimado de 1,960 kilogramos de papel
archivo, los cuales fueron asignados a dicha empresa mediante el séptimo convenio
modificatorio del contrato de compraventa ndmero SAF/DGRMSG/DEAI/01/2021,
derivado de la licitacion publica nacional nam. LPN/SAF/DGRMSG/01/2020.

Por lo que el 14 de junio del presente afio se entregaron a la empresa Recy Metales de
México S.A. de C.V para su destruccidn la cantidad de 1,410 kg., de papel de archivo.

El 17 de junio del presente afio se envié a la Direccién Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios de la Secretaria de Administracién y Finanzas mediante oficio de ntimero
COMISA/DG/CAF/0846/2021 el Recibo de Retiro de Bienes Muebles debidamente
requisado y el ticket del pesaje del retiro del papel de archivo.

. La Presidenta del COTECIAD emite los oficios de nimeros COMISA/DG/CAF/773/2021
al COMISA/DG/CAF/783/2021 haciendo la invitacion al personal responsable de archivo
12
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de tramite de las diferentes dreas de COMISA para asistir conforme calendario anexo a la
Asesorfa y Capacitacién Archivistica del tema Integracion del Inventario documental
para la transferencia al archivo de concentracion e identificacion del archivo de tramite.

Las capacitaciones se llevaron conforme al horario y fecha programada pasando lista de
asistencia a los participantes

Se recibi6 por parte de la Direcciéon General de Recursos Materiales y Servicios Generales
respuesta con oficio SAF/DGRMSG/0382/2020, el registro MX-09-CDMX-COMI-BD-13-
2020, para continuar con el proceso de baja documental y disponer su destruccién de la
Coordinacion Juridica y Normativa y de la Jefatura Departamental de Adquisiciones.

Mediante oficios COMISA/DG/CCA/JA/013/2020 y COMISA/DG/CCA/JA/017/2021 la
Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes solicita iniciar con el proceso de baja
documental.

La Presidenta del COTECIAD convoca mediante oficio COMISA/DG/CAF/899/2021 de
fecha 28 de junio del presente afio, para integrar el grupo de trabajo para que se lleve a
cabo el anadlisis y determinar el destino final de la documentacién y asi como estar en
condiciones de elaborar el Informe para que sea remitido a la Presidenta del COTECIAD.

Mediante oficio de niimero COMISA/DG/CAF/JUDCP/0125/2021 de fecha 16 de julio del
presente afio, el Coordinador de Archivos remite el Informe a la Presidenta del
COTECIAD con la determinacién de la valoracién documental y el andlisis, por lo que
solicita se integre al orden del dia de la Sesién Proxima del COTECIAD- COMISA.

Asi mismo se presentan el Dictamen de Valoracion Documental y el Acta de declaratoria
de Inexistencia de Valores Primarios y secundarios y Baja Documental.

Mediante Nota Informativa del Area de Proteccién Civil y Vigilancia incorporada a la
Coordinacion de Administracion y Finanzas de Corporaciéon Mexicana de Impresion, S. A.
de C. V., solicita iniciar con el proceso de baja documental.

La Presidenta del COTECIAD convoca mediante oficio COMISA/DG/CAF/899/2021 de
fecha 28 de junio del presente afio, para integrar el grupo de trabajo para el analisis y
determinar el destino final de la documentacion y asi elaborar el Informe.

Mediante oficio de numero COMISA/DG/CAF/]JCP/0125/2021 de fecha 16 de julio del
presente afio, el Coordinador de Archivos remite el Informe a la Presidenta del
COTECIAD con la determinacién de la valoraciéon documental y el analisis, por lo que
solicita se integre al orden del dia de la de la Sesién Proxima del COTECIAD- COMISA.

Asi mismo se presentan el Dictamen de Valoracion Documental y el Acta de declaratoria
de Inexistencia de Valores Primarios y secundarios y Baja Documental.
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Mediante oficio de nimero COMISA/DG/CAF/1374/2021 de fecha 30 de septiembre de
2021 a la Direccion Ejecutiva de Dictaminaciéon el Manual Especifico de Operacion
Archivistica de Documentos y Procedimientos Organizacionales para su Dictaminacion y
posterior Registro.

Mediante oficios de nimeros COMISA/DG/CAF/1212/2021 y
COMISA/DG/CAF/1224/2021 de fecha 31 de agosto del presente afio se da a conocer a
los titulares de area y responsables de archivo de tramite, el calendario de auditoria para
vigilar el estricto cumplimiento de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, la
aplicacion de una auditoria archivistica que llevara a cabo la Coordinacion de Archivo.

Se dio oportunamente seguimiento al calendario de auditoria, visitando a las areas en la
fecha establecida. Por lo que se presentd el informe y la estadistica de cumplimiento a la
auditoria.

Mediante oficios de numeros COMISA/DG/CCA/]JA/013/2020 y
COMISA/DG/CCA/]JA/017/2021 la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes
solicita iniciar con el proceso de baja documental.

La Presidenta del COTECIAD convoca mediante oficio COMISA/DG/CAF/899/2021 de
fecha 28 de junio del presente afio, para integrar el grupo de trabajo para que se lleve a
cabo el andlisis y determinar el destino final de la documentacién y estar en condiciones
de elaborar el Informe para que sea remitido a la Presidenta del COTECIAD.

Mediante oficio de nimero COMISA/DG/CAF/JCP/125/2021 de fecha 16 de julio del
presente afio, el Coordinador de Archivos remite el Informe a la Presidenta del
COTECIAD con la determinacién de la valoraciéon documental y el andlisis, por lo que
solicita se integre al orden del dia de la proxima Sesién del COTECIAD- COMISA.

Asi mismo se presentan el Dictamen de Valoracién Documental y el Acta de declaratoria
de Inexistencia de Valores Primarios y secundarios y Baja Documental para su
aprobacioén y firma correspondiente.

Mediante oficio de nimero COMISA/DG/CAF/1345/2021 de fecha 23 de septiembre del
presente aflo, se envi6 los documentos de baja para su registro a la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios Generales en la Secretaria de Administracion y Finanzas
del Gobierno de la Ciudad de México.

Se presentd ante el COTECIAD - COMISA para su aprobacién el Manual Especifico de
Operacién Archivistica de Documentos de Corporacién Mexicana de Impresién, S.A de

C.V.

Se remiti6 mediante oficio de nimero COMISA/DG/CAF/1374/2021 de fecha 30 de
septiembre de 2021 a la Direccién Ejecutiva de Dictaminacion el Manual Especifico de
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Operacién Archivistica de Documentos y Procedimientos Organizacionales para su
Dictaminacion y posterior Registro.

Se recibo el 28 de diciembre de 2021 el oficio SAF/DGAPYDA/DEDYP0O/0838/2021
solicitando modificaciones al mismo, por lo que actualmente se esta trabajando en esas
modificaciones.

o Mediante oficio de nimero COMISA/DG/CAF/1343/2021, la Presidenta del COTECIAD

solicito la integracion del Grupo de Trabajo para analizara y determinar el destino final
de la documentacién solicitada para la JUD de Almacenes.

4.2. Actividades desarrolladas por el Archivo de Tramite.

Una vez que aplicaron el curso de capacitacion los responsables de archivo de tramite de COMISA de
las siguientes areas:

AN N N N N N O N N N N NN

Direcciéon General.

Unidad de Transparencia

Area de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

Coordinacion Juridica y Normativa.

Coordinacion Administracién y Finanzas.

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano.
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.
Coordinacion de Archivos.

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal.

Area de Proteccién Civil y Vigilancia.

Coordinacion de Comercializacion y Abastecimiento.

Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes.

Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones.

Area de Facturacién

Coordinacion Operativa

Subdireccién de Planeacién y Operacidn.

Jefatura de Unidad Departamental de Hologramas y Magnéticos.

Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento y Servicios Generales.
Jefatura de Unidad Departamental de Offset y Formas Continuas.

llevaron a cabo las siguientes actividades:

Iniciaron con las transferencias primarias al archivo de concentracién en las que
realizaron la ordenacién e identificacion de los expedientes que deberian de ser
transferidos, se llevo acab6 el expurgo del retiro de copias y documentos multiplicados
asi mismo se realizé el acomodo de los expedientes en las cajas archivadoras y el
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reacomodo de la documentacién que se encuentran en los archivos de tramite, de igual
forma llevaron a cabo las siguientes actividades.

v Clasificaron y catalogaron los expedientes que se encuentran en bajo su
resguardo.

v" La Coordinaciéon de archivos y el Responsable del Archivo de Concentracion
apoyaron a los responsables de archivo de tramite en el llenado e integracién de
los inventarios documentales de transferencia primaria con los datos
solicitados y la informacion requerida de los documentos.

v Integraron y organizaron los expedientes de las diferentes areas de COMISA que
produjeron, usaron o recibieron documentos.

Asi mismo todo expediente que se encontraba en carpetas se pasaron a folder llenando la
caratula con los datos que contiene el cuadro general de clasificacion archivistica, el
catalogo de disposicion documental y haciendo su descripcién.

Una vez identificada la documentacién que se iba a quedar en tramite y los que se iban a
transferir se procedié a integrar los inventarios de transferencia secundaria, con los
expedientes que se van al archivo de concentracion.

Conforme se fue identificando los expedientes por fechas extremas, se inici6 con la
integracion de cajas y rotulaciéon de las mismas se realiz6 la transferencia documental,
esto se llevd a cabo por areas.

Los responsables de archivo de tramite de las areas solicitaron la transferencia primaria
de las cajas para su resguardo oportuno en el archivo de concentracion de la siguiente
manera:

v El 4rea de la JUD de Almacenes con nuimero de oficio
COMISA/DG/CCA/JA/017/2021 transfirié 14 cajas del afio 2016 al archivo de
concentracién.

v" Del area de Proteccion Civil y Vigilancia incorporada a la Coordinacién de

Administracion y Finanzas, transfiri6 mediante Nota Informativa, 2 cajas del
afio 2017 y 2018 al archivo de concentracion.
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v El Coordinador de Comercializacién y Abastecimiento mediante oficio
COMISA/DG/CCA/1199/2021 transfiri6 al archivo de concentraciéon 4 cajas del
afio 2016 a 2018 para su concentracion.

v EL Coordinador de Comercializaciéon y Abastecimiento mediante oficio
COMISA/DG/CCA/0701/2021 transfiri6 al archivo de concentracién 9 cajas del
afio 2015 para su concentracion.

v' La JUD de Almacenes mediante oficio COMISA/DG/CCA/JA/078/2021 trasfirié
al archivo de concentracién 5 cajas correspondientes al ejercicio 2017.

v La Coordinacion de Comercializaciébn y Abastecimiento mediante oficio
COMISA/DG/CCA/0996/2021 transfiri6 al archivo de concentraciéon 11 cajas
correspondientes al ejercicio 2016.

v La Coordinacion de Comercializaciébn y Abastecimiento mediante oficio
COMISA/DG/CCA/0866/2021 transfiri6 al archivo de concentraciéon 9 cajas
correspondientes al ejercicio 2014.

v La Coordinacion Juridica y Normativa mediante oficio
COMISA/DG/CJN/0544 /2021 transfirié al archivo de concentracién 4 cajas
varios afos.

v La]Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro mediante oficio
COMISA/DG/CAF/JUDCyR/0245/2021 transfirié al archivo de concentracion 7
correspondientes al ejercicio 2017-2018.

v La Coordinacién Operativa mediante oficio COMISA/DG/C0/0352/2021
transfiri6 al archivo de concentracién 6 cajas correspondientes al ejercicio 2019

v' La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal mediante oficio
COMISA/DG/CAF/JUDCP/0131/2021 transfirié al archivo de concentracion 3
correspondientes al ejercicio 2017.

o Las cajas contaban con los requerimientos solicitados para su traslado al archivo de

concentracién como son el inventario documental de transferencia primaria, la caratula
estandarizada con toda la informacién del expediente, la caja identificada y rotulada.
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. Se colabord con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos
de control archivistico trabajando en diferentes reuniones para que se propicie la
organizacion, conservacién y localizacidn expedita de los archivos.

4.3. Actividades desarrolladas por el Archivo de Concentracion.

El objetivo del archivo de concentracion es el de custodiar, salvaguardar, organizar y conservar los
documentos y expedientes que conforman los archivos de tramite, facilitando su consulta y
aprovechamiento, mediante la concentracién, garantizando su conservacion y preservacion por lo que
dentro de sus actividades fueron:

o Se recibi6 de las areas del COMISA diferentes solicitudes para realizar transferencias
primarias y concentrar la documentacién que ya perdié su tiempo de guarda en el
archivo de tramite.

o El personal encargado del archivo de concentracién en concordancia con el encargado
del archivo de tramite, revisaron el contenido de las cajas que estuvieran conforme el
requerimiento, que los inventarios estuvieran integrados y acorde con el nimero de
expedientes que ahi se encontraban.

o Se revisé que los expedientes estuvieran integrados y expedientados en folder con la
caratula estandarizada e integrada con los datos requeridos, asi mismo que estuvieran
debidamente clasificados y en nimero consecutivo.

o Se identifico que las cajas que se transfirieran al archivo de concentracion estuvieran con
la caratula de la caja y que esta se encontrara con los datos de su contenido, asi mismo
que estan estuvieran en consecutivo por afio lectivo.

o El area del archivo de concentracion recibié un total de 60 cajas para su resguardo de los
afios 2015 a 2019.
o Se dio asistencia y orientacién a las areas de COMISA en el llenado de los diferentes

instrumentos de control archivistica programéandose visita con la finalidad de realizar
atendiendo los siguientes puntos:

v Que los expedientes que se encuentran en su area de Tramite y que estos se
encuentres debidamente clasificados he identificados.

v Que los expedientes se encuentren debidamente integrados en carpetas.

v" Que los expedientes que se vayan a transferir a concentracién o concluidos se
encuentren debidamente foliados.
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v Y que estos se encuentren debidamente clasificados mediante su caratula
estandarizada, lomos y pestafias de folder

Se encuentra en proceso de enajenacion y baja documental un total de 68 cajas que ya
estan en espera de designacion del proveedor.

Se informa que se realiz6 (9) nueve solicitudes de préstamo documental por parte de la
Coordinacion de Comercializacién y Abastecimiento de las cuales 4 se encuentran
todavia en préstamo.

Un (1) préstamo documental por el area de Control presupuestal,
Un (1) préstamo documental al area de la Coordinacién Juridica y Normativa,

Se informa que se solicitaron 2 busquedas de expedientes por parte de la J.U.D. de
Administraciéon de Capital Humano los cuales no fueron encontrados debido que no
estan dentro del inventario de la documentacién a su cargo.

Coadyuvar en la debida integracion de los expedientes asociados a la gestion del area
administrativa de adscripcién en las areas generadoras, recibiéndolos de ellas para su
clasificacién, ordenacion, descripcion, resguardo y para facilitar el acceso, valoracion y
transferencia de la documentacién al Archivo de Concentracidn.

Se revisa las caducidades de la documentacién bajo el resguardo de las areas
generadoras de la informacidn, conforme se establece en el Catidlogo de Disposicion
Documental vigente, con el objetivo de identificar la documentacién que ha concluido su
periodo de guarda y sean transferidas al archivo de concentracion.

Se recibieron 7 (siete) transferencias primarias las cuales se acomodaron en la
estanteria por areay afio

Se brindé de consulta a las diferentes a las dreas que se resguarda en el archivo de
concentracién de COMISA;

Se custodia y se conservar los expedientes y se les hace de conocimiento a las areas que
documentacién ya perdié su vigencia y pueden ser dada de baja por cumplir su vigencia
documental de acuerdo con lo establecido en el catalogo de disposicién documental;

Se Identifican los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido
su vigencia documental y que no cuenten con valores historico.
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o Se le dio el respectivo seguimiento a la aplicacién de los formatos de control y

consulta, establecidos y aprobados para el desarrollo archivistico y se hizo las
modificaciones adecuadas a los mismos.

o Durante el 2021 se dio seguimiento al uso y aplicacién de los formatos archivisticos;

Formatos de inventarios
Archivo de tramite

Archivo de Concentracién
Archivo Histoérico
Transferencias Primarias
Transferencias Secundarias
Bajas documentales

N N N NN

o El Proyectos y Acciones de Desarrollo e Instrumentacion, se realizé el seguimiento, la
revision, la validacion, la integracién y aplicacion de los instrumentos de control y
consulta archivisticos a todas las areas de COMISA.

v' Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2021. (CGCA).

v’ Catalogo de Disposicion Documental 2021. (CADIDO).
v' Guia Simple de Archivos (GSA).
v' Calendario de Transferencias y Caducidades (CTC).
o Se sigui6 aplicando el proyecto de digitalizacion para el area de la JUD de Adquisiciones

para la consulta y localizacién de los documentos, pero no se prosiguié por la capacidad
del equipo por lo que se le solicitara al area de Sistemas un espacio en el servidor para
subir la informacién.

La digitalizacion del afio 2017 de la JUD de Adquisiciones a sus contratos teniendo hasta
este momento el 40% estd base de datos servird para que se realice la consulta de
manera agil, completa y oportuna, y atender de manera expedita las solicitudes préstamo
y consulta, minimizando tiempos de busqueda y conservando en condiciones 6ptimas los
documentos.
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