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1. MARCO DE REFERENCIA

La Ley de Archivos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 18 de noviembre de 2020, tiene por objeto general
establecer los principios y bases para la organizacion, conservacion, preservacién , acceso y administracién homogénea de los archivos en posesion de
r autoridad, entidad, Organo y Organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, Alcaldias, Organos Auténomos, Partidos Politicos,
dblicos, asi como de cualquier persona fisica o moral que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
o de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos que
ién expedita, de los documentos de archivo que poseen los sujetos
gubernamental y el avance institucional.

cualquie
Sindicatos, Fideicomisos y Fondos p
autoridad de la Ciudad de México, asi como promover el us
garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizac
obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracién publica, la correcta gestion

Por lo anterior, y con fundamento en los articuios 28, 29y 30 de la Ley de Archivos de la ciudad de México, se presenta el Programa Anual de-Desarrollo

Archivistico (PADA) 2023, el cual contiene los elementos de planeacién, programacion y evaluacién para el desarrollo de los archivos, bajo un enfoque

de administracién de riesgos, proteccion a los derechos humanos, perspectiva de género, igualdad, inclusion y no discriminacién y de otros derechos

que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacién, definiendo las prioridades institucionales.

Asimismo, el PADA integra los recursos econémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; asi como un programa de capacitacion que coadyuve a la

gestién documental y administracién de archivos, que contemple los mecanismos para la consulta, seguridad de la informacién y.procedimientos para
ia generacién, administracion, uso, control de archivos, migracién de formatos electronicos y presérvacion a largo plazo de los documentos de archivos

electrénicos y de proteccién de datos personales.

2. JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el ejercicio 2023, contiene los elementos siguientes:

o Establecer los procesos para la conformacion, clasificacion y conservacion, guarda y custodia de expedientes para mantener los archivos

tramite organizados, controlados y actualizados;
7
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Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica; {Catdlogo de Disposicion Documental vy Cuadro General de Clasificacion
Archivistica), indicados en los articulos 16 y 17 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México y promover su uso en todas y cada una de las areas

que conforman la SECTUR;
Definicion de prioridades institucionales de informacién, integrando los recursos econdmicos, tecnolégicos y operativos disponibles;

Cumplir con la normatividad en materia de archivos.

3. OBJETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL

El programa anual definird las piiorid

deberé contener programas de organizacion y
consulta, seguriddad de la informacién y procedimientos para la generacién, administracion, uso, control,

ades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnoldgicos y.operativos disponibles; de igual forma

capacitacién en gestion documental y administracién de archivos que incluyan mecanismos para su.
migraciéon de formatos electrénicos y

preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electronicos, establecidos en la Ley de Archivos de la Ciudad de México.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.

(U]

Actualizar los instrumentos de Control y Consulta Archivistica;

Mantener actualizado el directorio de los Responsables de los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas;
Informar quién es el responsable designado del Area Coordinadora de Archivos, de la SECTUR;

Conformar los Inventarios de Tramité, Transferencia Primaria 'y Baja Documental 2023, de la SECTUR;

SECTUR, para actualizar el Catalogo de Dispcsicion Documental 2022

Iniciar con las sesiones del Grupo interdisciplinario (COTECIAD) de la
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6. Implementar el Programa de Capacitacion en Gestion Documental y Administracion de Archivos (siempre y cuando se cuente con los recursos

financieros);
7. Brindar asesoria técnica para la operacion del sistema de archivos a los Responsables de los Archivos de Tramite de Unidades Administrativas;

8.  Atender las solicitudes de transparencia y acceso a la informacién publica de archivos y datos personales, que competan al Area Coordinadora

de Archivos;
9. Implementar el Sistema Institucional de Archivaos;

10. Elaborar les Criterios Generales para la operacion de los archivos de la SECTUR.

4. PLANEACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 contempla las acciones especificas para la consecucion de los objetivos, a ias siguienies
actividades:

1. Reaiizar las acciones para que los titulares de las unidades generadoras designen a los Responsables de Archivos de Tramite en las Unidad

Administrativas.

2. Conformar los Inventarios de Tramité, Transferencia Primaria y Baja Documental 2023 de la SECTUR.

3. Integrar y formalizar el Grupo interdisciplinario (COTECIAD) de la SECTUR, para el 2023.

Integrantes:

/ C Pagina 6 de 19
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Integrantes

Puesto de Estructura Organica

Coordinacion de Archivo

Direccion General de Equipamiento Turistico

Voz y Voto

Planeacion y/o Mejora Continua

Direccion de Desarrollo de Proyectos Turisticos

Voz y Voto

Area Juridica

Direccidon de Asuntos Juridicos

Voz

Tecnologias de la Informacidn

Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la
Informacion Telecomunicaciones

Voz y Voto

Unidad de Transparencia

Jefatura de Unidad Departamental de la Unidad de
Transparencia

Vozy Voto

Organo DE Control Interno

Titular del Organo Interno de Control en la Secretaria de
Turismo

Voz

Unidades Administrativas (Productoras de

Documentacion)

Secretaria Particular

Direccion General de Servicios al Turismo

Direccién General dei Instituto de Promocion Turistica
Direccion General de Competitividad Turistica

Direccidn de Administracion y Finanzas en la Secretaria
de Turismo : ‘
Direccié: de Concertacion e Infraestructura Turistica
Direccion de Planeacios e Informacion Turistica

Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de
Acuerdos en la Secretaria de Turismo

Voz y Voto .

Representantes

Coordinacién de Administracion de Capital Humano
Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimiento y
Servicios .

Coordinacién de Finanzas

Voz

Asesores

Todas aquellas personas que pos ‘u experiencia,
conocimiento y funcién dentro del sujeto obligado, se
consideren id6neas para promover y garantizar la
correcta gestion de documentos y administracion de

archivos

Voz

Pagina 7 de 19
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4. Planear y emitir el Manual Especifico de Operacién del Grupo Interdisciplinario (COTECIAD) de la SECTUR.

5. Implementar un programa de capacitacion en gestion documental y administracién de archivos, que incluyan procedimientos para la generacion,
administracién, uso, control, migracién de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos y de
proteccion de datos personales, e identificar documentos que han concluido su plazo de conservacion o su vigencia administrativa, fiscal o legal, y que

son susceptibles de proceder a su baja definitiva.

6. Brindar asesoria técnica a los Responsables de los Archivos de Trémite de las Unidades Administrativas, para la operacion y gestion ensus archivos.

4.1. REQUISITOS

Para alcanzar los objetivos descritos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, se hace necesaria la participacién de los Responsables de
Archivo de Tramite; mismos que seran designados por todas las Direcciones de Area d= la SECTUR, del Archivo de Concentracién, quien serd
designado por la Direccién General de Equipamiento Turistico, y de los servidores publicos que integran el Grupo Interdisciplinario (COTECIAD) en

apoyo de la Coordinadora, dando continuidad a las lineas de-accion que perniitan consolidar el Sistema Institucional de Archivos.

4.1.1. Actividades requeridas y.entregables, para llevar a cabo el programa:

1. Realizar las acciones para que los titulares de las unidades generadoras designen a los Responsables de Archivos de Tramite en las Unidadé

Administrativas.

1.-Elaborar y gestionar los oficios de 1 semana Titulares . de las Unidadés? Oficios de nombramiento o designacion de
nombramiento de Responsables del ! Administrativas de la SECTUR Responsables de Archivo de Tramite.
Archivo de Tramite ante las Unidades P ' : '
Administrativas ' ¥ . ; \
)

-
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2. Conformar los Inventarios de Tramité, Transferencia Primaria y Baja Documental de la SECTUR.

' Tlem o} de .
Actnndades requen}das S p § Responsables : . Entregables
o Ejecucmn_ : . : ‘ . T

i
H

1 semana Area Coordlnadora de Archlvos Acuse de c1rculares de solncutud de envio de los
inventarios generales.

1.-Elaborar y gestionar la circular
de solicitud para el envio de los
Inventarios generales que fueron
producidos en las Unidades
Administrativas de la SECTUR
durante el periodo enero —
diciembre 2018-2021.

2 REClbll‘ y revisar Ios mventarlos
generales a fin de verificar que se

20 semanas o '”ﬁe.;s.vpdnsabies”dnf.a“l.os.A.rthi.\'os de Inventarios generale's generados por las areas
Tramite de las Unidades durante el periodo enero diciembre de 2018-2021

encuentren debidamente Adm’h.ustratxvas

conformados o en su caso, indicar
las observaciones o correcciones
necesarias a !as areas~« -
generadoras, con la finalidad de
que se solventen y se integren a
los respectivos inventarios. _ '\\‘

/\ Pagina 9 de 19
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3. Integrar y formalizar el Grupo interdisciplinario (COTECIAD) de la SECTUR, para el 2023

. p Y | Respensables- - .. . il -~ . Entregables
- Ejecucien. - : : U T O
1.-Celebrar conforme al Sesiones Integrantes del COTECIAD Actas de las sesiones del COTECIAD. o

previstas para
realizarse cada
trimestre, siendo
4 sesiones
ordinarias

2.-Presentar para su validacion los
instrumentos archivisticos de la
SECTUR.

calendario, las sesiones para el
ejercicio 2023 del COTECIAD.

Seguimiento a los acuerdos tomados en cada sesion.

16 semanas Area Coordinadora de Archivos Acta de validacién de los instrumentos archivisticos
Responszbles de los Archivos de
: Tran:ite de las Unidades

s  Catélogo de Disposicion ROMinisIERas

' Documental

e Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

e Guia de archivo
documental

o indice de expedientes
clasificados como
reservados

Pagina 10 de 19
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4. Implementar un programa de capacitacion en gestion documental y administracién de archivos (siempre y cuando se cuente con los recursos

flnanueros)

Actividadas: “Responsables

OfICIO de convocatona a las areas para recxblr Ios

1.-Disefiar el “Curso Basico de 2 semanas Area Coordinadora de Archivos
* Archivos” para los responsables . . cursos de capacitacion.
. , . . Responsable del Area del Archivo
del archivo de tramite y personal .y . i s .
~de Concentracion, Planeacion y Curso basico de archivos.

operativo relacionado con e . : :
P rel ad ! : Mejora Continua
manejo de expedientes de
archivo. i

. z

5. Brindar asesoria técnica a los Responsables de los Archivos de Tramite de la Unidades Administrativas, para la operacion y gestidn en sus archivos

Informe trimestral de asesorias.

Area Coordlnadora de Archlvos

1.-Coordinar con las areas Permanente

solicitantes, a fin de brindar la i .
R . Responsable del Area del Archivo
asesoria tecnica sobre e L. .
de Concentracion, Planeacion y
procedimiento especifico que se Mejora Continua
requiere. ; "\\

Pagina 11 de 19 //7W/ P )
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4.2. ALCANCE

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 es aplicable a los Archivos de Tramite de todas las Unidades Administrativas y al Archivo de
.Concentracion.

4.3. RECURSOS

En un programa la asignacion de recursos garantiza de manera razonable el logro de los objetivos, por lo tanto, es fundamental la entrega de la
adecuada cantidad de equipos, suministros y recursos humanos.

4.3.1. RECURSOS HUMANOS
Para llegar a-cumplir lo sefialado en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 se requieren los siguientes Recursos Humanos:

RECURSOS HUMANOS

i i TSI T [ SR S . " Descripeign deflaiFuneion: o o] ‘Personasiasignadas ..
Responsable del Area Coordinadora de Coorc"nar normativa y operativamente Ias accnones de Ios ' .
' Archivos Archivos de Tramite, Concentracion y en su caso Historico,

Ing. Lorenzo Arvizo Bencomo implementando con ellc el Sistema Institucional de 4

Archivos.

Vigilar que la documentacién que generan las unidades de
archivos (tramite, concentracion e histdrico) estén
clasificadas, inventariadas y revisadas, cuidando su -3
conservacién por el-tiempo establecido en el Catalogo de
Disposicién Documental vigente. '

Coordinar con los responsables de las unidades Responsables de Archivo de Tramite en
administrativas para clasificar y codificar los expedientes | cada una de las Unidades Administrativas

Responsable del Area del Archivo de
Concentracién, Planeacién y Mejora
Continua.

Lic. Tanya Alejandra Aguilar Murrieta

Responsables de Archivo de Tramite.

. . que se van generando en sus dreas de trabajo de acuerdo de la SECTUR
Ahigail Osorio Venegas o -
-con los Criterios Generales para la Operaciéon de los 10
Archivos de la SECTUR, llevar a cabo el control de las \

o
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Funcion Descripcion de la Funcion Personas asignadas
vigencias de expedientes para sus Transferencia Primaria.
Elaborar bajas de comprobacion administrativa inmediata,
asi como de la documentacion de apoyo informativo;
Realizar Inventarios de transferencia primaria. Colaborar
con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de
los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley
de Archivos de la Ciudad de México y demas normatividad
vigente en la materia.

Adicionalmente, se solicitara el apoyo de servidores ptblicos adscritos a diferentes areas, en el marco de sus atribuciones, para atender temas
especificos de la materia, por ejemplo, de la Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones. .

4.3.'2,1RECURSOS MATERIALES

para el desarrollo de las actividades incluidas en el PADA se requieren recursos materiales, como material de oficina que las dreas generadoras

soliciten mediante oficio a la Direccién de Administracion y Finanzas y/o la Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

4.4. TIEMPO DE IMFLEMENTACION

El tiempo estimado para cumplir los objetivos del presente Programa serd del periodo de enero a diciembre de 2023.

\
N

R
A ]
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4.4.1. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES [ ENE | FEB | MAR | ABR | MAY [ JUN [ JUL [ AGO | SEP | OCT | NOV | DIC
ESTABLECER EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
Designar a los suplentes a participar en el
COTECIAD
Realizar las sesiones de COTECIAD
ELABORAR LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO
Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Catélogo de Disposicion Documental
Guia de Archivo Documental
indice de expedientes clasificados como
reservados
Gestionar el envio de los Inventarios Generales
CAPACITACION
Solicitar un curso basico de archivos
Capacitacién al personal encargado de los archivos
ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2022
Presentacion del PADA 2023
Publicacién del PADA 2023 en el Portal electronico - g e
Informe de cumplimiento del PADA 2023
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5. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

Organigrama del Comité de Archivos . ,
RESPONSABLE DEL AREA

" COORDINADORA DE ARCHIVOS

 A— | v

RESPONSABLE DEL AREA DEL ARCHIVO i AREA JURIDICA

T

;
‘ . y | |
| DE CONCENTRACION, PLANEACION Y
o . MEJORA CONTINUA '

REPRESENTANTE DELUNIDAD - | 5 14VITADOS ;

. DEPARTAMENTAL DE TECNOLOGIAS DE
L LA INFORMACION Y
L TELECOMUNICACIONES g

W - UNIDADES ADMINISTRATIVAS !

ORGANO INTERNO DE CONTROL

UNIDAD DE TRANSPARENCIA i

o m——————

5  REPRESENTANTES ASESORES E INVITADOS
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5.1. PLANEACION DE LAS COMUNICACIONES

La comunicacién interna entre las areas para llevar a cabo el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, se realizard de manera fluida y
frecuente entre el Responsable del Area Coordinadora de Archivos, el Responsable del Area del Archivo de Concentracidn, Planeacion y Mejora

Continua y los responsables del Archivo de Trdmite en las Unidades Administrativas, a través de los siguientes medios de comunicacion:

s Presencial;

o Via Telefonica;

o Via Oficio;

o Correo electrénico institucional;

o Videoconferencias.

5.1.1. REPORTE DE AVANCES
El Responsable del Area Coordinadora de Archivos realizara de manera semestral un Reporte Interno de Avances del PADA, con la descripcion de
las actividades reahzadas Yy sus resultados asi como las problemat)cas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.

5.1.2. CONTROL DE CAMBIOS
Todo cambio se documentard y se llevara el contrcl de estos, con la finalidad de identificar, evaluar y definir.si‘se requieran recursos adicionales”
(humanos, materiales, y financieros) durante el desarrollo del PADA v si es riecesario, deberd modificarse éste argumentando el motivo de dichas

enmiendas.
5.2. PLANIFICACION DE LA GESTION DE RIESGOS

Se identificaran, evaluaran, controlaran y se dara seguimiento a los riesgos que obstaculicen el cumplimento de las acciones programadax

\J
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5.2.1. IDENTIFICACION DE RIESGOS

_ Compromisos Riesgos

Obtener los oficios de designacion de Responsable del Area Coordinadora de |-No cumplir en tiempo y forma como se solicita.
1 Archivos, de Responsable del Area del Archivo de Concentracién, Planeacion y Mejora

Continua, asi como de Responsables de Archivo de Tramite en Unidades

Administrativas.
5 Dar seguimiento a la autorizacién de baja documental definitiva ante la DGRMSG de | No obtener la autorizacion por parte de la

las solicitudes realizadas. DGRMSG.

Dar seguimiento a los documentos bajo resguardo del Archivo de Concentracion. Que en el servicio para la guarda y custodia del
3 acervo de la SECTUR, haya documentacién que

ha cumplido su vigencia documental.

a Que las Unidadeés productoras no remitan al Responsable del Area Coordinadora de | No cumplir en tiempo y forma con lo

Archivos sus Inventarios documentales debidamente integrados. establecido en el PADA.
5 Depurar la Documentacién de las Unidades administrativas de la SECTUR. No contar con los recursos humanos vy
’ ' materiales solicitados y necesarios.

5.2.2. CONTROL DE RIESGOS

SEO

Gestionar y dar seguimiento al oficio de solicitud de designacién de Responsable de Archivo de Tramite; asi como a los
oficios de designacién de Responsable del Area Coordinadora de Archivos y de Responsable del Area del Archivo de

1
Concentracion, Planeacién y Mejora Continua
2 Dar seguimiento y atender las observaciones que realice la DGRMS, si es el caso
Gestionar a la mayor brevedad posible la informacién sobre la documentacién que se encuentra en el archivo de
. concentracion
4 Gestionar y dar seguimiento a la solicitud a las areas generadoras de la documentacidn sus inventarios de tramite o
5 | Gestionar los recursos necesarios \\
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6. MARCO NORMATIVO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6°, apartado A:

V. Los sujetos obligados deberdn preservar sus documentos en archivos administratives actualizados y publicardn, a través de los medios electronicos
disponibles, la informacién completa y actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta del

cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos.

Ley de Archivos de la Ciudad de México, Capitulo V. De la planeacién en materia archivistica:

Articulo 28. Los sujetos obligados deberdn elaborar un progrema anual en materia de archivos y publicarlo en su portal eiectrénice en los primeros
treinta dics naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articuio 29. El programa anval conteidrd los elementos de planeacién, programacion y evaluacion pura el desarrollo de los archivos y de su Sistema

Institucional; deberd incluir un enfoque de administracidn de riesgos, derechos humanos, perspectiva de género, igualdad, inclusion y no discriminacion

y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

o los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de

Articulo 30, El programa anual definird las prioridades institucionales integrand
ministracién de archivos que incluyan mecanismos

igual forma deberd contener programas de organizacién y capacitacion en gestion documental y ad

para su consulta accesible, ajustes razonables sequridad de la informacidn y procedimientos para la generacién, administ
preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos y de proteccién de datos persenales. El programa

racién, uso, control, migracion

de formatos electronicos y
anual habrd de incluir, asimismo, los mecanismos para su seguimiento y evaluacion.

miento del programa anual y publicarlo en su port

Articulo 31. Los sujetos obligados deberdn elaborar un informe anual detallando el cumpli
electrénico, a mds tardar el tltimo dia del mes de enero del afio siguiente al que se informa.
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Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos, numeral 9.11 Del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA):

9.11.1 Las Dependencias, Crganos Desconcentrados y Entidades deberdn integrar anualmente. un Programe Institucional de Desarrollo Archivistico
(PIDA) en el que se contemplen los objetivos, estrategias, proyectos y actividades que-se llevardn a cabo para dar cumplimiento a la LARCHDF y que

incluya lo siguiente:

I.- Proyectos y acciones de desarrollo e instrumentacion de la normativa técnica interna;

Il.- Proyectos de capacitacion y desarrollo profesional del personal que realiza funciones archivisticas;

Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico Internc-de Administracién de Documentos de la Secretaria de Turismo de la Ciudad de México
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