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Programa Institucional de Desarrollo Archivistico de la

Secretaria de las Mujeres

De conformidad con los articulos 1, 3, 6 fracciones |, II, lll, VII, VIl y IX, 21 fraccion Il y
V, 37, 38, 41, 42 y 43 de la Ley de Archivos del Distrito Federal, 2, 5 fraccion VI, VIl y 13
de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de
la Ciudad de Mexico, asi como lo solicitado por el Arq. Pedro Jesus Lara Lastra,
Director General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Subsecretaria de
Capital Humano y Administracion de la Secretaria de Administracion y Finanzas,

mediante el oficio SAF/SSCHA/DGRMSG/0079/20109.

Derivado de lo anterior, se presenta el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico

de la Secretaria de las Mujeres para el 2019.
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|. Proyectos y Acciones de Desarrollo e Instrumentacion de

Normatividad Técnica

Meta

1. Integrar el Grupo
Interdisciplinario

2. Disefar los Instrumentos de
Control Archivisticos

3. Disenar los Instrumentos de
Consulta

4. Elaborar la Guia de Archivo
Documental

Accion
Conformado con profesionales, calificados en diferentes disciplinas coadyuvando en el analisis
de la normatividad y planeacion estratégica institucional, colaborando con las areas productoras
y receptoras de la documentacion en el establecimiento de los valores, vigencias, tratamiento,
plazos de conservacion y destino final de las series, durante el proceso de elaboracion de las
fichas técnicas de valoracion que en su conjunto conforman el Catalogo de Disposicion
Documental.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental asi como los
inventarios.

Elaborar lineamiento para la entrega de las fichas de atencién a usuarias en las Jefaturas de
Unidad Departamental de Atencion y Prevencion en las dieciséis Alcaldias de la Ciudad de
México requeridas por la Fiscalia Central de Investigacion para la Atencion del Delito de
Homicidio de la Procuraduria General de Justicia de la Ciudad de México; Instrumentos que
describen las series, expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion,
transferencia o baja documental, Inventario General, Inventario de Transferencia e Inventario de
Baja Documental.

Ademas de instrumentos de control y consulta archivisticos, la Secretaria de las Mujeres de la
Ciudad de México debera de contar y poner a disposicion del publico la Guia de Archivo
Documental y el indice de expedientes clasificados como reservados.
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Elaborar los Instrumentos de Consulta y Control Archivisticos

Meta

5. Fichas Técnicas de
Valoracién Documental

6. Ficha Técnica de
Prevaloracion

7. Control de Gestion

8. Archivo de Concentracion

Accion

Instrumento que permitird identificar y establecer el contexto y valoracion de las series
documentales.

Documento para la autorizaciébn del Destino final, que contienen la descripcion de las
caracteristicas generales del Archivo y de la Unidad Administrativa de la documentacion.

Mediante la actualizacion del Sistema Control de Gestion, se estableceran los procesos que
garanticen la gestiébn documental electronica, Incorporacion, registro, clasificacién, asignacion de
acceso y seguridad, valoracién documental, almacenamiento, uso, trazabilidad y destino final.

Aplicar los procesos técnicos archivisticos a los Documentos que se encuentran en el Archivo de
Concentracion y que no hayan sido organizados y valorados, con la finalidad de identificar el
contenido y caracter de informacién determinando su disposicién documental, con el apoyo de
las personas servidoras publicas responsable del archivo de tramite y gestion.
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e Capacitacion, Especializacion y Desarrollo

Profesional del Personal Archivistico

Meta

1. Instrumentos de Consulta 'y
Control Archivistico

2. Control de Gestion

3. Responsables de la
Documentacion en Tramite

Accion
Capacitacion en gestion documental y administracién de archivos incluyendo mecanismos para

su consulta, seguridad de la informacién a las y los responsables del Archivo de Tramite y
Gestion de las Unidades Administrativas.

Llevar a cabo talleres dirigidos a las y los responsables del archivo en gestion de las Unidades
Administrativas, con la finalidad de establecer un sistema institucional para la administracién
para la administracion, registro, organizacion y conservacion de los documentos de archivo.

Dar a conocer las técnicas y procesos para la recepcion de las documentos que ingresan a las
Unidades Administrativas, con la finalidad de la correcta, recepcion, registro, seguimiento,
despacho y desahogo de los asuntos en tramite.
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para la Adquisicion de Mayor Urgencia que

requiere el Archivo

Meta

1. Adquisicion de Discos Duros
Externos de 2TB

2. Digitalizacion de los
expedientes

Accion
Mediante la adquisicion de discos externos, se pretende garantizar el uso y conservacion de los
documentos de archivo electronicos, mediante estrategias de conservacion a largo plazo
contemplando, al menos, que la informacién sea: entendible, identificable, recuperable,
comprensible, autentica, transferible, entorno de almacenamiento asi como con acceso y
proteccion,

Contar con escaner de alta velocidad con la finalidad de aplicar métodos y medidas para la
organizacion, proteccion y conservacion de los documentos que obran en el archivo de
concentracién, considerando el estado que guardan y el espacio para su almacenamiento; asi
como procurar el resguardo digital de dichos documentos.
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V. Estudios e Investigacion para la incorporacion ordenada de

tecnologias de la informacion en los archivos.

Meta

1. Unidades de Atencion y
Prevencion en las Alcaldias

2. Dictamenes técnicos

Accion
En las Unidades Administrativas Lunas 2 de la Secretaria de las Mujeres, ubicadas en las 16
Alcaldias de la Ciudad de México, realizar un diagnostico en los espacios que conservan los

documentos, con la finalidad de identificar su estado, informacion y condicion; del resultado se
realizard un plan de trabajo con el propdsito de garantizar el principio de integridad.

Llevar a cabo las medidas necesarias para el rescate de los archivos en peligro de destruccion,
pérdida y/o contaminados con el uso de las nuevas tecnologias.
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V. Acciones de Difusion y divulgacion archivistica y para el

fomento de una nueva cultura institucional.

Meta Accion

1. Portal de Internet Disefiar un banner en la pagina de internet de la Secretaria de las Mujeres donde aloje la
integracion y organizacion del Sistema Institucional de Archivos.

2. Difusioén Llevara a cabo en la pagina de internet, la de difusién, divulgacion y promocion sobre la
importancia de los archivos como fuente de informacion esencial, del valor de los datos abiertos
de los documentos de archivo, archivo electronico como parte de la memoria colectiva mediante
un triptico digital.
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VI. Proyectos para la conservacion y preservacion de la

informacion archivistica

Meta Accion

1. Concientizar Mediante capacitaciones dirigidas a las y los servidores publicos de la Secretaria de las Mujeres,
se pretendera concientizar la importancia de aplicar los procedimientos y medidas técnicas
destinadas a conservar, asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en
papel y la preservacion de los documentos digitales a largo plazo.
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VIl. Planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de

emergencia, riesgo o catastrofe en los archivos.

Meta Accion

1. Medidas y procedimientos Realizar un programa de seguridad de la informacién garantizando la continuidad de la
operacion y minimizar los riesgos y maximizar la eficiencia.

Meta Accion
2. Controles y politicas de Se implementaran que abarquen la estructura funcional, clasificacion y control de activos,
seguridad recursos humanos, seguridad fisica, comunicaciones y administracion de operaciones, control

de acceso, desarrollo y mantenimiento de sistemas, continuidad de las actividades de la
organizacion, gestion de riesgos requerimientos legales y auditoria
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|. Proyectos y acciones de desarrollo e instrumentacion de normatividad técnica.

Il. Capacitacion, especializacion y desarrollo profesional en materia de archivos

lll. Proyectos para la adquisicion de recursos materiales de mayor urgencia que
requiere el archivo

IV. Investigacién para la incorporacion ordenada de tecnologias de informacion en los
archivos

V. Difusién y divulgacion archivistica para el fomento de una nueva cultura institucional

VI. Conservacion y preservacion de la informacion que obra en los Archivos

VII. Planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o
catastrofe en los archivos.




