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Ercumplimiento con el articulo 31 de [a Ley de Archivos de Ia 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 Gestion Docurmental v la Administracion de Archivos, considerando los recursos
disponibles y las prioridades institucionales.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico establece las metas principales de la institucion, considerando los recursos
economicos, tecnoldgicos y operativos disponibles. Adernds, incorpora programas de capacitacién y organizacion en gestion
documental y adminisiracion de archivos, los cuales incluyen formas de acceso facil a la informacion, medidas de seguridad
adecuadas, asi como procedimientos para la creacidn, gestidn, uso, y preservacion de documentos electronicos y la proteccion
de datos personales, También se cuenta con mecanismos para supervisar y evaluar el cumplimiento de estos programas.

1.1 Llevar a cabo al menos 5 reuniones con las y los enlaces de cada 4rea administrativa, con la finalidad de hrindar un seguimiento
oportuno a la aplicacién 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 asesorfas, brindando el apoyo técnico a las personas responsables de manejar y manipular la
documentacion y archivo en trémite de las dreas administrativas o a cualquier servidor o servidora ptiblica de la Secretarfa que lo solicite

Descripeion 1.1 Dar cumplimiento al Cuadro General de Clasificacién Archivistica, asf como el Catdlogo de Disposicién Documental, conforme a los
plazos de conservacién, 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 primarfa.

1.3 Correcta aplicacion de los procesos y técnicas en el manejo, manipulacién y conservacidn de los archivos, asi como estar informados
de manera precisa y concreta para llavar a cabo los procesos de gestién documantal.

Indicador 1.1 Durante el primer trimestre del afio 2024, el Area Coordinadora de Archivos, ha llevado a cabo al menos 5 reuniones y/o mesas de
trabajo con las y los enlaces responsables de cada drea administrativa. Estas reuniones se realizaron en atencién a las solicitudes de las
dreas remitidas a través de correo electrénico, manera verbal, entre otros; mismas que tuvieron como objetive brindar un seguimiento
oportuno a la aplicacion de serles documentales y valores primarios, asl como realizar la revisién de los instrumentos archivisticos para
garantizar el cumplimiento del Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental, conforme a los
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plazos de conservacidn, uso, consulta, accesibilidad y utilidad. Es importante mencionar, que los instrumentos antes referidos seran
actualizados durante el presente ejercicio fiscal,

1.2 Durante el primer trimestre del afio en curso, se llevé a cabo la verificacién y ratificacién de los trabajos de transferencia primaria
solicitados por las diversas dreas administrativas. Ademds, se han realizado revisiones periédicas con el propdsito de garantizar que
dichas dreas estén cumpliendo correctamente con los trabajos necesarlos para efectuar la transferencia primaria de manera adecuada.

1.3 Con el fin de proporcionar apoyo técriico a las personas responsables sobre el manejo y manipulacién de la documentacién y archivo
en trdmite de las dreas administrativas, se realizaron por lo menos 5 capacitaclones gue inclufan la asesorfa en relacién con la correcta
aplicacién de los procesos y técnicas en el manejo, manipulacién y conservacién de los archivos, asi como en mantener informados de
manera precisa y concreta a los involucrados para llevar a cabo los procesos de gestidn documental de manera efectiva.

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

2.2 Realizar visitas a las dreas Administrativas y a [as Lunas que integran esta Secretaria para llevar a cabo asesor(as y actualizaclon de
la informacién para el adecuado manejo de los archivos.

2.1 Medjante oficio solicitar a la Direccién del Archivo General de la Nacidn v la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
Generales, la capacitacién en materia archivistica y gestién documental necesaria, asf como huscar cursos en linea para las y los
responsables del archivo en tramite de cada 4rea administrativa.

2.2 La Unidad Coordinadora de Archivo realizard visitas a las dreas administrativas que integran esta Secretaria, con el objetivo de
brindar asesorfa y actualizar la documentacion existente eri materia archivistica,

2.1 Durante este periodo y en busca de una actualizacién 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 documentacién
de trdmite y de archivo que obran en esta Dependencia, a través de la solicitud realizada a la Direccidn General de Recursos Materiales
y Servicios Generales, adscrita a la Secretarfa de Administracién y Finanzas, con la cual se llevé a cabo una capacitacién y el
asesoramiento al personal del Area Coordinadora de Archivos, para coordinar los procesos de Valoracién y Baja Documental
respectivos.

2.2 Se han realizado capacitaciones a las Areas Administrativas, asf como a las Unidades Territoriales de Atencién y Prevencidn de la
Violencia de Género “Lunas” que forman parte de esta Secretaria, Durante estas reuniones, la Unidad Coordinadora de Archivos, en
conjunto con los responsables del archivo en trémite, se trabajé en la actualizacion de la informacién para garantizar un adecuado
manejo de los archivos. Ademds, se proporciond orientacién y capacitacion en gestién archivistica, asl como el llenado de fichas de
valoracién documental y la actualizacion del catdlogo de disposicién documental.

3




B¢ L )

(5]
aR R
&gy
owﬂwx 0

o

Actividad

Descripcion

Indicador

EEEEES

Actividac
Descripcion

Indicacdlor

Actividad

Descripcldn

Indicador

GORERMO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

(3]

ECRETARIA DE LAS MUJERES
o R

31 Identificacién y prevencién de los posibles riesgos y planeacién de alternativas para su solucion.

3.1 La Unidad Coordinadora de Archivo llevard a caho revisiones de los procesos, fas bases para la oﬂmm:mwmna? conservaclién,
preservacién, acceso y administracién homogénea de los archivos, con la finalidad de Identificar posibles riesgos y plantear solucién
eficaz a los mismos.

3.1 El Area Coordinadora de Archivas, en conjunto con el personal responsable de la documentacion y de los archivos de trémite, ha
implantado la identlficacion de los espacios de archive para un manejo favorable. Con ello, se lleva a cabo la tarea de las actividades
archivisticas, las cuales son la caratulizacién de los expedientes de tramite, asl como la depuracién, espurgo, foliado y almacenamiento
en los anaqueles de las dreas administrativas de esta secretarfa. Con ello, en las diversas mesas de trabajo se lleva a cabo la
homogeneizacién de las actividades para llevar el manejo de los archivos de tramite,
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4.1 Realizar la difusién de la Informacin a todo el personal de la Secretatfa de las Mujeres, a través de la pagina de internet de la
Seeretaria,

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

4.1 Durante este trimestre se llevé a cabo la publicacidn del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 en la pagina de internet de
la Secretaria de las Mujeres, a través la siguiente

[semujeras.cdmx.gob.mx/storage/app/media/programagnualdadesarrolioarchivistico2024.ndf. Aunade a lo anterlor, se

informa que una vez actualizados los instrumentos de control archivistico, se continuaré con la publicacién de los mismos en la pégina
correspondiente para tal fin,

5.1 Revisién y seguimiento a las medidas de proteccién para la correcta conservacion, y manejo de los archivos,

5.1 Llevar a cabo revisiones periddicas en las dreas administrativas, con el objetivo de supervisar la correcta aplicacidn de las medidas
de proteccidn a la documentacién que obra en los archivos en tramite de las dreas administrativas.

5.1 El Area Coordinadora de Archivos, en conjunto con las y los responsables del Archivo en Tramite, hemos llevado a cabo la inspeccién
de los espacios de resguardo, asf como brindar asesorfa de las medidas de proteccién para la adecuada manipulacién y tratamianto de
los archivos en resguardo de cada Area Administrativa,
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Actividad 6.1 Aplicacién de las herramientas para verificar y evaluar la correcta aplicacién de los procesos de: n_mm._.mnmnEF organizacion,
transferencia, resguardo y conservacion de los documentos de archivo que se generan en cada una de las dreas administrativas,

Descripcién 6.1 El Area Coordinadora de Archivos llevara a cabo una revisién interna de los archivos en trémite, para evaluar los proceses
administrativos, registrando el grado de cumplimiento e lidentificando posibles mejoras, emitlendo las recomendaciones
correspondientes a las dreas responsables del manejo de la documentacién de cada drea administrativa,

indicador 6.1 El Area Coordinadora de Archivos, realiza los trabajos de actualizacién de los instrumentos archivisticos, con la finalidad de
implementar y proponer ante este Organo Colegiado mejoras, por lo anterior, se daré a conocer el formato denominado 'Control de
Revision de Archivo en Tramite', para posteriormente someter a su aprobacidn por este Comité y una vez autorizado llevar a cabo su
aplicacion durante las visitas de revision y manejo correcto de control del archivo en tramite.

Actividad 7.1 Digitalizacién de dacumentacién clasificada como histérica, de conformidad con fos valores documentales

Descripcidn 7.1 Continuar con 1a etapa de los procesos de digitalizacidn de documentacién clasificados como histéricos, de conformidad con los
valores documentales establecidos en el Catalogo de Disposicién Documental de la Dependencia, (Avances conforme a las capacidades
de resguardo digital y presupuesto para adquisicion de medios de almacenamiento). -

Indicador 7.1 Por parte del Area Coordinadora de Archivos, se continua con los trabajos de digitalizacién de expedientes clasificados como
hist6ricos de manera cronolégica de los archivos transferidos por parte de las Areas Administrativas que se encuentran en el Archivo de
Concentracion.




