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PADA 2023, aprobado en la Primera Sesién Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD) de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, celebrada el 30 de enero de 2023.
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

PRESENTACION

Con fundamento en lo establecido en los Articulo 28, 29 y 30 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, asi como al numeral
9.11 de la Circular Uno 2019; se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, de la Secretaria de Desarrollo

Econdmico.

OBJETIVO

Fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Desarrollo Econdmico, para contar con los
instrumentos de control y consulta archivistica que regulen la produccién, manejo, guarda, custodia, transferencia y destino

O
&\ - final de los archivos dentro de la institucién, con base en los principios fundamentales de transparencia y rendicion de cuentas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Continuar con la formalizacidén del Sistema Institucional de Archivos.

Desarrollo e instrumentacidn de la normativa técnica interna.

Capacitacion de las personas servidoras publicas en materia de archivos, a través de cursos en linea y/o presenciales.
Difusién y divulgacién archivistica para el fomento de una nueva cultura institucional en materia archivistica.

e G B bl

Conservacién y preservacion de la informacidn archivistica

~
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PLANEACION

1. CONTINUAR CON LA FORMALIZACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Para la formalizacion del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Desarrollo Econémico, se concluird la
actualizacion del Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité Técnico Interno de Administraciéon de Documentos
(COTECIAD), para su presentacion y aprobacidn ante el Comité, para las gestiones correspondientes para su dictaminacién y
publicacién en la Gaceta Oficial.

2. DESARROLLO E INSTRUMENTACION DE LA NORMATIVA TECNICA INTERNA

a) GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL R
En cumplimiento a lo-estipulado en el Articulo 17 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, como sujeto obligado, debera contar y poner a disposicion del plblico, la Guia de Archivo Documental y el indice de %/
expedientes clasificados como reservados a que hace referencia la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.
N)

La Guia de Archivo Documental 2023 se sometera a aprobacion del Comité Técnico de Administracién Interna de Documentos
(COTECIAD).

b) INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICOS
Toda vez que en el ejercicio 2022 no se cumplié con la elaboracion y registro delos archivos documentales, para el ejercicio 2023
se planea presentar los formatos al COTECIAD, para su aprobacién y envio a la Direccién General de Recursos Materiales vy
Servicios Generales, para su registro correspondiente. o
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e |nventario de Archivo de Tramite

Inventario de Baja Documental

Inventario de Transferencia Secundaria

Inventario General de Series Documentales del Archivo de Concentracién
Inventario de Archivo Histérico

3. CAPACITACION DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS EN MATERIA DE ARCHIVOS, A TRAVES DE CURSOS EN LINEAY/O

PRESENCIALES.
Se brindara capacitacién a las personas servidoras publicas responsables de los archivos, para su buen funcionamiento. Para el
ejercicio 2023 y atendiendo la disposicion Il y VI. del PROTCCOLO PARA LA ELABORACION DE LOS FROGRAMAS ANUALES DEL
SISTEMA DE FORMACION CONTINUA, EN LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS DESCONCENTRADOS, ALCALDIAS Y ENTIDADES DE LA

N ADMINISTRACION PUBLICA DEL GOBIERNO DE LA CIUDAD DE MEXICO PARA EL EJERCICIO 2023, que 2 la letra establece lo

siguiente:

H. Todo Ente Piblico deberd cumplir con fa obligacion del Estado de brindar educacion y capacitacion: en razon del
derecho lzboral a recibir capacitacion y educacion en los centros de trabajo, se insta a todos los Entes Publicos a
inclufr en sus programas anuales eventos de capacitacion a titulo gratuito o por vinculacion institucional, y/o
intergubernamental, sin costo, con base en el articulo 90 y 91 de la Ley de Austeridad, Transparencia en
remuneraciones, Prestaciones y Efercicio del Recurso de la Ciudad de México, a fin de garantizar que las personas

trabajadoras eferzan su derecho.

V. Las actividades de capacitacion y educacion abieria para el 2023 serdn preferentemente presenciales y/o en linea,
si las necesidades del Ente Publico asi lo requieren. ...(sic)
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Por lo antes expuesto, se considera incluir el Programa Anual de Capacitacion, los siguientes cursos:

e “Introduccion a la Organizacién de Archivos”, duracion 3 horas, en linea por CAVA INFO.
e “Archivo”, duracion 10 horas, presencial.

Asimismo, se realizaran las gestiones para solicitar a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales, la
imparticion del Taller en Materia Archivistica, de manera presencial y sin costo.

N
4. DIFUSION Y DIVULGACION ARCHIVISTICA PARA EL FOMENTO DE UNA NUEVA CULTURA INSTITUCIONAL EN MATERIA &
ARCHIVISTICA
Es importante que todo el personal de la Secretaria de Desarrollo Econdmico, conozca la importancia de identificar, clasificar, M
ordenar, describir, conservar, proteger y preservar los archivos, a fin de garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen
documentos de archivos y la informacién. Por ello, para el ejercicio 2023, se daréd continuidad a la difusion y divulgacién
ﬁ
YY)

mediante infografia publicada en areas comunes y de mayor visibilidad, asi como su distribucién por correo electrénico.

5. CONSERVACION Y PRESERVACION DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA

Para el ejercicio 2023, se tiene planeado concluir los instrumentos de control archivisticos. Por ello, se estd programando que
las administrativas, procedan a la revisién de los expedientes que se tienen en el Archivo de Concentracién, con el objeto de
identificar la documentacion que haya concluido su periodo de guarda.

PADA 2023, aprobado en la Primera Sesién Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD) de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, celebrada el 30 de enero de 2023.
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CBJETIVO

ACTIVIDAD ENTREGABLE ,

|

| Contar con las designaciones de los responsables de

Contar con los oficios de designacion de
| Responsables.

Informacidn Archivistica

| 1. Formalizacidn del Sistema L . . . . .
—_ ¥ Archivos en Tramite, Archivo de Concentracion y Archivo | N L . -
Institucional de Archivos Uistérico. i es el caso Manual de Integracidn y Funcionamiento del
’ ' COTECIAD.
Guia de Archivo Documental
Inventario de Archivos de Trémite
2. Deszrrolloe Inventario de Baja Documental |
Instrumentacién de la Contar con la aprobacion y registro de los instrumentos | Inventario de Transferencia Primaria {
Normativa Técnica de control archivisticos. | Inventario de Transferencia Secundaria :
Interna Vale de Préstamo Documental Inventario de Archivo
de Concentracién '
i Inventario de Archivo Histdrico
] 3. Capacitacion delas . " .
‘ ; ‘s y ’ ; Relacidn del personal que realizd cursos, talleres, en
Personas Servidoras imparticidn de diversos cursos y talleres sin costo, para : AP
o . . . . . materia archivistica.
Piblicas en materiza de continuar capacitando a los responsables de los archivos. |
Archivos !
e " = | Fotografias de informacién publicada en dreas
4, Difusidn y Divulgacion . . . . s Ry ot -
Archivistica | Difusién de infografia en materia archivistica. comunes y de la difusién de {a misma mediante
L s .
i | correos electronicos.
5. Conservacién L e . , . —_ )
ony Revisidn de los expedientes del Archivo de Concentracidn | Dictamen del COTECIAD.
Preservacidondela

para su transferencia o baja documental. Expediente de baja documental.

el
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PRIMER SEMESTRE 2023

ACTIVIDADES

' ENE | FEB | MAR ’ ABR IMA\'[JUN

1. FORMALIZACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Designaciones de Responsables de Coordinacion de Archivos, de Archivos en Tramite y Archivos de Concentracién.

Actualizacidn y publicacién del Manual de Integracién y Funcionamiento del COTECIAD

2. DESARROLLO E INSTRUMENTACION DE LA NORMATIVA TECNICA INTERNA

Guia de Archivo Documental

Instrumentos de Control Archivisticos

3. CAPACITACION DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS EN MATERIA DE ARCHIVOS, A TRAVES DE CURSOS EN LINEA Y/O PRESENCIAL

Introduccién a la Organizacién de Archivos (en linea)

Archivos (presencial)

Taller en materia Archivistica (presencial)

4. DIFUSION Y DIVULGACION ARCHIVISTICA PARA EL FOMENTO DE UNA NUEVA CULTURA INSTITUCIONAL EN MATERIA ARCHIVISTICA

Publicacion de infografia en materia archivistica en dreas comunes y visibles, asi como por medio de correos electrénicos.

5. CONSERVACION Y PRESERVACION DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA

Direccion General de Desarrollo Econdmica/Direccion Ejecutiva de Apertura de Negacios y Desarrollo Empresarial (A.C. 2007-2014)

Secretaria Particular (A.C. 2000-2014)

Asesores (A.C.2001-2014)

Subdireccion de Transparencia (A.C. 2007-2014)

Direccion General de Abasto, Comercio y Distribucian (A.C.1995-2012)

Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas (A.C.1997-2013)

Pl

N

//

Pdgina 7|10

PADA 2023, aprobado en la Primera Sesidn Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD) de la Secretaria de Desarrollo

Economico, celebrada el 30 de enero de 2023.



LLO ECONOMICO

GOBIERNOC DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CRONOGRAMA DE ACTIVICADES SEGUNDO SEMESTRE 2023
ACTIVIDADES Fm [ AGO ‘ SEP | OCT | NOV | bic ‘

|

1. FORMALIZACION DEL SISTEMA INSTITUCICNAL DE ARCHIVOS

Designaciones de Responsables de Coordinacion de Archivos, de Archivos en Trémite y Archivos de Concentracidn.

Actualizacién y publicacién del Manual de Integracién y Funcionamiento del COTECIAD l \

2. DESARROLLO E INSTRUMENTACION DE LA NORMATIVA TECNICA INTERNA

Gufz de Archive Documental | |

Instrumentos de Conirol Archivisticos | \ |

3. CAPACITACIGN DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS EN MATERIA DE ARCHIVOS, A TRAVES DE CURSOS EN LINEAY/O PRESENCIAL

Introduccidn a la Organizacién de Archivos (en linea)

Archivos (presencial)

Taller en materia Archivistica (presencizl)

4, DIFUSION Y DIVULGACISN ARCHIVISTICA PARA EL FOMENTO DE UNA NUEVA CULTURAINSTITUCIONAL EN MATERIA ARCHIVISTICA .

Publicacién de infografia en materia archivistica en dreas comunes y visibles, asi como por medic de correos efectrénicos.

5. CONSERVACION Y PRESERVACIGN DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA

Direccidn General de Desarrollo Econdmico (A.C.2007-2014)

Secretaria Particular (A.C. 2000-2014)
Asesores [A.C.2001-2014) ! |

| Subdireccion de Transparencia (2007-2014) I

| Direccién General de Abasto, Comercio y Distribucién (A.C. 1995-2012)

Direccidn Ejecutiva de Administracién y Finanzas (A.C. 1397-2013)
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Las acciones propuestas, se realizaran observando en todo momento, la buena administracion de los recursos pUblicos con base
en criterios de legalidad, honestidad, austeridad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, resultados, transparencia, control,
rendicion de cuentas, con una perspectiva que fomente la igualdad de género y con un enfoque de respeto a los derechos
humanos, objetividad, honradez y profesionalismo, en cumplimiento a lo establecido en la Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestacionesy Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México.

ACUERDO 4-010RD-2023

Con fundamento en el apartado De la Votacion, capitulo VI. del Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico Interno
del Administracién de Documentos de la Secretaria de Desarrollo Econémico, los integrantes aprueban por unanimidad el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico.

SECRETARIA EJEZJQTIVA
LIC. ERIA NAVARRO CHIAPA
SUBDIRECTORA DE TRANSPARENCIA

v S TE

LIC. DO DAZA
DIRECTOR DAL CENTRO DE INTELIGENCIA DE
NEGOCIOS AGROPECUARIOS
VOCAL SUPLENTE

LIC. TA W"’m,,w ENEZ
JEFA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE APOYO A EMPRENDEDORES JEFA DE UN|DABDEPARTAMEARE BE DESARROLLO

DE INSTRUMENTOS FINANCIEROS
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LiC. DEEVAATTAMA GARCIAALVAREZ
LIDER COORD!N!}{DOR off PROYECTOS DE PLANEACION Y NORMATIVIDAD “E”
REPRESENTANTE SUPLENTE

LIC. KENIAY, MA CASILLAS
SUBDI DE CONVENIOS

LTS
ot m‘

bl Y IS

L.C.P. FRANCISC@ A EJANDRO CANO CASTILLO
TITULAR DELAORGANO INTERNO DE CONTRCOL

ENTANTE
C. JANETREBOLLO MAR%

SUBDIRECTORA DE FINANZAS
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