A
S ERI OR
DE LA CIUDAD
DE MEXICO

PROGRAMA ANUAL
DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

DE LA ASCM
CORRESPONDIENTE
AL EJERCICIO 2021

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DE LA ASCM 2021

Pagina 1



INDICE

Introduccion

Marco Legal

Alcance

Objetivo General

Sistema Institucional de Archivos de la ASCM

Directorio de Responsables del Archivo de Tramite,
Archivo de Concentracion y Archivo Historico

Principales estrategias y actividades

Calendario de ejecucion del Programa Institucional de
Desarrollo Archivistico de la ASCM 2021

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DE LA ASCM 2021

Pag.

o N N o w

14

15

19

Pagina 2



INTRODUCCION

La Auditoria Superior de la Ciudad de México (ASCM), de conformidad con lo
dispuesto en la Ley de Fiscalizacion Superior de la Ciudad de México y el
Reglamento Interior de la Auditoria Superior de la Ciudad de México, es la entidad
de fiscalizacién superior, mediante la cual el Congreso de la Ciudad de México
ejerce la fiscalizacién 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 resoluciones.

El 18 de noviembre de 2020 se publico en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
la Ley de Archivos de la Ciudad de México, la cual es de orden publico y de
observancia general en todo el territorio de la Ciudad de México, y tiene por objeto
general establecer los principios y bases para la organizacion, conservacion,
preservacion , acceso y administracion homogénea de los archivos en posesion de
cualquier autoridad, entidad, Organo y Organismo de los Poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, Alcaldias, Organos Auténomos, Partidos Politicos, Sindicatos,
Fideicomisos y Fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica o moral que
reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la Ciudad de
México.

Conforme al articulo 4, fraccién X, del citado ordenamiento, el Area Coordinadora
de Archivos es la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi
como de coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos; en
tanto que en la fraccién Xl del mismo articulo se identifica a las areas operativas
gue integran dicho sistema: unidad de correspondencia, archivo(s) de tramite,
archivo de concentracion y, en su caso, archivo historico;

La ASCM ha realizado diversas acciones para cumplir con las disposiciones en
materia archivistica, destacando la designacion oficial por parte del Auditor Superior
de la Ciudad de México, el 22 de enero de 2020, de la persona responsable de la
Unidad Coordinadora de Archivos, o, conforme la Ley vigente, del Area
Coordinadora de Archivos.
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Derivado de lo dispuesto en el articulo 12, fraccion Xlll, de la Ley de Archivos de la
Ciudad de México, el Area Coordinadora de Archivos, con base en los recursos
econOémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles, propone el presente programa
de trabajo anual de trabajo en materia archivistica, cuyo objetivo es preservar
integramente los documentos de archivo, asi como la organizacion, conservacion y
el buen funcionamiento del Sistema Institucional.

Es en este tenor que en el presente programa se plantean las diversas actividades
gue abarcan las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo, desde
su produccion y organizacion, hasta su transferencia primaria al archivo de
concentracion para su guarda precautoria, su baja documental, o eliminacién de
aguellos documentos que hayan prescrito en su vigencia administrativa, de
conformidad con los plazos de conservacion establecidos en el Catalogo de
disposicion documental y que no posean los valores secundarios o historicos
considerados para ser conservados de manera permanente; o hasta que se
determina su permanencia histérica. Igualmente, integra la puesta en marcha de un
programa de digitalizacion, para la preservacion tanto fisica como electronica de los
documentos que se encuentran en el Archivo de Concentracion.

Al respecto, es necesario precisar que el presente programa refleja las limitaciones
gue impone la emergencia sanitaria por COVID -19, y atiende lo establecido en el
Acuerdo por el que se determina el reinicio de actividades presenciales en la
Auditoria Superior de la Ciudad de México, hasta que el Comité de Monitoreo
determine que el semaforo epidemioldgico de la CDMX, se encuentre en verde,
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de octubre de 2020; en
consecuencia, tal como lo sefala dicho acuerdo en su numeral PRIMERO vy
SEGUNDQO, inciso f: “PRIMERO...no correran términos ni plazos internos en el
computo relacionado con la actualizacién de la normatividad interna, Promociones
de Acciones, recomendaciones y actos relacionados con la Contraloria General de
la Auditoria Superior de la Ciudad de México, asi como aquellos que deriven de la
Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México y demas
legislaciéon aplicable, que al momento de la entrada en vigor del presente Acuerdo
se encuentren en proceso; con excepcion de los relativos a la presentacion,
recepcion, tramitacion, gestion y fiscalizacion de la Cuenta Publica de la Ciudad de
México del ejercicio fiscal 2019, asi como los inherentes al Programa General de
Auditoria y las acciones relacionadas a la ejecucion y elaboracion de informes de
dicha Cuenta Publica, como es el caso de los requerimientos de informacion [...].
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SEGUNDQO...y, en general, cualquier procedimiento competencia de la Unidad de
Transparencia de la Auditoria Superior de la Ciudad de México.”

En congruencia con lo establecido en el articulo 18 de la Ley de Archivos de la
Ciudad de México; y acatando lo sefialado en el articulo 33, fraccion 1V, de dicho
ordenamiento, el Area Coordinadora de Archivos elabor6 y procedera a someter a
consideracion de la maxima autoridad de la ASCM, o a quien éste designe, el
presente programa.
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MARCO LEGAL APLICABLE

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley General de Archivos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México

Ley de Archivos de la Ciudad de México

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

Lineamientos sobre Proteccién 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 los Archivos

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

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

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la ASCM

Catélogo de Disposicién Documental de la ASCM
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ALCANCE

El presente Programa Institucional 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 las y los servidores publicos 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.

OBJETIVO GENERAL

Establecer las estrategias, proyectos y actividades en materia archivistica para el

correcto funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la ASCM.
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SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA ASCM

ESTRUCTURA

El Sistema Institucional de Archivos operard mediante las partes Normativa,
integrada por el Area Coordinadora de Archivos y el Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos (COTECIAD); y Operativa, integrada, conforme lo
sefialado en el segundo y tercer péarrafo del articulo 23 de la Ley de Archivos de la
Ciudad de México, por las areas de correspondencia, Archivo de tramite, por area
o unidad; Archivo de concentracién, y Archivo historico, asi como las demas areas
que conforman el COTECIAD.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS (SIA)
DE LA ASCM
PARTE NORMATIVA PARTE OPERATIVA l
——
UNIDAD RESPONSABLES DEL RESPONSABLE RESPONSABLE
COORDINADORA DE COTECIAD ARCHIVO DE DEL ARCHIVO DEL ARCHIVO
ARCHIVOS TRAMITE (RAT) DE CONCENTRACION HISTORICO
- T T L L)
izacio Integracion, | Coordinar las labores de Acondicionamiento del
Agt:l’zhdz:‘:?cnh?iola Participaren ’organizacién, fumigacién espacio designado
D tal sesiones ordinarias préstamoy ‘f°"5”|ta
ocumenta y extraordinarias interna, asi como T T
disposicion
L) T docur:\_ental ddeelras A - . del - al
capacitaciony UAo sreade Archivo dgl Calend.ano de
proporcionar Validacion de la \_ adscripcion Concentracién caducidades
asesoria en materia nor ividad T <
N - T
archivisti
L
. Gestidén de
Coordinar la L Resguardar los Recc;:zacrir:;ecri\gz Y Transferencias
actualizacién de expedientesy la Secundarias
normatividad b informacion que de pre_st_adore_s de
archivistica interna Y:;é?:gz:gfs I:es haya sido clasificada Servicio Social
T Control Archivistico T
Difusié T
se uli,:is:‘::dd Limpieza, ordenacién,
Sistesna Institucional clasificaciony valoracién
i Dictaminacién de documental
de Archivos
Bajas
L) Documentales T
Seguimiento al y Transferencias
secundarias
Di:::ﬁ::arzia[‘,:ede Gestion de Transferencias
Documentos Primarias
L]
Gestion de los los
Recursos Materiales y Gestion de Bajas
Humanos n:e;;IeAsarios Documentales
parae
Digitalizacién de
Documentos

A continuacion, se describen las actividades que comprende el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico de la ASCM del ejercicio fiscal 2021.
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En la parte normativa, se establece que el Area Coordinadora de Archivos solicitara
la ratificacion o designacion de los Responsables de los Archivos de Tramite (RAT)
de las unidades administrativas y areas de la ASCM, con el fin de actualizar la Guia
de Archivo Documental, lo cual permitira la comunicacion armoénica para el
desarrollo y cumplimiento de las actividades archivisticas; lo anterior, conforme al
cuarto parrafo del articulo 23 de la Ley de Archivos, que sefala que los
responsables de Archivo de tramite, por area o unidad, seran nombrados por el
titular de cada area o unidad.

Asimismo, se propondré la revision del nombramiento de los responsables del
Archivo de concentracion y del Archivo historico, atendiendo lo establecido en el
cuarto parrafo del articulo 23 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, que
indica que seran nombrados por el titular del sujeto obligado de que se trate.

Se impulsara la capacitacion en materia archivistica para el fortalecimiento de los
conocimientos de los RAT y de los responsables del Archivo de Concentracion y del
Archivo histérico en la materia. A dicha capacitacion se invitara también al personal
de la ASCM que, de manera directa o indirecta, intervenga en los procesos
archivisticos. Asimismo, proporcionara las asesorias personalizadas que se
requieran.

Se realizara la difusion las nuevas disposiciones legales que establece la Ley de
Archivos de la Ciudad de México, con el fin de atender las modificaciones a la
normatividad interna en materia de archivos, impulsar la modernizacién y
automatizacion de los procesos archivisticos y la gestion de documentos
electronicos de las areas operativas, asi como para incorporar mecanismos para su
seguimiento y evaluacion.

Conforme al programa de actualizacion de normativa interna que se establezca, se
coordinard la actualizacion de la normatividad interna en materia de archivos; las
nuevas versiones se someteran a validacion del COTECIAD en la sesion que
corresponda.

Se continuara impulsando el establecimiento y cumplimiento de metas de
digitalizacion de archivos que se encuentran en el Archivo de Concentracion.

En el &mbito de su competencia, el Area Coordinadora de Archivos gestionara los
recursos materiales y humanos necesarios para el mantenimiento y mejora del
Sistema Institucional de Archivos, tales como mantenimiento preventivo y correctivo
de las instalaciones y mobiliario del Archivo de Concentraciébn e Historico,
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adquisicién de las charolas que sean necesarias para sustituir las dafiadas de los
anaqueles Archivo de Concentracion, de rieles de soporte para los complejos de
anaqueles, papeleria, consumibles y materiales de seguridad, y dara seguimiento a
la realizacion de la fumigacion semestral para el control de plagas, hongos o
bacterias que puedan dafar los documentos.

CRONOGRAMA DE TRABAJO

AUDITORIA

$00Y8 %% PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021 (PROYECTO)
o MExico CALENDARIO DE EJECUCION

MESES (2021)  ERREERRE

I

ACTIVIDADES PLANIFICADAS

Enero
Febrero
Marzo
Mayo
Junio
Julio
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVO

1 |Actualizacién de la Guia de Archivo Documental 2 x

Gestionar capacitacion y proporcionar asesoria en
2 |materia archivistica a los Responsables del Archivo de 2 x L 2 2
Tramite

Actualizacién de la normativi interna en materia
archivistica conforme la nueva Ley de Archivos de la 2 2 (3 * * .
Ciudad de México

Difusion y seguimiento del Sistema Institucional de
Archivos de la ASCM

. NORMATIVA

Seguimiento al Programa de Digitalizacion de
Documentos

Gestion de los recursos materiales y humanos
6 |necesarios para el mantenimiento y mejora del Sistema k3 k3 2 2 k3 k3 k3 »
Institucional de Archivos

Durante el ejercicio 2021, el Area Coordinadora de Archivos coordinara las sesiones
ordinarias y extraordinarias del COTECIAD que sean necesarias para el
cumplimiento de sus atribuciones, con enfoque a propiciar la implantaciéon de
normas archivisticas para el cumplimiento del marco legal aplicable y el
mejoramiento integral del Sistema Institucional de Archivos de la ASCM.

Para ello, se solicitara la participacién del Comité en la actualizacién y validacion
del Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos y del Manual de Procedimientos para la
Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos de la ASCM

Igualmente, conforme a las funciones especificas del COTECIAD en materia de
valoracion archivistica establecidas en el articulo 58 de la Ley de Archivos de la
Ciudad de México y atendiendo los procedimientos establecidos en el Manual de
Procedimientos para la Organizacién, Conservacion y Custodia de los Archivos de
la ASCM, se gestionaran las propuestas de actualizacion o mejora del Cuadro
general de clasificacion archivistica y del Catalogo de disposicion documental ante
dicho Comité.
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En la sesion ordinaria que corresponda, la Unidad Coordinadora de Archivos
presentara al COTECIAD las bajas documentales y transferencias secundarias que
gestionen las unidades administrativas, para su dictaminacion.

Asimismo, se impulsara que los miembros del COTECIAD, como representantes de
areas productoras de archivos, propicien mejoras al Sistema Institucional de
Archivos, conforme lo establece la Ley en la materia, y que avalen o presenten
recomendaciones para su cumplimiento en el seno del propio comiteé.

CRONOGRAMA DE TRABAJO

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS (COTECIAD)

1 |Sesiones ordinarias y, en su caso, extraordinarias £ 2 2 2 £ £ L)

Validacion de la normatividad archivistica y
2 |aprobaci6n, en su caso, de instrumentos de control 2 k3
archivistico

Recomendar y propiciar mejoras al Sistema
3 |Institucional de Archivos, conforme lo establece la Ley * 2 2 * x* x 2
en |a materia

Dictaminacion de bajas documentales y transferencias
secundarias

I. NORMATIVA

Durante el ejercicio, los RAT, conforme lo establecido en el articulo 35 de la Ley de
Archivos de la Ciudad de México y la normatividad interna de la ASCM, llevaran a
cabo la integracion, organizacion, préstamo y consulta interna de la unidad
administrativa o area; coordinaran la disposicion documental de expedientes, y
procederan a su resguardo, de acuerdo con los términos aplicables en materia de
transparencia y proteccion de datos personales; también 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 tal efecto. Asimismo, colaboraran en las reuniones de trabajo que
les convoque o que solicite el Area Coordinadora de Archivos, a efecto participar en
las sesiones de capacitacion en materia archivistica, y solicitaran la asesoria que
requieran para asegurar el cumplimiento de las disposiciones archivisticas.

El personal encargado del Archivo de Concentracion, con base en lo sefialado en el
articulo 36 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México y las disposiciones
normativas interna de la ASCM, realizara diversas actividades encaminadas a
mantener el espacio fisico del mismo en condiciones Optimas para su operacion y
para brindar un servicio archivistico correcto y oportuno; identificara los
desperfectos que han de atenderse dentro del mismo y gestionara las requisiciones
y Ordenes de servicio al area indicada dentro de la ASCM, conforme a los
procedimientos establecidos para su atencion; coordinara y supervisara las
actividades de los servidores publicos del Archivo de Concentracion y de los
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prestadores de servicio social y practicas profesionales; intervendra en la gestiéon
de las transferencias primarias programadas durante el afio y asesoraré a los RAT,
cuando asi lo requieran, para que las transferencias primarias se efectien de
manera correcta; y realizara las gestiones que competen al Archivo de
Concentracion respecto de las bajas documentales

El personal operativo a cargo de Archivo de Concentracion propondra al Area
Coordinadora de Archivos el Programa de Digitalizacion de Documentos en el
Archivo de Concentracion del ejercicio y sera responsable de su ejecucion.

La digitalizacién de los documentos tiene el propdsito de contar con el respaldo
electronico de los expedientes, particularmente aquellos cuyo plazo de
conservacion ha concluido conforme al Catalogo de Disposicion Documental, para
agilizar el procedimiento de prevaloracion documental, ya sea de baja documental
o transferencia secundaria, y la dictaminacion de su destino final, por parte del
COTECIAD.

CRONOGRAMA DE TRABAJO

ARCHIVO DE CONCENTRACION

Dar seguimiento a la fumigacion al del Archivo
de Concentracion.

Comunicar necesidades de acondicionamiento del
2 |Archivo de Concentracion para la 6ptima conservacion 2 x x 2 2 2 x x £
de expedientes

Capacitar al personal y prestadores de servicio social
que laboren en el Archivo de Concentracion

Organizacion, clasificacion, valoracion documental,
servicios de préstamo y consulta

Recepcion de transferencias primarias, levantamiento
del inventario y catalogacion de la documentacién

Il. OPERATIVA

Seguimiento al Calendario de caducidades y gestion
de bajas documentales

Ejecucion del Programa de Digitalizacion de
Documentos

Asimismo, el personal operativo responsable del Archivo histérico, conforme las
disposiciones establecidas en el articulo 37 de la Ley de Archivos de la Ciudad de
México, realizara las gestiones necesarias para la identificacion de expedientes
inactivos en la ASCM, una vez que el plazo de conservacion precautoria haya
concluido, de acuerdo a lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental
de la ASCM; registrara en el calendario de caducidades todos los expedientes que
le sean transferidos, a efecto de detectar oportunamente la documentacion cuya
guarda precautoria haya concluido, para su notificacion mediante oficio a la unidad
administrativa que corresponda, para que, en su caso, inicie el procedimiento
establecido, ya sea baja o transferencia secundaria, y se proceda a acatar la
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determinacion final que realice el COTECIAD en la sesion ordinaria que
corresponda.

CRONOGRAMA DE TRABAJO

ARCHIVO HISTORICO

Identificar y comunicar a las UA las series
1 |documentales que hayan cumplido su vigencia L3 L3 2 k3 x £
documental

Apoyar a las UA en la gestion de transferencias
secundarias, para validacion del COTECIAD

Recibir las transferencias secundarias, organizar y
conservar los documentos bajo resguardo

Il. OPERATIVA

4 |Brindar servicios de préstamo y consulta 2 2 k3 x x *

A continuacion, se presenta el directorio de responsables que participan en el
Sistema Institucional de Archivos de la ASCM:
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

\BLES DE ARCHIVO DE TRAMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA/,

REA NOMBRE CARGO DOMICILIO TELEFONO 'CORREO ELECTRONICO
AV. 20 DE NOVIEMBRE N° 700, TERCER PISO, COL.

PROFRA. ELDA REGINA ANAYA JEFA DE UNIDAD

OFICINA DEL AUDITOR SUPERIOR HUICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, C.P. 16050, 56245100, ext. 403 eranayar@ascm.gob.mx
ROMERO DEPARTAMENTAL
ALCALDIA DE XOCHIMILCO, CDMX.
'AV. 20 DE NOVIEMBRE N° 700, PLANTA BAJA, COL.
DIRECCION GENERAL DE C. BRENDA LAURA PACHECO |  OFICIAL DE SERVICIOS HUICHAPAN BARRIO SAN MAROOS, CP. 16050, 56245100, ext. 377
" A . ) p p@ascm.g
ADMINISTRACION Y SISTEMAS PEREZ ADMINISTRATIVOS St ane s g b

ALCALDIA DE XOCHIMILCO, CDMX.
AV. 20 DE NOVIEMBRE N° 700, SEGUNDO PISO, COL.
‘COORDINADOR"3" HUICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, C.P. 16050, 56245100, ext. 397 rsanchezn@ascm.gob.mx

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS | LIC. JOSE RAMON SANCHEZ

JURDICOS NAVA DELEGACION XOCHIMILCO, CDMX.
MTRA. GLORIA HERNANDEZ AV. 20 DE NOVIEMBRE N° 700, PRIMER PISO, COL.
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA HERNANDEZ DIRECTORA DE AREA HUICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, C.P. 16050, 56245100, ext. 439 ghernandezh@ascm.gob.mx
DE CUMPLIMIENTO FINANCIERO "A" DELEGACION XOCHIMILCO, CDMX.
AV. 20 DE NOVIEMBRE N2 700 PRIMER PISO, COL.
C. ILIANA FLORES ENRIQUEZ
DIRECCI6N GENERAL DE AUDITORIA (RESPONSABLE) JEFA DE OFICINA HICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, C.P. 16050, 56245100, ext. 453 iflorese @ascm.gob.mx
DE CUMPLIMIENTO FINANCIERO "B" ALCALDIA XOCHIMILCO,CDMX

AV. 20 DE NOVIEMBRE N° 700, PRIMER PI L.
LIC. CARLOSAUGUSTO DEL | PERSONAL ADSCRITO A LA 0 o 00, 0, 0l

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA . HUICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, C.P. 16050, 56245100, ext 525 cdelcastillo10@gmail.com
CASTILLO RAMIREZ (APOYO) DGACF B
DE CUMPLIMIENTO FINANCIERO "B" ALCALDIA DE XOCHIMILCO, CDMX.
" AV. 20 DE NOVIEMBRE N° 700, SEGUNDO PISO, COL.
. : C. MARIA ANTONIA SECRETARIA DE SERVIDOR
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA BETANGOURT ROCHA PUBLICO SUPERIOR HUICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, C.P. 16050, 56245100 ext. 441 mabetancourtr@ascm.gob.mx
DE CUMPLIMIENTO FINANCIERO "C" ALCALDIA DE XOCHIMILOO, CDMX.
AV. 20 DE NOVIEMBRE N° 700, SEGUNDO PISO, COL.
. LA.E. ALMA VELAZQUEZ AUDITORA FISCALIZADORA y ;
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA SMON Q e HUICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, C.P. 16050, 56245100 ext. 469 avelazquezs@ascm.gob.mx
DE CUMPLIMIENTO FINANCIERO "C" ALCALDIA DE XOCHIMILCO, CDMX.
© MARIA VIRGINIA GONZALEZ | SECRETARIA DE DIRECTOR | Y- 20 DE NOVIEMBRE N° 700, SEGUNDO PISO, COL.
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA JUAREZ DE AREA HUICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, C.P. 16050, 56245100 ext. 469 mvgonzalezj@ascm.gob.mx
DE CUMPLIMIENTO FINANCIERO "C* ALCALDIA DE XOCHIMILCO, CDMX.

. A AV. 20 DE NOVIEMBRE N° 700, SEGUNDO PISO, COL..
C. VERONICA HERNANDEZ | SECRETARIA DE DIRECTOR

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA| FLORES DE AREA HUICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, C.P. 16050, 56245100 ext. 433 vhernadezf@ascm.gob.mx
DE CUMPLIMIENTO FINANCIERO "C* ALCALDIA DE XOCHIMILCO, COMX.
AV. 20 DE N °
] ] SECRETARIA DE SERVIDOR 0 OVIEMBRE N° 700, SEGUNDO PISO, COL.
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA | C. IVONNE BASTIDA SORIA| PUBLICO SUPERIOR HUICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, C.P. 16050, 56245100 ext. 488 ibastidas@ascm.gob.mx
DE CUMPLIMIENTO FINANCIERO "C' DELEGACION XOCHIMILCO, COMX.
DIRECCION GENERAL DE AUDITORA C. DAVID SILVA CEBALLOS JEFE DE UNIDAD A:;JZIOO{DAEPV:(;\!‘V;'QZR::ANﬁ%;:';glig:‘ib??- 56245100 ext 421
ESPECIALIZADA "A" DEPARTAMENTAL ¥ 3 dsilvac@ascm.gob.mx
DELEGACION XOCHIMILCO, CDMX.
AV. 20 DE NOVIEMBRE N° 700, SEGUNDO PISO, COL.
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA JEFA DE UNIDAD y ;
ESPECIALIZADA "B" LIC. LETICIA AVELINO ROJAS DEPARTAMENTAL HUICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, C.P. 16050, 56245100 ext. 492 lavelinor@ascm.gob.mx
ALCALDIA DE XOCHIMILCO, CDMX.
COORDINACION DE SEGUIMIENTO [ ) oo s o | seoreTARA DE DIRECTOR | AY- 20 DE NOVIEMBRE N° 700, TERCER PISO, COL.
DE RECOMENDACIONES E ROBLES DE AREA HUICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, C.P. 16050, 56245100 ext. 460 ecardenasr@ascm.gob.mx
INTEGRACION DE INFORMES DELEGACION XOCHIMILCO, CDMX.
. AV. 20 DE NOVIEMBRE N° 700, TERCER PISO, COL.
C. MAYRA MASSEEL GALAN
UNIDAD DE TRANSPARENCIA JEFA DE OFICINA HUICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, C.P. 16050, 56245100 ext. 142 mmgalanr@ascm.gob.mx

RIVERA DELEGACION XOCHIMILCO, CDMX.

) 3 3 JEFA DE UNIDAD AV. 20 DE NOVIEMBRE N* 700, SEGUNDO PISO, COL.

COORDINACION DE DIVULGACION | LIC. MONICA FLORES ROSAS DEPARTAMENTAL HUICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, C.P. 16050 56245100 ext. 496 mfloresr@ascm.gob.mx
ALCALDIA DE XOCHIMILCO, CDMX

AV.20 DE NOVIEMBRE N* 700, PLANTA BAJA, COL.

COORDINACIONDEL SERVIGO |- 5714 caBRIELA RUIZ JEFA DE UNIDAD

PROFESIONAL Y DESARROLLO DE LOS SANTOS DEPARTAMENTAL HUICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, CP. 16050, 56245200 ext. 157 Igruizs@ascm.gob.mx
INSTITUCIONAL ALCALDIA DE XOCHIMILCO, CDMX
SUBDIRECTORA DE AV. 20 DE NOVIEMBRE N@ 700 PLANTA BAJA, COL.
COORDINACION DE VINCULACION LIC. KARLA ANABELLE
VINCULACION HICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, C.P. 16050, 56245200 ext. 326 kasandovalj@ascm.gob.mx
INSTITUCIONAL SANDOVAL JAIME
INSTITUCIONAL ALCALDIA XOCHIMILCO,CDMX
COORDINACISN DE ENLACE JEFE DE UNIDAD AV. 20 DE NOVIEMBRE N® 700, TERCER PISO, COL.
LEGISLATIVO Y FORTALECIMIENTO | LIC. VICTOR FABIAN BENITEZ DEPARTAMENTAL HUICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, C.P. 16050 56245100 ext. 541 vfabianb@ascm.gob.mx
INSTITUCIONAL ALCALDIA DE XOCHIMILCO, COMX
CONTRALORIA GENERAL DE LA JEFE DE UNIDAD AV. 20 DE NOVIEMBRE N° 700, TERCER PISO, COL.
) LIC. RUBEN LUNA SANDOVAL HUICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, C.P. 16050, 56245100 ext. 255 rlunas@ascm.gob.mx
AUDITORIA DEPARTAMENTAL

DELEGACION XOCHIMILCO, CDMX.

UNIDAD COORD!

NOMBRE DOMICILIO TELEFONO CORREO ELECTRONICO
AV. 20 DE NOVIEMBRE N° 700, PLANTA BAJA, COL.
< SUBDIRECTORA DE
MTRA. DOMITILA ROMAN ARREDONDO HUICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, C.P. 16050, 56245100 ext. 246 dromana@ascm.gob.mx

TRANSPARENGIA DELEGACION XOCHIMILCO, CDMX.

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

NOMBRE CARGO DOMICILIO TELEFONO CORREO ELECTRONICO
R SUBDIRECTORA DE AV. 20 DE NOVIEMBRE N° 700, PLANTA BAJA, COL.
MTRA. DOMITILA ROMAN ARREDONDO TRANSPARENGA HUICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, C.P. 16050, 56245100 ext. 246 dromana@ascm gob.mx

DELEGACION XOCHIMILCO, CDMX.
JEFE DE OFIGINA AV, MEXICO 1515, COL. HUICHAPAN BARRIO SAN

LIC. JOSE LUIS CAMACHO VILLALTA . CP. , . I 3 4! . @ B
(RESPONSABLE OPERATIVG)|  MARCOS: CP. 16050 gj\:iGAQON XOCHIMILCO, 56245100 ext. 512 Icamachov@ascm.gob.mx

RESPONSABLE DEL ARCHIVO HISTORICO

NOMBRE CARGO DOMICILIO TELEFONO 'CORREO ELECTRONICO
) JUSDRECTORADE AV. 20 DE NOVIEMBRE N° 700, PLANTA BAJA, COL.
MTRA. DOMITILA ROMAN ARREDONDO S HUICHAPAN BARRIO SAN MARCOS, C.P. 16050, 56245100 ext. 246 dromana@ascm.gob.mx

DELEGACION XOCHIMILCO, CDMX.

AV. MEXICO 1515, COL. HUICHAPAN BARRIO SAN
MARCOS, C.P. 16050, DELEGACION XOCHIMILCO, 56245100 ext. 512 lcamachov@ascm.gob.mx
CDMX.

JEFE DE OFICINA

LIC. JOSE LUIS CAMACHO VILLALTA
(RESPONSABLE OPERATIVO)

FECHA DE ACTUALIZACION: 24/01/2020
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PRINCIPALES ESTRATEGIAS Y ACTIVIDADES

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

Objetivo: Proponer el estudio, analisis y toma de decisiones de los asuntos en
materia archivistica, asi como propiciar su participacion en la actualizacion y
validacion de la normatividad e instrumentos de control archivisticos, a fin de
garantizar el cumplimiento de las obligaciones legales establecidas y la aplicacion
de los criterios relativos a la gestion archivistica de la ASCM.

Lo anterior, conforme el Manual de Procedimientos para la Organizacion,
Conservacién y Custodia de los Archivos de la ASCM y el Manual de Integracion y
Funcionamiento del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.

Actividades: Durante el afio se realizaran las sesiones ordinarias establecidas por
el COTECIAD y aprobadas por el Auditor Superior.

Asimismo, podran llevarse a cabo las sesiones extraordinarias que sean necesarias
para el desahogo de cuestiones archivisticas que surjan y sean competencia del
Comité.

2) Actualizacion y difusiobn a la normatividad y a los
instrumentos de control archivistico de la ASCM

Objetivo: Propiciar la aplicacidon de las disposiciones pertinentes establecidas en la
Ley de Archivos de la Ciudad de Meéxico, atendiendo las necesidades de
actualizacion en la valoracién documental se determinen.

Actividades: Actualizacion y difusion de la documentacion archivistica de la ASCM
conforme las actividades y plazos establecidos en el Calendario para la Elaboracién,
Actualizacion, Revision, Aprobacion y Difusion de Documentos Normativos del
ejercicio en curso,

Brindar la capacitacion o asesoria necesaria a los RAT y personal interesado
respecto a los cambios realizados.

Conforme al Manual de Procedimientos para la Organizacion, Conservacion y
Custodia de los Archivos de la ASCM, las unidades administrativas podran
proponer, mediante oficio dirigido a la Unidad de Transparencia, las modificaciones
que estimen pertinentes al Catalogo de Disposicion Documental y al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, a efecto de que el COTECIAD analice la
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propuesta y se determine lo conducente mediante votacion en la sesién ordinaria
del COTECIAD mas proxima.

3) Transferencias Primarias y Secundarias al Archivo de
Concentracion

Objetivo Especifico: Dar cumplimiento al Calendario de Transferencias Primarias
aprobado por el COTECIAD, el cual se encuentra integrado en el Manual de
Procedimientos para la Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos de
la ASCM vigente. Asimismo, gestionar la baja documental y las transferencias
secundarias, segun corresponda.

Actividades: Las transferencias primarias al Archivo de Concentracion se llevaran
a cabo de forma programada durante los meses de febrero a noviembre del ejercicio
y, en el caso de unidades administrativas extintas, se brindara el apoyo necesario a
los servidores publicos que lo soliciten en cualquier momento del afio.

En cuanto a las transferencias primarias, el personal a cargo del Archivo de
concentracion procedera a:

e Promover que los RAT sean precisos en la descripcion y redaccion de los
asuntos en los expedientes generados.

e Asegurarse de que los expedientes se encuentren debidamente organizados en
cajas plenamente identificadas con etiquetas.

e Recibir en el Archivo de Concentracion las cajas remitidas por las unidades
administrativas con los expedientes de las transferencias oportunamente y de
forma coordinada.

e Revisar los expedientes remitidos y comunicar oportunamente a los RAT
cualquier necesidad de precision o correccion.

e Proceder al levantamiento de inventarios, organizacién, acomodo y ubicacion en
el Archivo de concentracion.

Cabe sefialar que el Calendario de Transferencias Primarias se actualiz6 de forma
alineada con el Reglamento Interior de la ASCM, publicado en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México el 14 de junio de 2019, y quedé integrado en la nueva version
del Manual de Procedimientos para la Organizacion, Conservacién y Custodia de
los Archivos de la ASCM de 2020, mismo que fue validado por el COTECIAD en su
Primera sesion ordinaria del 2020. Actualmente, dicho Manual esta4 en espera de
ser aprobado y emitido.
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A continuacién, se muestra dicho calendario conforme la estructura organica
vigente:

CALENDARIO DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

UAT FECHA
AUDITOR SUPERIOR (AS) Tercera semana de febrero
CONTRALORIA GENERAL DE LA AUDITORIA SUPERIOR Tercera semana de marzo
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS Cuarta semana de abril

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO
FINANCIERO “A”
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO
FINANCIERO “B”
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO
FINANCIERO “C”

Cuarta semana de mayo

Cuarta semana de junio

Primera semana de marzo

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA ESPECIALIZADA “A” Cuarta semana de agosto
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA ESPECIALIZADA “B” Cuarta semana de septiembre
COORDINACION TECNICA DE AUDITORIA Cuarta semana de octubre
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y SISTEMAS Cuarta semana de noviembre

Nota: Las coordinaciones y la UT son areas adscritas a la Oficina del Auditor Superior, por lo que deberan
entregar conjuntamente, mediante la persona Responsable de Archivo de Tramite de dicha oficina.

En cuanto a las transferencias secundarias, se dara seguimiento al Calendario de
caducidad de archivos bajo resguardo del Archivo de concentracion, manteniendo
constante comunicacion con las unidades administrativas para que determinen, ya
sea la baja documental de los expedientes que integran las series documentales
gue hayan cumplido su vigencia documental y los plazos de conservacion, y que no
posean valores historicos suficientes para su conservacion permanente, conforme
a las disposiciones juridicas aplicables; o, la transferencia secundaria de las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y posean los valores
para su ingreso al archivo histérico; en ambos casos, previa valoracion del area
juridica y dictaminacion final por parte del COTECIAD.

4) Difusion del Sistema Institucional de Archivos de la ASCM

Objetivo: Dar a conocer los elementos documentales con que cuenta el Sistema
Institucional de Archivos, para coadyuvar a la aplicacion de las disposiciones de la
Ley de Archivos de la Ciudad de México y de la normativa interna en la materia.

Actividades: Se procedera a la actualizacion del Portal de Transparencia de la
ASCM vy de la Plataforma Nacional de Transparencia, asi como de la Seccion
denominada “Archivos” de la pagina web institucional, para dar cumplimiento a lo
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establecido en los articulos 17; 28; 31; 36; fraccion IX; y 63, de la Ley de Archivos
de la Ciudad de Meéxico; y articulo 121, fracciones XLIX y L, de la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México.

Atendiendo las disposiciones del Manual de Organizacion, Conservacion y Custodia
de Archivos de la ASCM, se difundira la publicacién en la intranet institucional,
Seccion “Infoteca”, del Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO), el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, la Guia de Archivo Documental y los formatos
editables para la gestion de archivos; asimismo, en su caso, los contenidos de
cursos de capacitacion en materia de archivos con que se cuente.

En la Seccion denominada “Archivos” de la pagina web institucional se publicara lo
siguiente:

e Programa institucional en materia de archivos e informe de cumplimiento
Calendario de Sesiones del COTECIAD

Instrumentos de Control Archivisticos vigentes

Guia de Archivo Documental

Se realizara la difusion de las nuevas disposiciones de la Ley de Archivos de la
Ciudad de México y de las versiones actualizadas de los documentos normativos
internos en materia de archivos.

5) Seguimiento del Sistema Institucional de Archivos de la
ASCM

Objetivo: Asegurar la continuidad y buen funcionamiento del Sistema Institucional
de Archivos y rendir informes trimestrales sobre los avances y cumplimiento a lo
establecido para el mismo.

Actividades: Seguimiento a la implantacién de la normatividad archivistica en los
Archivos de Tramite, Concentracién, e Histérico, para dar cumplimiento a lo
establecido en los articulos 35, 36 y 37 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México
Distrito Federal, a los Lineamientos para la Organizacién y Conservaciéon de
Archivos y al Manual de Procedimientos para la Organizacion, Conservacion y
Custodia de los Archivos de la ASCM.

Se presentaran los informes trimestrales y anuales que den cuenta de los avances
de las actividades del Sistema Institucional de Archivos, de acuerdo con el periodo
de que se trate. En caso de detectar obstaculos que impidan el cumplimiento de
alguna actividad, se revisaran para hacer un replanteamiento o propuesta de mejora
en el siguiente programa institucional de desarrollo archivistico.
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CALENDARIO DE EJECUCION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO DE LA ASCM 2021

E' LR PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021
2t mixico CALENDARIO DE EJECUCION

MESES (2021)

ACTIVIDADES PLANIFICADAS

Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIV

1 |Actualizacién de la Guia de Archivo Documental

Gestionar capacitacion y proporcionar asesoria en
2 |materia archivistica a los Responsables del Archivo de
Tramite

Actualizacién de la normatividad interna en materia
3 |archivistica conforme lanueva Ley de Archivos de la
Ciudad de México

Difusion y seguimiento del Sistema Institucional de
Archivos de laASCM

Seguimiento al Programa de Digitalizacién de
Documentos

Gestion de los recursos materiales y humanos
6 |necesarios para el mantenimiento y mejora del Sistema
Institucional de Archivos

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS (COTECIAD)

[. NORMATIVA

1 |Sesiones ordinarias y, en su caso, extraordinarias

Validacion de la normatividad archivistica y
2 |aprobacion, en su caso, de instrumentos de control
archivistico

Recomendar y propiciar mejoras al Sistema
3 [Institucional de Archivos, conforme lo establece la Ley

en la materia
a Dictaminacion de bajas documentales y transferencias
secundarias
NCENTRACION
1 Dar seguimi ) ala fumi ion al del Archivo

de Concentracion.

Comunicar necesidades de acondicionamiento del
2 |Archivo de Concentraciéon parala 6ptima conservacion
de expedientes

Capacitar al personal y prestadores de servicio social
que laboren en el Archivo de Concentracion

Organizacion, clasificacién, valoracién documental,
servicios de préstamo y consulta

Recepcién de transferencias primarias, levantamiento
del inventario y catalogacién de la documentacion

Seguimiento al Calendario de caducidades y gestion
de bajas documentales

Ejecucion del Programa de Digitalizacion de
Documentos

ARCHIVO HISTORICO

[I. OPERATIVA

Identificar y comunicar a las UA las series
1 |documentales que hayan cumplido su vigencia
documental

Apoyar alas UA en la gestion de transferencias
secundarias, para validacion del COTECIAD

Recibir las transferencias secundarias, organizar y
conservar los documentos bajo resguardo

4 |Brindar servicios de préstamo y consulta

ASCM: Auditoria Superior de la Ciudad de México
COTECIAD: Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos

UDI: Unidad de Documentacion e Informacién APROBO:

DR. DAVID MANUEL VEGA VERA
AUDITOR SUPERIOR DE LA CIUDAD DE MEXICO
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