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Designacién o ratificacion de las personas servidoras
publicas que funjan como: titular del ACA,
Responsable del AC y AH y Responsables de Archivo
de Tramite.

ldentificacion y gestion de suministros y servicios
necesarios para la gestion archivistica.

Revision de la distribucién de anaqueles destinados al
3 |almacenamiento de expedientes en el AC y AH y, en su
caso, identificacion de mejoras.

Creacion de espacio destinado para la limpieza y
4 |recuperacion de expedientes visiblemente
contaminados.

5 |Automatizacién del Calendario de Caducidades.

Digitalizacion de documentos de archivo que se
encuentran en el AC y AH.

Documentacion de requisitos y politicas relativos a
7 |gestion de documentos en medio electrénico y
politicas de seguridad de la informacién.

Implementacién de requerimientos de espacio y
consulta del AH.

Seguimiento al Calendario de Transferencias primarias
9 |correspondiente al ejercicio 2024 y asesoria en su
integracion.

Coordinacion de sesiones ordinarias del COTECIAD y,

10
en su caso, extraordinarias.

1 Difusion de disposiciones legales establecidas en la
LACDMX y de informacion relativa al SIA de la ASCM.
Seguimiento y actualizacion de la Matriz de

12 L £z .
administracion de riesgos en el AC y AH

13 Capacitacion general y especifica en materia de

gestion archivistica al personal de la ASCM.

Actualizacion del Manual de Procedimientos para la
Organizacién, Conservacién y Custodia de los
14 |Archivos de la ASCM y del Manual de Operacion y

Funcionamiento del Comité Intern e Administracion
de Documentos. /Q_ b
\

15 |Actualizacion de Instrumentos rchivisticos.
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