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1. Presentacion

En cumplimiento a los articulos 20, 41 y 42 de la Ley de Archivos del Distrito Federal, se
presenta el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) de Corporacion Mexicana
de Impresion S.A. de C.V., para el ejercicio 2020, siendo el instrumento que permita consolidar
la metodologia, cronologia y seguimiento de las diferentes actividades relacionadas con el
fortalecimiento de la cultura archivistica para el control, seguimiento y manejo de la
documentacién; facilitar la conservacién, organizacion y resguardo de los documentos para
su disponibilidad e integridad y disponer de ella de manera ordenada con apego a la Ley de
Archivos del Distrito Federal, la Circular Uno vigente asi como la aplicacion de los criterios de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

Estableciendo los criterios y procedimientos a efecto de regular el funcionamiento de los
archivos de Corporacién Mexicana de Impresién S.A. de C.V., mediante el Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD), para dar cumplimiento a lo
establecido en los articulos 17 y 21 de la Ley de Archivos del Distrito Federal, con las acciones
gue este 6rgano colegiado realizara de acuerdo con las funciones y atribuciones establecidas
en la normatividad aplicable y considerando las establecidas en el Manual Especifico de
Operacién Archivistica; asimismo contiene los proyectos para fortalecer el establecimiento del
Sistema Institucional de Archivos referidos en el articulo 42 de la Ley de Archivos del Distrito
Federal, mediante acciones que se determinen para la Unidad Coordinadora de Archivos y los
componentes operativos del Sistema Institucional de Archivos, archivo de tramite,
concentracion o histoérico, regulados en los articulos 10, 13, 18, 20 y 22 del multicitado
ordenamiento, asi como las operaciones relacionadas con los procesos documentales y
archivisticos del Capitulo IV y en la actualizacion de los instrumentos de control archivistico
establecidas del Capitulo V de la Ley de Archivos del Distrito Federal.
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2. Marco Juridico

v" Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
v' Ley General de Archivos
v' Ley de Archivos del Distrito Federal;

v' Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendiciéon de Cuentas de la
Ciudad de México;

v' Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados de la Ciudad
México;

v" Circular Uno 2019

v" Manual Especio de Operacién del Comité Técnico Interno de Administracién de
Documentos.
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3. Objetivo General

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en la normatividad aplicable en la
materia con la finalidad de actualizar permanentemente y mantener en funcionamiento el
Sistema Institucional de Archivos de Corporaciéon Mexicana de Impresion S.A. de C.V., asi
como sus componentes normativos y operativos, aplicando los instrumentos de control y
consulta y desarrollar las diferentes actividades archivisticas.
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4. Proyecto y Desarrollo de Actividades.

1. Proyectos de desarrollo e Instrumentacion.

Las herramientas de trabajo y/o instrumentos de control y consulta archivistica son los
elementos de estandarizacidon correspondientes al trabajo archivistico que permiten aplicar las
normas nacionales e internacionales en el desarrollo cotidiano de la administracion de
documentos, por lo que, derivado de las modificaciones al Manual Administrativo y a la
Estructura Organica.

1.1 Seguimiento, revision, validacion, integraciéon y aplicacién de los
instrumentos de control y consulta archivisticos a todas las areas de la
Dependencia.

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2020. (CGCA).
e Catélogo de Disposicion Documental 2020. (CADIDO).

e Guia Simple de Archivos

e Calendario de Transferencias y Caducidades

1.2 Seguimiento a la aplicaciéon de los formatos de control y consulta,
establecidos y aprobados para el desarrollo archivistico y de ser posible se
hara las modificaciones adecuadas a los mismos.

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 administracion de documentos.

Durante el afio 2020 se seguira con el uso y aplicacion de los siguientes instrumentos
archivisticos y se realizara modificaciones a los que se necesite modificar:

¢ Formatos de inventarios

e Archivo de tramite

e Archivo de Concentracion

e Archivo Histoérico

¢ Transferencias Primarias

e Transferencias Secundarias
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e Bajas documentales

e Control de gestion

e Caratulas

e Lomos de expedientes de carpetas y pestafia de folder
e Caratula de caja.

Resultados y beneficios.

Esto permitira conocer, aplicar las politicas de operacién y los procedimientos en los archivos
de tramite, concentraciéon e histérico; aplicando una metodologia archivistica que permita la
organizacion y conservacion, permitiendo a los archivos, aplicar el ciclo vital del documento
para llevar a cabo los procedimientos y llegar a su destino final la baja documental de archivos.

2. Capacitacion al personal de nuevo ingreso y otorgar asesoria archivsticas a las
areas de la Dependecia.

2.1 La Coordinacion de Archivos promovera la capacitacion para el personal de nuevo
ingreso y personal que desee tomar el curso de Administracion de Documentos y
Gestion de Archivos de las diferentes areas, esto permitir4 contar con los elementos
béasicos archivisticos en la administracion de documentos.

2.2 Se continuarad con el apoyo, seguimiento de las asesorias y orientacion a las
diferentes areas de la Dependencia en la aplicacion de los instrumentos de control
y consulta archivistico.

Resultados y beneficios.

Cumplir y hacer cumplir oportunamente la normatividad aplicable a la gestion documental, la
administracion de documentos y el manejo de archivos.

3. Ratificacion o retificacion del nombramiento de los Responsables de Archivos de
Tramite. (AT) por parte de las areas de COMISA.

El seguimiento de las actividades archivisticas se encuentra el de nombrar un responsable de
Archivo de Tramite, persona que funciona como enlace con la coordinacién de archivos vy el
personal que es encargado llevar la gestion de documento de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones de cada Area en la que debe de garantizar la
integracion, seguimiento y desarrollo de sus actividades, para ello es necesario que los
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responsables de cada Area administrativa nombren o confirmen a un responsable de esta
actividad.

Actividad que fue desarrollada y que actualmente se cuenta un responsable por cada area que
integra COMISA, para el afio 2019, pero para el 2020 se enviara a las areas un oficio para que
se rectifique o rectifique el nombramiento del responsable de archivo de tramite.

Resultados y beneficios.

La rectificacion del responsable de archivo de tramite servird como enlace entre la coordinacion
de archivos y el personal que se encargara de llevar a cabo la identificacién, organizacion y
control de la documentacién, personal que podra atender de manera puntual, dar el seguimiento
las diferentes actividades archivisticas.

4. Elaboracién de un proyecto de digitalizacion para las areas que lo requieran para
la pronta consultay localizacién de los documentos.

Elaborar una base en la que se digitalice, los diferentes documentos en los archivos de
tramite, y que se hipervinculen la imagen con el inventario documental, permitiendo elaborar
una copia digital para su pronta consulta evitando si es posible la consulta dirtecta del
documento facilitando su localizacion y conservacion.

Resultados y beneficios.

Contar, de manera agil, completa y oportuna la informacién documental, para atender de
manera expedita las solicitudes préstamo y consulta, minimizando tiempos de busqueda y
conservando en condiciones 6ptimas los documentos.

5. Promover en las diferentes areas de COMISA, para la baja documenta de la
documentacion que ya termino su tiempo de guarda en el Archivo de
Concentracion.

Se realizar y promovera en las diferentes areas del COMISA llevar a cabo la baja documental
de aquella documentacion que termino su ciclo vital y cuyos plazos de conservacién han
concluido, para establecer las condiciones que permitan implementar las bajas de manera
controlada y sistematica, conforme lo establece el Catalogo de Disposicion documental.
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Resultados y beneficios.

Lograr la disposicion documental que permitird obtener el beneficio de liberar espacios en el
Archivo de Contraccion, evitando la saturacion y permitiendo las nuevas transferencias de los
archivos de tramite, liberando espacios en sus areas, dandole fluidez a la documentacion
mediante la transferencia al archivo de concentracion e impidiendo la acumulacién innecesaria
de documentos dentro de las areas.

6. Elaboracion de los Procedimientos de para el Control de Correspondencia de
Entrada y Salida y el de Procedimiento para el Control en la Conservacion
Preventiva de Documentos.

Los documentos normativos de caracter administrativo en los que se establecen los criterios
generales y los conceptos basicos para la aplicacién de procedimientos archivisticos, es decir,
la aplicacion y el desarrollo de las actividades descritas, el instrumentar, crear, construir,
organizar y retroalimentar la normativa en materia de archivos con el objetivo de dar continuidad
al proceso de creacién y aplicacion para integrarlo a la nueva estructura y asi someterlo al
Comité en una de sus Sesiones para ser aprobado para su aplicacion y observancia.

Resultados y beneficios.

Contar con un documento que este actualizado y adecuado a los diferentes procedimientos
para el control, manejo y resguardo de la documentacion y que regule y mantenga el buen
funcionamiento de los archivos.
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5. Cronograma de las actividades.

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

\[o} Actividad Ene Febr Marzo Abrii Mayo | Jun  Julio Ago. Sept Oct. Nov. Dic.

1. Proyecto y Desarrollo de
Actividades

11 Seguimiento, revision,
validacion y aplicacion de los
instrumentos de control y
consulta archivisticos,

1.2 | Aplicacion de los formatos de
control y consulta
archivistica, establecidos y
aprobados para el desarrollo
de los archivos.

2 Capacitacion al personal de
nuevo ingreso y seguimiento
a las Aserias a las areas del
Instituto

3 Actualizacion del
nombramiento de los
responsables de Archivo de
Tramite

4 Elaboracion de una base en la
que se hipervinculo laimagen
con el inventario documental.

5 Promover en las areas de
COMISA la baja Documental.
6 Procedimientos de Control de
Correspondencia de Entrada
y Salida

Control en la Conservacion
Preventiva de Documentos
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