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INTRODUCCION

La Auditoria Superior de la Ciudad de México (ASCM) es la entidad de fiscalizacion
superior, a través de la cual el Congreso de la Ciudad de México ejerce la
fiscalizacion del ingreso y gasto publico del Gobierno de la Ciudad de México; tiene
el caracter de autoridad administrativa, cuenta con personalidad juridica, patrimonio
propio, y goza de autonomia técnica y de gestion para decidir sobre su organizacion
interna, funcionamiento, determinaciones y soluciones; de conformidad con lo
dispuesto en la Ley de Fiscalizacion Superior de la Ciudad de Meéxico y el
Reglamento Interior de la Auditoria Superior de la Ciudad de México.

El 28 de noviembre de 2014, se publicé en la Gaceta Oficial del Distrito Federal la
ultima reforma de la Ley de Archivos del Distrito Federal, misma que tiene caracter
de orden publico e interés general, la cual regula el funcionamiento, integracion y
administracion de documentos y archivos en posesion de los sujetos obligados;
asimismo, establece las bases para la organizacion y funcionamiento de los
Sistemas Institucionales de Archivos de dichos sujetos.

La ASCM, ha realizado diversas acciones para cumplir con las disposiciones en
materia Archivistica; destacando que el 28 de octubre de 2016 se emiti6 el “Acuerdo
por el que se designa a la persona responsable de la Unidad Coordinadora de
Archivos y Archivo Historico en la Auditoria Superior de la Ciudad de México”; y que
el 1 de agosto de 2017 se emitio el “Acuerdo por el que se designa a la persona
responsable del Archivo de Concentracidon en la Auditoria Superior de la Ciudad de
México”.

De conformidad con el articulo Décimo, fraccion I, inciso a, de los Lineamientos para
la Organizacién y Conservacion de Archivos, publicados el 4 de mayo de 2016 en
el Diario Oficial de la Federacion, la Unidad Coordinadora de Archivos, tiene entre
otras funciones, la de disefar, proponer, desarrollar, instrumentar los planes,
programas y proyectos de desarrollo archivistico.

Derivado de lo dispuesto en el articulo 41 de la Ley de Archivos del Distrito Federal,
los entes publicos deben integrar para cada ejercicio fiscal, un Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) en el que se contemplen sus objetivos, estrategias,
proyectos y actividades que se llevaran a cabo para dar cumplimiento a dicha Ley,
es en este tenor que la ASCM, como sujeto obligado y comprometida con la
transparencia, rendicidén de cuentas y proteccién de datos personales, plantea en el
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presente PADA, las diversas actividades encaminadas a cumplir con tal obligacion,
y a promover una mejora institucional y homologacion de procesos en materia de
archivos desde que se crean, se transfieren al archivo de concentracion para su
guarda precautoria y, en su caso, hasta que se define su permanencia historica;
porque tener archivos organizados, conservados y plenamente identificados,
disminuye la opacidad del ejercicio de las instituciones y contribuye a gestiones mas
eficaces.

Por lo anterior, en cumplimiento de los articulos 41 y 42 de la Ley de Archivos del
Distrito Federal, a los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
Archivos y al Manual de Procedimientos para la Organizacion y Custodia de los
Archivos de la ASCM; el PADA, sera la herramienta para dirigir y dar seguimiento al
Sistema Institucional de Archivos (SIA), compuesto con los proyectos a realizar
durante el presente ejercicio, con los cuales se fortalecera la estructura técnica,
tecnologica, operativa, material, normativa, y de cultura institucional de la actividad
archivistica de la ASCM.
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MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

Ley de Archivos del Distrito Federal.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de
la Ciudad de México.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la
Ciudad de México.

Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.

Ley de Fiscalizacién Superior de la Ciudad de México.

Reglamento Interior de la Auditoria Superior de la Ciudad de México.
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.

Manual de Procedimientos para la Organizacion, Conservacién y Custodia de los
Archivos de la ASCM.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos de la ASCM.

Acuerdo por el que se modifica la Integracion del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos de la Auditoria Superior de la Ciudad de México.

Acuerdo por el que se designa a la persona Responsable de la Unidad Coordinadora
de Archivos y Archivo Histoérico de la Auditoria Superior de la Ciudad de México.

Acuerdo por el que se designa a la persona Responsable del Archivo de
Concentracion en la Auditoria Superior de la Ciudad de México.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la ASCM.

Catalogo de Disposiciéon Documental de la ASCM.
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ALCANCE

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico es de observancia general y
obligatoria para las personas designadas como responsables en materia
archivistica en la ASCM, asi como para todos los servidores publicos y servidoras
publicas de la ASCM, que intervengan directa o indirectamente en los procesos que
generen, administren, manejen, archiven o custodien informacion y documentacion
de las unidades administrativas.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer las estrategias, proyectos y actividades en materia archivistica para el
correcto funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la ASCM.
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SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA ASCM

ESTRUCTURA

El Sistema Institucional de Archivos operara mediante las partes Normativa,
integrada por la Unidad Coordinadora de Archivos y el Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos (COTECIAD); y Operativa, integrada por los
responsables de los Archivos de Tramite, de Concentracion e Histérico.

SISTEMA INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS (SIA)
DE LA ASCM

—
PARTE NORMATIVA PARTE OPERATIVA I
——
UNIDAD RESPONSABLES RESPONSABLE RESPONSABLE
COORDINADORA DE COTECIAD DEL ARCHIVO DE DEL ARCHIVO _ DEL ARCHIVO
ARCHIVOS TRAMITE (RAT) DE CONCENTRACION HISTORICO
T T T T bl
Establecimiento de i
los RAT de las Sesiones Realizarlas Fumigacion Acondicionamiento del
Unidades ordinariasy Transferencias espacio designado
Administrativas extraordinarias Primarias
¥ 3 Acondicionamiento del
Archivo de
Capacitaciénen Validacion de la Concentracién
materia archivistica RS T
¥ archivistica
Reclutamiento y
Actualizacion de L) Capacitacion
Instrumentos Validacién de | de prestadores de
archivisticos e Servicio Social
Instrumentos de
L) Control
Archivisti
Actualizacién de = Limpieza,
normatividad ordenacién,
archivistica interna Aprobacion de clasificaciony
Bajas valoracién
s D | documental
Creacion del <
Sistema de
Admlﬂz;iﬂf" & Gestion de
Transferencias
s Primarias
L]
Definicion del
Programa de aa n
Preservacion Digital Gsstlon de Bajas
ocumentales
- T

Difusién del SIA Digitalizacion d
de la ASCM igitalizacion de

Documentos

Adquisicion de
Recursos Materiales

Seguimiento al SIA de
la ASCM

PLANEACION

En este PADA se describen las principales estrategias y actividades a realizar en el
ejercicio fiscal para dar cumplimiento al SIA de la ASCM.
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La Unidad Coordinadora de Archivos trabajara en la ratificacion o establecimiento
de los Responsables de los Archivos de Tramite (RAT) de las unidades
administrativas de la ASCM para llevar a cabo una comunicaciéon armonica para el
desarrollo y cumplimiento de las actividades archivisticas; impulsara la capacitacion
en materia archivistica para el fortalecimiento de los RAT y demas personal de la
ASCM que de manera directa o indirecta intervienen en los procesos archivisticos;
trabajarda de manera conjunta con los RAT para la actualizacion y mejora de los
instrumentos archivisticos; llevara acabo el cumplimiento de los procedimientos
establecidos para la actualizacion de la normatividad interna en la materia; realizara
las actividades y gestiones necesarias que conforme al presupuesto asignado
permita para la consolidacion de la obtencion de un Sistema de Administracion de
Archivos que opere en el Archivo de Concentracion, y en su caso, en el Archivo
Histérico, implementando el uso de las tecnologias que favorezcan el manejo digital
y conservacion de los documentos, definiendo para este efecto un Programa de
Preservacion Digital. Hara uso de los recursos humanos a su cargo y gestionaré la
adquisicién de los recursos materiales necesarios para el seguimiento del SIA y
lograr el desarrollo éptimo de las actividades programadas.

CRONOGRAMA DE TRABAJO

. . o < y 'l “ SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS 2019

1

MESES (2019)

ACTIVIDADES PLANIFICADAS

Junio

" Comentarios

Ene:
ebrern
Marz
Al
Mayo
u
i

Septiembre
Octubre
Mowiembre
Duciembre

a
o
<

ORDINADORA DE AR

Nombramiento del Responsable del Archivo de
Tramite de cada Unidad Administrativa (UA) de £
la ASCM

en materia isth los
Responsables del Archive de Tramite de cada *
UA de la ASCM

)

3 en materia istica a persenal
de la ASCM

16n de L para |
del Archive Permanente

Actuslizacion de Lineamientos para la
Adguisicién, Préstame y Consulta de = | 2 z z z
=} de la Unidad de D

ala dela

archivistica

|. NORMATIVA

Implantacien del Programa de Preservacion
Digital

-

Difusion del Sistema Institucional de Archives
de la ASCM

Adquisicion de recursos materiales para las
actividades archivisticas

al
Archives de la ASCM
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Durante el ejercicio 2019, el COTECIAD realizara las sesiones ordinarias
programadas o extraordinarias necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones,
validara la actualizacion de la normatividad interna en la materia, conforme la
programacion establecida en el “Calendario para la Elaboracidon, Actualizacion,
Revisidon, Aprobacion y Difusion de Documentos Normativos 2019” de la ASCM,
aprobado por el Auditor Superior, y emitira la aprobacion de las Bajas Documentales
gue someta a su consideracion la Unidad de Transparencia, a solicitud de las
unidades administrativas.

CRONOGRAMA DE TRABAJO

e — o Ca'cluonn SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS 2019
MESES (2018)
ACTIVIDADES PLANIFICADAS el £ g = glel|e|4 ; %’ é E B Comentarios
w o = =S| = 2 é 8 E 5 [
COMITE TECNICO INTE ON DE DOCUMENTOS (COTECIAD)

1 |Sesiones Ordinarias x i L
<
>
L Sesiones Extraordinarias (Cuando sean
22"“’““’] 2|2 (2|2 |2]|a|2e|2|2]|=]|]a]|2]|=
=
E o del Li i para Int 1én del
O 3 Archivo Permanente L
Z

iom del Lis i para la A
4 |Préstamo y Consulta de Documentos de la 2|l =]
Unidad de Documentacion

6 |Ap de Bajas D I x ) x

Durante el 2019, los RAT llevaran a cabo la integracion, organizacion y custodia de
los expedientes de su unidad administrativa de adscripcién y colaboraran en las
reuniones de trabajo que les convoque la Unidad Coordinadora de Archivos a efecto
participar en las sesiones de capacitacion en materia archivistica; asimismo, seran
responsables de preparar y realizar las Transferencias Primarias al Archivo de
Concentracion conforme al procedimiento establecido en el “Manual de
Procedimientos para la Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos de
la ASCM” y al Calendario establecido para este efecto.

El Responsable del Archivo de Concentracion realizara diversas actividades
encaminadas a mantener el espacio fisico del mismo en condiciones Optimas para
Su operacién y para brindar un servicio archivistico correcto y oportuno; identificara
los desperfectos que han de atenderse dentro del Archivo de Concentracion y
gestionara las requisiciones y ordenes de servicio al area indicada dentro de la
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ASCM, conforme a los procedimientos establecidos para su atencién; coordinara y
supervisara las actividades del personal del Archivo de Concentracion y de los
prestadores de servicio social y practicas profesionales asignados para llevar a cabo
las tareas de limpieza de los documentos, ordenacion, clasificacion y valoracion
documental; intervendra en la gestion de las Transferencias Primarias programadas
durante el afio y asesorara a los RAT, cuando asi lo requieran, para que éstas se
efectlen de manera correcta; asimismo, realizara las gestiones que le competen al
Archivo de Concentracién respecto de las Bajas Documentales y sera responsable
de llevar a cabo el Plan de Digitalizacion de los Documentos del Archivo de
Concentracion para su posterior manejo de archivos electronicos que favorezcan
las consultas y préstamos de los mismos.

CRONOGRAMA DE TRABAJO

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS 2019

MESES (2019)

ACTIVIDADES PLANIFICADAS

Comentarios

Enero
Febrero
Marzo
b
Mayo
n
Julio
Agosto
Sepbembre
Cetubre
MNoviembre
Diciembre
Tatal

1 |Fumigacién £ 1
Acondicionamiento del Archive de
2 Cencentracién & E .
§ 3 |Reclutamiento de personas de Servicio Social * 2 2 2| x| 2| = 2 x| 2 2 2
'E 4 |C itacion de de servici ial ) ) 2 ) x|z L] L L] L) L1 L1
m Limpieza de los documentos, ordenacion,
W ificacion y i del x| 2 £ A S T (O T (I A (I
0L | |Archivode Concentracion
o Gestién de Transferencias Primarias,
.| 8 iento del i oy iondela) & | & | & [ x| & | a2 (x| & x| x|
p—i 'documentacian
T |Gestion de Bajas Documentales 2 £ 3 L3 L3 x| 2 X 2 2 L} L3 L3
Ejecucién del Plan de Digitalizacion de
Elo tos del Archivo de C i L2 T I T O T O T N O
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DIRECTORIO DE RESPONSABLES DE ARCHIVO
DE TRAMITE, ARCHIVO DE CONCENTRACION
Y ARCHIVO HISTORICO

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMERE DEL RESPONSABLE CARGO DOMIEILIO TELEFONOD CORRED ELECTRONICO
. - AV 20 DE NOVIEMERE N® 700, TERCER PIS0, COL
OFICINA DEL AUDITOR SUPERIOR £ BE HNM:JIF;.[[IF: RGO ANALISTA HUICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, CP. 16050, 56245100, ext. 403

DELEGACION XOCHIMILCO, COMX.

LINIDAD TECHICA SLISTANTIVA
DE FISCALIZACION FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

. MARIA ELA CERVANTES
JIMENEZ

JEFA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL

AV 20 DE NOVIEMERE N 700, PLANTA BAJA, COL
HUICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, C P 16050,
DELEGACION XOCHIMILOD, COMX

56245100, ext. 279

neceryantes @asem gob.ms

UNIDAD TECNICA SUSTANTIVA
DE FISCALIZACION
ESPECIALIZADA Y DE ASUNTOS
JURIDICOS

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION ¥ SISTEMAS

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURINCOS

DIRECCION GENERAL DE
AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO
FINANCIERD 0"
DIRECCION GENERAL DE
AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO
FINANCIERD "B"
DIRECCION GENERAL DE
AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO
FINAMNCIERD "C*
DIRECCION GENERAL DE
AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO
FINAMNCIERD "C*
DIRECCION GENERAL DE
AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO
FINANCIERD "C"
DIRECCION GENERAL DE
AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO
FINANCIERD "C"
DIRECCION GENERAL DE
AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO
FINANCIERD "C*

DIRECCION GENERAL DE
AUDITORIA ESPECIALIZADA A

MTRD. JUAN CARLDS
ESOUIVEL LIMA Y € MARTA
ESTELA MONROY CORONA

€. MARIA ELA CERVANTES
JIMENEZ

PROFRA. ELDA REGINA ANAYA |
ROMERD

MTRA, GLORIA HERNANDEZ
HERNANDEZ

POR DEFINIR

. MARLA ANTONIA
BETANCOURT ROCHA

LAE. ALMA VELAZOUEZ
SIMON

€. MARIA VIRGINIA GONZALEZ
JUAREZ

€. VEROMICA HERNANDEZ
FLORES

C. VONNE BASTIDA SORLA

MTRA. MIRIAM LEONOR LOZA
MONROY

COORDINADOR EJECUTIVO
DE CONTROL Y
SEGUIMIENTO, Y JEFE DE
OFICINA RESPECTIVAMENTE

JEFE DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL

JEFA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL

DIRECTORA DE AREA

POR DEFINIR

SECRETARIA DE SERVIDOR
PUOBLICO SUPERIOR

AUDITORA FISCALIZADORA
e

SECRETARIA DE DIRECTOR
DE AREA

SECRETARIA DE DIRECTOR
DE AREA

SECRETARIA DE SERVIDOR
POBLICO SUPERIOR

SUBDIRECTORA DE AREA

AV 20 DE NOVIEMERE N® 700, PRIMER PISD, COL.
HUICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, C P, 16050,
DELEGACION XOCHIMILCD, COMX.

AV, 20 DE NOVIEMERE N® 700, PLANTA BALA, COL
HUICHARAN BARRIO SAN MARCOS, C.P. 16050,
DELEGACION XOCHIMILED, COMX.
AV. 70 DE NOVIEMEBRE N* 700, SEGUNDO PISO, COL
HUICHARAN BARRIO SAN MARCOS, C.P. 16050,
DELEGACION XOCHIMILED, COMX.
AV. 70 DE NOVIEMEBRE N* 700, PRIMER PISO, COL
HUICHARAN BARRIO SAN MARCOS, C.P. 16050,
DELEGACION XOCHIMILED, COMEX,
AV. 70 DE NOVIEMEBRE N* 700, PRIMER PISO, COL
HUICHARAN BARRID SAN MARCOS, C.P. 16050,
DELEGACION XOCHIMILED, COMEX,
AV. 20 DE NOVIEMERE N* 700, SEGUNDO PISO, COL
HUICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, CP. 16050,
DELEGACION XOCHIMILED, COMEX,
AV. 20 DE NOVIEMERE N* 700, SEGUNDO PISO, COL
HUICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, CP. 16050,
DELEGACION XOCHIMILED, COMEX,
AV. 20 DE NOVIEMERE N* 700, SEGUNDO PISO, COL
HUICHAPAN BARRIO SAN MARCO!
DELEGACION XOCHIMILED, €
AV. 20 DE NOVIEMERE N* 700, SEGUNDO PISO, COL
HUICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, C P 16050,
DELEGACION XOCHIMILED, COMY
AV. 20 DE NOVIEMERE N® 700, SEGUNDO PISO, COL
HUICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, C P 16050,
DELEGACION XOCHIMILOD, COMY
AV. 20 DE NOVIEMERE N® 700, PRIMER PISO, COL
HUICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, C P 16050,
DELEGACION XOCHIMILOD, COMX

56245100 ext, 368 Y 420

56245100, ext. 279

56245100 ext. 368

56245100 ext. 439

56245100

56245100 ext. 441

56245100 ext. 469

56245100 ext. 469

56245100 ext. 433

56245100 ext. 488

56245100 ext 490

EEsuivel| @assmagobms
memonroyeEasem.gab.ms

mEservantes|Ease,golm

eranayarE@asem, gob.ms

mabetancourtsEasom.gob.ms

millezam

e, gob,ma

DIRECCION GENERAL DE
AUDITORIA ESPECIALIZADA "B”

LIC. LETICIA AVELING ROJAS

JEFA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL

AV. 20 DE NOVIEMERE N® 700, SEGUNDO PISO, COL
HUICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, C P 16050,
DELEGACION XOCHIMILOD, COMX

56245100 ext. 431

lavelinor@aseom. gob. ma

COORDINACION DE ASESORES Y
ANALISIS DE ACCIONES
FISCALIZADORAS

€. ELIZABETH CARDENAS
ROBLES

SECRETARIA DE DIRECTOR
DE AREA

AV. 20 DE NOVIEMERE N° 700, TERCER PISO, COL
HUICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, C P 18050,
DELEGACION XOCHIMILOD, COMX

56245100 ext. 460

stardenase@asen. gob.my

DIRECCION DE L& UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

€. MAYRA MASSIEL GALAN
RIVERA

JEFA DE OFICINA

AV. 20 DE NOVIEMERE N° 700, TERCER PISO, COL
HUICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, C P 18050,
DELEGACION XOCHIMILOD, COMX

56245100 ext. 142

mmgalanriasem. gob. mx

COORDINACION DE DIVULGACION

LIC. MONICA FLOBES ROSAS

JEFA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL

AV. 20 DE NOVIEMERE N° 700, TERCER PISO, COL
HUICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, C P 18050,
DELEGACION XOCHIMILOD, COMX

56245100 ext. 496

mftoresr@asemn gob. mx

CONTRALORIA GENERAL DE LA
ALDITORIA

LIC, RUBEM LUNA SANDOVAL

JEFE DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL

AN, 20 DE NOVIEMERE N 200, TERCER PISD, COL
HUICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, CP. 16050,
DELEGACION XOCHIMILED, COME.

56245100 ext. 255

runas@asem gob.mx

RESPONSAELE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

NOMERE DEL RESPONSABLE

MTRA. DOMITILA ROMAN ARREDONDO

RESPONSABLE DE LA
SUBDIRECCION DE ARCHIVD
¥ DOCLMENTACION

DOMICILIO

AV MEXICO 1515, COL HUICHARAN BARRIO SAN
MARCOS, CP. 16050, Dfl FGACIGON XOCHIMILED,

TELEFOND

56245100 ext. 246

CORRED ELECTRONICO

RESPONSAELE DE LA UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVO

NOMBRE DEL RESPONSABLE

DOMICILIO

TELEFOND

CORRED ELECTRONICO

MTRA. DOMITILA ROMAN ARREDONDO

RESPONSABLE DE LA
SUBDIRECCION DE ARCHIVO
¥ DOCLIMENTACION

AV, 20 DE NOVIEMERE N® 700, PLANTA BAJA, COL,
HUICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, C.P. 16050,
DELEGACION XOCHIMILCD, COMX.

56245100 ext. 246

RESPONSARLE DEL ARCHIVO HISTORICO

NOMBRE DEL RESPONSABLE

DOMICILIO

TELEFONOQ

CORREQ ELECTRONICO

MTRA. DOMITILA ROMAN ARREDONDO

RESPONSABLE DE LA
SUBDIRECCION DE ARCHIO
F DOCUMENTACION

AV, 30 DE NOVIEMERE N® 700, PLANTA BALA, COL
HUICHARAN BARRIO SAN MARCOS, C.P. 16050,

DELEGACION XOCHIMILED, COMX.

S6245100 ext. 246
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ESTRATEGIAS Y ACTIVIDADES

1) Sesiones del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos de la ASCM

Objetivo Especifico: Proponer y validar la normatividad interna en materia de
archivo e instrumentos de control archivisticos que formule la Unidad Coordinadora
de Archivos.

Actividades: Durante el afio se llevardn a cabo tres Sesiones Ordinarias
establecidas por el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la
ASCM (COTECIAD) y aprobadas por el Auditor Superior (AS), a celebrarse cada
una en febrero, agosto y noviembre, respectivamente.

Asimismo, se podran llevar a cabo las Sesiones Extraordinarias que sean
necesarias para el desahogo de cuestiones archivisticas que surjan y sean
competencia del Comité.

2) Seguimiento ala aplicacion de la Normatividad Archivistica

Objetivo Especifico: Aplicacion y seguimiento de la normatividad Archivistica; asi
como a la operacion de los procedimientos del Archivo de Tramite, Concentracion,
y en su caso, del Historico, para dar cumplimiento a lo establecido en los articulos
41 y 42 de la Ley de Archivos del Distrito Federal, a los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de Archivos y al Manual de Procedimientos para la
Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos de la ASCM.

Actividades: En las actividades relacionadas con los Archivos de Tramite,
Concentracion, y en su caso, Historico, se observara que se realicen considerando
los instrumentos de control archivistico y los procedimientos establecidos en la
normatividad de la materia.

Al respecto, se brindaran las asesorias necesarias a los RAT y personal interesado
para propiciar un mejor ejercicio de las tareas archivisticas que realizan en la ASCM.

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DE LA ASCM 2019 Pagina 13



3) Transferencias Primarias al Archivo de Concentracion

Objetivo Especifico: Dar cumplimiento y seguimiento al Calendario de
Transferencias Primarias aprobado por el COTECIAD.

CALENDARIO DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

UAT FECHA
AUDITOR SUPERIOR Segunda semana
(AS) del mes de enero
COORDINACION DE ASESORES Y ANALISIS DE ACCIONES FISCALIZADORAS Tercera semana
(CAAAF) del mes de enero
UNIDAD DE TRANSPARENCIA, EVALUACION Y VINCULACION Cuartasemana
(UTEV) del mes de enero
UNIDAD TECNICA SUSTANTIVA DE FISCALIZACION FINANCIERA
Y ADMINISTRACION segunda semana
(UTSEEA) del mes de febrero
UNIDAD TECNICA SUSTANTIVA DE FISCALIZACION ESPECIALIZADA
Y DE ASUNTOS JURIDICOS Cuarta semana
(UTSEEA) del mes de febrero
CONTRALORIA GENERAL DE LA ASCM Tercerasemana
(CO) del mes de marzo
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS Cuarta semana
(DGA)) del mes de abril
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO FINANCIERO “A" Cuarta semana
(DGACF-A) del mes de mayo
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO FINANCIERO “B" Cuarta semana
(DGACF-B) del mes de junio
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO FINANCIERO “C* Segunda semana
(DGACF-C) del mes de julio
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA ESPECIALIZADA “A” Tercera semana
(DGAE-A) del mes de agosto
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA ESPECIALIZADA "B" Tercera semana
(DGAE-B) del mes de septiembre
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y SISTEMAS Tercerasemana
(DGAS) del mes de octubre
COORDINACION DE DIVULGACION Tercerasemana
(CD) del mes de noviembre

Actividades: Las Transferencias Primarias al Archivo de Concentracion se llevaran
a cabo durante los meses de enero a noviembre de 2019.

Asimismo, se tiene programado lo siguiente:

e Impartir cursos para fortalecer los conocimientos archivisticos, uno dirigido a los
RAT; y el segundo, dirigido a personal interesado de la ASCM.

e Preparar los expedientes por parte de los RAT tomando en consideracién su
clasificacion y valores documentales establecidos en el CADIDO.
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e Promover que los RAT sean precisos en la descripcion y redaccion de los
asuntos en los expedientes generados.

e Elaborar los inventarios fisicos y electrénicos.

e Realizar el expurgo de documentos

e Organizar el archivo en cajas plenamente identificadas con etiquetas,

e Liberar espacios en las unidades administrativas.

¢ Recibir las cajas remitidas por las unidades administrativas con los expedientes
de las transferencias, en el archivo de concentracion;

e Revisar los expedientes remitidos por transferencias, levantamiento de
inventarios, organizacion, acomodo y ubicacion en el archivo de concentracion.

4) Difusién del Sistema Institucional de Archivos de la ASCM

Objetivo Especifico: Colaborar en la actualizacion del Portal de Transparencia de
la ASCM, asi como de la actualizacion del menu de “Archivos” de la pagina web de
la Institucion, para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 42 fraccion V de
la Ley de Archivos del Distrito Federal; los articulos 70, fraccion XLV y 102 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y al articulo 121
fracciones XLIX y L de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

Asimismo, atendiendo las disposiciones del Manual de Organizacion, Conservacion
y Custodia de Archivos de la ASCM, el Catalogo de Disposicion Documental
(CADIDO), el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y la Guia de Archivo
Documental se desprenden de éste y, conjuntamente con los formatos editables, se
pondran a disposicion del personal en la intranet institucional, seccion “Infoteca”.

Actividades: A efectuarse de enero a diciembre de 2019.

Proporcionar la informacion que compete en materia de archivo para su publicacion
y conocimiento, como:

e Actualizacion de los objetivos, beneficios y programas del SIA;
e Calendarios de Sesiones del COTECIAD;

e Instrumentos de Control Archivisticos actualizados;

¢ Informes;

e Proyectos vigentes aprobados en materia de archivo;

e Contenidos de capacitacion en la materia;
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e Directorio de los RAT y responsables del Archivo de Concentracion e
Historico;
e Monitorear que la informacién publicada sea la vigente.

5) Seguimiento del Sistema Institucional de Archivos de la
ASCM

Objetivo Especifico: Dar seguimiento, continuidad y rendir informes trimestrales
sobre los avances y cumplimiento a lo establecido en el Sistema Institucional de
Archivo para el ejercicio 2019.

Actividades: A efectuarse en los meses de enero, abril, julio y octubre de 2019.

Presentacion de los informes trimestrales y anuales que den cuenta de los avances
de las actividades del SIA de acuerdo al periodo de que se trate.

Deteccion de los obstaculos que impiden el cumplimiento de alguna actividad para
revisarlos y analizarlos para hacer un replanteamiento y propuesta de mejora en el
siguiente SIA.

6) Adquisicion de recursos materiales para las actividades
archivisticas

Objetivo Especifico: Adquisicion de los recursos materiales necesarios durante el
ejercicio 2019 para el mejor desempefio de las actividades archivisticas y dar
cumplimiento a lo establecido en el articulo 42 fraccion 1l de la Ley de Archivos del
Distrito Federal.

Actividades: Se realizaran en el periodo comprendido de febrero a diciembre de
2019, y comprenden las siguientes:

e Compra de materiales para mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones y mobiliario del Archivo de Concentracion.

e Adquisicion de las charolas que sean necesarias para sustituir las dafiadas
de los anaqueles Archivo de Concentracion.

e Compra e instalacion de rieles de soporte para los complejos de anaqueles.

e Compra de papeleria, consumibles y materiales de seguridad.

e Contratacion de servicio de fumigacion para control de plagas y bacterias que
puedan dafar los documentos.

¢ Impermeabilizacion del inmueble.
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7) Analisis y actualizacion de la normatividad archivistica
aplicable

Objetivo Especifico: Analizar y actualizar la normatividad que impacte el quehacer
archivistico de la ASCM.

Actividades: A efectuarse durante los meses de mayo a septiembre de 2019.

Para lo anterior, se atenderan los plazos de actualizacibn de documentacion
archivistica establecidos en el “Calendario para la Elaboracion, Actualizacion,
Revision, Aprobacion y Difusidon de Documentos Normativos 2019, aprobado por el
Auditor Superior, en el cual esta programada la actualizacion de los documentos:
Lineamientos para Integracion del Archivo Permanente y Lineamientos para la
Adquisicion, Préstamo y Consulta de Documentos de la Unidad de Documentacion
de mayo a septiembre de 2019.

Adicionalmente, se recibiran propuestas por parte de las unidades administrativas y
de la Unidad Coordinadora de Archivos para actualizacién o mejora del Catalogo de
Disposicion Documental y el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, para su
actualizacion..

Llevar a cabo los procesos de actualizaciébn de los documentos normativos,
conforme al “Calendario para la elaboracion, actualizacién, revision, aprobacion y
difusion de documentos normativos 2019” y someter a validacion del COTECIAD
los proyectos de Lineamientos para Integraciéon del Archivo Permanente y
Lineamientos para la Adquisicion, Préstamo y Consulta de Documentos de la
Unidad de Documentacion.

PROYECTOS

Objetivo Especifico: Revisar las metas del Plan de Digitacion de Documentos del
Archivo de Concentracion programado para el ejercicio 2019 y el Programa de
Preservacion Digital para la ASCM, para dar cumplimiento a lo establecido en los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.

Actividades: Se realizarda durante los meses de enero a diciembre de 2019,
conforme a la programacion en el SIA.
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