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Avance de Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023

Proyecto Operativo Anual Medicion Medio de Verificacion

Descripcion Avance

En atencion a los oficios ntimero SMCDMX/SP/048/2023, SMCDMX/DE-VLV/D-APV/SD-S-
PSC/JUD-A-PSC/120/2023, SMCDMX/DEAF/JUD-FIN/094/01-2023, SMCDMX/DIT/022/2023,
1.1 Llevar a cabo reuniones con las y los| Dar cumplimiento al Cuadro General de Clasificacion | SMCDMX/DEAF/JUDACH/0202/2023 Y SMCDMX/DG-IAVG/D-ISR/0008/02-2023 que durante el
enlaces de cada 4rea administrativa con el fin| Archivistica, asi como el Catélogo de Disposicién primer periodo trimestral del afio 2023 fueron recibidos el Area coordinadora de Archivos, se han
de dar seguimiento a la aplicacién de series| Documental, conforme a los plazos de conservacion, | llevado a cabo reuniones con los responsables de realizar los trabajos de transferencias, brindando
documentales y valores primarios, uso, consulta, accesibilidad y utilidad la asesoria correspondiente a los valores y plazos de conservacion, uso, consulta, accesibilidad y
utilidad, de acuerdo con lo establecido en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el
Catélogo de Disposicion Documental

En atencién a los oficios nimero SMCDMX/DE-VLV/D-APV/SD-S-PSC/JUD-A-PSC/120/2023,
SMCDMX/DEAF/JUD-FIN/094/01-2023, SMCDMX/DIT/022/2023,

. SMCDMX/DEAF/JUDACH/0202/2023 Y SMCDMX/DG-IAVG/D-ISR/0008/02-2023, recibidos en
o Revisar que las areas administrativas realicen 5
1. Acciones para el desarrollo y aplicacién de la normatividad TS Documento, capacitacion y verificacion |12 Verificar los trabajos detransferencia s L A T el primer trimestre del afio en curso, se ha realizado la revision y validaci6n de las solicitudes de
archivistica por las areas administrativa: transferencia primaria. transferencia primaria de archivo, asi como, realizar la verificacion del correcto manejo y aplicacion

de los metodos de conservacion de los documentos
De igual forma, se verifica el inventario para estar en posibilidades de realizar las transferencias de
los expedientes

Durante el primer trimestre del afio 2023 se recibieron los oficios niimero SMCDMX/SP/048/2023,
1.3 Brindar apoyo técnico y asesoria a los| SMCDMX/DE-VLV/D-APV/SD-S-PSC/JUD-A-PSC/120/2023, SMCDMX/DEAF/JUD-FIN/094/01-
responsables de la documentacion y archivo en| Correcta aplicacién de los procesos y técnicas en los | 2023, SMCDMX/DIT/022/2023, SMCDMX/DEAF/JUDACH/0202/2023 Y SMCDMX/DG-IAVG/D-
trémite de cada una de las éreas|archivos asicomo lainformacion correcta parallevar | ISR/0008/02-2023, para la realizacion de los trabajos de transferencia primaria de documentos, se
administrativas, asi como al personal de I acabo los proceso de gestion documental brindé el apoyo, asi mismo, se brindaron las herramientas necesarias para que los
Secretaria que lo solicite del archivo en trémite llevaran a cabo los procesos archivisticos, toda vez que se tuvo acercamiento
con el personal responsable de la Unidad Coordinadora de Archivo
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2.1 Llevar a cabo las gestiones necesarias con
el Archivo General de la Nacion y con el
Instituto  Nacional de transparencia, con laf

Mediante oficio solicitar a la Direccion del Archivo Se solicitd vi i AR E AlaBlRNERR | |
General de la Nacion, y al Instituto Nacional de e solicité via correo electrénico al Archivo General de la Nacién, la inscripcion a los cursos

- existentes en materia de archivo para difundirlos entre el personal de la Secretaria, el Area
transparencia ofrezca capacitacion en materia

finalidad de capacitar a las o los J gestion Coordinadora de Archivo se encuentra en espera de Ia respuesta correspondiente.
de cada area, en materia archivistica.

2. Capacitacion en materia de organizacién en la gestion documental . . o

- - - Trimestral Documento, capacitacion y verificacion
y administracion archivistica
2.2 Realizar visitas a las areas istrati La Unidad Coordi de Archivo en i La Unidad C de Archivos en conjunto con los responsables del archivo en tramite de
y alas Lunas que integran esta Secretariapara | ~con las éreas responsables del manejo, guarday Ias diversas 4reas que integran esta Secretaria, actualizan la informacion para obtener un
una continua capacitacién y actualizacion de la| custodia del archivo documental que integran esta adecuado manejo de los archivos, durante el proceso administrativo de los trabajos de
informacion para el adecuado manejo de los | Secretaria, llevara a cabo asesorias, asi como la | transferencia primaria, de igual forma, mencionando las tecnicas recomendadas para el resguardo
archivos difusién de lainformacién en materia de archivo y de los en con los plazos
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La Unidad Coordinadora de Archivos, al realizar una revision de procesos y de espacios de
La Unidad Coordinadora de Archivo realizarauna | alacustodiay salvag de los archivos, llevé a cabo la organizacion de los espacios fisicos
3.1 Identificacion de los posibles riesgos y sus revision de los procesos, y bases para la donde se resguardan los documentos de archivo de las areas que han solicitado los trabajos de

alternativas de solucion organizacion, conservacion, preservacion, accesoy |  transferencia primaria; el personal responsable identiifica los protocolos sobre las medidas de
administracion homogénea de los archivos cuidado y control en los archivos, lo anterior, dando seguimiento a las medidas para la correcta
conservacion de los documentos.

3. Conservacion y preservacion de los documentos que obran en el

. Trimestral Documento, capacitacion y verificacion
archivo de concentracion
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Se realizaran mejoras a los instrumentos

. . o 7 Através del Portal de Tranparencia dentro de la pagina de la Secretaria de las Mujeres, se realizo
. . . 4.1 Realizar la difusion de la informacion atodo| ~archivisticos, mismos que seran publicados en la .
4. Difusion y divulgacion archivistica con el fin de fomentar una " " q P la difusion del "Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023", mediante la siguiente liga:
| | d i Trimestral Documento, capacitacion y verificacion el personal de la Secretaria de las Mujeres, a | pagina de internet de la Secretaria de las Mujeres a ||\ o oo D i e A IUDRMAYS/PLATAEORMA/2023/Programa%?
A " 1l a a 1 /! amado!
cultura institucional en materia de archivo través de la pagina de internet de la Secretaria. | fin de que sean consultados y aplicados por el L . B ndewgnn ot ¥ T 3

personal de la Dependencia
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Llevar a cabo la verificacion periddica en las areas | La Unidad Coordinadora de Archivos ha identificado los espacios f
administrativas, con el objetivo de supervisar la | documentos de archivo de las éreas que han solicitado los trabajos
5.1 Seguimiento a las medidas de proteccién - . p;
9 correcta aplicacién de las medidas de proteccion a la | ha supervisado, verfificado y orientado al personal que lo ha requerido, en relacién a los protocolos
documentacién que obra en los archivos en tramite | sobre las medidas de cuidado, proteccién y conservacién de los documentos y archivos para lograr
de las areas administrativas una correcta aplicacion en la clasificacion, manipulacién y conservacién de los mismos.

icos donde se resguardan los
transferencia; asi mismo se

5. Proyectos y planes preventivos de proteccion para la
conservacion documental en casos de emergencia

Trimestral Documento, capacitacion y verificacion

para la conservacién y manejo de los archivos
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La Unidad Coordinadora de Archivos llevara a cabo
6.1 Implementacion de las herramientas para,
6. Revisién y control interno archivistico

unarevisién interna de los archivos en tramite, para
ratificar, verificar y evaluar la correcta evaluar los procesos administrativos, registrando el _
et i ; 0 Se esta en proceso de disefio de los mecanismos de evaluacion que permitan la correcta
Semestral Documento, capacitacion y verificacion CCIMETART CD S (IS (B GRS, GEEEINE MO O DS de los procesos archivisticos, para emitir las recomendaciones respectivas alas éreas
J organizacion, transferencia, resguardo y mejoras, emitiendo las recomendaciones ' responsables.
conservacion de los de archivo T alas areas r del
que se generan en cada area administrativan manejo de la documentacion de cada area
administrativa
Continuar con Ia etapa de 10s procesos de
6n de 6 como
7.1 Digitalizacion de documentacion clasificada historicos, de conformidad con los valores
7. Incorporacion ordenada de las tecnologias de la informacion en la P, “ i documentales establecidos en el Catalogo de
A , A Anual Documento, capacitacion y verificacion  |como histérica, de conformidad con los valores o b Se encuentra en proceso la etapa de de digitalizacién de documentacion.
difusién , conservacion y gestion T Di Documental de la D
(Avances conforme a las capacidades de resguardo

digital y presupuesto para adquisicion de medios de




