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INTRODUCCION

La Auditoria Superior de la Ciudad de México (ASCM), de conformidad con lo dispuesto en
ta Ley de Fiscalizacién Superior de la Ciudad de México y el Reglamento Interior de la
ASCM, es la entidad de fiscalizacién superior de la Ciudad de México, mediante fa cual el
Congreso de la Ciudad de México ejerce la fiscalizacién del ingreso y gasto publico del
Gobierno de la Ciudad de México, asi como su evaluacion; tiene el caracter de autoridad
administrativa, cuenta con personalidad juridica, patrimonio propio, y goza de autonomia
técnica y de gestion para decidir sobre su organizacién interna, funcionamiento,
determinaciones y resoluciones, lo que le permite decidir libremente sobre Ila
administracién, manejo, custodia y aplicacion de los recursos publicos autorizados para la
ejecucion de los objetivos conferidos, y para desempefiar su cometido institucional con
eficacia, alto rigor técnico e independencia.

Los archivos que genera la ASCM documentan los actos que derivan del ejercicio de sus
atribuciones y funciones, por lo que su adecuada organizacion, conservacion y accesibilidad
gs indispensable para garantizar el pleno ejercicio de diversos derechos humanos que
consagra la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, como es el de acceso
a la informacién y de proteccién de datos personales, asi como el derecho a la verdad y a

la memoria.

En virtud de lo anterior, la ASCM reconoce ia importancia de contar con una adecuada
gestiéon archivistica, pues la informacién gque contienen los archivos que esta entidad
produce, maneja, conserva o administra son la materia prima para ejercicio de la
transparencia y acceso a la informacién publica, son indispensables como evidencia del
cumplimiento del mandato institucional que tiene asignado, son fuente de rendicion de
cuentas y gobierno abierto; asimismo, posibilitan el ejercicio de derechos de Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Oposicién (ARCO) de datos personailes.

Por ello, la ASCM, en cumplimiento a la Ley de Archivos de la Ciudad de México (LACDMX),
publicada el 18 de noviembre de 2020 en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, emite
el presente documento.

Como antecedente, se resalta que la LACDMX, la cual es de orden publico y de observancia
general en todo el territorio de la Ciudad de México, tiene por objeto general establecer los
principios y bases para la organizacién, conservacion, preservacion, acceso y
administracion homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad,
érgano 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 en la Ciudad de México. Para tal efecto, dicha ley establece las obligaciones de
organizacién y administracién homogénea de los archivos, asi como principios y bases de
implementacién y operacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de los sujetos
obligados.
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En este sentido, el articulo 22 sefiala lo siguiente;

Articulo 22. El Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de principios, lineamientos,
procedimientos y estructuras que fomando como base el ciclo vital del documento, normarn ia
funcionalidad y operatividad de la gestién documental y la administracion de los archivos de
cada sujefo obligado.

Como parte del SIA, conforme al articulo 4, fraccion X de la LACDMX, el Area Coordinadora
de Archivos (ACA) cuenta con la siguiente asignacion:

Articulo 4. Para los efeclos de esta Ley se entendera por:

{1

X. Area Coordinadora de Archivos: La insfancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en maleria de gestion documental y administracién de
archivos, asi como de coordinar las areas operativas del Sistema Insfitucional de Archivos;

De esta forma, las funciones del ACA involucran su interacciéon con todas aquellas areas
gue integran el SIA, mismas que se identifican en el articulo 23 del mismo ordenamiento, el
cual sefiala lo siguiente:

Articulo 23. £ Sisterna Institucional de cada sujefo obligado deberd integrarse por:
I. Area Coordinadora de Archivos
I, Las areas operalivas siguientes:

a) De Correspondencia;

b) Archivo de tramife, por drea ¢ unidad;

¢) Archiva de concentracion, y

d) Archivo histérico, en su caso, sujelo a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto
obligado.

lli. Las demas dreas que conforman el COTECIAD.

En este contexto, en el marco de las atribuciones establecidas en los articulos 8, fracciéon
XXVIl y 15, fraccion | del Reglamento Interior de la Auditorfa Superior de la Ciudad de
Mexico, esta entidad de fiscalizacién superior da cumplimiento a |las disposiciones legales
aplicables en materia archivistica, por lo que cuenta con un SIA que opera cotidianamente
y aplica un enfoque de mejora continua para su fortalecimiento.

Igualmente, conforme el articulo 15, fracciones |, 1l y [V, del citado Reglamento, a la Unidad
de Transparencia y Gestidén Documental (UTGD) le corresponde coordinar el cumplimiento
de las obligaciones en materia de archivo que competa a la ASCM, cuenta con |a atribucion
de fungir como ACA y de supervisar las funciones del Archivo de Concentracion (AC) y del
Archivo Histérico (AH); por ello, promueve que las areas que integran el SIA lleven a cabo
la gestion documental conforme al marco legal y normativo aplicable, de manera conjunta
con los titulares de las Unidades Administrativas (UA), mismas que integran el Comité
Técnico interno de Administracion de Documentos (COTECIAD), cuya Presidencia y
Secretaria Técnica esta a cargo de ta UTGD.

En virtud de lo anterior, derivado de lo dispuesto en el articulo 12, fraccion Xlll de la
LACDMX, la ASCM, como sujeto obligado y con la intervencion del del ACA, elaboré el
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presente Programa anual de desarrollo archivistico, atendiendo los requisitos establecidos
en los articulos 28, 29, 30 y 47 de la citada Ley, como elementos de planeacion,
programacion y evaluacién, cuyo objetivo es preservar integramente los documentos de
archivo, y haciendo hincapié en la organizacién, conservacion, buen funcionamiento y
mejora del SIA, atendiendo las prioridades institucionales, considerando los recursos
econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles y aplicando un enfoque de
administracion de riesgos.
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MARCO DE REFERENCIA

Como punto de partida, se sefiala que la ASCM cuenta con un SIA debidamente
establecido, que opera cotidianamente mediante |la aplicacién de un conjunto de principios,
procedimientos, estructuras y recursos que posibilitan el tratamiento integral (organizacién,
descripcién, vaioracién, disposicion documental, conservacion y acceso) de los archivos
producidos o recibidos en el cumplimiento de las atribuciones institucionales.

A continuacion, se identifica el estado actual del SIA a un nivel estructural y documental,
reflejando antecedentes, problematica y elementos destacados de cumplimiento y de
mejora, a la [uz de las disposiciones que establece la legislacion vigente en materia de

archivos.

Nivel

Estado

Estructural

1) Estructura organica: el SIA de la ASCM cuenta con la estructura

organica y asignacion de responsabilidades necesarias para su
funcionamiento y mejora, tanto a nivel reglamentario como
normativo, y donde se involucran todos los niveles jerarquicos; desde
la persona titular de la Auditoria Superior, las personas servidoras
publicas titulares de las UA y las diferentes areas que las conforman,
asi como la UTGD, que tiene a su cargo atribuciones especificas
relativas a la coordinacién del cumplimiento de obligaciones en
materia de transparencia y archivistica. Asimismo, se cuenta con las
siguientes designaciones especificas:

« Responsable del Area Coordinadora de Archivos (ACA).-
Conforme a lo dispuesto en el articulo 32, tercer parrafo, de la
LACDMX, se procedid a designar a la persona servidora publica
titular de la UTGD como ACA. Dicha designacion, debidamente
formalizada mediante oficio nim. ASCM /012/25 del 14 de enero
de 2025, suscrito por el Auditor Superior, especifica la atribucién
establecida en la fraccion IV del articulo 15 del Reglamento
Interior de la Auditoria Superior de la Ciudad de México.

» Responsable del AC y AH.- Asignado al Jefe de {fa Unidad
Departamental de Archivo, mediante el oficio nim.
ASCM/0013/25, emitido el 14 de enero de 2025 por el titular de
la Auditoria Superior. En virtud de este nombramiento, el
funcionario tiene la responsabilidad de garantizar la operacion y
conservacion de los acervos documentales, tal como lo
establecen los articulos 36 y 37 de LACDMX.

« Responsables de Archivo de Tramite (RATs).- En las UA se
cuenta con RATs, encargados de coordinar la gestién
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archivistica al interior de cada una de ellas, de conformidad con
el articulo 35 de la LACDMX.

« Vocales del COTECIAD.- Este encargo le corresponde a los
Titulares de las UA de la ASCM, por lo gue cuentan con voz y
voto dentro del citado comité para tomar determinaciones
relativas a la conformacion y mejora del SIA, constituyéndose asi,
en apego a lo establecido en los articulo 25 y 26 de la LACDMX,
en el drgano técnico consultivo, de instrumentacion y
retroalimentacién de la normatividad aplicabie en la materia de
archivos de la entidad de fiscalizacién superior de la Ciudad de
México

2) Recursos materiales y servicios: durante 2024, las UA y areas
productoras de documentos, asi como las destinadas para su
conservacion, contaron con los materiales necesarios para:

* Proteccion de los documentos de archivo, en tres niveles:

o folders: que se colocan directamente sobre los
documentos y los integran e identifican como
expedientes;

o cajas de polipropileno: éstas contienen los expedientes
y proporcionan una segunda proteccion. De éstas, se
cuenta con un stock de cajas recicladas, recuperadas de
la destruccion de bajas documentales, cuyo numero
suficiente para asegurar la proteccion de expedientes a lo
largo del ciclo vital de los documentos.

o estanteria y anaqueles: en que se resguardan las cajas
de expedientes.

o Servicio de limpieza periédica: a fin de proteger los
documentos de archivo libres de polvo, suciedad y agentes
biolégicos y disminuir el riesgo de alteraciones en los
documentos. Para tal efecto, se ha mantenido una estrecha
vinculaciéon con el area competente (Direccion General de
Administracién -DGA-) para fortalecer la comunicacién oportuna
de necesidades de insumos que se requieren en el AC y AH, a
fin de que, conforme al techo presupuestal, se establezcan
prioridades y se asignen fos recursos financieros.

s Servicio de fumigaciéon: lo que ha contribuido a mantener
condiciones ambientales propicias para disminuir la probabilidad
de presencia y proliferacién de plagas que afecten el estado de
conservacion de los archivos. Durante el 2024 se contd con tres
eventos de fumigacién; sin embargo, se dara seguimiento para
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asegurar gue la carga y periodicidad sea suficiente, ya que se ha
detectado la proliferacion de insectos y micro-organismos que
afectan al papel y al carton.

» Acciones de preparacién ante incendios: a fin de enfrentar el
riesgo de incendio, se cuenta con equipo extintor distribuido en
los espacios que ocupan el AC y el AH; sin embargo, se carece
de un plan para enfrentar ese tipo de emergencia. Es
fundamental establecer un Programa Interno de Proteccion Civil,
enfocado en la prevencién y respuesta a emergencias en el
archivo. Este programa debe incluir acciones especificas para
proteger y rescatar el acervo documental. Asimismo, para estar
en condiciones de mejorar esta situacién, se cuenta con dos
brigadistas de Proteccion Civil qgue han recibido ia capacitacion
basica en la materia en el ejercicio 2024. Una vez concluida ia
especializacién que se desarrolle en el 2025, se considera que
estos brigadistas estaran en condiciones de dar respuesta a
emergencias por incendio.

3) Infraestructura fisica:

» Oficinas del Archivo: El AC y AH de la ASCM se alberga en un
inmueble en el edificic anexo. Asimismo, se cuenta con
anaqueles metdlicos para almacenar de forma ordenada los
expedientes, cuya capacidad cubre las necesidades actuales de
almacenamiento del acerve documental.

A fin de disminuir la probabilidad de que se materialice el riesgo
de agotamiento de la capacidad de almacenamiento de
expedientes en AC, se planea continuar con el seguimiento al
Calendario de Caducidades (contral institucional de existencias,
clasificacién archivistica y plazos de conservacion del acervo
documental a cargo del AC) para que no se presenten demoras
en la gestibn de las bajas documentales y en la posterior
destruccién de los expedientes cuyoc plazo en custodia haya
finiquitado; para lo cual se enfocaran esfuerzos en el aumento de
la capacidad de digitalizacién de expedientes cuyo plazo de
conservacion ha vencido, incluyendo aquelios que contienen
planos y mapas de auditoria de obra publica, a fin de contar con
equipo especializado o la intervencion de proveedores para
procesar la informacion.

*» Disposicidon de los anaqueles: Derivado de la revision de la
Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018: Acervos
documentales — Lineamientos para Su preservacion, se
identificaron disposiciones generales para la preservacién de los
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expedientes de archivo en el largo plazo, las cuales deberan
mantenerse bajo revision en 2025 para realizar las mejoras
necesarias.

» Separacién, limpieza y recuperacién de expedientes:
Asignacién de un espacio delimitado para aquellos expedientes
gue se encuentren contaminados, en donde se procedera a su
cuarentena y recuperacién de forma previa a su reintegracion a

los anaqueles.

o Infraestructura destinada al archivo histérico: Se tiene
contemplada la revision exhaustiva de la misma, con especial
atencion a las politicas de acceso y consulta, a fin de cumplir con
los requisitos establecidos en el articulo 37 de la LACDMX, por lo
que se plantea que el AH debe implementar politicas y
estrategias de preservacion y reproduccion que permitan aplicar
los mecanismos y herramientas que proporcionan las tecnologias
de informacién y comunicacién para mantenerlos a disposicion
de los usuarios, mediante la revisién de buenas practicas y
criterios normativos orientadores.

4) Infraestructura tecnolégica:

» Proyecto de automatizacién de la gestion documental:
Durante el 2024, con el apoyo de la Direccion de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones (DTIC), inicié el desarrollo de este
proyecio. Los resultados del mismo han dado forma al
denominado Sistema de Gestién de Archivos (SGA), cuyos
avances al final de ese afio son promisorios, y consisten en lo
siguiente:

v Se realizé el analisis de necesidades del SGA de la
ASCM, la definicion de seis roles dentro del sistema y el
desarrollo de un sistema modular, cuyo funcionalidad
inicial permitira el registro de expedientes por UA y area,
para control por parte de los RATS, autorizacion de los
Titulares de las UA y el seguimiento por parte def ACA,
asi como la supervision de cumplimiento de requisitos de
identificacion de expedientes y de inventarios del AC por
parte del Responsable del AC y AH; el cual tendra como
base de localizacion el Catalogo de Disposicion
Documental institucional. A partir de lo anterior, se han
revisado escenarios de prueba de avances del Sistema.
Dichas versiones se han sometido a revision de usuarios,
a través de un ambiente controlado que ha proporcionado
la DTIC, para tales fines.
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v Se espera seguir contando con avances progresivos en
subsecuentes ejercicios presupuestales, asi como la
utilizaciéon de mejores mecanismos electronicos de
seguridad, a fin lograr la gestion electronica de los
documentos de archivo conforme lo establecen los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de
Archivos, emitidos por el Sistema Nacional de
Transparencia, del Consejo Nacional del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos.

v Se ha considerado que el SGA implicara un cambio en la
cultura archivistica institucional, por lo que sera primordial
sensibilizar y capacitar a los integrantes del SIA de la
ASCM, en primera instancia, para después lograr
desarroliar normas y manuales internos, que permitan
gue todo el personal cuente con referencias claras sobre
la forma en la que operaran los procedimientos
archivisticos de este ente de fiscalizacién. Conforme se
presenten avances en el 2025, se considerara la
pertinencia de realizar tales acciones.

s Equipos y suministros para la digitalizacion de expedientes:
Actualmente se da seguimiento a la recuperacién de la capacidad
de generacion de imagenes digitalizadas, para lograr un ritmo de
al menos 4,000 a 5,000 imagenes diarias, una vez que sean
reparados dos de los tres escaneres que se emplean en el AC, 1o
cual ha mermado la capacidad de realizacidon de respaldos
electronicos en un 70 por ciento de dicha cantidad, lo que implica
gue actualmente se avanza en un promedio de 1500 imagenes
digitalizadas por dia, estimacién que involucra las siguientes
tareas a cargo de una persona operaria: preparacion del
expediente, descosido, escaneado y organizacién de la
informacién, reintegracién del expediente y cosido.

s Equipamiento que permita la digitalizacion de planos: Es
imperante la necesidad de contar con estos equipos, ya que este
formato de documentos ha visto postergada su transicién a
farmato digital por carecer de las herramientas adecuadas.

« Equipo de computo para la consulta publica: La consulta del
AH requiere la instalacién de un equipo exclusivo para estos
fines.

5) Recursos Humanos: en el gjercicic 2024 se realizaron acciones
para desarrollar las habilidades y conocimientos del personal que
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labora directamente en los procedimientos de archivo, tanto en el AC
y AH, como en el archivo de tramite. De esta manera, se sigue
propiciando el contar con un equipo de trabajo calificado y suficiente
para desarrollar los diversos procesos archivisticos y otros
relacionados con los archivos bajo su resguardo, conforme lo
requiere la LACDMX en su articulo 12, fraccion VIII, para continuar
con dicha labor sera necesario considerar lo siguiente:

» Responsables de Archivo de Tramite: seguimiento a su
participacion en sesiones de difusion, capacitacién y asesoria
relativa a la correcta realizacion de las responsabilidades que
tienen encomendadas. Invitacién a eventos en linea vy
capacitaciones especializadas para fomentar su desarrollo en la
materia.

Por ofra parte, si bien en 2024 se atendieron necesidades
especificas de orientacion y capacitacion especifica, con énfasis
en la apertura, identificacién, organizacién y remision de
expedientes de archivo para la realizacion de transferencias y
bajas documentales, logrando disminuir las deficiencias que
presentaron algunas transferencias primarias remitidas a la
UTGD vy agilizar la integracion administrativa de los acervos
documentales remitidos al AC y AH; sera necesario continuar con
esta tarea en 2025, con énfasis en la asesoria y capacitacion de
los nuevos Responsable de Archivo de Tramite.

« Personal en general: se ha normalizado la difusién continua de
tematicas relativas a la gestion archivistica y los requisitos
normativos y legales con los que se debe cumplir, asi como las
diversas opciones de capacitacion con que se cuenta. Sera
necesario continuar con las labores de comunicacion de
informacion dirigida a todos los servidores plblicos y de opciones
de capacitacion, a fin de fortalecer la cultura institucional y la
profesionalizacién en materia archivistica.

+ Personal que labora en el AC y AH: incrementar la capacidad
de analisis y comprension de las recomendaciones derivadas de
la Auditoria A/02/ASM-2024, practicada al area de archivo, de tal
manera gue atiendan las modificaciones deseadas y propongan
soluciones viables. Lo anterior, mediante su participacion en
sesiones de seguimiento de la Matriz de Administracion de
Riesgos y de revision de leyes y normas relativas a la gestion
documental; asi como, a través de cursos de capacitacion
especializados, todo ello con el objeto de optimizar el desemperio
de sus actividades profesionales.

e —— e e — ey e p—— e ———
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Documental 6) Normatividad interna: se identifican las siguientes acciones
pendientes:

o Actualizacion del Manual de Procedimientos para la
Organizacion, Conservacion y Custodia de 1os Archivos de
la ASCM: afin de contar con una version alineada a la estructura
organizacional actual, y que incorpore nuevas politicas de
conservacion de expedientes, buenas practicas establecidas en
normas mexicanas en materia archivistica, controles especificos
para prevenir o mitigar eventos adversos que pudieran
presentarse en la actividad archivistica y que vulneren el objetivo
de conservar y preservar los documentos de archivo, criterios
optimos para los proyectos de digitalizacion de archivos, los
procedimientos y funcionalidad del SGA, entre otros aspectos.

» Actualizacion del Manual de Integracion y Funcionamiento
del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos de la ASCM: donde se especifique Ia
conformacion actual del érganc colegiado, misma que se
actualizé en su Cuarta Sesién Ordinaria del 2024, de forma
alineada a lo establecido en los Lineamientos Técnicos para la
Instalacién y Funcionamiento de los Comités de Transparencia
de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México y ala estructura
organizacional establecida en la reforma al Reglamento Interior
de la Auditoria Superior de la Ciudad de México publicada en la
Gaceta Oficial Mexicana el 31 de octubre de 2024.

e« Actualizacidon de instrumentos archivisticos: en el 2024 se
produjeron versiones actualizadas del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion
Documental, los cuales fueron aprobados en la Tercera Sesidn
Ordinaria 2024 del COTECIAD, realizada el 9 de julio de 2024,
cuya vigencia iniciara en enero de 2025; sin embargo, es
necesario realizar una nueva revisién, a fin de asegurar su
alineacién con la reforma a la estructura organizacional citada
previamente; a fin de incluir, omitir o adecuar las seccicnes y
series documentales con que se cuenta, 0, en su caso, replantear
los valores documentales de las mismas.

Asimismo, conforme el articulo 17 de la LACDMX, ademas de los
instrumentos de control y consulta archivisticos, los sujetos
obligados deberan contar y poner a disposicion del publico la
Gula de archivo documental. Actualmente, la Guia de Archivo
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Documental de la ASCM indica los diferentes tipos de archivo con
que cuenta la ASCM y los nombres, direccion, teléfono y correo
electrénico de las personas que estan a cargo de los mismos.
Este documento se basa en lo establecido en los Lineamientos
para la Organizacién y Conservacion de Archivos, al respecto, en
su articulo décimo cuarto hace referencia a los requisitos
minimos con 10s que debe contar esta guia, los cuales seran
revisados, a fin de incorporar mejoras, por lo que esta actividad
se contempla en el presenie PADA.

En este tenor, en el presente programa se plantean diversas actividades que abarcan todas
las etapas que comprende el ciclo vital de los documentos de archivo, desde su produccion
o recepcion, su traslado controlado y sistematico al AC, hasta su baja documental o
transferencia secundaria al AH; para lo cual se convoca la participacion de las personas
designadas como Responsables de Archivo de Tramite, del personal de las UA y de las
personas integrantes del COTECIAD, conforme lo dicta la LACDMX.

Igualmente, el programa considera acciones para la preservacion a lo largo del plazo de
conservacion de los documentos de archivo que se encuentran en el AC; y apunta a sentar
las bases para abonar a la cultura archivistica en la gestion de documentos electrénicos.

Asimismo, conforme lo establecido en el articulo 29 y 30 de la LACDMX, el presente
documento es un instrumento de planeacién y programacion de las acciones para el
desarrollo del SIA mediante |la identificacion de las actividades a llevar a cabo de forma
ordenada y calendarizada; asi como de seguimiento y evaluacién, y especifica indicadores
de cumplimiento para cada actividad.

En congruencia con lo establecido en el apartado 6, numeral 10, del Manual de integracion
y Funcionamiento del Comité Técnico Intemo de Administracion de Documentos de la
ASCM, el presente programa requiere la participacion del COTECIAD en la revisién u
opinion dei proyecto del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, de forma previa a ser
sometido a consideracién del Auditor Superior para su aprobacién, en cumplimiento de lo
establecido en el articulo 18 y 33, fraccion 1V, de la LACDMX.

Una vez atendido lo anterior, el presente programa podra ser consultade en el portal
electronico institucional en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal 2025, en
cumplimiento al articulo 28 de la LACDMX.

e —— e —— e — O Se—
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MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Archivos

s Ley de Archivos de la Ciudad de México

» |eyde Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicidon de Cuentas de
la Ciudad de México

* ley de Fiscalizacién Superior de la Ciudad de México

s Lineamientos Técnicos para la Instalacion y Funcionamiento de los Comités de
Transparencia de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México

¢ Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos, del Consejo
Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacioén Publica y
Proteccidon de Datos

+ Reglamento Interior de la Auditoria Superior de la Ciudad de México

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

+ Manual de Integraciébn y Funcionamiento del Comité Téchico Interno de
Administracién de Documentos de ia ASCM

e Acuerdo Normativo 03/2022 de la Direccion General del Archivo General de la
Nacién, que aprueba el Manual de Digitalizacion de Documentos como criterio

orientador sobre buenas practicas en materia de digitalizacién.

L e u,
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ALCANCE

El presente PADA es de observancia general y obligatoria para las personas servidoras
publicas que cuentan con responsabilidades asignadas en materia archivistica en la ASCM,
asi como para quienes intervienen directa o indirectamente en los procesos de generacion,
organizacién, identificacion, administracion, valoracién, conservacién, disposicion
documental y, en general, en todos aquellos relativos al buen funcionamiento del SIA.

OBJETIVO

Establecer las actividades en materia archivistica para el correcto funcicnamiento,
actualizacion y mejora del SIA.

ACTIVIDADES

A continuacién, se describen las actividades que comprende el PADA de ta ASCM,
correspondiente al ejercicio 2025.

NIVEL ESTRUCTURAL

ACTIVIDAD 1. Designacion o ratificacién de las personas servidoras publicas que fungen
como: Responsable del ACA, Responsable del AC y AH y Responsables de Archivo de
Tramite.

A fin de dar cumplimiento a los nombramientos establecidos en la LACDMX, se procedera
a lo siguiente:

* Responsable del ACA, asi como del Responsable del AC y AH: de conformidad
con los articulos 23, segundo parrafo, y 32, tercer parrafo de la LACDMX, en enero
de 2025 se solicitara la designacion o ratificacién, mediante oficio firmado por el
Auditor Superior, de las personas servidoras publicas que fungiran como
Responsable del ACA, asi como Responsable del AC y AH.

» Responsables de Archivo de Tramite: a fin de dar atencion a las
responsabilidades relativas a la gestion documental en los archivos de tramite,
consignadas en el articulo 35 de la LACDMX, la persona servidora publica titular de
la UTGD solicitara, en enero de 2025, a las personas titulares de las UA que
designen o ratifiquen a las personas que fungiran como para el ejercicio 2025, las
cuales deberan replicar al interior de la UA los requisitos, acuerdos y acciones que
se determinen en materia archivistica.

Indicador de cumplimiento: Designacion o ratificacion de las personas servidoras publicas
que participan en el SIA en calidad de: Responsable de! ACA, Responsable del ACy AHy
Responsables de Archivo de Tramite.

ACTIVIDAD 2. identificacién y gestion de suministros y servicios necesarios para la gestion
archivistica.

I T —— e e——— e 1 ————— i -
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En 2025, el Responsable del ACA y el Responsable del AC y AH continuaran gestionando
la atencién de necesidades de suministros fundamentales para la operacion
archivistica cotidiana del AC y AH, tales como:

o Consumibles para la digitalizacion (sustitucién de rodillos para escaner,
actualizacidn del software en equipos de cémputo, mantenimiento a los espacios de
almacenamiento como discos duros y la red de comunicacion interna), y;

* Materiales de seguridad para el manejo de expedientes (barbijos, guantes de iatex,
brochas, tul liso, pinzas especializadas, materiales de limpieza, entre otros).

Asimismo, derivado de la auditoria a las funciones, actividades y procedimientos en materia
archivistica realizados por la UTGD, A/02/ASCM-2024, la cual concluyé en junio de 2024;
se tuvo conocimiento de la recomendacion A/02/24-ASCM/O5/R6, la cual, de manera
general consiste en lo siguiente:

‘Realizar el mantenimiento, adquisicién y reparacién en las herramientas de
trabajo e instalaciones del AC de la ASCM, asimismo, implementar un
mecanismo de control y establecer medidas correctivas respecto a mantener
la integridad y conservacion de los expedientes resguardados en los AC y AH
de la ASCM.”

A continuacién, dicha recomendacion especifica diversas necesidades en el AC y AH de
reparacion y mantenimiento de la infraestructura fisica y tecnolégica que sera
necesario atender en el ejercicio 2025, destacando los siguientes:

e reparacién de equipos de escaner,

* mantenimiento preventivo a los equipos de carga y desplazamiento de cajas de
expedientes,

e proteccidon de ventanas contra rayos UV, v,
e reparaciones de grietas, asi como mantenimiento preventivo del inmueble, etc.

igualmente, en el ejercicio 2025 se realizaran aclividades que permitan mejorar las
condiciones ambientales en la conservacién de expedientes en el AC y AH, a fin de
asegurar su idoneidad en la mitigaciéon de riesgos, como son:

 Fumigacién del AC y AH:

1. Supervisar los procesos de fumigacién mediante termonebulizacién, de tal
manera que se garantice que la carga de quimicos sea la suficiente para
erradicar fauna nociva que ponga en riesgo al acervo documental, ademas de
establecer gue se realicen en fechas en las que el personal pueda estar alejado
de las instalaciones por mas de 72 horas y asi evitar que se causen posibies
enfermedades y molestias.

2. Proponer alternativas de fumigacién a la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales (DRMSG), considerando la necesidad de contar con tres
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procesos de termonebulizacidn con cargas extraordinarias quimicas, de forma
previa a los periodos vacacionales de la institucion.

o Servicio de limpieza: supervisar esta accion de forma constante en estantes y
anaqueles, asi como el resto de las zonas de almacenamiento de las cajas con los
expedientes resguardados y la fumigacién periédica para el control de plagas,
hongos o bacterias que puedan dafiar los documentos.

« Herramientas tecnolégicas para la digitalizacion: ya sea por medios propios ¢ a
través de la contratacién de proveedores del servicio que apoyen en las |abores,
con la finalidad de atender las necesidades especiales, por ejempio de los
expedientes que contienen planos y mapas de obra publica.

indicador de cumplimiento: gestién de requerimientos de suministros y servicios
necesarios para el mantenimiento y mejora de la gestion archivistica.

ACTIVIDAD 3. Mejora en la distribucion y manejo de las cajas con expedientes en etapa
semi-activa

En atencién a la observacion 5 del Informe de |a Auditoria A/02/ASCM-2024, en la cual se
detalla sobre una inspeccion fisica realizada al inmueble donde se albergan el AC y AH,
durante la cual se detectod que existen miltiples expedientes del archivo fuera de anaqueles,
mismos que estan cerca de ventanas y paredes, unos sobre otros, poniendo en riesgo su
integridad y a las actividades pendientes de conclusion en relacién con la actividad 3
establecida en el PADA 2024; se ha analizado que es preciso asegurar la razén por la que
el material esta actualmente en esas condiciones.

Derivado de lo anterior, se continuara trabajando en la reubicacién de cajas de
expedientes y mejora en su manejo, mediante |la separacion de material se refiere a bajas
documentales ya aprobadas, asi como a cajas con expedientes que estan considerados en
los programas de digitalizacion, las cuales deben ser reintegradas a la brevedad a sus
anaqueles de resguardo, con los expedientes cosidos y ordenados.

Para lo anterior, mediante la coordinacion de la persona Responsable del AC y AH, se
procedera a lo siguiente:

* Revision del material estibado fuera de anaqueles y asi poder asegurar que se
trate, Gnicamente, de bajas documentales que estan esperando su destruccion final;
lo cual permitira asegurar que las cajas con expedientes para destruccion son
justamente ias que se pueden tomar de piso a techo y sobre las paredes del
inmueble, sin realizar ninguna busqueda especifica.

+ Modificar y sehalizar el contenido de los anaqueles de resguardo en el inmueble
de AC, de tal forma que se logre agilizar y optimizar la restituciéon de cualquier caja
con expedientes a su posicion de almacenamiento adecuada.

e Mapeo de la distribucion de anaqueles en formato digital, aplicando el mapa
proporcionado por la DGA, a fin de especificar, de manera digital, la ubicacién de
los expedientes, para identificar en qué ala del edificio, pasillo y anaquel, se tiene

e ———— e ————— = —
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bajo resguardado cada caja inventariada, de tal forma que todo el personal
autorizado para realizar busquedas y traslados de expedientes, tenga la facilidad de
tomarlo y/o devolverlo a su lugar asignado.

+ Agilizar y optimizar la restitucion de cualquier caja con expedientes a su
posicion de almacenamiento asignada.

Indicador de cumplimiento:

+ Inventarios de AC en formato digital que incluyan ubicacién fisica de todos los
expedientes en los anagueles de resguardo.

e Revisiones fisicas satisfactorias de los expedientes resguardados conforme a los
inventarios de AC actualizados y completados y restituidos adecuadamente.

ACTIVIDAD 4. Desarrollo del Sistema de Gestion de Archivos de la ASCM.

Durante el ejercicio 2025, de conformidad con lo sefialado en el articulo vigésimo séptimo
de los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos, continuaran los
trabajos para lograr la gestién archivistica de los documentos de archivo electrénicos, por
medio del sistema automatizado para la gestion de documentos, denominado, por sus
siglas, SGA, el cual permita registrar los expedientes de archive, generar los inventarios de
Archivo de Tramite y Concentracion e integrar al Calendario de Caducidades, para asi
concluir la actividad 5 que se establecid en el PADA 2024, relativa a este Ultimo. Asimismo,
esta medida permitira avanzar en la atencidn de las recomendaciones A/02/24-
ASCM/O1/R1 y Al02/24-ASCM/C1/R2 sefialadas en la citada auditoria.

En este sentido, el proyecto del SGA debera contener el registro de todos los inventarios
de archivo que se han recibido en cada una de las transferencias primarias, para cumplir
con los periodos que se deben mantener resguardados ios documentos, durante toda su
etapa semiactiva. La automatizacion de esta base de datos permitird también ubicar
aquellos plazos de conservacién vencidos, para dar aviso a las UA y que valoren la
posibilidad de realizar una transferencia secundaria del material archivistico en referencia
o solicitar la valoracién definitiva, para la baja del mismo.

Asimismo, con base en ei mapa de! edificio anexo con que se cuenta y que comprende las
areas donde se localiza el AC y AH, se buscara integrar la localizacién geografica de las
cajas con los expedientes de cada registro capturado en los inventarios de AC.

De esta forma, acorde a los avances alcanzados durante el 2024, en colaboracion con la
DTIC y los Responsables de Archivo de Tramite, a lo largo del jercicio 2025, se trabajara
en la documentacién, sensibilizacién y capacitacion de los moédulos del SGA que se
concreten.

Indicador de cumplimiento: Avances en et desarrolio del SGA hasta contar con versiones
prototipo {maquetas) liberadas y en operacion.
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ACTIVIDAD 5. Digitalizacion de documentos de archivo que se encuentran en el AC y AH.

El Responsable del AC y AH establecera un nuevo Programa de Digitalizaciéon de
Documentos correspondiente al ejercicio 2025 de acuerdo a la configuracién de equipos
de trabajo que se definié durante la reunién del equipo de archivo, celebrada el 9 de agosto
de 2024, en la cual se establecieron las nuevas disposiciones operativas y el mecanismo
para guardar la informacion que se genera en formatos digitales, conforme la clasificacion
archivistica que establece el Catalogo de Disposicion Documental.

Por su parte, la persona Responsable del ACA seguira apoyando con el seguimiento al
programa establecido y gestionara los recursos materiales y humanos gque requiera la
actividad, a fin de avanzar en el abatimiento del rezago en la digitalizacion con que se
cuenta.

Se destaca que la digitalizacion de los documentos de archivo tiene el proposito de dar
cumplimiento a lo establecido en el articulo 48 de la LACDMX; no obstante, atendiendo la
disposicion establecida en el articulo 54 de la misma Ley, se conservaran los documentos
de archivo en adecuadas condiciones fisicas, aun cuando hayan sido digitalizados, en los
casos previstos en las disposiciones juridicas aplicables, considerando los plazos de
conservaciéon establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental y la valoracion
institucional que las UA involucradas realicen en cada caso.

Para el periodo 2025 se hara especial énfasis en atender los postulados de la seccion
correspondiente a las politicas de digitalizacién, en especifico a los articulos cuadragésimo
primero, cuadragésimo segundo, cuadragésimo tercero, cuadragésimo cuarto Yy
cuadragésimo quinto de los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos,
donde se muestran los pasos a seguir para definir adecuadamente los proyectos de
digitalizacion y el orden légico que se debe de seguir para alcanzar metas bien planeadas
con eficacia y eficiencia, en la conversion de la informacion a formatos digitales.

La principal carga de trabajo en temas de digitalizacion se enfocara a los expedientes
transferidos durante el ejercicio 2023 al AC, atendiendo asl la recomendacién A/02/24-
ASCM/O2/R2, emitida como parte de la auditoria desarrollada por la Contraloria General
de la ASCM.

Asimismo, a fin de agilizar las labores de digitalizaciéon y de ingreso de tfransferencias
primarias, continuard la revision del proceso de digitalizacién, con la éptica de
optimizarlo, acorde con el nimero de personas que pueden intervenir en el mismo, el equipo
con el que se cuenta, y tomando en cuenta las actividades que lo integran, tales como:
seleccion y traslado de expedientes, preparacion de escaneo (retiro de folders, busqueda
de grapas, notas adhesivas y clips que pudieron quedarse después de las transferencias),
alimentacién de escaneres, revision de las condiciones del equipo de escaneo, reporte de
necesidades de mantenimiento preventivo o correctivo, cosido de los expedientes para
reintegracién y reacomodo de los mismos en sus anaqueles originales.

Indicador de cumplimiento: Digitalizacion de documentos de archivo conforme a las
metas establecidas en el Programa de Digitalizacidn para el ejercicio 2025.
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ACTIVIDAD 6. Mejoras € implementacién del espacio de consulta digital del AH.

En atencién a la recomendacién A/02/24-ASCM/O4/R5 y, derivado de la revisién del AH
gue inicié durante el 2024 como resuliado de 1a actividad 8 del PADA 2024 (implementacién
de requerimientos de espacio y consulta del AH), se han localizado diversas areas de
oportunidad, mismas que se han venido trabaiado en el dltimo semestre de 2024, de tal
forma que para el 2025, se deberan atender todas las adecuaciones/correcciones a los
expedientes fisicos y digitales del AH requeridas por dicha recomendacién y contar con el
espacio y un equipo de computo disponible compute para consulta de acervo por parte de
las personas usuarias.

Lo anterior, permitira dar cumplimiento al articulo 37, fraccién |l de la LACDMX al permitir
la consulta publica del contenido de los expedientes de conservacion permanente.

Igualmente, en el espacio designado para resguardo del AH debera asegurarse el posible
crecimiento del acervo histérico, para albergarse en la institucion.

Indicador de cumplimiento: Adecuacion del total de expedientes fisicos y digitales del AH
requeridas por recomendacién A/02/24-ASCM/O4/R5 y disposicidn de espacio y equipo
informatico disponible para consulta publica del acervo.

ACTIVIDAD 7. Seguimiento al Calendario de Transferencias primarias correspondiente al
ejercicio 2025 y asesoria en su integracion.

Se dara seguimiento al Calendario de Transferencias primarias correspondiente al
ejercicio 2025 y se seguira brindando asesoria proactiva y oportuna a los RATs de cada
UA durante la integracién de las transferencias, con el objetivo de prevenir la devolucion de
las mismas para su correccién, y con ello evitar el reiraso en las transferencias programadas
y la organizacién deficiente de los expedientes.

Durante las semanas de transferencia se ofrecera el apoyo del equipo encargado de recibir
y revisar las transferencias y sus inventarios de archivo de tramite, ya que es un requisito
que exista congruencia absoluta entre el material recibido de manera fisica, con los
inventarios y listados entregados a la UTGD, durante el procedimiento.

Para tal efecto, el Responsable del AC y AH convocara, en el mes de febrero de 2025, a
una primera reunion general con las personas Responsables de Archivo de Tramite
designadas por las UA, para presentar el Calendario de Transferencias primarias 2025,
aprobado por el COTECIAD y exponer el contenido del PADA correspondiente al ejercicio
2025, enire otros temas que determine relevantes.

Asimismo, a lo largo del afio, se coordinaran asesorias para los RATs para revision de la
documentacion relativa las transferencias a efectuar y para la atencion de dudas al
respecto.

Indicador de cumplimiento: Cumplimiento del Calendaric de Transferencias Primarias
2025.

e _________|
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ACTIVIDAD 8. Coordinacién de sesiones ordinarias del COTECIAD y, en su caso,
extraordinarias.

Durante el ejercicio 2025, el ACA convocara a las sesiones ordinarias programadas y
extraordinarias del COTECIAD que sean necesarias para el cumplimiento de sus
atribuciones, con el objetivo de difundir e impulsar el establecimiento de las normas
archivisticas necesarias para el cumplimiento del marco legal aplicable y el mejoramiento
integral del SIA, conforme el Calendario de sesiones 2025 y, cuando se requiera, también
de forma extraordinaria. Asimismo, se revisara y formalizara su integracién de acuerdo con
lo establecido en los articulos 12, fraccion V, y articulo 25, de la LACDMX, de forma alineada
con las reformas al Reglamento Interior de la ASCM.

A lo largo de dichas sesiones, se solicitara la participacién del COTECIAD en el marco de
las funciones genéricas que tiene asignadas en los articulos 24; 26; 32; 57 y 58 de la

LACDMX.

Durante las sesiones, la persona titular del ACA difundira los requisitos legales en materia
archivistica, necesidades del SIA y avances del PADA; asimismo, presentara al COTECIAD
las bajas documentales y transferencias secundarias que gestionen las unidades
administrativas, para su dictaminacién en términos de |la hormatividad aplicable; solicitara
su retroalimentacion y aprobacién respecto a la normatividad interna en materia de archivos
y la relativa a su operacion; se impuisara que los miembros del COTECIAD, como
representantes de areas productoras de archivos, participen en los procesos de valoracion
documental y propicien mejoras al SIA, atendiendo las disposiciones que establece la
LACDMX; entre otras actividades.

Indicador de cumplimiento: Cumplimiento del Calendario de Sesiones Ordinarias del
COTECIAD 2025.

ACTIVIDAD 9. Difusiébn de disposiciones legales establecidas en la LACDMX y de
informacion relativa al SIA de la ASCM.

Con el proposito de fomentar la cultura archivistica en la institucién en la ASCM y difundir
las disposiciones legales que establece la LACDMX, se presentara al COTECIAD un
programa de difusiéon del SIA, correspondiente al ejercicio 2025, al cual se dara
cumplimiento de forma presencial (mediante reuniones con las personas servidoras
ptiblicas designadas como Responsables de Archivo de Tramite y el personal que labora
en el AC y AH) y electrénica (a través de la publicacion de comunicados via Intranet y
pantallas institucionales).

Como parte de esta actividad, se procedera a la actualizacion oportuna del Portal de
Transparencia de la ASCM y de la Plataforma Nacional de Transparencia, en cumplimiento
al articulo 121, fracciones XLIX y L, de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Plblica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, donde se publica informacién
derivada de la gestion archivistica y se actualizara la Seccion denominada “Archivos” de la
pagina electrénica institucional, para dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 17;
28; 31; 36; fraccion 1X; y 63, de la LACDMX.
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Indicador de cumplimiento: Cumplimiento del Programa de Difusion del SIA
correspondiente al ejercicio 2025.

ACTIVIDAD 10. Seguimiento ordenado de los riesgos en el AC y AH.

Se actualizara la Matriz de administracién de riesgos en el AC y AH como la
herramienta por excelencia en la prevencion, mitigacién y atencion ordenada de los riesgos
detectados en el AH y AC, a través de su revisién durante las reuniones trimestrales
internas, mediante el analisis de los riesgos identificados y los avances en la aplicacién de
los controles correspondientes. De tal forma, se podra continuar atendiendo uno de los
femas de mayor relevancia en la preservacion y conservacion de archivos, referente a la
prevencién y disminucién de las causas que los pueden dafiar. En dichas reuniones
participara la persona servidora publica Responsable del ACA, el Responsable del AC y AH
y todo el personal operativo que realiza gestioén archivistica en el edificio anexo.

En cuanto a los riesgos detectados, se destaca que, si bien se cuenta con elementos para
dotar de seguridad a la informacién digitalizada, restringiendo los accesos al espacio de
almacenamiento y asegurando los respaldos periddicos de los datos; se deberan realizar
diagnésticos semestrales de la integridad de la informacion guardada en medios
electrénicos y que sea ubicable siguiendo los metadatos definidos en el SGA y los
instrumentos de control archivisticos de la ASCM. Derivado de estos diagnésticos se podra
garantizar su disposicion expedita, de tal manera que los procedimientos institucionales de
archivos en formato digital, cumplan con los requisitos suficientes.

También destaca que, respecto a riesgos por situaciones extraordinarias, como parte del
impulse a las poiiticas de prevencién en el AC y AH, ya se cuenta con una brigada de dos
personas (minimo indispensable para un inmueble), que se han capacitado en los cursos
basicos e intermedios de proteccion civil, mismos gue se consideran como suficientes para
armar, de manera coordinada con la brigada general de la institucion, los planes de
respuesta y prevencion de riesgos, rescate y desastres en el AC y AH y ponerlos en accién
en caso de ser necesario. Se buscara avanzar en este sentido, a fin de formalizar las
habilidades desarroliadas por los brigadistas dei AC y AH, para lograr las capacidades
necesarias para generar un programa de rescate de personal, en primera instancia y del
acervo documental, asi como primeros auxilios y desalojo en caso de desastres, evitando
al maximo los riesgos de trabajo derivados de ia manipulacion de las labores archivisticas.

Indicador de cumplimiento: Matriz de adminisiracién de riesgos en el AC y AH
actualizada, reuniones y evidencias de seguimiento.

ACTIVIDAD 11. Capacitacion general y especifica en materia de gestion archivistica al
personal de la ASCM.

Considerando que la LACDMX establece como objetivo la promocion de Ia
profesionalizacién y la cuitura de |a calidad en los archivos, asi como el fomento de la cultura
archivistica (articulo 2, fracciones VIl y Xll), y que, conforme a su articulo 92, los sujetos
obligados deberan promover la capacitaciéon en las competencias laborales en materia de
archivo y la profesionalizacion de los responsables de las areas correspondientes; el
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Responsable del ACA promovera durante el 2025 la participacion del personal de ia ASCM
en cursos de interpretacion de la citada Ley, asl como en los temas relativos a la misma y
las normas que existen en materia archivistica a nivel nacional.

A los cursos se invitara a todo el personal de la ASCM, con especial énfasis en aquellos
que, de manera directa intervienen en los procesos archivisticos, como son aquellos
servidores publicos responsables de cada uno de los segmentos operativos del SIA y a los
integrantes del COTECIAD.

Al respecto, se resalta que, en términos del articulo 93, fraccion IX, de la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
México (LTAIPRCCDMX), la UTGD tiene asignada la atribucion de formular un programa
anual de capacitacion, el cual, de forma alineada con lo establecido en el articulo 80,
fraccion VI de dicha ley, debe integrar temas en materia de archivos y accesibilidad, entre

otros.

En cumplimiento al articulo 90, fraccion XV de la citada ley, dicho programa se somete a
aprobacién del Comité de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (CTAIP) en su
primera sesion ordinaria de cada ejercicio. Una vez aprobado, la UTGD procede a su
instrumentacién en colaboracion con et Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién,
Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mexico
(INFOCDMX), de conformidad con el articulo 93, fraccién IX de la misma Ley.

En ese marco de trabajo, las necesidades de capacitacion seran transmitidas a entidades
especializadas, tales como el Archivo General de la Ciudad de México, con las cuales, de
conformidad con lo establecido en el articulo 93 de la LACDMX, se impulsaran convenios
de colaboracion en materia de capacitacion en la materia.

Indicador de cumplimiento: Programacién y seguimiento a acciones de capacitacion
general y especifica en materia archivistica.

NIVEL DOCUMENTAL

ACTIVIDAD 12. Actualizacién del Manual de Procedimientos para la Organizacion,
Conservacion y Custodia de los Archivos de la ASCM y del Manual de Operacién y
Funcionamiento del Comité Interno de Administracién de Documentos.

En el ejercicio 2024 inicié la elaboracion de la versién actualizada del Manual de
Procedimientos para la Organizacién, Conservacién y Custodia de los Archivos de la ASCM
para su alineacién a la LACDMX; no obstante, estd pendiente considerar los nuevos
procedimientos y controles derivados de la atencién de los resultados de la auditoria
AJO2/ASCM-2024, asi como incorporar la estructura organica vigente a la fecha.

Adicionalmente, la creacion del SGA significara una nueva fuente de actividades y
responsabilidades que se deberan integrar a los procedimientos ya mejorados, para todo el
ciclo de vida de los archivos, los cuales deberan ser plasmarios en el Manual de
Procedimientos general.
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De manera especifica, se debera integrar en forma coordinada con la DTIC, un manual de
usuario que especifique el funcionamiento del SGA y se integre a los documentos
explicativos de la operacién de procedimientos archivisticos, en este caso, a través de un
sistema de automatizacién de las actividades inherentes.

Igualmente, esta pendiente la actualizacion del Manuai de Operacién y Funcionamiento del
Comité Interno de Administracion de Documentos, acorde con la integracién formalizada
mediante acuerdo COTECIAD-ORD/004/002/191124, tomado en la Cuarta Sesion
Ordinaria del 2024.

Indicador de cumplimiento: actualizacion del Manual de Procedimientos para la
Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos de la ASCM y del Manual de
Operacién y Funcionamiento del Comité Interno de Administracion de Documentos.

ACTIVIDAD 13. Actualizacion de Instrurmentos Archivisticos.

Derivado de las recientes modificaciones al Reglamento interior de la ASCM, en las cuales
se plantean modificaciones a la estructura organica de este érgano de fiscalizacion, en la
Primera Sesién Ordinaria del COTECIAD de 2025 se solicitara a las personas integrantes
del COTECIAD que revisen y, en su caso, propongan modificaciones al Cuadro General de
Clasificacién Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental, para lo cual, se
atendera ia necesidad de realizar nuevas sesiones de revisién de propuestas por parte de
las UA, para determinar la procedencia de las modificaciones o actualizaciones.

En la Tercera Sesién Ordinaria de! COTECIAD de 2025 se presentara la nueva version que,
en su caso, se determine, para solicitar la aprobacion respectiva y proceder a su difusion.

En cuanto a la Guia de Archivo Documental y los Inventarios de AC y AH, la persona
Responsable de AC y AH procedera a la actualizacién del documento, asi como de los
listados con los inventarios correspondientes, conforme a las nuevas designaciones de
personal responsable de los distintos archivos institucionales y revisara los trabajos
necesarios para incluir, en su caso, la descripcioén de las series documentales que integran
los mismos.

indicador de cumplimiento: versiones actualizadas de los instrumentos de control y
consuita archivistica, segun corresponda.

A continuacidn, se presenta el Calendario de ejecucién correspondiente.
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