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1. Presentacion

El 13 de diciembre de 2018 se publicd en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el Decreto por el
que se expide la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de Iz Ciudad de
México, el cual enird en vigor a partir del 1° de enero del afio 2019 y en cuyo texto se establece la
creacion de la Secretaria de las Mujeres como un organismo de la Administracién Piblica Centralizada
de la Ciudad de México, cuyo propositc es el de contribuir al cumplimiento de los tratados
internacionales en materia de derechos humanos de las mujeres de los que el Estado Mexicano forma
parte y al mandato de la Constitucion Politica de la Ciudad de México, gue reconoce la contribucion
fundamental de las mujeres en el desarrolio de la ciudad, promoviendo la igualdad sustantiva y la
paridad de génerc y estableciendo que las autoridades adoptaran todas las medidas necesarias y
permanentes para erradicar la discriminacion, la desigualdad de género y toda forma de violencia
cenira las mujeres.

A partir de ello y de conformidad con lo dispuesto en los articulos: 23, 24, 25, 28 fraccion il y 42 de la

Ley General de Archivos; 12 fraccion Xlll, 28, 29, 30, 33 fracciones IV, VIl y XI, 47, 56 y 85 fraccién |

de la Ley de Archivos de la Ciudad de México; 5 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México; 7 parrafo 1ll, 28, 29 de la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, la
Secretaria de las Mujeres a través de la Coordinacién de Archivos adscrita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, elabora y pone a consideracién

el “Programa Anual de Desarrolio Archivistico de la Secretaria de las Mujeres 2023”, para su
presentacion ante el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos {COTECIAD), en la [
Primera Sesién Ordinaria del presente ejercicio fiscal y, en casc de ser aprobado, sera publicado en el \'éx
portal electrénico de internet para el conocimiento y aplicacion respectiva.

Es a partir de la creacién de la Secretaria de las Mujeres, que sus procesos archivisticos se han
gestionado a través del (COTEC AD) Organo Colegiade que ha validado el Catalogo de Disposicion /| y
Documental y Cuadro de Clasificacion Archivistica. \/
Este programa daré seguimiento al cumplimiento de los instrumentos que hasta el dia de hoy han sido N
implementados, ademés de buscar la mejora y reforzamiento en procesos de oportunidad, y el buen
desempeno del Sistema Institucional de Archivos.

Como resultado de la aparicién y propagacién del virus COVID-19 y de las secuelas que dejo en su
etapa mas critica, es importante y necesario continuar con las medidas de bioseguridad que se han
implementado desde el ejercicio fiscal 2020 en los archivos y sus procedimientos, considerando las
normas y medidas de prevencion necesarias para proteger la salud de las personas que estan
expuestas en el desempefio de las funciones al acceso y la consulta documental.

programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos, asi como del Sistema Institucional de
Archivos, incluyendo el enfoque de administracién de riesgos, derechos humanos, perspectiva de
género, igualdad, inclusién y no discriminacién. ‘1

Finaimente, es imporiante sefialar que este programa contiene elementos de planeacion, B
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2. Marco juridico

Este Programa Anual de Desarrolic Archivistico 2023, encuentra sustento juridico en las disposiciones
normativas abajo citadas, permitiendo con ello que las y los servidores plblicos responsables del
manejo y conservacion de los archivos lleven a cabo los procedimientos y acciones dentro del marco
normativo, a saber:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 8° parrafo A fraccién | : Toda la informacién en posesién de cualquier autoridad, entidad,
érgano y organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos auténomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que
reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito federal, estatal y municipal,
es publica y sélo podra ser reservada temporalmente por razones de interés publico y seguridad
nacional, en los términos que fijen las leyes. En la interpretacién de este derecho debera prevalecer el
principic de maxima publicidad. Los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del
gjercicio de sus facultades, competencias o funciones, la ley determinara los supuestos especificos
bajo los cuales procedera la declaracion de inexistencia de la informacion

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México.

Articulo 28: Los sujetos obligados deberan preservar los documenios y expedientes en archivos
organizados y actualizados de conformidad con la Ley en la materia y demés disposiciones aplicables,
asegurando su adecuado funcionamiento y proteccidn, con la finalidad de que la informacion se
encuentre disponible, localizable, integra, sea expedita y se procure su conservacion

Ley de Archivos de la Ciudad de México:

Articulo 28: Los sujetos obligados deberan elaborar un programa anual en materia de archivos y
publicaric en su portal electrénico en los primeros freinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

Articulo 29: El programa anual contendra los elementos de planeacién, programacion y evaluacion \
para el desarrolilo de los archivos y de su Sistema Institucional; debera incluir un enfoque de
administracion de riesgos, derechos humanos, perspectiva de género, igualdad, inclusién y no
discriminacién y de ofros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacion

Articulo 30: E! programa anual contendréd los elementos de planeacién, programacion v evaluacion
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, inclusidn y no
discriminacion y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacion

Articulo 31: Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del
programa anual y publicario en su portal electrénico, a més tardar el ltimo dia del mes de enero del
ano siguiente al que se informa

Articulo 33, fraccion 1V: Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a guien
éste designe, el programa anual de desarrollo archivistico
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3. Planeacion

El presente programa se desarrolla a pariir del seguimiento de las acciones instrumentadas en la
mejora del desempefio del Sistema institucional de Archivos, asi como en la identificacién de los
posibles riesgos y sus alternativas de solucion; se define a partir de los procesos, principios y bases
para la organizacion, conservacion, preservacion, acceso y administracién homogénea de los archivos
en posesion de las éreas administrativas que integran la Secretaria de las Mujeres de la Ciudad de
México, las alternativas de solucion determinaran las actividades del propio sistema de administracion
de archivos v su gestion documental eficaz y eficiente contribuyendo al cumplimiento de la mision y
objetivos de esta Secretaria.

Ademas, se busca instrumentar y promover que las areas operativas lleven a cabo las acciones de
gestién documental y administracion de los archivos, de manera conjunta con las unidades
administrativas o areas competentes de la Secretaria y el COTECIAD, incluyendo ios mecanismos
necesarios que nos permita garantizar el correcto funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos
de la Secretaria de las Mujeres (SIA-SEMUJERES), en el manejo de la informacién documental, ya
sea fisica, electronica o digital, con la finalidad de que las areas administrativas cuenten con
expedientes ordenados, clasificados, identificados e inventariados, conformando asi el acervo
documental de la Institucion.

4. Programacion

Proyecto operativo anual Medicion Medio de verificacion
1. Acciones para el desarrollo y aplicacion de la normatividad = Trimestral | Documento, capacitacion y |
archivistica | veriﬁcacién ’

TR

| 3. Conservacion y preservacion de los documentos gue obran Trimestral | Documento, capacitacion y
|L en el archivo de conceniracion verificacién

4. Difusion y divulgacion archivistica con el fin de fomentar | * Trimestral | Documento, capacitacién y
una cultura institucional en materia de archivo i verificacion

5. Proyecios y planes preventivos de proteccién para la Trimestral

Documento, capacitacion y

conservacion documental en casos de emergencia | verificacion
6. Revision y control interno archivistico | Semestral | Documento, capacitacion y
5 | verificacion
7. Incorporacién ordenada de las tecnologias de la AL Documento y verificacion
informacién en la difusién , conservacion y gestion
| _Actividad Descripcion | Indicador
1.1 | Llevar a cabo reuniones con las y los enlaces | Dar cumplimiento al Cuadro General de Clasificacion Avance
de cada éarea administrativa con el fin de dar { Archivistica, asi como el Catdloge de Disposicion Documental, | porcentual..
seguimientc a la aplicacion de series | conforme a los plazos de conservacion, uso, consuita,
documentales y valores primarios. accesibilidad y utilidad. !
1.2 Verificar los ftrabajos de transferencia | Revisar que las areas administrativas realicen correctamente Avance
solicitados por las dreas adminisirativas. los trabajos para realizar la transferencia primaria. | porcentual

Pégina5de 10

)
N
s
R

-



V’o GOBIERNO DE LA
d CIUDAD DE MEXICO

|
! SECRETARIA DE LAS MUJERES

PROGRAMA ANUAL

ARCH%]ESTECO 2023

1.3 | Brindar el apoyo técnico y otorgar asesoria a | Correcta aplicacion de los procesos y técnicas en los archivos Avance
| las y los responsables de la documentacién y | asi como la informacién cormrecta para llevar a cabo los porcentual
i archivo en tramite de las &reas administrativas | proceso de gestion documental.
i o cualquier servidora o servidor publico de la
| Secretaria |
Actividad Descripcion | Indicador
21 Lievar a cabo las gestiones necesarias con el | Mediante oficio solicitar a la Direccion del Archivo General de | Avance
Archivo General de la Nacional y con el | la Nacién, y al Instituto Nacional de transparencia ofrezca | porcentual
Instituto  Nacional de transparencia, con la | capacitacién en materia archivistica y gestién documental. |
finalidad de capacitar a las o los responsables
de cada drea, en materia archivistica. { l
2.2 Realizar visitas a las areas Administrativas y 2 | La Unidad Coordinadora de Archivo en coordinacién con las [ Avance
las Lunas que integran esta Secretaria para | dreas que integran esta Secretaria Hevar a cabo [a | porcentual
una continua capacitacién y actualizacion de | capacitacion y difusion de la informacion en materia de archivo |
la informacion para el adecuado manejo de los i
archivos ‘
; Actividad | Descripcién Ll ¢ indicador |
{ 3.1 | identificacion de los posmles i La Unidad Coordinadora de Archivo realizara una revisién de | Avance porcentual.
i riesgos y sus alternativas de | los procesos, y bases parz la organizacién, conservacién, |
| solucién { preservacién, acceso y administracién homogénea de los |
{ { archivos {
P41 Realizar la drfusn(m de Ia Se reahzarén me;oras a Ios lnstrumentos archivisticos, mismos | Avance porcentual
informacién a todo el personal de | que serén publicados en la pagina de internet de la Secretaria de 5
| la Secretaria de las Mujeres, a | | las Mujeres a fin de que sean consultados y aplicados por el
3 fravés de la pagina de internet de i personal de la Dependencia. {
‘ la Secretaria. \é\
| Actividad Descnpcuon indicador y
51  Seguimiento a las medidas de Llevar a cabo la verificacion periédica en las areas administrativas. con el = Avance
proteccién para la conservacion y = objetivo de supervisar la correcta aplicacion de las medidas de proteccién = porcentual
manejo de los archivos. a la documentacién que obra en los archivos en tramite de las areas
el administrativas il Sl e L SO
Actividad Descripcion Indicador
6.1 Implementacién de las herramientas para, | La Unidad Coordinadora de Archivos llevaré a cabo una revision N
ratificar, verificar y evaluar la comecta | intema de los archivos en tramite, para evaluar los procesos | Avance
aplicacion de los procesos de: | administrativos, registrande el grado de cumplimiento e | porcentual
clasificacién, organizacién, transferencia, ! identificando posibles mejoras, emitiendo las recomendaciones !
resguardo y conservacibn de los ! comespondientes a las dreas responsables del manejo de la
documentos de archivo que se generan en | documentacion de cada area administrativa.
cada érea adminisirativa i !
___Actividad Descﬂpclon Indlcador }Q:
| & Digitalizacién de documentacién = Continuar con  la etapa de los procesos de dlg:tallzacion de Avance i
clasificada como histérica, de documentacién clasificados como histéricos, de conformidad con los porcentual

conformidad con los valores

documentales

resguardo digital).

valores documentales establecidos en el Catalogo de Disposicidn
Documental de la Dependencia. (Avances conforme a las capacidades de

5. Enfoque de administracion de riesgos

El enfoque de administracién de riesgos tiene como objetivo el contar con las herramientas de

- =

planeacién archivistica y gestién documental que permitan estandarizar los procesos de diagnostico,
identificando, definiendo y administrando los riesgos que surjan durante el procesc del control de
archivo (en caso de que sean identificados), con el propésito de proporcionar un grado de seguridad
razonable a ia documentacién que obra en los archivos de la Secretaria de las Mujeres.
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Sera a través del drea encargada de ia coordinacién de archivos, junto con las y los responsables del
archivo en trémite de las areas administrativas de las Oficinas Centrales, las Unidades Territoriales de
Atencion y Prevencién de la Violencia (LUNAS), asi como de los espacios de Refugio que integran
esta Secretaria de las Mujeres, quienes durante la ejecucidn de las actividades podran identificar
posibles riesgos institucionales en materia archivistica, procediendo, de acuerdo a los mecanismos
establecidos para tales fines.

6. Derechos humanos

El presente Programa Anuail de Desarrollo Archivistico se encuentra alineado al cumplimiento de los
derechos humanos, toda vez que en su gjecucién y desarrollo aplica las disposiciones que establecen
los ordenamientos juridicos:

v"  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

“Articulo: 1. Todas las personas gozaran de los derechos humanos reconocidos en esta
Constitucion y en los tratados infernacionales de los que el Estado Mexicano sea parte, asi
como de las garantias para su profeccion, cuyo ejercicio no podré restringirse ni suspenderse,
salvo en los casos y bajo las condiciones que esta Constitucion establece, asi mismo queda
prohibida toda discriminacion mofivada por origen éfnico o nacional, el género, la edad, Ias
discapacidades, la condicién social, las condiciones de salud, la religién, las opiniones, Iias
preferencias sexuales, el estado civil o cualquier ofra que atente contra la dignidad humana y
tenga por objeto anular o menoscabar los derechos y libertades de las personas” £

v" Constitucion Politica de la Ciudad de México

“Articulo 2. En la Ciudad la soberania reside esencial y originariamente en el pueblo, quien la \
gjerce por conducto de sus poderes publicos y las figuras de democracia directa y participativa, /

a fin de preservar, ampliar, proteger y garantizar los derechos humanos y el desarrolio integral y \
progresivo de la sociedad. Todo poder publico dimana del pueblo y se instituye para beneficio \Q/
de éste”

‘Articulo 3. La dignidad humana es principio rector supremo y sustento de los derechos
humanos. Se reconoce a foda persona la liberfad y la igualdad en derechos. La proteccién de
los derechos humanos es el fundamento de esta Constitucién y toda actividad publica estara
guiada por el respeto y garantia a éstos”

7. Perspectiva de género e igualdad

Las politicas de igualdad sustantiva y acceso a una vida libre de violencia, como ejes rectores del
quehacer gubemnamental de la Secretaria de las Mujeres, fomentan y promueven entre los entes
publicos, reformar, desde la perspectiva de género, el ejercicio de los derechos humanos, asi como su
clima y cultura organizacional.

Es por ello que, a través de la Direccion Ejecutiva de Igualdad Sustantiva, se fomenta entre el personal
de la Dependencia para que reciba la informacién continua que permita la sensibilizacién en la
perspectiva de género e igualdad entre las y los funcionarios de esta Secretaria.

c“h'%\ C\)’/\_,

8. Inclusién y no discriminacion
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La Secretaria de las Mujeres conforme a su misidn, consolida la politica de igualdad de la Ciudad de
México mediante la incorporacion de la perspectiva de género, derechos humanos y no discriminacion,
de manera transversal en las politicas publicas, programas, provectos y legislacién, asi como el
impulso de acciones afirmativas para lograr la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres, y una vida
libre de violencia para las mujeres y nifias que habitan o transiian en la Ciudad de México.

Asimismo, en su vision es el mecanismo de adelanto para las mujeres reconocido a nivel nacional e
internacional, que muestra y mide el cumplimiento de las acciones del Gobiemno de la Ciudad de
México en materia de igualdad sustantiva y vida libre de violencia para las mujeres, en ese sentido, las
y los responsables del érea coordinadora de archivos, el archivo de concentracién y los archivos en
tramite de cada area administrativa, de conformidad con la Ley para prevenir y eliminar la
discriminacién de la Ciudad de México, seran los responsables del acceso, manipulacion y consulta de
los archivos de la Secretaria.

Ademas de lo antes expuesto, se adoptaran los valores relativos a la igualdad, no discriminacion,
reconocimiento de las diferencias respecto a la dignidad, equidad, transparencia y acceso a la
informacion, de igual manera en el ambito de las respectivas competencias se toma en cuenta lo
siguiente: La proteccién, universalidad, indivisibilidad, permanencia, interdependencia, progresividad y
expansion de los derechos fundamentales, la aplicacién de la disposicién, tratado internacional,
principio que establezca un trato mas favorable para las personas, grupos o comunidades en situacién
de discriminacion, normas de derechos humanos como criterios orientadores de las politicas publicas,
programas, planes, estrategias y acciones de la Secretaria de las Mujeres de la Ciudad de México, a
efectc de hacerlos mas eficaces, sostenibles, no excluyentes y equitativos, para ello las personas
servidoras publicas tienen ia obligacién de garantizar la vigencia del derecho a la igualdad y a la no
discriminacion, asi como de respetar y proteger la dignidad de todas las personas, los instrumentos
nacionales e internacionales aplicables en materia de derechos humanos y no discriminacién firmados
y ratificados por los Estados Unidos Mexicanos.

9. Apertura proactiva

De conformidad con lo dispuesio por el articulo 106 de la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, que sefial: “E/ Institufo de
Transparencia, Acceso a la Informacién Puablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México
emitiré politicas de ftransparencia proactiva, disefiadas para incentivar a los sujetos obligados a
publicar informacion adicional a la que establece la presente Ley. Dichas politicas tendrén por objefo,
enire ofros, promover la reufilizacion de la informacién que generan los sujetos obligados,
considerando la demandz e inferés de ia sociedad”.

La Secretaria de las Mujeres a través del area encargada de coordinacion de archivos, y una vez que
sean publicados dichas politicas, solicitara a la Unidad de Transparencia realizar el marco de la politica
de transparencia proactiva, para posteriormente difundiria en los medios y formatos que més convenga
al publico.

10.Capacitacion en materia de organizacion de la gestion documental
y administracion archivistica

Tal y como se establece dentro de este Programa Anual de Desarrollo Archivistico, en el contenido de
la actividad 2 se detalla la capacitacién en materia de organizacion de la gestién documental y
administracion de archivistica.
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11. Revision interna archivistica

Establecido como una medida para verificar el cumplimienio de los objetivos del presente Programa
Anual de Desarrclio Archivistico, se han establecido diversos mecanismos para evaiuar el
cumplimiento de los objetivos, de acuerdo a lo establecido en el contenido de la Actividad 6 de este
programa.

12. Cronograma de ejecucion

ORI
R s e R
Accion : > i Bl s
ACTVIDADES ACTIVIDADES ACTIVIDADES ACTIVIDADES
__ MEDICION MEDICION _ HEDICION _ _mEDICiON |
T 3 ! . . ] P O = T = _:' i
; 1 Accnon._es. para etl dfasarrolio y aplicacion de la | A | | | ‘.
g normatividad archivistica | | i { RRCRN AN -
2 ] Capacitacidn en 'materia de organizacion en la 1 Aot ! | | |
| ; Y . i 30 de junic \ | | |
gestién documental y administracion archivistica 1 ‘ ; I
73 | Conservacion y preservacion de los documentos [ l ' ! i
: i | - | 25deagosto | . |
que obran en el archivo de concentracion f s i |t | | i | | |
i Difusién y divulgacion archivistica con el fin de = z ' ? R
i i | [ ] 23 de
. fomentar una cultura institucional en materia de ! :
_ | | | septiembre
__archivo | | ! \ At asey _
5 | Proyectos y planes preventivos de proteccion para ; ! ; ! !
la conservacion documental en casos de | I 30 de junio i \ ‘
| emergenca S il . L | |
[ 8 Revision y control interno archivistico ‘ | 5 1 I " |18 de diciembre |
\ | ‘ ! ] B i

i . Digitalizacién de documentacién clasificada como i
‘ . histérica, de conformidad con los valores

18 de diciembre

A |

documentales | ‘ | \ 3 ‘; i

Estas actividades estan alineadas con el objetivo de cumplimiento anual de este programa, y se
encuentran sustentadas en las disposiciones anteriormente descritas, cuya finalidad es de homologar y

Mujeres durante el ejercicio fiscal 2023.

contribuir en el desarrollc archivistico, asi como el de la gestién documental en la Secretaria de las \2
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