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l.- Presentacion

De conformidad con los articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos, asi como los
articulos 41, 42 y 43 de la Ley de Archivos del Distrito Federal y al numeral 9.11.1 de la
Circular Uno, se presenta el Programa Interno de Desarrollo Archivistico para el afio 2020
de la Secretaria de Desarrollo Econédmico.

La Ley de Archivos del Distrito Federal, promulgada el 2 de octubre del 2008, y su posterior
reforma en noviembre de 2014, surge la ante la necesidad de establecer las normas
minimas sobre el manejo de los archivos y los aspectos que es necesario tener en cuenta
para la organizacidn y valoracidn de los archivos; divulgar y presentar la metodologia para
la organizacion de los archivos y contar con un érgano 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 esta en contacto con ellos y la preservacion de los mismos.

Es por ello que se plantea que durante el ejercicio 2020, 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 gestién documental, garantizando un acceso rapido y
regulado de la informacién.
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Il- Objetivos Generales

Establecery cumplir con el calendario de sesiones del COTECIAD.

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

Implementacion de un programa informético de Administracién de Documento
Estandarizacion de los procedimientos Archivisticos y de su clasificacién.

Capacitar a los responsables de las actividades archivisticas.

Fomentar la cultura de la administracion, uso, clasificacién y conservacién de los
documentos.

lll.- Proyectos y Acciones.

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

1;

2.

Conforme a lo establecido en la normatividad vigente en la materia, se pretende
establecer de manera formal la Unidad Coordinadora de Archivos (UCA),
nombrando a una persona responsable de la mismo, quien tendré el encargo y la
supervision del cumplimiento de lo establecido en la reglamentacién en la materia
archivistica.

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

El responsable de la Unidad Coordinadora de Archivos seria el encargado del
correcto funcionamiento de los Archivos de Tramite, Concentracién e Histérico, asi
como de la actualizacion continua en torno a la materia dentro de esta Secretaria.

B). Proyectos y acciones de desarrollo e instrumentacion de normatividad técnica.

Llevar a cabo las sesiones del COTECIAD, de acuerdo al calendario establecido.
Elaboracién y actualizacién de los Instrumentos Archivisticos que establece la Ley

de Archivos del Distrito Federal de conformidad con los modelos establecidos por la

Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Avenida Cuauhtémoc 898, Colonia Narvarte Poniente, 4
Alcaldia Benito Juarez C.P. 03020,
Ciudad de México.

|

J
A
-



Secretaria de Desarrollo Economico

Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas
Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

3. Establecer conforme a la Circular Uno, la técnica de la descripcion documental y la
los instrumentos de control y/o consulta necesarios para el adecuado
funcionamiento de los archivos de las diversas areas que integran esta Secretaria,
poniendo especial énfasis en la elaboracién del Cuadro General de Clasificacién

Archivistica.

C). Proyectos de implementacion de un programa informatico de Administracion de
Documentos.

1. Se pretende la implementacién de un programa de administracion de documentos
que desde la Oficialia de Partes administre la entrada y salida de documentos, lo
que traerd consigo la simplificacion de la gestién documenta, perdida de
documentacion, agilizacién de trdmites, la confidencialidad de los documentos, asi
como la eliminacion de parte de papel.

D). Proyectos de capacitacion y desarrollo profesional del personal que realiza

funciones Archivisticas.

1. Llevaracabo cursos y pléticas sobre archivistica dirigido al personal involucrado en

el control y manejo de documentos en la Secretaria.
2. Se realizaran las gestiones correspondientes para que el Area de Capacitacién

programe un curso para el personal responsable de archivo en trémite.

E). Proyecto para la depuracion del Archivo de Concentracion y la Creacién del

Archivo Historico.

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

documentales y la vigencia de los mismos para realizar las bajas documentales
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correspondientes y conforme a este procedimiento, estar en la posibilidad de

iniciar la conformacion del Archivo Histdrico de esta Secretaria.

F). Proyectos para la conservacion y preservacion de la informacion archivistica.

1. Se reforzaran las acciones de difusion y/o divulgacién archivistica como son:
platicas a cerca de los servicios y actividades que brinda el Archivo en sus diferentes
modalidades (como Archivo de Tramite, de Concentracién e Histérico), para su

distribucion entre los trabajadores y Usuarios de esta Dependencia.

G). Proyectos de estudios y planes preventivos que permitan enfrentar

situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes

L lgualmente se integraran las medidas y requerimientos, en coordinacién del Area
de Proteccién 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 evacuacion, conexiones eléctricas apartadas de las
areas de depdsito, delimitacién y sefializacién de éreas para el transito de personal y

capacitacion del personal responsable en el manejo de situaciones peligrosas. (
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