- - o
proer————y v WA

e | qp- _ _ SECRETARIA DE TURISMO

Prsinked] & : HIEIER NS LLE LA DIRECCIGN DE ADMIMISTRACION ¥ FINANZAS

i o Van CIUDAD DE MEXICO
ﬁﬁ_-.:':;; D

Ciudad ce Mexico, a 76 de enero de 2021

h "'j
t i c L-’L SECTURCDMX/DAF/121/2021

MTRA. YESSICA LUNA ESPINO
DIRECTORA GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

PRESENTE

En atencion a su oficio SAF/DGRMSG/0002/2021, por medio del cual solicita se envie a esa Direccion el
Informe Anual de Cumplimiento del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA),
correspondiente al ejercicio 2020, asi como el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 (PADA),
con el Acta de Sesion del COTECIAD donde se aprobaron y su Calendario de Ejecucion,

Al respecto, remito a wusted de forma impresa y electronica (al correo

mariotorres3000mx@gmail.com), la informacion solicitada.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

_——
- *;r** xCDUA ROSALES
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
EN LA SECRETARIA DE TURISMO DE LA CDMX
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COMITE TECNICO INTERNC DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
DE LA SECRETARIA DE TURISMO DE LA CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA TECNICA

INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO PIDA 2020 DE LA SECRETARIA DE TURISMO

De conformidad con el articulo 26 de la Ley General de Archivos, 31 de la Ley de archivos
de la Ciudad de México y del numeral 9.4.13 fraccién V de la Circular Uno 2019, se presenta
a este H. Cuerpo Colegiado el Informe Anual de Cumplimiento del Programa Institucional
de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de Turismo de la Ciudad de México,

correspondiente al ejercicio 2020.

Durante el afio que se informa, debido a la situacién que atraviesa el mundo en general, y la
Ciudad de México en particular, no fue posible el pleno desarrollo del Programa Interno de
Desarrollo Archivistico (PIDA), mismo que tiene entre sus proyectos, realizar todas las
sesiones ordinarias del Comité Técnico Interno de Desarrollo Archivistico (COTECIAD),
conforme al calendario establecido y aprobado por este Organo Colegiado.

I.- Desarrollo e Instrumentacion de Normatividad Técnica

Desarrollo de las Sesiones Ordinarias del Comité Técnico Interno de Administracién de

Documentos de la Secretaria de Turismo de la Ciudad de México.

Las Sesiones Ordinarias aprobadas por el pleno del COTECIAD para el ejercicio 2020,
quedaron calendarizadas de la siguiente forma:

SESION FECHA

Primera 20 de febrero
Segunda 21 de mayo
Tercera 27 de agosto
Cuarta 26 de noviembre

Sin embargo, y debido a la pandemia generada por el virus conocido como COVID-19, fue
necesario reprogramar el calendario de sesiones del COTECIAD, el cual se aprobé en la
primera sesion del 2020, quedando de la siguiente manera:

SESION FECHA
Primera 5 de noviembre
Segunda 16 de diciembre

Nuevo Leén 56, Hipédromo
Cuauhtémoc, C.P. 06100, Ciudad de México
T.52869077,5286 7097 ext. 2608
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SECRETARIA TECNICA

En la primera sesién ordinaria de este afio se presenté y se aprobé en el COTECIAD, la
modificacion del calendario de sesiones ya que a consecuencia de la pandemia que
sufrimos y ante la falta de personal, no fue posible sesionar conforme a lo calendarizado y
desarrollar nuestro Programa Interno de Desarrollo Archivistico.

Por otra parte, dentro de la Segunda Sesi6n Ordinaria, se hizo de conocimiento de los
integrantes de los integrantes del COTECIAD que se solicité a las diferentes areas que
conforman la Secretaria de Turismo, la informacién correspondiente para la elaboracion
del Cuadro General de Clasificacién archivistica, misma que se encuentra en proceso de
consolidacién para la elaboracion del instrumento archivistico de referencia.

11.- Capacitacién, Especializacién y Desarrollo Profesional del Personal Archivistico

Personal de la Coordinaciéon de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios en su
caracter de Responsable del Archivo de Concentracion, brindé asesoria con respecto a los
procedimientos de identificacion de expedientes, llenado de inventarios, transferencia
documental, etc. a las diferentes areas de la Secretaria de Turismo de la Ciudad de México
que asf lo solicitaron durante el afio.

I11.- Recursos Materiales

Se informa que una vez analizadas las ventajas que represento la contratacion de la
empresa especializada en Guarda, Custodia y Administracién integral de Documentos,
Inmobiliaria DOS], S.A. de C.V., durante el ejercicio 2019, con respecto al almacenamiento
de las cajas que conforman el Archivo de Concentracién de esta Secretaria de Turismo de la
Ciudad de México, referente a las instalaciones, mobiliario, medidas preventivas y de
seguridad, la Direccién de Administracién y Finanzas inici6 las gestiones necesarias para la&
contratacién del servicio para el afio 2020, derivado de que la empresa, Inmobiliaria DOSI,
S.A. de C.V. manifesté mantener calidad y servicio durante el ejercicio 2020, por lo que la
Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, adjudic6 de forma
directa mediante los contratos AM-03-2020 y CP-17-2020 el Servicio Integral de
Almacenamiento del Archivo Documental de esta Secretaria, para el periodo enero-
diciembre 2020.
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IV.- Incorporacién de Tecnologias de Informacién en Materia de Archivos

e
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SECRETARIA TECNICA

Se ha propiciado entre el personal encargado de archivo la consulta del articulo 121,
fraccion XLIX del apartado “Transparencia” en el portal web de esta Secretaria de Turismo
de la Ciudad de México, en razén de que en este link se pueden observar los “Documentos
Normativos en Materia de Archivos” los “Instrumentos Archivisticos” y los “Programas de
Trabajo”, lo anterior de conformidad con el articulo 14 de la Ley de Transparencia, Acceso a
la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México vigente.

V.- Difusién y Divulgacién Archivistica

En lo referente a la difusién y divulgacién archivistica, el Manual Especifico de Operacion
del Comité Técnico Interno de Administraciéon de Documentos de la Secretaria de Turismo
de la Ciudad de México, se dio a conocer en la Primera Sesion Ordinaria de este Comité
llevada cabo el dia 7 de junio de 2019, ademés dicho Manual fue publicado el 11 de julio de
2019 en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México. Para el ejercicio 2020 no ha habido
modificaciones o actualizaciones a dicho Manual.

VI.- Conservacion y Preservacion de la Informacién Archivistica

El personal adscrito a la Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
en su caracter de Encargado del Archivo de Concentracién, mientras no hubo interrupcion
de actividades en el edificio sede de esta Secretarfa de Turismo, buscéd en todo momento
concientizar al personal responsable de los archivos, sobre la importancia en el uso,
manejo y conservacién de la documentacion que generan. La implementacién de acciones
para la conservacién y preservacion de la informacién archivistica se basa en lo siguiente:

Informar de manera permanente durante las asesorfas al personal responsable de los %
archivos, que se tienen que retirar de los documentos, todos aquellos elementos metalicos

como clips, grapas, broches, etc., que contribuyen a la oxidacién del documento y pueden
ocasionar el deterioro permanente de los mismos, se instruye también, que de acuerdo a la
normatividad archivistica vigente los expedientes deben ser foliados como medida de
seguridad e integridad para los documentos.
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VIL- Proyectos y Planes de Prevencién de Emergencias, Riesgos y Desastres

SECRETARIA TECNICA

Respecto a esta actividad, en lo referente a las Unidades de Archivo de Tramite, y en razén
de que éstas se mantienen en las propias instalaciones de esta Secretarfa de Turismo de la
Ciudad de México, su prevencién a la planeacion y procedimientos de accion que deben
llevar a cabo las Brigadas de Proteccién Civil para enfrentar situaciones de siniestros,
temblores o amenazas, con la finalidad de salvaguardar los recursos humanos y materiales.

Finalmente, conforme a lo estipulado a la Ley de Archivos de la Ciudad de México, se esta
trabajando dentro de la Secretaria de Turismo con las nuevas disposiciones.

Coordinador de Recursog/Materjales, Abastecimientos y Servicios
y Secretario Técn\co del COTECIAD.

Lic. Pabjd L, z&Aguiiar

NNGY Y A
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I.- Presentacion

De conformidad con los articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos, asi como los
articulos 28, 29 y 30 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México y al numeral 9.11.1 de la
Circular Uno 2019, se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el afio 2021 de

la Secretaria de Turismo de la Ciudad de México.

La Ley de Archivos de la Ciudad de México, promulgada el 18 de noviembre del 2020, surge la
necesidad de establecer las normas minimas sobre el manejo de los archivos y los aspectos que
es necesario tener en cuenta para la organizacién y valoracién de los archivos; divulgar y
presentar la metodologia para la organizacion de los archivos y contar con un 6rgano colegiado
con el propésito de regular todos los asuntos relativos a los documentos, asi como valorar y
determinar vigencias y transferencias de archivos que se conserven en las unidades
administrativas de la Secretaria de Turismo con el fin de coadyuvar al logro de las metas y

objetivos institucionales.

Dentro de este marco se hace necesario implementar un programa que nos lleve a un mejor
manejo de los documentos que se generan en esta Dependencia, asi como la capacitacion del

personal que esté en contacto con ellos y la preservacion de los mismos.

Es por ello que se plantea que durante el ejercicio 2021, se implementen estrategias a fin de
garantizar la preservacion del patrimonio documental de esta Secretaria, mediante la aplicacion
de las politicas y lineamientos autorizados por el COTECIAD en materia de administracion de

“documentos y gestion documental, garantizando un acceso rapido y regulado de la informacion.

Pégina3de 7
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II- Objetivos Generales

e Establecer y cumplir con el calendario de sesiones del COTECIAD.

¢ Implantar los procedimientos que garanticen la correcta clasificacion de los Archivos.

e Estandarizacién de los procedimientos Archivisticos y de su clasificacion.

e Capacitar a los responsables de las actividades archivisticas.

e Fomentar la cultura de la administracién, uso, clasificacién y conservacion de los

documentos.

I11.- Proyectos y Acciones.

A). Proyecto para el establecimiento de la Unidad Coordinadora de Archivos

1. Conforme a lo establecido en la normatividad vigente en la materia, se pretende
establecer de conforme a la Ley de Archivos de la Ciudad de México la Area Coordinadora
de Archivos, nombrando a una persona responsable de la misma, quien tendra el encargo
y la supervisién del cumplimiento de lo establecido en la reglamentacion en la materia
archivistica.

2. Se pretende nombrar al responsable de la Unidad Coordinadora de Archivos de esta
Secretaria.

3. El responsable de la Unidad Coordinadora de Archivos seria el encargado del correcto
funcionamiento de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico, asi como de la

actualizacion continua en torno a la materia dentro de esta Secretaria.

Pagina 4 de 7
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B). Proyectos y acciones de desarrollo e instrumentacién de normatividad técnica.

1. Llevar a cabo las sesiones del COTECIAD, de acuerdo al calendario establecido.

2. Elaboracién y actualizacién de los Instrumentos Archivisticos que establece la Ley de
Archivos del Distrito Federal de conformidad con los modelos establecidos por la
Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de
Finanzas.

3. Establecer conforme a la Ley General, Ley de Archivos de la Ciudad de México y Circular
Uno 2019, la técnica de la descripcién documental y la los instrumentos de control y/o
consulta necesarios para el adecuado funcionamiento de los archivos de las diversas
4reas que integran esta Secretaria, poniendo especial énfasis en la elaboracion del Cuadro

General de Clasificacion Archivistica.

C). Proyectos de capacitacién y desarrollo profesional del personal que realiza funciones

Archivisticas.

1. Llevar acabo cursos y platicas sobre archivistica dirigido al personal involucrado en el
control y manejo de documentos en la Secretaria.
2. Serealizaran las gestiones correspondientes para que el Area de Capacitacion programe

un curso para el personal responsable de archivo en tramite.

D). Proyecto para la depuracién del Archivo de Concentracién y la Creacion del Archivo Histérico.

1. Conforme a la Elaboracién y aprobacién del Cuadro General de Clasificacién archivistica
y el Catalogo de Disposicién documental, se valoraran los valores documentales y la

vigencia de los mismos para realizar las bajas documentales correspondientes y

Pégina5de 7
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conforme a este procedimiento, estar en la posibilidad de iniciar la conformacion del

Archivo Histérico de esta Secretaria.

E). Proyectos para la conservacién y preservacién de la informacién archivistica.

1. Se reforzaran las acciones de difusién y/o divulgacion archivistica como son: platicas a
cerca de los servicios y actividades que brinda el Archivo en sus diferentes modalidades
(como Archivo de Tramite, de Concentracion e Histdrico), para su distribucion entre los

trabajadores y Usuarios de esta Dependencia.

F). Proyectos de estudios y planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de

emergencia, riesgo o catastrofes

Igualmente se integraran las medidas y requerimientos, en coordinacion del Area de Proteccion
Civil, tendientes a prevenir situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes en sus areas que
forman el archivo, tales como: presencia normalizada de extintores, sefializacion de rutas de
evacuacién, conexiones eléctricas apartadas de las areas de depoésito, delimitacién y sefializacion
de areas para el transito de personal y capacitacién del personal responsable en el manejo de

situaciones peligrosas.

Pagina 6 de 7
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IV.- CALENDARIO DE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2021

ACTIVIDAD FEB. [ MAR. [ ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGS. | SEPT. | OCT. | NOV.

Sesiones ordinarias
del Coteciad

Proyecto para el
establecimiento de
la Unidad
Coordinadora de
Archivos

Proyectos y
acciones de
desarrollo e
instrumentacion de
normatividad
técnica.

Proyectos de
capacitacién y
desarrollo
profesional del
personal que
realiza funciones
Archivisticas.

Proyecto para la
depuracion del
Archivo de
Concentracion y la
Creacion del
Archivo Histérico

Acciones de
difusién y
divulgacién
archivistica y para
el fomento de una
nueva cultura
institucional en la
materia.

Proyectos de
estudios y planes
preventivos que
permitan enfrentar
situaciones de
emergencia, riesgo
o catastrofes
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