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JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

INFORME ANUAL

DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO DE LOS

ESTUDIOS CHURUBUSCO AZTECA, S.A.
DEL EJERCICIO 2022

‘6 ) 2023
" Francisco
v VIEA
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PRESENTACION

El presente documento denominado Informe Anual del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del

ejercicio 2022 (PADA), se elabora de conformidad a los siguientes articulos de la Ley General de Archivos,
gue a la letra dicen....

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos deberdn
elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 28. Los sujetos obligados deberdn elaborar un informe anual detallando el cumplimiento
del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mds tardar el iltimo dia del mes de enero
del siguiente afio de la ejecucién de dicho programa

Con fundamento en lo antes mencionado, la Coordinacién de Archivos presenta el Informe Anual

del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del ejercicio 2022, el cual contempla las acciones
llevadas a cabo.

Adetas # 2, Colonia Country Club, Tel: (55) 5549 3060 2023
Alcaldia Coyoacan, COMX.C.P.04210 estudioschurubusco.com / Fl’é VIC i S‘ZO
Enres \ VIEA
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GERENCIA DE RECURS(S MATERIALES,
SERVICIOS GENERALES Y QBRA PUBLICA
JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES
OBIETIVO ACCION ENTREGABLE ACTIVIDADES REALIZADAS
1.Seguimiento al | Ratificacion o | Envio de circular para la | Mediante CIRCULAR/GRMSGYOP/CA/001/2022 se
fortalecimiento  del | designacion de los | ratificacién o designacidn | solicité a todos los v las titulares de las Direcciones,
Sistema Institucional | responsables de | de  responsables de | Gerencias, Jefaturas y Coordinaciones en los
de Archivos. Archivo de Tramite. | Archivo de Tramite. Estudios Churubusco Azteca, S.A., la ratificacién o
designacién de los responsables de Archivo en
Tramite.
Efab i ficio
artora:clmTc-i: IO 'Cld pTr Mediante oficio No. DG/117/2022 el Titular de la
Designacidén del hie .e s Liar gk Entidad designo al responsable del Archivo de
Entidad, para la i
Responsable de , : s Concentracion.
designacién del
Archivo de 5
., responsable del Archivo
Concentracion. .
de Concentracién.
Elaboracion de oficio por ) )
L ) Mediante oficio No. DG/118/2022 el Titular de la
Ratificacién del | parte del Titular de la ) . . .
. Entidad ratificé al Coordinador de Archivos.
Coordinador de | Entidad, para la
Archivos ratificacion del
Coordinador de Archivos.
2. Realizar Solicitar  a las | Oficios de solicitud vy | Mediante CIRCULAR/GRMSGYQP/CA/001/2022 se
transferencias Unidades recepcién a las Unidades | les indicd las actividades a realizar.
primarias. Administrativas y al | Administrativas, las
Archivo de | transferencias primarias
Concentracién las | de la documentacion
trasferencias cuyos valores y vigencia
primarias de la | documental hayan
documentacién, prescrito.
cuyos valores vy
vigencia documental
hayan prescrito.
3. Eliminar Dar seguimiento y | Oficio 0 correo | Mediante CIRCULAR/GRMSGYOP/CA/001/2022 se
documentos de | solicitar la | electrénico a los | les indicd las actividades a realizar.
comprobacion identificacién y | responsables de Archivo
administrativa destino final de los | de  Tramite y de
inmediata. documentos de | Concentracién solicitando

comprobacion
administrativa
inmediata.

su baja y entrega para la
donacion a la CONALITEG
y entrega de relacién
documental.

Atletas # 2, Colonia Country Club,
Alcaldia Coyoacan, CDMX, C.P.04210

Tel: (55) 5549 3060
estudioschurubusco.com
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GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES, e
SERVICIOS GENERALES Y OBRA PUBLICA
JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES
OBIETIVO ACCION ENTREGABLE ACTIVIDADES REALIZADAS
4, Gestionar la | Impartir o tomar | Informar a las servidores | Mediante correo electronico, se dio aviso a las
capacitacién en | cursos de | publicos involucrados en | personas que participan en el tema de archivos para

materia de gestion
documental dirigida a

capacitacion en

materia archivistica.

el tema de archivos de los
cursos en esta materia.

tomar el curso de “Introduccién a la Ley General de
Archivos” impartido por el INAI, llevado a cabo el

los responsables de dia 26 de septiembre de 2022.

archivo de tramite y

archivo de

concentracién.

5. Seguimiento | Fomentar dentro de | Correos electronicos de | Mediante CIRCULAR/GRMSGYOP/CA/001/2022 se

al fomento de Ia
cultura del reciclaje y

donacion a la
CONALITEG para
contribuir  con la

optimizacion de los
recursos materiales y
proteccion al medio
ambiente.

los procesos
archivisticos la
cultura del reciclajey
donacién a la
CONALITEG, para
contribuir con la
optimizacién de los
recursos materiales
y  proteccién  al
medio ambiente |,
mediante la
de
en

colocacidn
contendores
todas las unidades
administrativas para
el acopio de papel
reciclado.

difusion de la cultura del
reciclaje y entrega de
papel reciclado para
donacién a la CONALITEG.

les indicé las actividades a realizar.

6. Formalizar la
integraciéon del Grupo
Interdisciplinario.

Realizar reuniones
para la elabaracion
del de
Integracion del
Grupo

Interdisciplinario en

Manual

materia de Archivos.

Manual de Integracion del
Interdisciplinario
en materia de Archivos.

Grupo

Se sigue integrando el Manual de Integracién del
Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos.

Atletas # 2, Colonia Country Club,
04210

Alcaldia Coyoacan, CDMX.C.P

Tel: (55) 5549 3060
estudioschurubusco.com

;) 2023
Francisco
VILA
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Direccién de Administracién y Finanzas
; CHURUBUSCO Gerencia de Recursos Materiales, Servicios
..... 13 Generales y Obra Publica

i { Coordinacién de Archives

Ciudad de México, a 27 de octubre de 2022
CIRCULAR/GRMSGYOP/CA/001/2022

. Asunto: Ratificacidén o designacién de los
: ' Responsables del Archivo en Tramite

v

A todos los y las titulares de las Direcciones,
Gerencias, Jefaturas y Coordinaciones en los
Estudios Churubusco Azteca, S.A.

Presentes. : L

Con fundamento en lq dlspuesto en el articulo 30 de la Ley General de Archivos
que a la letra dicei

Cada é&rea o unidad admlnlstratlva debe contar con un archivo de tramite que
tendra las 51gu1entes funciones:

3

I. Integrar y orcanlzar los expedientes que cada &area o unidad produzca,
use y reciba; |
LI IT. Asegurar la locallzac1on y consulta de los expedientes mediante la

elaboracién de los inventarios documentales;

ITI. Resguardar los archivos y la informacidén que haya sido clasificada de
acuerdo con la legislacién en materia de transparencia y acceso a la
informacidén ptblica, en tanto conserve tal carécter;

Iv. Colaborar con &l adrea coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes
locales y sus disposiciones reglamentarias;

V. Trabajar de atuerdo con los criterios especificos y recomendaciones
dictados por el &rea coordinadora de archivos;
VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracién, V%

VII. Las que establiezcan ;las disposiciones juridicas aplicables.

Al respecto, agradezco su valioso apoyo a fin de que realicen la ratificacidén
o designacidén de los servidores publicos que fungiran como responsables del
archivo de tramite del &yea a su digno cargo, siendo la fecha limite para
recibir dicha 1nform3010n el dia 01 de noviembre del presente afio.

Asimismo, es 1mportﬁnte resaltar que, en caso de gue la perscna que haya sido
designada cause baja o camblo de adscripcidn, deberd notificar de manera
inmediata a esta Coordinacidédn de Archivos dicha situacidén, indicando el nombre
del nuevo responsable que designa para tal efecto, con el propdsito de
mantener los registros actualizados.

Sin otro particular thago propicia la ocasién para enviarle un cordial saludo.

] TJduan Caélos Martinez Martinez
Coordlnadorﬂhe Archlvos \
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CUTURA Gty -

" DIRECCION GENERAL

- | Estuwies
CULTURA|  SURUBISCO

ESTUDIOS CHURUBUSCO kaTECA ,S. A

Ciudad de México a 21 de octubre de 2022
2 10CT &2 |
eCiBIDO K . g

SEFATURA ERVICIOS GENERALES Asunto: Des:.gnac:.c.:n de Responsa.ble_de

Archivo de Concentracién

Oficio No. DG / 117 /2022

I Ritbriza; N Hora:

\,y\\ 3 b
Lic. Juan Carlos Martinez Martinez
Jefe de Servicios Generales

0

Present ei
En atencidén a lo eSt&blECldO en el articulo 21, fraccidn II,
inciso ¢, de la Ley General de Archivos, tengo a bien
designarlo comg Responsable del Archivo de Concentracidén de
los Estudics Churubusco Azteca, S.A., ante el Archivo General

de la Nacién. ° s(

Es importante mencionarle gque el marco de actuacidn como
Responsable del Archivo de Concentracidén, sera en apego a la
normatividad vigente en la materia.

Sin otro partlcular, hago prop1c1a la ocasidén para enviarle un
cordial saludo..

Atentameénte‘

B e LT Rt

Erwin Slgfrld rederlck Neumaier De Hoyos
Director.. Gengr/a/?'l. {

C.c.p. Ernesto IsmaeltMaftinez Aguilar.- Director de Administracién y Finanzas.- Para su
I

conocimiento. | i o
Mtra. Magali Ruby Gonzalez Jaramillo.- Gerente de Recursos Materiales, Servicios

Generales y Obra Piblica.- Mismo fin.
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CULTURA c“—ﬁdﬂi‘—édsco

DIRECCION GENERAL

f ESTUDIOS
|{@SULTURA|  Sijipustd
ESTUDIGS CHURUBUSCDAZTEQA,S.A.; Ciudad de México a 21 de octubre de 2022
8 5 ANT SN i =
&5 UL s ; Oficio No. DG / 118 /2022
RECIBIDO - Aéinto: Ratificacidn de Coordinador de Archives
JEFATURA /E RVIC#OS GENERALES
Rubrica: i ora:__

Llc.\Uﬁég Carlos Martinez Martinez
Jefe de Servicios Generales
Presente |

En atencién a lo establecido en el articulo 21, fraccién I de
la Ley General de Archivos, tengo a bien ratificarlo como
Coordinador de. Archlvos de los Estudios Churubusco Azteca,
S.A., ante el Alchlvo General de la Naciédn.

Es importante Imenc%dnarle que el marco de actuacién como
Coordinador de Archivos, serd en apego a la normatividad
vigente en la materia.

Sin otro partlcu&ar, hago propicia la ocasidén para enviarle un
cordial saludo. ; E

Atentamen tfef

M A A Al T

‘7@/%/1/

{ Erwin Slg%;ld Frederick Neumaier De Hoyos
| Director. General !

-2

{

i€ o L SR
|C.c.p. Ernesto Ismael Martinez Aguilar.- Director de Administracién y Finanzas.- Para su
b conocimiento. o
Mtra. Magali Ruby Gonzalez Jaramillo.— Gerente de Recursos Materiales, Servicios
Generales y Obra Piblica.- Mismo £fin.
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CULTURA | !E:l;];l.iBUUBUSCO

ESTUo103 P
ﬁ},{}mﬁﬁ | CHURUBUSCO DIRECCION GENERAL

ESTUDIOS CHURUBUISCO AZTECA , S. A,

Ciudad de México a 26 de octubre de 2022

Oficio No.‘DG !m120i7 022r—1_‘“““2

JEFATURA : nry
Ribrica: ; '; PASA ;
= p i i DLt Rert 49 ‘?;z.y i

Dr. Cgii" Ruiz Abreu‘ : i FE-N RV AN

i
B

Director neral-del Archlvo General de la Nacidn
Present e,.

En atencién a loiestableCLdo en el articulo 50 de lawLeymG"exalq_“
Archivos, hago ce su r‘*cnoc:Lmlento, que el Grupo Interdisciplinario
de los Estudios'' Churubusco Azteca, S.A., fue conformado por los
titulares de las'siguiéntes areas:

Areqi i Cargo
Juridica 3 Titular de la Gerencia Juridica
Coordinacién c¢e Archivos Coordinador de Archivos
Tecnologias de la informacién Titular de la Coordinacién de
o Informatica
Unidad de Transparencia Titular de Unidad de Transparéncia y
o Seguimiento de Programas
Institucionales
Organo Interno de Control Titular de la Jefatura de Mejora de la
L o Gestién
: :Las éfeas'o}u%idaaesz”’% Responsables de archivo de tramite de
:admlnlstraulvas productoras la diferentes &reas
' de la documentacién

'

b

Atentam.en.te
; _L;
| /%’/E/\

Erwin Sigfrid Frederick Neumaier De Hoyos
- Director Gegeral
ﬁ;cp Ernesto Ismael Martinez Aguilar.- Director de Administracién y Flnanzas.— Para su
i 4 conocimiento.
Mtra. Magali Ruby Gonzdlez Jaramillo.- Gerente de Recursos Materiales, Servicios
Generales y Obra 'Pdblica.- Mismo fin.
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