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. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION (Federal y Local)

L

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el

Diario Oficial de la Federacidn el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma 28 de
mayo de 2021.

Constitucidn Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial

de la Ciudad de México el 5 de febrero de 2017. Ultima reforma 31 de agosto
de 2020.

LEYES

Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la

Ciudad de México publicada en |la Gaceta Oficial de la Ciudad de Me><1co el
13 de diciembre de 2018.

Ley de Archivos de la Ciudad de México, Publicada en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México el 18 de noviembre de 2020.

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre
de 2017.Ultima reforma 22 de noviembre de 2021

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de
Cuentas de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 06 de mayo de 2016.

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesién de sujetos obligados
de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018. Sin reformas.

Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta

Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018. Ultima reforma
el 22 de junio del 2010.
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1. INTODUCCION Y MARCC DE REFERENCIA

El Fondo Mixto de Promocién Turistica es una entidad del Gobierno de la Ciudad
de México cuya funcién principal es implementar, asesorar y financiar los planes,
programas y acciones con el fin de promover la actividad turistica en la Cuidad
de México, de su operacidén se genera documentacién que conlleva un valor
histérico, econédmico, social, cultural o politico vy que, por su importancia, debe
salvaguardarse como parte de la memoria de la Nacidn.

Los archivos son el testimonio documental del actuar de la administracion,
presentes a lo largo de la evolucion del Estado Mexicano, a partir de la era de la
transparencia de la informacién han tomado cada vez maés relevancia. Al ser
testimonio del actuar del Estado, los archivos deben constituir la base para la

transparencia y la rendicidn de cuentas, asi como deben garantizar un acceso
controlado de los datos personales.

Su organizacién, conservacién, preservacién, acceso Yy administracién
homogénea también constituyen una garantia para las personas gobernadas y

facilitan el pleno ejercicio de los derechos humanos, asi como el derecho za la
verdad y a la memoria, entre otros.

La Ley de Archivos de la Ciudad de México (LACM) expedida el 18 de noviembre
de 2020 en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, establece en su Articulo 1° su
observancia general en todo el territorio de la Ciudad de México y marca como
objetivo en su Articulo 2° “Determinar las bases de organizacion y
funcionamiento del Sistema de Archivos de la Ciudad de México y fomentar el
resguardo, difusidn y acceso publico de archivos privados de relevancia histérica,
social, cultural, cientifica y técnica de la Ciudad de México” (SIC) por tanto, es
deber del Fondo garantizar la adecuada gestién documental y administracién
de archivos y acatar lo que establece el Articulo 7° de dicha Ley, referente a
considerar toda la informaciéon contenida en los documentos producidos,
obtenidos, adquiridos o en su posesién como publica y accesible a cualquier
persona en los términos.y condiciones que establece la legislacién en materia de

transparencia y acceso a la informacién publica y de proteccién de datos
personales.

Ante esta situacidén, surge la necesidad de contar con un documento que
establezca las directrices a seguir por parte de gquienes se encardan de la
administracidn archivistica. %
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El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se desprende del
mas reciente ordenamiento juridico referente a archivos, como es la LACM, para
dar cumplimiento al articulo 28 de la referida Ley que a la letra dice “Los sujetos
obligados deberan elaborar un programa anual en materia de archivos y

publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del
ejercicio fiscal correspondiente”. (SIC).

En concordancia con el Articulo 29 de la LACM, el PADA contendra los elementos
de planeacion, programacién y evaluacién para el desarrollo de los archivos y de
su Sistema Institucional; debera incluir un enfoque de administracién de riesgos,
derechos humanos, perspectiva de género, igualdad, inclusién Yy no
discriminacion y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura
proactiva de la informacién.” (SIC), Ademas, que garantiza la correcta operacién

del Sistema Institucional de Archivos lo cual permitird la conservacién de los
acervos documentales.

111, JUSTIFICACION

Para dar seguimiento a lo expuesto en el apartado anterior y dado que a la fecha
No se cuenta con avances al respecto, es de alta prioridad atender todas las
actividades establecidas en la LACM, asf como en lo dispuesto en el numeral 9
Integracion, Funcionamiento y Administracién de Documentos de la Circular

Uno de la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, “Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos”.

Con la elaboracién de éste programa se coadyuvara a la implementar el Sistema //

Institucional de Archivos, asimismo, apoya en el cumplimiento de lo estipulado
en la Fraccidn Il del articulo 2° de la mencionada Ley que indica “Promover el uso
de metodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de los Sistemas
Institucionales de Archivos que garanticen la organizacidn, conservacion,
disponibilidad, integridad y accesibilidad, de los documentos de archivo, que
poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la

administracién publica, la correcta gestién gubernamental y el avance
institucional”.

Una vez definida el drea coordinadora de Archivos, deberd apoyar al
cumplimiento de las atribuciones del Fondo Mixto de Promociéonuristica, en
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virtud de que, a través de la actividad archivistica se contribuye a la eficiencia y
eficacia de la administracién de archivos, como mecanismo de consulta,
seguridad en la informacidn y procedimientos para la generacidn,
administracién, uso, control de archivos de manera expedita y ayuden, en su caso

en la toma de decisiones. Para el ejercicio 2024, que plantea los siguientes
puntos:

a) Sentar las bases para la organizacién, control y actualizacion del archivo del
Fondo.
b) Sentar las bases para mantener actualizados los instrumentos de control %
- consultas archivisticas; y promover su uso de forma adecuada.
c) Definir las prioridades institucionales de informacién, de acuerdo con los
recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles.
d) Cumplir con lz normatividad en materia de archivos.

El PADA 2024 contiene objetivos, actividades a desarrollarse en el periodo vy el

cronograma de ejecucion el cual permitird monitorear el avance de los objetivos
Yy metas establecidos.

Es importante la ejecucién de este Programa ya que permitird tener una
continuidad en las actividades referentes a la administracién de la
documentacién del Fondo y a mediano plazo, evaluar los resultados y tomar
decisiones para, en caso de necesitarlo, establecer acciones correctivas,
preventivas y de mejora que permitan administrar de manera eficiente y eficaz
el resguardo y preservacién de los archivos, promover entre el personal el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y
administracion de archivos y asegurar el funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos, haciendo efectivo el derecho al acceso a la informacién
con pleno respeto a la proteccién de datos personales.
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Objetivo General

Definir estrategias, lineas de accidén y actividades para el funcionamiento,
integracidon y administracién de los documentos del Fondo Mixto de Promocidn

Turistica con la aplicacidn de los procesos archivisticos, estableciendo criterios
conforme a la normativa y estdndares en la materia.

Objetivos Especificos:

Cumplir con los requerimientos establecidos con la normatividad
archivistica vigente.

Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica, conforme a
la norma archivistica vigente.

Conforme la integracién del COTECIAD realizar las Sesiones del Grupo
Interdisciplinario de Valoracién y Conservacién de Archivos del Fondo
Mixto de Promocién Turistica, para actualizar el Cuadro General de
Clasificacién Archivistico el Catdlogo de Disposicién Documental 2024.
Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos a los
responsables de los Archivos de Tramite de Unidades Administrativas y el
personal operativo de las areas administrativas.

Establecer proceso de baja documental.

Gestionar equipamiento, adaptaciones, y mobiliario para el Archivo de
Concentracion.

Sentar las bases para el desarrollo del Sistema Automatizado de Gestidén y
Control de Documentos con apoyo de Tecnologias de la Informacidn.
Implementar politicas y criterios para la gestién de documentos
electrénicos

Integrar la Guia de Archivos Documental del Fondo Mixto de Promocién
Turistica.
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V. ALCANCE

Fomentar que todas las unidades administrativas del Fondo Mixto de Promocidn
Turistica realicen actividades de gestién documental y administracién de
archivos y las ejecuten a través del empleo de las herramientas creadas
especificamente para los servicios que presta.

VI. PLANEACION: ESTRATEGIAS, PROYECTOS Y ACTIVIDADES

La Planeacién del PADA considera el establecimiento de los requisitos, alcances
y tiempos de implementacién para poder proporcionar, continuar y dar
seguimiento a el Sistema Institucional encaminado a la mejoria continua,
considerando las actividades para alcanzar los objetivos establecidos; que

permitan el flujo de la documentacién a través del ciclo vital del documento en
sus fases de activa, sistematica e inactiva.

Estrategia 1. Conformar el Directorio de Designaciones de responsables del Archivo.

I.  Designacion oficial de las personas responsables del Archivo de
Tramite, Concentracidn e Histdrico.

ii. Determinacion de las funciones de cada uno de los responsables, de
acuerdo a los articulos 35, 36 y 37 de la LACM.

Estrategia 2. Integracidn y conformacién del COTECIAD

i.  Designacidn oficial de las personas intrigantes del COTECIAD.

ii. Puesta en practica de las funciones establecidas en el Manuzal
Especifico de Operacién del Comité Técnico Interno de
Administracidon de Documentos (COTECIAD).

iii.  Realizar las sesiones del COTECIAD de acuerdo z la programacioén
para el ejercicio fiscal 2024.

iv.  Integracién de Grupos de Trabajo, en el caso de que se requiera, de
acuerdo a lo establecido en el Manual Especifico de Operacién del
Comité Técnico Interno de Administracién de Docume\w\tos

i.\\

(COTECIAD). \
ﬁ\g\
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Estrategia 3. Acciones para el desarrollo de los instrumentos referentes a la
normativa archivistica aplicable

i. Desarrollo del Cuadro de Clasificacién Archivistica. Determinar los
niveles de fondo, seccién y serie.

ii. Generar el Catdlogo de Disposicién Documental.

iii.  Desarrollar los formatos para el Inventario del Archivo de Tramite,
Archivo de Concentracién y Archivo Histérico (formatos de
inventario, formatos de Portada, ceja, caja de Archivo de d
Concentracion, formato de Transferencia, formato de baja
documental). 4

iv. Desarrollo de los instructivos de llenado de cada uno de los formatos
descritos en la accién anterior.

Estrategia 4. Capacitacion del personal responsable de archivo.

i.  Solicitar apoyo a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales del Gobierno de la Ciudad de México, para la capacitacion
del personal encargado de llevar los procesos archivisticos en las
diferentes areas del Fondo, en la correcta aplicacién de los
Instrumeéntos Archivisticos sefialados en la normatividad vigente en
materia de Archivos de la Ciudad de México, con la finalidad de que
utilicen |as técnicas que garanticen la integridad y conservacién de
los documentos y expedientes, fomentando una eficiente
administracion documental, durante el ciclo vital de los
documentos. o

ii. Establecer el Programa de Capacitacion en materia de gestion
documental y administracién de archivos dirigido a las &reas v
operativas.

iii.  Asistir a eventos convocados por los Organos externos en materia
de Archivos de ambito local y federal.

Estrategia 5. Promover la organizacién e inventario del Archivo de Tramite,
Concentracidn e Histérico del Fondo

I.  Promover la organizacién e inventario del Archivo de Tramite de las
areas o unidades administrativas.

ii.  Promover la organizacidn e inventario del Archivo de Concentracién
iii.  Andlisis de Depuracidn y baja documental de inventarias cuyo ciclo

N
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Clasificacion Archivistica, trabajando en pleno del COTECIAD o a
través de la integracion de Grupo de Trabajo de Valoracién de las
areas o unidades administrativas.

Iv.  Promover la organizacién e inventario del Archivo Histérico de las
areas o unidades administrativas.

de vida se encuentre prescrito, a en términos de lo proyectado en el i :
Catalogo de Disposicion Documental y el Cuadro General de

Estrategia 6. Integrar los Inventarios Documentales Generales.

I.  Recopilar'de las dreas administrativas del Fondo, el archivo de ﬁc/
tramite, ‘concentracién e histérico, para integrar el Inventario

Documental Ceneral de cada uno.

Estrategia 7. Disenar el Calendario de Caducidades /

i Elaborar el Calendario de Caducidades de acuerdo a lo establecido
en el Numeral 9.6.7 de la Circular uno 2019

Estrategia 8. Disefio de la estrategia para la incorporacién ordenada de
tecnologias de la informacion en materia de archivos

i.  Investigar sobre las posibles plataformas digitales en donde se

pueda acceder a la informacidn de los Archivos del Fondo, mediante
la digitalizacién y el uso de sitios web. ﬂ

ii. Investigar sobre la gestidn de los documentos de archivo;/’/
electrénico en el servicio de nube. /

iii.  Coordinar con el &rea de Informiatica la propuesta para crear el link
en el sitio web, para acceder a los documentos normativos del
Archivoy los instrumentos archivisticos del Fondo.

Estrategia 9. Prevenir las situaciones de emergencia, riesgo o catistrofe.

i.  Elaborarel 'Pfograma de Seguridad de la Informacién.

ii. Coordinar c¢on las personas del Fondo, encargadas de Proteccién

Civil, Mel mantenimiento en condiciones éptimas los extintores
asignados.

iii. Revisar continuamente la instalacién eléctrica del espacio asighado

a los archivos de tramite y concentracién (el Fondo Ro cuenta

actualmente con las areas de archivos.)
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Establecer programas fumigaciones periddicas en las instalaciones

de la Secretaria para prevenir la proliferacidon de fauna nociva.

cultura institucional en la materia.

de Archivos de la Ciudad de México.

Cuadro de Estrategias, proyectos y actividades

Difusion en materia de organizacién y conservacion de archivos, asfi
como de los procesos que se realizan, al personal por medio de
tripticos, de conformidad a las obligaciones emanadas del articulo
14 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica V%
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, y articulo 31 de la Ley

Divulgar a través del sitio web del Fondo la informacién relativa
Programa Anual de Desarrollo Archivistico durante el gjercicio 2024.

.
;
g

RN

Estrategia

Actividades

Fundamento | Requerimientos Entregable Responsables ]
Legal y/o insumos
Estrategia 1. Designacién oficial de las | Articulo  23; Designacion Oficios con | Titulares de las
Conformar el personas responsables del | LACM responsables funciones Unidadesyareas
Directorio de Archivo de’. . "Tramite, Archivo establecidas. administrativas
Designaciones Concentracion e Histdrico. Tramite, y Coordinacién
de responsables Determinacion de las ‘Concentracién e de Archivos
del Archivo. funciones de cada uno de los Histérico.
responsables, de acuerdo a
los articulos 35,36 y 37 de la
LACM.
Estrategia 2. Designacion oficial de las | Articulo 25, | Designaciones de | Oficios de | De acuerdoa los /'/
Integraciény personas intrigantes del | LACM la integracién del | designacién. establecidoenel!
conformacién del | COTECIAD. COTECIAD apartado n./y
COTECIAD Puesta en practica de las Ninguna INTEGRACION,
funcicnes establecidas en el del Manual
Manual Especifico de Especifico de
Operacién  del  Comité Operacién  del
Técnico Interno de Comité Técnico
Administracién de Interno de
Documentos (COTECIAD). Administracion
Rezalizar las sesiones del

COTECIAD de acuerdo a la
programacion para el
ejercicio fiscal 2022.

Integracion de Grupos de
Trabajo, en el caso de que se
requiera, de acuerdo z lo
establecido en el Manual
Especifico de Operacion del
Comité Técnico Interno de

Actas de sesion

Actas de Sesion y
Minutas de
Reunién.

\

de Documentos
(COTECIAD). @ :

o
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Administracion de
Documentos (COTECIAD).
Estrategia 3. Desarrollo del Cuadro de | Articule 12, | Tipo Cuadro de | Area
Acciones para el Clasificacion Archivistica. | LACM documentos que | Clasificacién Coordinadora de
desarrollo de los Determinar los niveles de se manejan en el | Archivistica. Archivos
instrumentos fondo, seccidn y serie. Fondo. Aprobacion del
referentes a la COTECIAD
normativa Generar el Catdlogo de | Articuloi2, Tipo Catélogo de Area
archivistica Disposicién Documental, Fraccién II documentos que | Disposicién Coordinadora
aplicable Avrticulo 33, se manejan en el | Documental. de Archivos
Fraccion | Fondo. Aprobacion del
LACM COTECIAD
Desarrollar los formatos para | Articulo 12 Ninguno Formatos de Area
el Inventario del Archivo de | Articulo 33, inventario de Coordinadora
Tramite, Archivo de | Fraccién|, Archivo de Tramite, | de Archivos;
Concentracién y_. Archivo | LACM Concentracién e Aprobacién del
Histérico. Circular uno Histdrico. COTECIAD
2019 Formatos de
Numerzl 2.6, Portada, ceja, caja
9.6.4,9.6.5. de Archivo.
Formato de
Transferencia
primaria, Formato
de baja N
documental).
Desarrollo de los instructivos Instructivos de
de llenado de cada uno de llenado de los
los formatos descritos en la formatos.
accién anterior.
Estrategia 4. Solicitar apoyo a la DRMSG | Articulo 33, Programa Anual Listaso minutasde | Area
Capacitacion del | del Gobierno de la Ciudad de | Fraccion Vi, de Capacitacion capacitacion, Coordinadora
personal México, para la capacitacién | LACM Archivistica del de Archivos
responsable de del personal encargado de | Décimo Archivo General
archivo. llevar los procesos | Cuarto de la Nacion (No
archivisticos en las | Transitorio, publicado adn)
diferentes dreas del Fondo, | LACM Programa Anual
en la correcta zplicacién de de Capacitacién
los Instrumentos Archivistica
Archivisticos. Instituto
Establecer el Programa de Transparencia, Programa de
Capacitacién en materia de Acceso a Capacitacion
gestion  documental vy Informacidn
administracién de archivos Publica,
dirigido a las  Zreas Proteccidn
operativas. Datos Personales
¥y Rendicién de
Asistir a eventos convocados Cuentas de Iz | Listas o minutas de
por los Organos-externos en Ciudad de México. | capacitacion.
materia de Archivos de
ambito local y federal.
Estrategia 5. Promover la organizacién e | Articulo 35, Formato Inventarios del Areas operativas
Promover [a inventarioc del Archivo de | Fracciones Inventario Archivos de Tramite | Area
organizacién e Tramite de las &dreas o | delalalaVi, | Archivo por érea. Coordinadora
inventario del unidades administrativas, LACM Trérmite. de Archivos
Archivo de Area Unidad
Tramite, Coordinadora Administrativa
Concentracion e de Archivos Te‘cnologlas_, }ie
Histdrico del Circular uno ’\\ la informacién;
Fondo 2019 \\
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Histérico de las dreas o
unidades administrativas.

delalalav,
LACM
Articulos 38
al 45 LACM
Circular uno
2019
Numeral 8.10.

Archivo histérico.

por area.

o)
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R
Numeral 9.8.
Promover la organizacién e | Articulo 36, Formato de Inventarios del Areas operativas
inventario del Archivo de | Fracciones Inventario de Archivos de Area
Concentracion delalalaXll, | Archivo de Concentracién por Coordinadora
LACM Concentracion. area. de Archivos
Anzglisis de Depuracidny baja | Circular uno Formato de Formatos de Baja Pleno del
documental de inventarios | 2019 Portada, cejs, caja | Documental. COTECIAD 0 2
cuyo ciclo de vida se | Numeral 99, de Archivo de través de la
encuentre prescrito, a en Concentracién. Grupo de
términos de lo proyectado Formato de Trabazjo de
en el Catédlogo de Transferencia Valoracién
Disposicién Documental y el Primaria. Documental.
Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.
Promover la organizacién e | Articulo 37, Formato de | Inventarios del Areas operativas
inventario del Archivo | Fracciones Inventario de | Archivos histérico Area

Coordinadora
de Archivos
Unidad
Administrativa

Estrategia 6. Recopilar de las &reas | Articulo 12, Inventario del Areas operativas
Integrar los administrativas del Fondo, el | Fraccién Il Archivo de tramite Area
Inventarios archivo de tramite, | Articulo 33, por drea o unidad. Coordinadora
Documentales concentracién e histérico, | Fraccién Vv Inventario del de Archivos
Generales. para integrar el Inventario | Articulo35al | Archivo de Unidad
Documental General de | 37, LACM concentracion por Administrativa
cada uno. Circular uno drea o unidad. '
2012 Inventario del
Numeral 8.6.7 | Archivo histérico
por &rea o unidad.
Estrategia 7. Elaborar el Calendario de | Numeral 9.6.7 Calendario de
Disefar el Caducidades de acuerdo a lo | de la Circular Caducidades
Calendario de establecido en el Numeral | uno 2019
Caducidades 9.6.7 de la Circular unc 2019
Estrategia 8. Investigar y documentar las | Articulo 46 al | -Escaner Documentacidn Area
Disefio de [a posibles plataformas | 56 -Sistemna para elaborar Coordinadors
estrategia para la | digitales en donde se pueda | Décimo Programado. Propuesta de de Archivos
incorporacién acceder a la informacién de | Sexto contenido de Tecnologias de
ordenada de los Archivos del Fondo, | Transitorio plataforma. la informacion
tecnologias de la | mediante |z digitalizacién y Area
informacion en el uso de sitios web. Coordinadora
materia de de Archiveos
archivos Unidad
Administrativa
Investigar sobre la gestidn | Articulo 67. Servicio de Nube. | Informacion.
de los documentos de
archivo electrénico en el
servicio de nube.
Coordinar con el drea de Link en pagina web
Informatica la propuesta funcionando.
para crear el link en el sitio
web, para acceder a los
documentos normativos del
Archivo v los instrumentos
L archivisticos del Fondo. %
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Estrategia 9. Elaborar el Programa de | Articulo 65, | Establecer les | Programa de Area
Prevenir las Seguridad de la Informacién. | Fraccién | procescs que | Seguridad dela Coordinadora
situaciones de permiten Informacion. de Archivos
emergencia, Coordinar con las personas identificar, Minutas o | Proteccién Civil
riesgo o del Fondo, encargadas de evaluar, documentos
catdstrofe. Proteccion Civil, el jerarquizar, probatoriocs.

mantenimiento en controlar y dar

condiciones ¢ptimas los seguimiento a los

extintores asignados. eventos, asi como,

Revisar continuamente Ia amenazas que | Minutas o

instalacién  eléctrica  del obstaculicen : o | decumentos

espacio asignado a los impidan el | probatorios.

archivos de tramite vy cumplimiento de .

concentracién (el Fondo no los objetivos vy

cuenta actualménte con las metas.

3reas de archivos.)

Establecer programas Minutas o

fumigaciones periddicas en documentos

las instalaciones de Ia probatorios.

Secretaria para prevenir la

proliferacidon de fauna ,j

nociva. ,//
Estrategia 10. | Difusién en materia de | Articuloc 31 de Tripticos de
Difusion Y | organizacién y conservacién | LACM, difusién.
divulgacion de archivos, asi como de los | Articulo 14 de
archivistica para | procesos que se realizan, al | la LTAIPRC de
el fomento "de | personal por medic de | la Ciudad de \
una cultura | tripticos. México, %\

Divulgar a través del sitio

web del Fondo la
informacion relativa
Programa Anuzl de
Desarrollo Archivistico

durante el ejercicic 2022.

Link habilitado en Iz
pagina web.

Vil. DESARROLLO DE INSTRUMENTACION DE NORMATIVIDAD TECNICA

De acuerdo a lo establecido en la Estrategia 3. Acciones parza el desarrollo de los
Instrumentos referentes a la normativa arc

actividades descritas.

Los Crupos de Trabajo conformados, desarrollard el Cuadro de Clasificacidn
Archivistica, el Catdlogo de Disposicién Documental, los formatos para el
Inventario del Archivo de Tramite, Archivo de Concentracion y Archivo Histérico
(formatos de inventario, formatos de Portada, ceja, caja de Archivoe de
Concentracién, formato de Transferencia, formato de baja docu(\i\ntal) Yy sus

respectivos instructivos de llenado.
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Estos instrumentos deberan ser aprobados en las sesiones del COTECIAD, una

vez aprobados, se deberan difundir entre el personal de las dreas operativas
encargadas del archivo.

Viil. CAPACITACION, ESPECIALIZACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL
PERSONAL ARCHIVISTICO.

La capacitacién es una de las herramientas principales para garantizar el
desarrollo éptimo de Ia labor archivistica; por ello durante el ejercicio 2023 sera

necesario implementar las siguientes acciones descritas en la estrategia 4 de
este Programa.

Lo que se busca es que el personal asignado, esté capacitado en la correcta
aplicacion de los Instrumentos Archivisticos sefialados en la normatividad
vigente en materia de Archivos de la Ciudad de México, con la finalidad de gue
utilicen las técnicas que garanticen la integridad y conservacién de los
documentos y expedientes, fomentando una eficiente administracidn
documental, durante el ciclo vital de documentos.

También es necesaria la capacitacién del personal, sobre la importancia y

responsabilidad de la conservacién de los documentos generados y en poder del
Fondo Mixto de Promocién Turfstica.

Para apoyar esta actividad, se pretende apoyar con material didactico para la
adecuada utilizacién de los Instrumentos Archivisticos y proporcionar asesorfas
en materia de gestion documental y administracién de archivos 2023.

IX. RECURSCS

El contar con recursos asignados para las actividades en materia de archivo,
coadyuba a lograr los objetivos, es por ello que es necesaria la entrega de los

insumos, equipos y suministros, asi como de contar con los recursos humanos
gue se requieran.

El personal responsable debera realizar la deteccidn de las necesidades en las

= % = < 5 e % I
areas de archivo asignadas en esta Dependencia (materiales, biengs y/o servicios)
segun se determine.
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La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios se

encargara de proveer a las dreas de los materiales e insumos necesarios para
cumplir con los objetivos planteados.

X. INCORPORACION ORDENADA DE TECNCLOGIAS DE INFORMACION.

El uso de las tecnologias de la informacién ayuda a incrementar de manera
significativa la accesibilidad de la informacién, mediante Ia digitalizaciony el uso
de los sitios web, para el afio 2024, se pretenden realizar las actividades descritas
en la Estrategia 8 descrita en este Programa, encaminadas a la automatizacién

de las tareas de registro, seguimiento, organizacién y consulta de los
documentos del Fondo durante su ciclo vital.

Con lo anterior, durante el ejercicio fiscal 2024, se pretenden sentar las bases para
el posterior desarrollo del Sisterna Automatizado de Gestidn Documental,
conformado por la Plataforma de Digitalizacién de Archivo Fisicoy la Plataforma
de Gestién de Archivos Electrénicos, de acuerdo a los articulos 48 al 56 de
LACM, asi como del Décimo Sexto Transitorio de la misma Ley.

XI. DIFUSION Y DIVULGACION.

Con el fin de coadyuvar en el conocimiento de las actividades archivisticas y del

patrimonio del Fondo Mixto de Promocidn Turistico de la Ciudad de México, la ¢

jefatura de Unidad Departamental de Control de Archivos en su caracter de
Unidad Coordinadora de Archivos realizara las siguientes acciones:

De conformidad a las.obligaciones emanadas del articulo de 14 de la Ley de
Transparencia, Acceso'a-la Informacién Piblica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México, y articulo 31 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México,
divulgar a través del sitio web del Fondo Mixto de Promocién Turistico de la

Ciudad de México la informacién relativa programa anual de desarrollo
archivistico durante el ejercicio 2024.
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Xil. CONSERVACION Y PRESERVACION DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA.

Una vez que se encuentren actualizados los instrumentos archivisticos por el
Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos, el Fondo de
Promocion Turistica emprenderd los proyectos necesarios para conservar el
patrimonio documental de la Dependencia considerando lo siguiente:

a) El Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos al recibir los
inventarios y la solicitud del dictamen de valoracién documental formara
un Grupo de Trabajo de Valoracién de Documentos, integrado por los
representantes del Organo Interno de Control, de la Coordinacién Juridica,
de la Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientosy Servicios, al
&rea generadora de la documentacidn, Y en su caso, los especialistas
internos o externos que se consideren necesarios para llevar a cabo el
proceso de valoracién documental.

b) El Grupo de Trabzjo de Valoracién de Documentos, realizaré el cotejo de
inventarios y documentos susceptibles de causar baja documental, asi
como de aquellos considerados con valor histérico y presentara al Pleno
del Comité el resultado de la valoracién documental mediante un informe.

C) En su caso, el Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos
emitira el Dictamen de Valoracién Documental y elaborara |z Declaracién
de Inexistencias de Valores Primarios y Secundarios de la documentacton
que causara baja definitiva y se enviara el expediente a la Direccién d /
Administracién para su conocimiento.

d) En su caso, el Comité Técnico interno de Administracién de Documentos
emitira el Dictamen de Valoracién Documental y elaborara la Declaratoria
de Deteccién de Valores Primarios y Secundarios de la documentacién V%
enviara el expediente (Dictamen, Declaratoria, inventario, informe y otros
documentos) a la Direccién de Administracién, para su debido registro.
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Xill. PREVENCION QUE PERMITA ENFRENTAR SITUACIONES DE EMERGENCIA,
RIESGO O CATASTROFE

La Planeacion de la gestidén de riesgos establece los procesos que permiten
identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos, asi

como, amenazas que obstaculicen o impidan el cumplimiento de los objetivos y
metas. .

La Identificacién de ‘riesgos permite determinar las amenazas que puedan

afectar el desarrollo del PADA y obstaculizar el alcance de los objetivos
planteados, y en su caso, su atencidn de contingencias.

El Analisis de riesgos ayuda a evaluar la probabilidad de que ocurran tales
amenazas, asi como el impacto que pudieran tener sobre el desarrollo del PADA.

Grado de Impacto: la asignacién de determinara con un valor del 1 al 10 en
funcién de los efectos, de acuerdo a la siguiente escala de valor:

1| Menor \
W
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Escala Impacto Descripcion
de valor ‘ ]

10 Catastréfico Influye directamente en el cumplimiento de Ia misién, visién, metas y objetivos
de la Institucién y puede implicar pérdida patrimonial, incumplimientos
normativos, problemas operativos o impacto ambiental y deterioro de Ia
imagen, dejando ademds sin funcionar totalmente o por un pericdo

. importante de tiempo, afectando los programas, proyectos, procesos ©

# servicios sustantivos de la institucién.

8 Dafiaria significativamente el patrimonio, incumplimientos normativos, /7
problemas operativos o impacto ambiental y deterioro de la imagen o logro

7 Grave +| de las metas y objetivos institucionales. Ademds, se requiere una cantidad
importante de tiempo para investigar y corregir los dafios

& ._Ca_gsarl'a, ya sea una pérdida _importante en el patrimonio o un deterioro de la

Moderado ifﬁagen o logro de las metas-y'objetivos institucionales.

5

4 Causa un dafio en el patrimonio o imagen institucional, que se puede corregir

3 Bajo en el corto tiempo y no afecta el cumplimiento de las metas y objetivos
institucionales.

2 Riesgo gue puede ocasionar pegquefios o nulos efectos en la Instit‘ucién.
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Probabilidad de ocurrencia: la asignacion se determinara con un valor del 1al 10
en funcion de los factores de riesgo considerando la siguiente escala de valor:

Escala Probabilidad de | Descripcién
de ocurrencia

Valor

10 Probabilidad de ccurrencia muy alta.

5 Recurrente Se tiene la seguridad de que el riesgo se materialice, tiende a estar entre 90%
¥ 100 %

Muy probable Probabilidad de ocurrencia alta.

Estd entre 75% a 89% |a seguridad de que se materialice el riesgo. s

Probable Probabilidad de ocurrencia media.

Estd entre 51% a 74% la seguridad de que se materialice el riesgo
Inusual Probabilidad de ocurrencia baja

Esta entre 25% a 50% la seguridad de que se materialice el riesgo. 4

N W N U o 9] @

Remota Probabilidad entre 1% a 24 % la seguridad de gue se materialice el riesgo.

—

De acuerdo a los puntos anteriores se recabara la informacién para el control y
administracién de riesgos del PADA.

Elaborar un informe anual y publicacién en el portal electrénico Articulo 31. - y/
Resultado de todas las actividades anteriores. :

Control de riesgos _
Desarrollar opciones y acciones para reducir las amenazas que se pudieran
presentar durante el avance de actividades.
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X1V. SESIONES DEL COTECIAD

Las sesiones del COTECIAD tienen como objetivo analizar los proyectos
sometidos a su consideracién, en términos de la Ley de Archivos de la Ciudad de

México, y demas disposiciones aplicables, integrado como drgano consultivo en
mMateria de archivos.

Las fechas se determinaran una vez conformado el COTECIAD un minimo de
cuatro sesiones ordinarias, en marzo, junioy octubre y diciembre de 2024, sin que

se limite a convocar a sesiones extraordinarias cuando la carga de trabajo asi lo
amerite.
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XV.GLOSARIO

Archivo: El conjunto organico de documentos en cualquier soporte o formato,
producidos o recibidos en el ejercicio de las atribuciones y funciones de los

sujetos obligados y que ocupan un lugar determinado a partir de su estructura
funcional u orgéanica.

Archivo de Concentracién: El integrado por documentos de archivo transferidos
desde las dreas o unidades productoras, que tienen todavia vigencia
administrativa, de consulta esporddica y que pueden ser eliminados o

conservados permanentemente después de un proceso de valoracidn
documental;

Archivo de Tramite: Integrado por documentos de archivo de uso cotidiano \
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de cada &rea
administrativa y del Fondo Mixto de Promocidn Turistica.

Archivo histérico: El integrado por documentos de caracter publico, de

conservacion permanente y de relevancia para la historia y memoria nacional,
regional o local;

Areas administrativas: Las unidades administrativas y del Fondo Mixto de

Promocién Turistica, mismas que son las productoras de los documentos de
archivo.

Area Coordinadora de Archivos: La instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y

administracién de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del
Sistema Institucional de Archivos;

Baja documental: Eliminacién de aquella documentacién en la que ha prescrito
su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacidn, ygueno

posea valores secundarios o histéricos, de acuerdo con la Ley v las disposiciones
Jjuridicas aplicables.

Conservacién de documentos: Conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la prevencién de alteraciones fisicas de los documentos en
papel, y la preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

Depésito documental: Area destinada a la orgamzacmn conservaciony consulta
del archivo del Fondo Mixto de Promocidn Turistica. \

\
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Destino final: Seleccion de los expedientes de archivo de trémite o

concentracién cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos
de baja o transferidos a un archivo histérico.

Dictamen de destino final: Documento oficial que elabora el drea coordinadora
de archivo, mediante &l cual se da a conocer el analisis e identificacidn de los

valores documentales para determinar su baja documental o transferencia
secundaria.

Expediente: La unidad documental compl;lesta, constituida por documentos de

archivo, clasificados y ordenados a partir de un mismo asunto, actividad o tramite
de los sujetos obligados;

Gestién documental: Tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su

ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de produccién, organizacién,
acceso, consulta, valoracion documental y conservacion.

Instrumentos de control y consulta archivisticos: Los instrumentos que,
sustentan la organizacién, control y conservacién de los documentos de archivo
a lo largo de su ciclo vital (cuadro general de clasificacidn archivistica, catédlogo

de disposicion documental e inventarios general, de transferencia y baja
documental).

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo Y que permiten su localizacién
(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la
Pbaja documental (inventario de baja documental).

Ley: Ley de Archivos de la Ciudad de México.
LACM: Ley de Archivos de la Ciudad de Méxjco.
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Sistema Institucional de Archivos: Conjuntos de registros, procesos,

procedimientos y herramientas en las que se desarrolla y sustenta la actividad
archivistica, de acuerdo con los procesos de gestién documental.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de series documentales o
partes de ellas, de un archivo de trdmite a uno de concentracidn y de aquellas
cuyos documentos deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo histérico;

\
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