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INTRODUCCION

* La Secretara de Inclusion y Bienestar Social de la Ciudad de México (SIBISO) es una dependencia de la
Administracion Publica centralizada del Gobierno de la Ciudad de México, a la cual le corresponde el
despacho de las materias relativas a desarrollo social, alimentacion, promocion de la equidad, recreacion,

informacion social y servicios sociales comunitarios.

* Ademas de disefiar, implementar y difundir las politicas y programas relativos a promover el desarrollo
social, la alimentacion, la equidad, la igualdad de género, el respeto a la diversidad, la recreacion, el
deporte, el desarrollo comunitario, para propiciar mejores condiciones de vida de los habitantes de la
Ciudad de México, la SIBISO busca proteger toda la informacion que genere sus actividades, por medio

un plan anual en base a la normatividad archivistica aplicable.

* Es asi que, el presente Programa Anual en Materia Archivistica, tiene su fundamentacion en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Ciudad de México, la Ley de Archivos de la
Ciudad de México, la Ley de Proteccion de Datos Personales para la Ciudad de México y la Circular
Uno 2019, con este programa la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social de la Ciudad de México,
procura transparentar la gestion publica y rendicion de cuentas del resultado del desempero de sus
funciones y atribuciones de los servidores publicos y la corresponsabilidad en el gobierno, razon por la
cual es necesario la organizacion, administracion de los archivos, asi como el manejo y preservacion de

la documentacion e informacion.
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* Uno de sus propdsitos de la administracion, en materia de archivos, es el de implementar criterios
uniformes para la operacién de la informacion y documentacion para sintetizar la gestion publica de la

Secretaria de acuerdo a los preceptos normativos en la materia y de la informacion de datos personales.

* La Secretaria de Inclusion y Bienestar Social, asumiendo la responsabilidad, le corresponde en materia
de archivos y de conformidad con las iniciativas de modernizacion de la gestidon publica, afianzar el
derecho de los ciudadanos de acceder a la informacion publica. Asi como la obligacion de preservar los
expedientes y documentos, igualmente el de organizar la documentacion de manera integral, organica
y funcional, imposibilitando la sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebida de
aquellas, porlo que los principales desafios que guiaran las insistencias de nuestras politicas de desarrollo

archivistico institucional, son:

* Transparencia en la gestion publica y rendicion de cuentas, que permita demostrar a los
ciudadanos la aplicacidn y utilizacion de los recursos asignados a la Secretaria de Inclusion y
Bienestar Social de la C.D.M.X.

» Conservary resguardar el legado documental histdrico y presente de la Secretaria de Inclusiony
Bienestar Social de la C.D.M.X.

* Accesoy consulta al Acervo Documental de la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social de la
C.D.M.X.

* Valoracion, clasificacion y conservacion del patrimonio documental.

* Mejoramiento organizacional archivistico a través del Sistema Institucional de Archivos.

* Mejorasy aprovechamiento de los espacios en las instalaciones de los archivos.
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OBJETIVO GENERAL

e Resguardary preservar el legado documental de la informacion en la Secretaria de Inclusion y Bienestar
Social de la Ciudad de México, que obra en los archivos y expedientes de las diversas areas y que
constituyen parte de la gestion publica. Asi como de asegurar el cumplimiento del derecho expedito y
regulado de los ciudadanos a teneracceso a la informacion publica, a través de las politicas documentales
eficaces y eficientes, la organizacidn y preservacion de los archivos, asi como la proteccion de datos

personales que obran en los expedientes.
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OBJETIVOS PARTICULARES

I.  Elaborar e implementar los lineamientos y mecanismos, que sinteticen la gestion de documentos en las
areas administrativas de la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social de la Ciudad de México.

ll.  Implementar una base de datos sistematizada con la informacion total de los archivos de las diversas
areas de la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social de la Ciudad de México, asi como sus respectivos
resguardos.

. Elaborar e instrumentar los lineamientos para el ordenamiento y administracion de archivos de los
archivos de la Secretaria, con base en la normatividad vigente.

IV.  Instrumentar programas de actualizacion de documentos en la pagina de Internet en apego a las
disposiciones normativas del Instituto de Acceso a la Informacion Publica de la Ciudad de México.

V.  Impartir cursos de capacitacion, formacion y actualizacion en materia de archivos, asi como la

actualizacion y difusion de la normatividad aplicable a todo el personal, para el uso y manejo de la

informacion.
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MARCO NORMATIVO

* Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica (LGTAIP).

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados (LGPDPPSO).
* LeyFederal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (LFTAIP).

* Leyde Archivos de la Ciudad de México (LACDMX).

* Circular Uno 2019, Normatividad en la materia de Administracion de Recursos.
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AREA DE APOYO

ACCIONES

I. Proyectoy
acciones de
desarrolloe

instrumentacion .
de la normatividad | «

técnica interna.

Direccion General de Administraciony

Finanzas

Coordinacion de Recursos Materiales 'y
Servicios

Direccion General de Asuntos Juridicos

LCP de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones

Subdireccion de la Unidad de Transparencia
Organo Interno de Control

Oficina Secretaria de Inclusion y Bienestar
Social

Direccion Ejecutiva de Monitoreo, Gestion y
Enlace Institucional

Direccion General de Diversidad Sexual y
Derechos Humanos

Coordinacién General de Inclusidn Social
Direccion Ejecutiva del Instituto de Atencion
a Poblaciones Prioritarias

Coordinacion General de Participacion
Ciudadana

Direccion Ejecutiva de Tequio Barrio
Direccion General Territorial

Direccion Ejecutiva del Instituto para el
Envejecimiento Digno

Coordinacion de Administracion de Capital
Humano

Coordinacion de Finanzas

JUD de Abastecimientos y Servicios
Coordinacion de los Centros de Asistencia e
Integracion Social

l.1. Actualizar los instrumentos archivisticos
con la participacion de cada una de las areas
administrativas de la Secretaria de Inclusion y
Bienestar Social, ya que son ellas quienes
generany administran la informacion.

1.2. Actualizacion periddica de la informacion
en la pagina de Internet en apego a las
disposiciones normativas del Instituto de
Acceso a la Informacion Publica de la Ciudad
de México.

I.3. Llevar a cabo las reuniones de trabajo con
los enlaces de cada una de las areas para
determinar los siguientes procedimientos:
Clasificacion; Descripcion; Valoracion,
Disposicion, Baja o Depuracion Documental;
Transferencias Primarias y Secundarias, a
través del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos de la
Secretaria de Inclusion y Bienestar Social de
la Ciudad de México.
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AREA DE APOYO

ACCIONES

[l. Proyectos de
capacitaciony
desarrollo profesional
del personal que
realiza funciones
archivisticas.

Direccion General de Administracion

y Finanzas

Coordinacion de Recursos Materiales y
Servicios

Direccion General de Asuntos
Juridicos

LCP de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones

Subdireccién de la Unidad de
Transparencia

Organo Interno de Control

Oficina Secretaria de Inclusion y
Bienestar Social

Direccion Ejecutiva de Monitoreo,
Gestion y Enlace Institucional
Direccion General de Diversidad
Sexual y Derechos Humanos
Coordinacion General de Inclusidn
Social

Direccion Ejecutiva del Instituto de
Atencion a Poblaciones Prioritarias
Coordinacion General de Participacion
Ciudadana

Direccion Ejecutiva de Tequio Barrio
Direccion General Territorial
Direccion Ejecutiva del Instituto para
el Envejecimiento Digno
Coordinacion de Administracion de
Capital Humano

Coordinacion de Finanzas

JUD de Abastecimientos y Servicios
Coordinacion de los Centros de
Asistencia e Integracion Social

Il.1. Integrar en el Programa Anual de

Capacitacion, cursos de
administracion de documentos,
manejo, operacion y conservacion de
documentos.
Il.2. Capacitar a todo el personal con
funciones archivisticas que labora en
la Secretaria de Inclusion y Bienestar
Social y las Unidades Administrativas
adscritas de temas técnicos y
normativos en el manejo de la
documentacion e informacion,
resguardada en los archivos de
trdmite, concentracion y archivo
histdrico, asi como la conservacion
del acervo documental.

I1.3. Requerir la consulta y
asesoramiento de los asuntos
archivisticos, a la Subdireccion de
Informacion y Documentacion
Administrativa de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la
Ciudad de México, cuando asi se
requiera.

Il.4. Participacion del personal con
conocimiento y experiencia en
materia de archivo, para la
elaboracion del contenido de los

cursos del Programa de Capacitacion.

Il.5. Imparticion de cursos en materia
de archivo, a través del portal de la
Secretaria de Inclusion y Bienestar
Social de la Ciudad de México.

CONCEPTO

AREA DE APOYO

ACCIONES
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lll. Proyecto para la
adquisicion de bienesy
servicios para el
mantenimiento de los
Archivos, con base en
sus condiciones
presupuestales de los
recursos materiales de
mayor urgencia que
requieran los archivos
de la Institucion.

Direccion General de Administracion y Finanzas
Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios
Direccion General de Asuntos Juridicos

LCP de Tecnologias de la Informaciony
Comunicaciones

Subdireccion de la Unidad de Transparencia
Organo Interno de Control

Oficina Secretaria de Inclusidn y Bienestar Social
Direccion Ejecutiva de Monitoreo, Gestiony
Enlace Institucional

Direccion General de Diversidad Sexual y
Derechos Humanos

Coordinacion General de Inclusidn Social
Direccion Ejecutiva del Instituto de Atencion a
Poblaciones Prioritarias

Coordinacion General de Participacion
Ciudadana

Direccion Ejecutiva de Tequio Barrio

Direccion General Territorial

Direccion Ejecutiva del Instituto para el
Envejecimiento Digno

Coordinacion de Administracion de Capital
Humano

Coordinacion de Finanzas

JUD de Abastecimientos y Servicios
Coordinacion de los Centros de Asistencia e
Integracion Social

* lll.a. Mejorar el
aprovechamiento del
espacio fisico de cada
uno de los archivos del
Archivo de
concentracion.

* lll.2. Adquirir productos,
articulos y materiales
Utiles para la reservacion
y conservacion de los
documentos en
cualquier formato que se
encuentren, asi como la
prevencion de posibles
emergencias.
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CONCEPTO AREA DE APOYO ACCIONES

* Direccion General de Administraciony
Finanzas

* Coordinacion de Recursos Materiales y
Servicios

* Direccion General de Asuntos Juridicos

* LCPde Tecnologias de la Informaciony
Comunicaciones

* Subdireccién de la Unidad de Transparencia

« Organo Interno de Control

*  Oficina Secretaria de Inclusion y Bienestar

* IV.1.Estandarizacion,
homologaciony
sistematizacion del control
de gestion en todas las areas
de la Secretaria y Unidades
Administrativas adscritas.

Social
IV. Desarrollo de » Direccion Ejecutiva de Monitoreo, Gestiony
. o * IV.2. Promover el uso de
estudios e Enlace Institucional L
. o o Lo correos electronicos para el
investigaciones para la » Direccion General de Diversidad Sexual y , . o
. g envio de la informacion.
incorporacion Derechos Humanos
ordenada de » Coordinacion General de Inclusién Social
tecnologias de la * Direccion Ejecutiva del Instituto de L,
. s -, . S * IV.3.Elaboracidon de
informacion en el Atencion a Poblaciones Prioritarias .
. o L, sistemas de control y
campo de archivos. * Coordinacion General de Participacion -, o
. ordenacion codificados para
Ciudadana

la localizacion y consulta de
los documentos de la
informacion en los archivos
de concentracion e
historicos de las Unidades
Administrativas.

» Direccion Ejecutiva de Tequio Barrio

* Direccion General Territorial

* Direccion Ejecutiva del Instituto para el
Envejecimiento Digno

* Coordinacion de Administracion de Capital
Humano

* Coordinacion de Finanzas

» JUD de Abastecimientos y Servicios

* Coordinacion de los Centros de Asistencia e
Integracion Social
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* Direccidon General de Administraciony
Finanzas
* Coordinacion de Recursos Materiales y * V.1.Difusidn de los
Servicios instrumentos
* Direccidn General de Asuntos Juridicos archivisticos y su
* LCPde Tecnologias de la Informaciony importancia en la
Comunicaciones gestion publica de la
* Subdireccién de la Unidad de Secretaria de
Transparencia Inclusion y Bienestar
«  Organo Interno de Control Social de la Ciudad
»  Oficina Secretaria de Inclusion y Bienestar de México a través
Social de tripticos, dipticos
. P Direccion Ejecutiva de Monitoreo, Gestion carteles.
V. Acciones de difusiony jecut] ! Y
divulgacion archivistica y Enlace Institucional
9 y » Direccion General de Diversidad Sexual y * V.2.Divulgacion
para el fomento de una L
Derechos Humanos técnica, en el
nueva cultura L - : :
o * Coordinacion General de Inclusion Social resguardo, manejo y
institucional en la o . . L
. * Direccion Ejecutiva del Instituto de conservacion de la
materia. . . . s
Atencidn a Poblaciones Prioritarias documentacion e
* Coordinacion General de Participacion informacion de
Ciudadana dominio publico.
» Direccion Ejecutiva de Tequio Barrio
* Direccion General Territorial * V.3.Fomentaruna
* Direccion Ejecutiva del Instituto para el cultura de
Envejecimiento Digno transparencia de la
* Coordinacion de Administracion de gestion publica, a
Capital Humano través del Sistema
* Coordinacion de Finanzas Institucional de
* JUD de Abastecimientos y Servicios Archivos.
» Coordinacion de los Centros de Asistencia
e Integracion Social
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CONCEPTO AREA DE APOYO ACCIONES

VI.Proyectos para la
conservaciony
preservacion de la
informacion
archivistica.

Direccion General de Administraciony
Finanzas

Coordinacion de Recursos Materiales y
Servicios

Direccion General de Asuntos Juridicos

LCP de Tecnologias de la Informaciony
Comunicaciones

Subdireccién de la Unidad de Transparencia
Organo Interno de Control

Oficina Secretaria de Inclusion y Bienestar
Social

Direccion Ejecutiva de Monitoreo, Gestiony
Enlace Institucional

Direccion General de Diversidad Sexual y
Derechos Humanos

Coordinacion General de Inclusidn Social
Direccion Ejecutiva del Instituto de Atencion
a Poblaciones Prioritarias

Coordinacion General de Participacion
Ciudadana

Direccion Ejecutiva de Tequio Barrio
Direccion General Territorial

Direccion Ejecutiva del Instituto para el
Envejecimiento Digno

Coordinacion de Administracion de Capital
Humano

Coordinacion de Finanzas

JUD de Abastecimientos y Servicios
Coordinacion de los Centros de Asistencia e
Integracion Social

Vl.1. Elaboracion
del Proyecto de
Digitalizacion de
expedientes y
documentos
considerando su
valor documental.

Vl.2. Elaboraciony
desarrollo del
proyecto de
depuracion de la
documentacion e
informacion de
administraciones
anteriores.

V1.3 Mantenimiento
de las instalaciones
y de los espacios de
los archivos de
concentracion.

Vl.4.
Implementacion de
medidas de
seguridad parala
consultay
préstamos de
expedientes y
documentos de
dominio publico.
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* Direccion General de Administraciony [+  VIl.1. Conocer, difundiry supervisar que se
Finanzas cumplan las normas y politicas del programa
* Coordinacion de Recursos Materiales 'y de Proteccion Civil.
Servicios *  VIl.2. Implementacion de medidas de
* Direccion General de Asuntos seguridad en las instalaciones de los archivos
Juridicos de concentracion, en caso de algun siniestro
* LCP de Tecnologias de la Informacion natural.
y Comunicaciones *  VII.3. Mantenimiento y revisiones periodicas
* Subdireccion de la Unidad de de los inmuebles e instalaciones eléctricas,
Transparencia sanitarias, hidraulicas, de gas, etc. En los
+ Organo Interno de Control archivos de gestion o tramite, concentracion e
* Oficina Secretaria de Inclusiony historico.
Bienestar Social *  VIl.4. Sefalizacion: Salidas de emergencia;
VII. Proyectoy * Direccidn Ejecutiva de Monitoreo, Rutas de Evacuacion; Peligro (Energia
planes preventivos Gestion y Enlace Institucional Eléctrica, como plantas eléctricas,
que permitan * Direccion General de Diversidad subestaciones); Localizacion de extintores;
enfrentar Sexual y Derechos Humanos Localizacion de toma de agua y manguera
situaciones de * Coordinacion General de Inclusion contra incendios; Localizacion de zonas con
emergencia, riesgo Social menor riesgo en caso de sismo.
o catastrofes * Direccion Ejecutiva del Instituto de *  VIl.5. Resguardo de informacion en cajas
Atencion a Poblaciones Prioritarias ordenadas en estanteria, rack y muebles de
* Coordinacion General de Participacion archivo, considerando una altura a partir del
Ciudadana piso para evitar que se mojen los documentos
* Direccidon Ejecutiva de Tequio Barrio en caso de inundaciones.
* Direccion General Territorial *  VII.6. Los archivos de las Unidades
* Direccion Ejecutiva del Instituto para Administrativas, adscritas a esta Secretaria,
el Envejecimiento Digno deben de situarse maximo en segundo piso,
* Coordinacion de Administracion de debido a que si se encuentran en niveles
Capital Humano superiores, el peso de la documentacion
* Coordinacion de Finanzas resguardada, afectaria las columnas de carga
* JUD de Abastecimientos y Servicios de las estructuras de los inmuebles, por lo que
* Coordinacion de los Centros de en un sismo las estructuras no soportarian las
Asistencia e Integracion Social cargas de dicho peso.
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CRONOGRAMA
ACCIONES PRINCIPALES i'“"j;o

I. Proyecto y acciones de desarrollo e instrumentacion de la
normatividad técnica interna.

. 1 Actualizar periddicamente los instrumentos archivisticos...

.2 Actualizacion periddica de la informacion en la pagina de
Internet...

.3 Llevar a cabo las reuniones de trabajo periddicas con los enlaces
de cada una de las areas...

Il. Proyectos de capacitacion y desarrollo profesional del personal
que realiza funciones archivisticas.

.1 Integrar en el Programa Anual de Capacitacion...

.2 Capacitar a todo el personal con funciones archivisticas que
labora en la SIBISO...

[.3 Requerir la consulta y asesoramiento de los asuntos
archivisticos...
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o

Status

ACCIONES PRINCIPALES .| oy MAY

lll. Proyecto para la adquisicion para el mantenimiento de los Archivos,
con base en sus condiciones presupuestales de los recursos materiales de
mayor urgencia que requieran los archivos de la Institucion.

JUN JUL OCT NOV DIC

AGO SEP

ll.2 Mejorar el aprovechamiento del espacio fisico ...

IIl.2 Adquirir productos, articulos y materiales Utiles...

IV. Desarrollo de estudios e investigaciones para la incorporacion
ordenada de tecnologias de la informacion en el campo de archivos.

IV.1 Estandarizacion, homologacidn y sistematizacion del control de
gestion...

IV.2 Promover el uso de correos electronicos para el envio de la informacion.

IV.3 Elaboracion de sistemas de control y ordenacion codificados...
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V. Acciones de difusion y divulgacion archivistica y para el fomento
de una nueva cultura institucional en la materia.

V.1. Difusion de los instrumentos archivisticos y su importancia a
través de tripticos, dipticos y carteles.

V.2 Divulgacion técnica, en el resguardo, manejo y conservacion de la
documentacion e informacion de dominio publico.

V.3 Fomentar una cultura de transparencia de la gestion publica...

V1. Proyectos para la conservacion y preservacion de la informacion
archivistica.

V1.1 Elaboracion del Proyecto de Digitalizacion de expedientes...

VI.2 Elaboracion y desarrollo del proyecto de depuracion de la
documentacion...

VI.3 Mantenimiento de las instalaciones y de los espacios de los
archivos...

V1.4 Implementacion de medidas de seguridad...
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VII. Proyectos y planes preventivos que permitan enfrentar
situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes

VIl.1. Conocer, difundiry supervisar que se cumplan las normas
y politicas del programa de Proteccion Civil.

VIl.2. Implementacion de medidas de sequridad en las
instalaciones de los archivos...

VIl.3. Mantenimiento y revisiones periodicas de los inmuebles e
instalaciones...

VIl.4. Sefalizacion de: Salidas de emergencia, rutas de
evacuacion, peligros, extintores, tomas de agua, manguera
para incendios y de zonas con menor riesgo en caso de sismo.

VIl.5. Resguardo de informacion en cajas ordenadas en
estanteria...

VII.6. Los archivos de las Unidades Administrativas, adscritas a
esta Secretaria, deben de situarse maximo en segundo piso...
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