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En cumplimiento a los articulos: 23, 24, 25, 28 fraccién lil y 42 de la Ley General de Archivos; 12
fraccion Xlil 28, 29, 30, 33 fracciones IV, Vil y Xi, 47, 56 y 65 fraccion | de la Ley de Archivos de la
Ciudad de México; 5 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
de la Ciudad de México; 7 parrafo ill, 28, 29 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México. La Secretaria de las Mujeres por medio del
Responsable del Area Coordinadora de Archivos elabora el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico de la Secretaria de las Mujeres 2021, y ponerio ante el Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos en la primera sesion ordinaria del mismo ejercicio y de ser aprobado,
sera publicado en el portal electrénico de internet en los primeros treinta dias naturales del presente
ejercicio fiscal.

Que el 11 de marzo de 2020 la Organizacién Mundial de la Salud (OMS) declaré que la enfermedad
por virus COVID-19 es oficialmente una pandemia, pues hasta esa fecha se tenia un registro de
118,000 positivos en 114 paises y las muertes ascendian a 4,291.

Que la OMS y la Secretaria de Salud han emitido recomendaciones a la poblacién para prevenir del
contagio de la enfermedad del corcnavirus (COVID-18); entre otras: mantener un metro de distancia
entre ias personas, y iimitar al maximo reuniones numerosas.

Que la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 4° y la Constitucién
Politica de la de Ciudad de México, en los articulos 4°, apartado A, numerales 1 y 3, 9°, apartado D,
numerales 3, incisos C) y D) y 4, reconocen que toda persona tiene el derecho humano de proteccién
a la salud y ésta ditima prevé que las autoridades de la Ciudad de México debe realizar acciones de
prevencion, tratamiento y control de las enfermedades transmisibles, no transmisibles, cronicas e
infecciosas.

Que el articulo 4 de la Ley de Salud del Distrito Federal regula el derecho de proteccion a la salud que
tiene como finalidad, entre otras, la garantia de seguridad sanitaria a sus habitantes. Que de acuerdo
ceon el articulo 186, fraccién XVIli de la Ley de Salud del Distrito Federal, la coordinacién del Sistema de
Salud de la Ciudad de México esta a cargo de la persona titular de Ia Jefatura de Gobierno, quien esta

facultada para establecer las medidas que deberd atender la poblacion para prevenir y controlar
afectaciones y riesgos a la salud.

Asi como lo establecido por el Grupo de Trabajo sobre Archivos y Derechos Humanos de la Asociacién
Latinoamericana de Archivos y la Seccion de Archivos y Derechos Humanos del Consejo Internacional
de Archivos compartiendo y manifestando el apoyo a Ia Declaratoria de la UNESCO “Convirtiendo Ia
amenaza del COVID-19 en una oportunidad para un mayor apoyo al pairimonio documental”. Se
aborda el patrimonic documental como un recurso importante para ofrecer una perspectiva historica
sobre la forma en que los gobierncs, su ciudadania y la comunidad internacional abordaron las
epidemias en el pasado y, por consiguiente, se destaca la importancia de la preservacién de registros
sobre la pandemia actual para garantizar futuras investigaciones.

Debido a las condiciones actuales de trasmision del COVID-1 8, se deben de exiremar las medidas de
bioseguridad que se implementan en los archivos, tomando las normas y medidas de prevencion
necesarias para proteger la salud de las personas que estan expuesias en el desempefo de las
funciones en el acceso y la consulta documental.

La OMS sefiala que una persona puede contraer el virus al aspirar microgotas de las secreciones que
un paciente infectado expulsa cuando tose o estornuda y al lievarse las manos a la cara luego de
haber tocado ciertas superficies en las que ha caido el virus, y este puede mantener su poder
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infeccioso por horas e inclusive dias, dependiendo del material sobre el que se deposite y las
condiciones de humedad y de temperatura del medio circundante.

Derivado de lo anterior, este programa contiene los elementos de: planeacién, programacion y
evaluacion para el desarrolio de los archivos asi como del Sistema Institucional, incluyendo el enfoque
de administracién de riesgos, derechos humanos, perspectiva de género, igualdad, inciusion, y no
discriminacion asi como la apertura proactiva de la informacion.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 6° parrafo A fraccién

. Toda la informacién en posesién de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, drganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato gue reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito federal, estatal y municipal, es publica
y sdlo podré ser reservada temporalmente por razones de interés publico y seguridad nacional, en
los términos que fijen las leyes. En la interpretacion de este derecho debera prevalecer el principio
de méxima publicidad. Los sujetos obligados deberdn documentar todo acto gue derive del
gjercicic de sus facultades, competencias o funciones, la ley determinara los supuestos
especificos bajo los cuales procederz Ia declaracion de inexistencia de la informacion.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
México.

Articulo 28

Los sujetos obligados deberan preservar los documentos y expedientes en archivos organizados y
actualizados de conformidad con la Ley en la materia y demas disposiciones aplicables, asegurando
su adecuado funcionamiento y proteccion, con la finalidad de que la informacién se encuentre
disponible, localizable, integra, sea expedita y se procure su conservacion.

Ley de Archivos de la Ciudad de México

Articulos:
28 Los sujetos obligados deberan elaborar un programa anual en materia de archivos y publicaric
en su porial electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.
29 El programa anual contendra los elementos de planeacion, programacion y evaluacién para el
desarrolic de los archivos y de su Sistema Institucional: deberd incluir un enfoque de
administracion de riesgos, derechos humanos, perspectiva de género, igualdad, inclusioén y no
discriminacion y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de [a
informacién.
30 El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos,
tecnolbgicos y operativos disponibles; de igual forma debers contener programas de organizacion
y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para
su consulta accesible, ajustes razonables seguridad de la informacion y procedimientos para la
generacion, administracién, uso, control, migracién de formatos electronicos y preservacion a largo
plazo de los documentos de archivos electrénicos y de proteccion de datos personales. El
programa anual habra de incluir, asimismo, los mecanismos para su seguimiento y evaluacién.
31 Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumpiimiento del
programa anual y publicario en su portal elecirénico, 2 mas tardar el Gltimo dia del mes de enero
del afio siguiente al que se informa.
33 fraccidn IV Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste
designe, el programa anual de desarrolio archivistico;
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3. Planeacion

La planeacion facilitaré el proceso con el fin de definir las estrategias teniendc como objetivo la
solucion de problemas especificos, enfocadas a la administracién y gestion documental, mostrando los
vinculos entre el fin, los propésitos, componentes y actividades proyectadas en el PADA, clasificando
los objetivos y medios para alcanzar los fines.

El presente programa se desarrollarda en dos etapas, la primera etapa serd para identificar los
problemas y disefiar las alternativas de solucion; en esta fase se definira el problema como la falta de
vinculacién entre las disposiciones normativas que regulan los procesos, principios y bases para Ia
organizacion, conservacion, preservacion , acceso y administracion homogénea de los archivos en
posesion de las unidades administrativas que integran la Secretaria de las Mujeres de la Ciudad de
México, las alternativas de solucién determinaran un sistema de administracién de archivos y gestién
documental eficaz y eficiente contribuyendo al cumplimiento a la misién y objetivos de esta Secretaria

Incluyendo los mecanismos necesarios con el fin de garantizar el correcto funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos de la Secretaria de las Mujeres (SIA-SEMUJERES), en el manejo de la
informacion documental ya sea fisica, electrénica y digital con al finalidad de que las unidades
administrativas cuenten con expedientes ordenados, clasificados, identificados e inventariados
conformando un acervo documental.

En el siguiente andlisis se identifican las unidades que integran el Sistema Institucional de Archivos de

la Secretaria de las Mujeres \\
&0 ;mg:”’;:,g SECRETARIA DE LAS MUJERES J

COTECIAD

CIUDAD INNOVADORA .
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Las unidades que integran el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de las Mujeres llevan a
cabo las siguientes actividades:

Area coordinadora de archivos: promovera que las areas operativas lleven a cabo las acciones de

gestion documental y administracion de los archivos, de manera conjunta con las unidades
administrativas o areas competentes de la Secretaria y el COTECIAD, asi mismo propiciara la _
integracion y formalizacion del COTECIAD, convocard a las reuniones de trabajo y fungira como Va )
moderador en las mismas, por lo que sera el encargado de llevar el registro y seguimiento de los Y—‘»
acuerdos y compromisos establecidos, conservando las constancias respectivas. 3

Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tréamite, de concentracién y en su

caso histérico, los instrumentos de control archivistico. “7\]7
Av. Morelos N° 20, 3° Piso, Celonia Centro, 5 CIUDAD INNOVADORA
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Elaborar criterios y recomendaciones especificos en materia de organizacion y conservacién de
archivos.

Elaborar, en coordinacion y presentar con los responsables de los archivos de tramite, concentracién y
en su caso histdrico, los modelos técnicos 0 en su caso manuales para la organizacion y desarrollo de
procedimientos de sus correspondientes archivos y brindar asesoria técnica para su operacion.

Elaborar y someter a consideracion del titular de la Secretaria de las Mujeres o a quien éste designe,
el programa anual de desarrollo archivistico.

Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las dreas operativas.

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos de las areas operativas.

Establecer, en coordinacién con las instancias cormrespondientes, programas de capacitacién en
materia archivistica, asi como las estrategias para el desarrolio profesional del personal gque se
dedique al desempefio de las funciones archivisticas.

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso a los archivos y sus
documentos, asi como para su conservacion.

Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracién Y, €n su caso, historico, de acuerdo
con la normatividad correspondiente.

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un drea de ia Secretaria sea sometida a procesos de
fusion, escisién, extincién o cambio de adscripcién; o cualquier modificacion de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

Vigilar el estricto cumplimiento del presente programa, de acuerdo con sus competencias, asi como las
auditorias archivisticas.

Fungir como secretaria técnico ante el COTECIAD.

Oficialia de partes: La Unidad seré la instancia que llevaran la administracion del flujo documental,
asi como el registro de la correspondencia de entrada y salida, cuyo soporte de informacion sea
electrénico o impreso, excepto aquella relativa a tramites, servicios y oftros asunios que deban
presentarse y recibirse ante otro tipo de instancias, cuando asi se sefiale en los ordenamientos
juridicos aplicables.

Apoyar al area coordinadora de archivos en el desarrollo e implementacion formal de los instrumentos
que resulten necesarios para el control y seguimiento del manejo de la correspondencia de entrada o
salida, y en general, para administrar el flujo documental.

Recibir, registrar, ordenar y controlar la correspondencia, procurando su expedita distribucion a las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la APCDMX que corresponda.

Los documentos que generen las dreas entre si, tanto de comrespondencia de entrada como de salida
0 cuya gestién se efectie por el area competente de manera directa, cumplirdan con los requisitos de

comunicacion formal, que permitan una entrega eficiente y expedita; contendran, entre otros'
elementos: logotipo, destinatario, cuerpo del documento, remitente, firma autégrafa de Ia persona

servidora puablica y fecha.

Av, Morelos N° 20, 3° Piso, Colenia Centro, CIUDAD INNOVADORA
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En el caso de ser necesaria la expediciéon de copias de conocimiento derivadas de la actuacién de la
APCDMX, estas se realizaran a través de las respectivas direcciones electrénicas oficiales, para lo
cual, en el oficio de origen, se sefialara su existencia acompafiada de las siglas C.c.c.e.p. (“con copia
de conocimiento elecirénica para”).

El horario de recepcion de correspondencia en la Oficialia de Partes de la Secretaria de las Mujeres
sera de 09:00 a 18:00 horas en dias habiles.

Para el caso de notificacién de acuerdos y/o resoluciones -dictadas por autoridades jurisdiccionales, se
atendera a lo dispuesto por el Cédigo de Procedimientos Civiles para la Ciudad de México y el Cédigo
Federal de Procedimientos Civiles.

Comité Técnico interno de Administracién de Documentos (COTECIAD):

El COTECIAD es un grupo interdisciplinario y estara integrado por los titulares de los archivos de
tramite, concentracion e histérico y por: la o el responsable del drea coordinadora de archivos,
Direccién de Planeacién y Evaluacidn institucional, Coordinacién de Asuntos juridicos, Direccion de
Informatica y Sistemas de Registro, Unidad de Transparencia, Organo Interno de Control.

Teniendo como funciones genéricas:

Constituirse como el drgano técnico consultivo, de instrumentacién y retroalimentaciéon de la
normatividad aplicable en la materia de archives de la Secretaria de las Mujeres.

Realizar los programas de valoracion documental, propiciar el desarrollo de medidas y acciones
permanentes de coordinacién y concertacion que favorezcan la implantacion de las normas
archivisticas para el mejoramiento integral de los archivos.

Aprobar los instrumentos de control y de consulta archivistica, establecidos en el articulo 16 de Ia Ley
de Archivos de Ia Ciudad de México.

| Proyecto operativo anual Medicién Medio de verificacion
1. Acciones de desamolic e instrumentacion de la | Trimestral i Documento, capacifacion y

| normatividad archivistica | | verificacion
2. Capacitacidn y organizacion en gestion documental y ; Trimestral | Documento, capacitacion y
administracién de archivos verificacion
3. Proyecito para la conservacién y preservacion de los | 1rimestral Documento, capacitaciény |
archivos que obran en el archivo de concentracion verificacion §
4. Difusién y divuigacion archivistica con el fin de fomentar la | Trimestral Documento, capacitaciony |
una cultura institucional archivistica verificacion J|
5. Incorporacion ordenada de las tecnologias de Ia | Trimestral Documento, capacitacion y I
informacion en la difusién, conservacién y gestion verificacion r
6. Proyectos y planes preventivos permitiendo enfrentar | Trimestral | Documento, capacitaciény
situaciones de emergencia, riesgo y catastrofe E verificacion L
7. Auditorias archivisticas Trimestral | Documento, capacitacién y
] verificacion

CIUDAD INNOVADORA
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t Descripcion Indicador
1.1 Lievar a cabo reuniones con las y los enlaces | Realizar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Avance
de cada area administrativa con el fin de | reflejando la estructura del archive con base en les porcentual en
realizar las series documentales asi como los | afribuciones, funciones y estructura organica, asi como el | las reuniones
valores primarios y su existencia en un { Catilogo de Disposicion Documental, asegurando los plazos de trabajo.
sistema electronico de datos personales. de conservacion, use, consulta, accesibilidad vy utilidad
12 Verificar los trabajos de transferencia | Verificar que las areas administrativas realicen correctamente Avance
solicitados por las areas administrativas. los trabajos para realizar la transferencia primaria. porcelntual de
as
transferencias
primarias |
1.3 Brindar el apoyo técnico y otorgar asesoria a | Comecta aplicacion de los procesos y t&cnicas en los archivos Avance !
las o los responsables de la documentacion y | asi como a los procese de gestién documental. porcentuala |
archivo en tramite de las areas administrativas las solicitudes |
o cualquier servidora o servidor piblico de Ia de asesoriay |
Secretaria apoyo técnico :
Actividad Descripcién Indicador |
21 Proponer al COTECIAD el programa anual de | Describir los, temas, cronologia y los medios electrénicos ;
capacitacion para su analisis vy aprobacion. mediante los cuales se llevara a cabo Ia capacitacion.
22 Realizar el programa de capacitacién, con la | Convocar a las personas servidoras ptblicas a participar en fa Avance i
tematica, dirigido 2 las y los responsables de | capacitacién que se llevara a cabo mediante la plataforma de | porcentual del |
la documentacién y archivo en framite. Classroom asl como via Zoom. avance
2.3 Llevar a cabo las gestiones necesarias con la | Mediante oficic solicitar al Director del Archive General de la | mediante las |
Direccién de Desarrollo Archivistico Nacional | Nacion, ofrezca capacitacién en materia archivistica y gestion | evaiuaciones |
del Archivo General de la Nacional, con la | documental. semanales.
finalidad de capacitar a las o los responsables
de Ila Direccibn General, Direcciones
Ejecutivas, Direcciones, y Jefaturas de Unidad
Departamental en materia de normatividad
archivistica. :
Actividad _ Descripcion Indicador
{31 | Solicitar a la Direccién Ejecutiva | En colaboracion con les o los eniaces otorgados por la | Avance tnmestral de las |
i ; para una Vida Libre de Violencia, | Direccidn Ejecutiva, en concordancia con el responsable del | solicitudes de expedientes |
! | la designacion de una o un enlace | area coordinadora de archivos, llevarén 2 cabo el inventario i por la Direccién Ejecutiva |
{ con el fin de realizar el inventaric | documental con el fin de otorgar en tiempo y forma los | para una Vida Libre de |
! | documental de los documentos de | expedientes de las usuarias atendidas en las Unidades de i Violencia. .
‘s usuarias atendides en las | Atencién y Prevencién de la Viclencia Familiar, Instituto de las : |
i unidades de atencion. | Mujeres del Distrito Federai, asi como por la Secretaria de las | !
| | Mujeres, sojicitadas por la Fiscaliz General de Justicia de Iz i
: ! Ciudad de México. i i
3.2 Bajas documentaies | Lievar = cabo las acciones técnicas con el fin de realizar ias i Avance semestral :
i bajas documentales 2 los expedientes que han cumplido sus | mediante un informe. :
i valores documentzies.
{33 Actualizar e Mapa de Ordenacién | Actualizar el mapa con el fin de identiiicar donde se localizan i
i { Topografica del Archive de | los expedientes que obran en el Archivo de Concentracian. '
; | Concentracidn

i Re:

{f con LS e
alizar la difusion a to
i personal de la Secretaria de las
i Mujeres, en la pagina de intemet
{ de la Secretaria.

"En concordancia con el area responsable de la
la pagina de intemet de Ia Secretaria de las Mujeres, la creacion |

(g2l

A,

de un espacio con el fin de que sean consultados los instrumentos !

{ de consulta y control archivisticos asi como la normatividad |

SRS Syuldl
Avance anual
mediante un informe
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! | archivistica vigente. E {
_Actividad Descripcion Indicador ]
5.1 Con el apoyo de la Direccidén de | Que las 2reas administrativas cuenten con una ouenia de correo
: Informatica y Sistemas de | electronico oficial, con Iz finalidad de aplicar métodos y medidas para la \
Registto, llevar 2 cabo las | organizacién, proteccion y conservacion vy resguardo digital de la | Avance anual |
i gestiones necesarias con el fin de | documentacién que sera difundida por este medio, asi mismo que las | medianteun |
que el flujo de fa informacion se | cuentas de correo institucional sean el tinico medio autorizado para el flujo informe
realice mediante cuentas de | de la documentacion e informacién que sera gestionada por las &reas para
correo electrénico oficiales. Su atencidn. |
| 5.2 Realizar los Lineamientos para el | Dichos Lineamientos tendran como objetivo establecer las medidas de | |
Intercambio de Informacién Oficial | continuidad, intercambio de la informacién oficial, derivado de Ia ;
a través del comreo electrénico | contingencia de la pandemia provocada por el coronavirus SAR-CoV2, asi | ;
Institucional de las  4reas | como la restriccidn de cualquier aplicacién en los dispositives moviies con i
administrativas que integran la | Ia finalidad de enviar, recibir o gestionar documentacion de caracter oficial. ;
Secretaria de Ias Mujeres 1
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6.1 Identfficar los espacios fisicos en
que se resguardan los
documentos de archivo en tramite
de las areas administrativas de Ia

. Secretaria A i

6.2 Protocolos sobre las medidas de
cuidado y control en los archivos

i | entiempos de pandemia

| 6.3 Seguimiento 2 las medidas de
proteccién para la conservacion

. delosarchivos.

6.4  Aclualizar el mapa de ordenacién

{ - topografica del archivo de

| concentracion MR R Ll

| 8.5 Realizar los mapas de ordenacién
topogréfica del archive en tramite
de las areas adminisirativas

ESARROLLO

Descripcién

Mediante diagnésticos realizados por el responsable del area
coordinadora de archivos en los archivos de tréamite de las Zress
administrativas, con el fin de realizar un informe pormenorizado del estado
que guardan los documentos en los espacios fisicos

Una vez aprobados por el COTECIAD, se deberan de difundir 2 todo el
personal de manera fisica y electronica los protocolos.

"Llevar 2 cabo la verificacion visual en las Areas administrativas de l2

correcta aplicacion de las medidas de proteccién a la documentacion que

. obra en los archivos en trémite de las Areas administrativas

Contar con la ubicacion topografica del acervo documental que obra en el
archivo de concentracion

Identificar los espacios fisicos donde se localiza la documentacién de
apoyoc administrativo y de archivo asi como la que perienece a un sistema
electronico de datos personales, con el fin de obiener un inventario
actuslizado.

‘Indicador

Avance anual
mediante un
informe

Actividad

Descripcion

indicador

71

Contar con una herramienta que permita,
verificar y evaluar los procesos de:
clasificacién, organizacion, seguimiento,
localizacidén, transferencia, resguardo,
conservacion, seleccién y destino final de
los documentos de archivo que se
generan, obtengan, adquieran,
transformen o conserven por cualquier
medio, en cada area administrativa.

: sitio, Inspeccién fisica, Revisién de documentos y registros,

El area coordinadora de archivos llevara 2 cabo Iz auditoria
archivistica en los archivos en tramite, mediante cédulas analiticas
para la verficacién de los procesos archivisticos, anotando su
cumplimiento  describlendo  los  hallazgos y  situaciones
identificados, emitiendo las recomendaciones correspondientes,
dicha aplicacidn se realizard de la siguiente forma: Entrevista en

Aplicacién de los instrumentos de confrol y consuftz, Nivel
estructural, Nivel documental y Nivel normativo

Avance anual |
mediante un !
informe i

[ Objetivo

| Proceso

areas administativas, realizara la identificacion de los rie

__identificando los de alto impacto

Constitucion Politica de los Esta

Derechos humanos

dos Unidos Mexica

Contar con una herramienta de planeacion archivistica Y gestion documental, permitiendo estandarnzar los procesos de

diagndsticos de riesgo, identificando, definiendo y administrando los riesgos a los que se enfrentan los archives, con Iz finzlidad
. de proporcionar un grado de seguridad razonable a fa documentacién  que cbra en los archivos de ia Secretaria de las Mujeres

El responsable del area coordinadora de archives en concordancia con las o los responsables del archivo en tramite de fas
sgos mediante Un mapa de nesgos institucionales archivisticos,

Ll

nos, Articulo: 7° Establece que todas las

personas gozaran de los derechos humanos reconocidos en esta Constitucion y en los tratados
internacionales de los que el Estado Mexicano sea parte, asi como de las garantias para su
proteccién, cuyo ejercicio no podré restringirse ni suspenderse, salvo en los casos y bajo las
condiciones que esta Constitucién establece, asi mismo queda prohibida toda discriminacién motivada
por origen étnico o nacional, el género, la edad, las discapacidades, la condicién social, las

condiciones de salud, la religion, las opiniones, las
ofra que atente contra la dignidad humana

libertades de las personas.

preferencias sexuales, el estado civil o cualquier
y tenga por objeto anular o menoscabar los derechos y

Constitucién Politica de Ia Ciudad de México, Articulos: 2° Establece gque, en la Ciudad la
soberania reside esencial y originariamente en el pueblo, quien la ejerce 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 desarrollo integral y progresivo de la

sociedad. Todo poder publico dimana del pueblo y se instituye para beneficio de éste y 3° La

dignidad humana es principio rector supremo y sustento de los derechos humanos. Se
reconoce a toda persona la libertad y la igualdad en derechos. La proteccidn de los derechos
humanos es el fundamento de esta Constitucién y toda actividad publica estaré guiada por el
respeto y garantia a éstos.
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7. Perspectiva de géneroeigualdad

Se llevarén a cabo las gestiones necesarias con la Direccién Ejecutiva de Igualdad Sustantiva de la
Secretaria de las Mujeres, llevar a cabo la capacitacion y sensibilizacién a las o los responsables de la
documentacion y archivo en ramite de las dreas administrativas la perspectiva de género e igualdad,
con el fin de realizar el programa anual de desarrollo archivistico 2022.

8. Inclusion y no discriminacién

La Secretaria de las Mujeres conforme a su misién, consolida la politica de igualdad de la Ciudad de
Mexico mediante la incorporacion de la perspectiva de género, derechos humanos y no discriminacién,
de manera transversal en las politicas plblicas, programas, proyecios y legisiacion, 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 fransitan en la Ciudad de México, asi mismo
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 Gobierno 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: drea coordinadora de archivos, el archivo de concentracion y los archivos en
tramite, de conformidad con la Ley para prevenir y eliminar Ia discriminacién de la Ciudad de México, el
acceso, manipulacion y consulta, a los archivos de esta Secretaria, se adoptan las siguientes medidas:
igualdad, no discriminacion, justicia social, reconocimiento de las diferencias, respecto a la dignidad,
integracion en todos los ambitos de la vida, accesibilidad, equidad, transparencia y acceso a2 la
informacion, de igual manera en el ambito de las respectivas competencias se toma en cuenta lo
siguiente: La proteccion, universalidad, indivisibilidad, permanencia, interdependencia, progresividad y
expansién 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 situacion
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
efecto de hacerlos mas eficaces, sostenibles, no excluyentes y equitativos, para ello las personas
servidoras publicas tienen la obligacién de garantizar la vigencia del derecho a la iguaidad y a la no
discriminacion, asi como de respetar y proteger la dignidad de todas las personas, los instrumentos @(Y

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 el articulo 106 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y i
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, sefiala que. El Instituto emitira politicas de
fransparencia proactiva, disefiadas para incentivar a los sujetos obligados a publicar informacién

adicional a la que establece la presente Ley. Dichas politicas tendran por objeto, entre otros, promover

la reutilizacion de la informacién que generan los sujetos obligados, considerando la demanda e

interés de la sociedad. ”\k

En cuanto sean publicados dichas politicas, el &rea coordinadora de archivos, solicitara a la Unidad de
Transparencia de esta Secretaria, realizar el marco de la politica de fransparencia proactiva y
difundirla en los medios y formatos que més convenga al puablico.

10.  Capacitacion y organizacion en gestion
_documental y administracion de archivos AR
Como se muestra en el programa anual de desarrolio archivisitico en la actividad 2, se detalla Ia
capacitacion y organizacion. )
f
10 k
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Como se muestra en el programa anual de desarrollo archivisitico en la actividad 8, se detalla el
mecanismo para realizar la auditoria archivistica.

Accion

Acciones de desarrolio e instrumentacién de la normatividad archivistica

|
\
2 | Capacitacion y organizacién en gestion documental y administracion de archivos
|
{

= ——

| Proyecto para la conservacion y preservacidn de los archivos que obran en el archivo de

—% ]

I

\ | concentracion

|4 | Difusidn y divulgacién archivistica con el fin de fomentar la una cultura insticional
archivistica

5 | Incorporacion ordenada de las tecnologias de ia informacion en Ia difusién,
| conservacion y gestién

6 | Proyectos y planes preventivos permitiendo enfrentar situaciones de emergencia, riesgo
| ¥ catastrofe

SNSRI e e S i O e UL I A S e T S S e e

-

L Auditorias archivisticas

| \
Estas actividades estan alineadas con el objetivo de cumplimiento anual de este programa, XR
sustentadas con las disposiciones anteriormente descritas, cuya finalidad es de homologar y contribuir
en el desarrolio archivistico asi como el de Ia gestion documental en la Secretaria de las Mujeres, a Cﬁ
continuacion se describe la actividad y sus elementos de participacion:

Acciones de desarrollo e instrumentacion de la normatividad archivistica

Responsable | Comité Técnico interno de Administracion de Documentos y el Area coordinadora de archivos.
Actores | Responsables de la documentacién y archivo en framite de las areas administrativas de la Secretaria de las Mujerss.
Tipo | Sustantiva
Justificacion | Deberan de cumplirse las disposiciones en materia de archivos, con base en las decisiones del COTECIAD, como
elementos para la adecuada y oportuna adminisiracién de los documentos en los archivos de tramite.
Objetivo | Contar con normatividad t&cnica que permitan tener archivos debidamente organizados conforme 2 Ia Ley de Archivos
especfifico | de la Ciudad de México
Acciones | 1.1 Llevar a cabo reuniones con las y les enlaces de cada area administativa con of fin de realizar las series
documentales asl como los valores primarios y su existencia en un sistema elecirénico de datos personales,
1.2 Verificar los trabajos de transferencia solicitados por las areas administrativas.
1.3 Brindar el apoyo técnico y otorgar asesoriz a las o los respensables de la documentacion y archive en tramite de las
&reas adminisirativas o cualguier servidora o servidor publico de la Secretaria
Meta | Realizar el Cuadro General de Clasificacion Archivishica, reflejando fa estructura del archivo con base en las
atribuciones, funciones y estructura organica, asf como el Catalogo de Disposicién Documental, asegurando los plazos
de conservacion, uso, consulta, accesibilidad y utilidad.
Verificar que las &reas administrativas realicen correctamente los trabajos para realizar la transferencia primaria.
Correcta aplicacion de los procesos v técnicas en los archivos asi como 2 los proceso de gestidn documental.
Cumplimiento lesiye estre estre estre

) . 11 P
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Capacitacién y organizacion en gestion documental y administracion de archivos

Responsable

Proyecto para [a conservacion y preservacion de'los archivos'que obran en'el archivo. de concentracion

Responsable | Comité Técnico Internc de Administracién de Documentos, Area coordinadora de archivos, resp_onsables de Iz
documentacion en tramite y las personas servidoras plblicas que realicen actos de recepcion, integracién, resguardo y
elaboracion de decumentacion oficial.

Actores | Responsables de la documentacién y archivo en trémite de las dreas administrativas de la Secretaria de las Mujeres.
Tipo | Sustantiva

Justificacién | Definir las prioridades institucionales integrando los recursos, tecnoldgicos v operativos disponibles con el fin de
organizar y administrar los archivos, incluyendo mecanismos para su consulta accesible, ajustes razonables seguridad
de la informacion.

Objetivo | Contar con normatividad técnica que permitan tener archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos
especffico | de la Ciudad de México
Acciones | 2.1 Proponer al COTECIAD el programa anual de capacitacién para su analisis y aprobacion.
2.2 Realizar el programa de capacitacién, con la tematica, dirigido a las y los responsables de la documentacion y
archivo en tramite.
2.3 Llevar a cabo las gestiones necesarias con la Direccidn de Desarrollo Archivistico Nacional del Archivo General de
la Nacional, con Ia finalidad de capacitar a las o los responsables de la Direccién General, Direcciones Ejecutivas,
Direcciones, y Jefaturas de Unidad Departamental en materia de normatividad archivistica.
Meta | Que la generacion, administracién, uso, control, migracion de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los
documentos de archivos elecirénicos y de profeccion de dates personales, cuente con los procedimientos autorizados.
Cumplimiento estre % esftre estre 4° estre
Ene | Feb | Mar ] Ab | May | Jun | Jul | Ago | 'Sep | Ox | Nov | DBic !

Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos, Area coordinadora de archives, responsables de la |

documentacidn en tramite y las personas servidoras publicas que realicen actos de recepcion, integracién, resguardo v
elaboracién de documentacidn oficial.

4. . Difusion y divulgacion archivistica'con el finide fomentar |a Una cultura institucional archivistica

Actores | Responsables de la documentacion y archivo en tramite de las areas adminisirativas de 12 Secretariz de las Mu ljeres.
Tipo | Sustantiva
Justificacion | Establecer los principios y bases para la organizacion, conservacion, preservacion, acceso y administracion homogénea
de ios archivos en posesidn de la Secretaria de ias Mujeres. |
Objetive | Promover &l uso de métodos y técnicas archivisticas encaminados al desarrolio del Sistemas Institucionales de Archivos |
especifico | garantizando la organizacién, conservacién, disponibitidad, integridad y accesibilidad, de los documentos de archivo que |
posee la Secretaria de las Mujeres. i
Acciones | 3.1 Solicitar a la Direccién Ejecutiva para una Vida Libre de Violencia, Ia designacién de una o un enlace con el fin de |
realizar el inventario documental de los documentos de las usuarias atendidas en las unidades de atencion !
3.2 Bajas documentales i
3.3 Actualizar el Mapa de Crdenacién Topogréfica del Archive de Concentracion. |
Meta | Que la generacion, administracion, uso, control, migracién de formalos electronicos y preservacion a largo plazo de los |
documentos de archives electrénicos v de proteccion de datos personales, cuente con los procedimientos autorizados., |
Cumplimiento estre estre e . estre

T [ - O W B [ < < May | Jun | "dd | "Ago | Sep | Oat | Mev. |  Di

Responsable | Comité Técnico interno de Administracion de Documentos, Area coordinadorz de archives, y la o el responsable de la
pagina de internet de |z Secretaria de las Mujeres.
Actores | Responsabie del area coordinadora de archives en concordancia con la o el responsable de les contenidos que se
alojan en la pagina de internet de la Secretaria de las Mujeres
Tipo | Sustantiva
Justificacién | Establecer los principios y bases para ia organizacion, conservacion, preservacion, acceso y administracion homogénea
de los archivos en posesion de la Secretaria de las Mujeres.
Objetivo | Promover el uso de méfodos y t2nices archivisticas encaminados 2l desarrolio del Sistemas netiucionaies da Archivos
especffico | garantizando la organizacion, conservacién, disponibilidad, integridad y accesibilidad, de los documentos de archivo que
posee la Secretaria de las Mujeres.
Acciones | 4.1 Realizar |a difusién z todo el personal de la Secretaria de las Mujeres, en la pagina de intemet de la Secretaria.
Meta | Que fa generacion, administracion, Uso, control, migracion de Tormatos electronicos ¥ preseivacion a large plaze de los
documentos de archivos electronicos y de proteccion de datos personales. cuente con los procedimientos autorizados.

" 2° Trimestre 4% Trimestre

1° Frimestre & 3° Trimestre

Feb |
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Incorporacion-ordenada de jas techologlas de 12 infformacion en Ia difusion, conservacion y gestion .

Responsable | Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos, Area coordinadora de archivos, y la Direccion de informéatica
y sistemas de registro .
Actores | Responsable del area coordinadora de archivos en concordancia con la Direccidn de informatica y sistemas de registro
Tipo | Sustantiva
Justificacién | Centar con procedimientos para i generacion, administracion, use, control y migracién de documentos electrénicos, asi
como planes de preservacion y conservacion de documentos a large plazo que contemplen la migracién, la emulacion o
cualguier otro método de preservacién y conservacion de los documentos de archivo electrénicos.
Cbjetivo | Contar con procesos para la gestion documental electronica, incorporacién, asignacién de metadatos de acceso,
especifice | organizacion, control, seguridad y ubicacidn, uso y trazabilidad.
Acciones 5.1 Con el apoyo de la Direccién de Informéatica y Sistemas de Registro, llevar a cabo las gestiones necesarias
con el fin de que el fluje de la informacion se realice mediante cuentas de correo electrénico oficiales.
5.2 Realizar los Lineamientos para el Intercambic de Informacién Oficial a través del correo electrénico
Institucional de las areas administrativas que integran la Secretaria de las Mujeres
Meta | Que la generacidn, administracion, uso, control, migracién de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los
documentos de archivos electronicos y de proteccidn de datos personales, cuente con los procedimientos autorizados.
Cumplimiento ; estre estre estre 4 estre
Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | i | Ago | Sep | ©Oxt | Nev | Die

4

Responsable | Comité Tecnico infemo de Administracidn de Documantes, Area coordinadora de archives, Direccidn de informéatica ¥
L sistemas de registro y fa J.U.D. de recurses materiales, abastecimiento y servicios ;
‘ Actores = Responsable del érea cocrdinadora de archivos en concordancia

s Tpo S A R S T e T B e e S
| Justificacién | Construccion de una memoria histérica y colectiva conforme a o establecido de la Constitucién Politica de la Ciudad de |
| - Méxice, los archives seran un instrumento mediante el cual se garantizard a todas las personas habitantes el pleno
| |_derecho para accesar 2 la verdad, contribuir en la investigacion e identificacion de determinados hechos.

[ Objetivo | Contar con una adecuada consuliz de los archivos favoreciendo la investigacion histénica, salvaguardar ia integridad y la
, especifico | seguridad de las victimas en los casos de violaciones a derechos humanos. o (AT e
i Acciones | 8.1 Identificar los espacios fisicos en que se resguardan los documenios de archive en ramite de las dreas |
| I administrativas de la Secretaria. '
! 6.2 Protocolos sobre las medidas de cuidado y control en los archivos en tiempos de pandemia.
! 8.3 Seguimiento 2 las medidas de proteccién para la conservacién de los archivos.
! 6.4 Actualizar el mapa de ordenacion topografica del archivo de concentracion.
L | 8.5 Reaiizar los mapas de ordenacidn topografica del archivo en trémite de las areas administrativas,
w Meta | Contar con espacios fisicos y electronicos adecuados con el fin de garantizar 10s archivos gue obran en la Secrt

—u

=1

e P,

Cumplimiento |

7. Auditorias archivisticas

Responsable | Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos y el Area coordinadora de archivos.
Actores | Responsabile dei area coordinadera de archivos en concordancia con 2 Direccion de informatica y sistemas de registro
Tipo | Susiantiva :
Justificacion
Objetive | Contar con una herramienta que permita, verificar y evaluar los procesos de: clasificacion, organizacién, seguimiento,
especifico | localizacion, transferencia, resguarde, conservacién, seleccidn y destino final de los decumentos de archivo que se
generan, obtengan, adquieran, transformen o conserven por cualquier medio, en cada &rea administrativa
Acciones | El &rea coordinadora de archives llevara 2 cabe |z auditoria archivistica en los archivos en tramite, mediante cédulas
analiticas para la verificacion de los proceses archivisticos, anotando su cumplimiento describiendo los hallazgos vy
situaciones identificados, emitiendo las recomendaciones correspondientes, dicha aplicacion se realizarz de la siguiente
forma: Entrevista en sitio, Inspeccién fisica, Revisién de documentos y registros, Aplicacién de los instrumentos de
control y consulta, Nivel estructural, Nivel documentai y Nivel normativo
etz | Que los archivos en tramite, apliquen los instrumentos de control y consuita archivisticos, con Iz finalidad de contar con
una correcta clasificacion archivistica asi como una correcta gestidn documental,
1° Trimestre | 2® Trimestre fon 3° Trimestre | 4° Trimestre
| Mar | Abr | May | Jun | Jui_ | Ago Sep | O | Nev | Dic |
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