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‘Presentacion

En cumplimiento con el articulo 31 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, la Secretaria de las Mujeres presenta el Informe
de Avance Trimestral del Programa Anual de Desarrollo Archivistico correspondiente al ejercicio fiscal 2024. Este documento
detalla las acciones realizadas para fortalecer la Gestién Documental y la Administracion de Archivos, considerando los recursos

disponibles y las prioridades institucionales.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico establece las metas principales de la institucién, considerando los recursos
economicos, tecnoldgicos y operativos disponibles. Ademds, incorpora programas de capacitacién y organizacién en gestion

documental y administracién de archivos, los cuales incluyen formas de acceso facil a la informacién, medidas de seguridad

adecuadas, asi como proecedimientos para la creacidn, gestion, uso, y preservacién de documentos electrénicos y la proteccién
de datos personales. También se cuenta con mecanismos para supervisar y evaluar el cumplimiento de estos programas.

Actividad 1.1 Lievar a cabo al menos 5 reuniones con las y los enlaces de cada area administrativa, con la finalidad de brindar un seguimiento
oportuno a la aplicacion de series documentales y valores primarios.

1.2 Verificar y ratificar los trabajos de transferencia primaria solicitados por las diversas dreas administrativas.

1.3 Proporcionar al menos 5 asesorias, brindando el apoyo técnico a las personas responsables de manejar y manipular la
documentacion y archivo en tramite de las dreas administrativas o a cualquier servidor o servidora pUblica de la Secretaria que lo solicite

Descripcion 1.1 Dar cumplimiento al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, asi como el Catalogo de Disposicion Documental, conforme a los
plazos de conservacion, uso, consulta, accesibilidad y utilidad.

1.2 Llevar a cabo revisiones periddicas a fin de que las dreas administrativas lleven a cabo correctamente el trabajo necesario para
realizar |la transferencia primaria.

1.3 Correcta aplicacién de los procesos y técnicas en el manejo, manipulacion y conservacién de los archivos, asf como estar informados
de manera precisa y concreta para llevar a cabo los procesos de gestion documental.

Indicador 1.1 En atencidn a los oficios que fueron recibidos en el Area Coordinadora de Archivos, durante el segundo periodo trimestral del afio
2024, se han llevado a cabo reuniones con los responsables de realizar los trabajos de transferencias, brindando 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 Clasificacidn Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental.
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1.2 Durante el segundo trimestre del afio en curso, se ha realizado la revisién y validacién de las solicitudes de transferencia primaria
de archivo, asl como la verificacion del correcto manejo y aplicacién de los métodos de conservacion de los documentos. Ademas, se
han llevado a cabo revisiones periédicas y se ha verificado el inventario para garantizar que las diversas areas administrativas cumplan
correctamente con los trabajos necesarios para efectuar la transferencia primaria de manera adecuada.

1.3 En atencion a los oficios recibidos para la realizacién de los trabajos de transferencia primaria de documentos, se coadyuvo en el
apoyo en materia archivistica con las diversas dreas que integran esta Secretarfa. Ademas, se brindaron las herramientas necesarias
para que los responsables del archivo en tramite llevaran a cabo los procesos archivisticos. Se realizaron capacitaciones,
proporcionando asesoria sobre |a correcta aplicacion de los procesos y técnicas en el manejo, manipulacién y conservacion de los
archivos, y se mantuvo informado al personal responsable de la Unidad Coordinadora de Archivo para garantizar una gestion
documental efectiva.

Actividad

Descripcion

2.1 Llevar a cabo las gestiones necesarias con el Archivo General de la Nacion y la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de manera virtual u oficial, con la finalidad de capacitar a las y los responsables de cada afea en materia archivistica.

2.2 Realizar visitas a |as dreas Administrativas y a las Lunas que integran esta Secretaria para llevar a cabo asesorias y actualizacién de
la informacién para el adecuado manejo de los archivos.

2.1 Mediante oficio solicitar a la Direccién del Archivo General de la Nacién y la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
Generales, la capacitacién en materia archivistica y gestién documental necesaria, asi como buscar cursos en linea para las y los
responsables del archivo en tramite de cada area administrativa.

2.2 La Unidad Coordinadora de Archivo realizara visitas a las 4dreas administrativas que integran esta Secretaria, con el objetivo de
brindar asesoria y actualizar la documentacidn existente en materia archivistica.

Indicador 2.1 Se encuentra en proceso la etapa de capacitacion del personal coordinador de archivo y de los responsables del archivo en tramite
de esta Secretarfa. Durante este periodoy en busca de una actualizacion de aprendizaje en materia archivistica, esta Secretaria de las
Mujeres se ha dado a la tarea de buscar asesoramiento interno y externo para garantizar un correcto manejo y ordenamiento de la
documentacion de tramite y de archivo que obra en esta Dependencia. A través de la solicitud realizada a |a Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios Generales, adscrita a la Secretaria de Administracion y Finanzas.
2.2 Se han llevado a cabo sesiones de capacitacin dirigidas a las Areas Administrativas y a las Unidades Territoriales de Atenciény
Prevencion de la Violencia de Género "Lunas" que forman parte de esta Secretaria. Durante estos encuentros, la Unidad Coordinadora
de Archivos, en colaboracion con los responsables de los archivos en tramite, se centré en actualizar la informacion necesaria para
asegurar una gestion eficaz de los archivos.
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Actividad 3.1 Identificacion y prevencidn de los posibles riesgos y planeacion de alternativas para su solucidn.

Descripcion 3.1 La Unidad Coordinadora de Archivo llevard a cabo revisiones de los procesos, las bases para la organizacién, conservacion,
preservacion, acceso y administracién homogénea de los archivos, con la finalidad de identificar posibles riesgos y plantear solucién
eficaz a los mismos.

Indicador 3.1 El Area Coordinadora de Archivos, junto con el personal responsable de la documentacion y los archivos de tramite, realiza visitas
de verificacion y organiza los expedientes para asegurar su correcta conservacién y manejo. Esto incluye actividades como la
caratulizacién, depuracién, espurgo, foliado y almacenamiento, garantizando que los protocolos y medidas de cuidado y control en los
archivos se cumplan adecuadamente, y promoviendo la homogenizacién de los procesos archivisticos en las diversas areas
administrativas de la Secretaria.

Actividad 4.1 Realizar la difusion de la informacién a todo el personal de la Secretaria de las Mujeres, a través de la pagina de internet de la
Secretaria.

Descripcion 4.1 Se realizaran mejoras a los instrumentos archivisticos, mismos que serdn publicados en la pagina de internet de la Secretaria de las
Mujeres, a fin de que sean consultados y aplicados por el personal adscrito a esta Secretaria.

Indicador 4.1 A través de la segunda sesidn ordinaria del Comité Técnico de Administracién de Documentos, se llevé a cabo la actualizacion de
los instrumentos archivisticos, que son el catdlogo de disposicién documental y el cuadro general de clasificacion archivistica. Estos
fueron aprobados por el mismo comité. Asimismo, dichos instrumentos se remitieron a la Direccidén General de Recursos Materiales y
Servicios Generales de |a Secretarfa de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México para su revision y aprobacién, para después
continuar con su registro, validacidn y publicacién en el portal de esta Secretaria.

- -

ianservacionidocumentalien casoside eme

Actividad 5.1 Revision y seguimiento a las medidas de proteccion para la correcta conservacion, y manejo de los archivos.

Descripcion 5.1 Llevar a cabo revisiones periddicas en las dreas administrativas, con el objetivo de supervisar |la correcta aplicacion de las medidas
de proteccion a la documentacion que obra en los archivos en tramite de las dreas administrativas.

Indicador 5.1 La Unidad Coordinadora de Archivos, en colaboracién con los responsables del Archive en Tramite, esta llevando a cabo la
identificacién y revision de los espacios fisicos destinados al resguardo de documentos. Este proceso incluye |a supervisién y orientacion
continua al personal sobre las medidas de proteccién y tratamiento adecuado de los archivos. Estas actividades aseguran que los
documentos estén correctamente organizados y preparados para la transferencia primaria, garantizando asi su adecuada conservacion
y manejo en cada drea administrativa.
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Actividad 6.1 Aplicacion de las herramientas para verificar y evaluar la correcta aplicacién de los procesos de: clasificacién, organizacion,
transferencia, resguardo y conservacion de los documentos de archivo que se generan en cada una de las dreas administrativas.

Descripcién 6.1 E|l Area Coordinadora de Archivos llevaréd a cabo una revision interna de los archivos en tramite, para evaluar los procesos
administrativos, registrando el grado de cumplimiento e identificando posibles mejoras, emitiendo las recomendaciones
correspondientes a las dreas responsables del manejo de la documentacion de cada area administrativa.

= Indicador 6.1 El Area Coordinadora de Archivos sigue avanzando en la actualizacién de los instrumentos archivisticos para optimizar y mejorar los
procesos de gestion documental. Este esfuerzo tiene como objetivo implementar mejoras efectivas y proponer soluciones ante este
Organo Colegiado. En linea con estos objetivos, se trabaja en el formato denominado 'Control de Revisién de Archivo en Tramite', el
cual se ha disefiado para facilitar el seguimiento y la revision de los archivos en proceso, asegurando una mayor eficiencia y
transparencia en |a gestién documental.
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Actividad 7.1 Digitalizacion de documentacién clasificada como histérica, de conformidad con los valores documentales

Descripcién 7.1 Continuar con la etapa de los procesos de digitalizacién de documentacion clasificados como historicos, de conformidad con los
valores documentales establecidos en el Catalogo de Disposicién Documental de la Dependencia. (Avances conforme a |as capacidades
de resguardo digital y presupuesto para adquisicién de medios de almacenamiento).

Indicador 7.1 El Area Coordinadora de Archivos sigue avanzando en el proceso de digitalizacion de expedientes, este trabajo abarca los archivos
que han sido transferidos por las diferentes Areas Administrativas y que actualmente se encuentran en el Archivo de Concentracién. La
digitalizacion se lleva a cabo para preservar y facilitar el acceso a estos documentos historicos, asegurando su disponibilidad y proteccién
a largo plazo.
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