PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO
(PADA) 2025

SECRETARIA DE BIENESTAR E
IGUALDAD SOCIAL DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Avenida 20 de Noviembre nimero 195, Piso 7,
Col. Centro, C.P. 06010, Alcaldia Cuauhtémoc




4
WY‘; CIUDAD DE MEXICO SECRETARIA DE BIENESTAR E IGUALDAD SOCIAL
kL) DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

-

I8

%
L

&

INDICE

INTRODUCCION

OBJETIVO GENERAL

OBJETIVO PARTICULAR

MARCO NORMATIVO
DESARROLLO

CRONOGRAMA
DIGITALIZACION ARCHIVISTICA

0O N4 O O1 W

A
N O1

Avenida 20 de Noviembre nimero 195  Piso7, PAGINA 2 DE 24
CCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCC




4
3 WY‘;, CIUDAD DE MEXICO SECRETARIA DE BIENESTAR E IGUALDAD SOCIAL
k% DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

&5

(3

INTRODUCCION

La Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México (SEBIEN) es una dependencia de la
Administracion Publica Centralizada del Gobierno de la Ciudad de Mexico, a la cual le corresponde el
despacho de las materias relativas a desarrollo social, alimentacidn, promocion de la equidad, recreacion,
informacidn social y servicios sociales comunitarios. Ademas de disefiar, implementar y difundir las politicas
y programas relativos a promover el desarrollo social, la alimentacién, 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 SEBIEN busca proteger toda la informacion que se genere
en el desarrollo de 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, Circular Uno 2024 Normatividad
en Materia de Administracion de Recursos y el Instructivo de Operacién para la Integracion de Archivos
Digitales, con este programa la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México, procura
transparentar la gestion publica y rendicion de cuentas del resultado del desempefio 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. Uno de sus propositos de la administracion, en materia de archivos, es el de implementar criterios
uniformes para la operacion de la informacion y documentacion para sintetizar la gestion publica de SEBIEN
de acuerdo a los preceptos normativos en la materia y de la informacion de datos personales.
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La Secretaria de Bienestar e Igualdad Social, le corresponde en materia de archivos y de conformidad con las
iniciativas de modernizacion de la gestion 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, por lo 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
aplicacion y utilizacion de los recursos asignados a la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social.

« Conservar y resguardar el legado documental historico y presente de la Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social.

*» Acceso y consulta al Acervo Documental de la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social.
* Valoracidn, clasificacion y conservacion del patrimonio documental.
» Mejoramiento organizacional archivistico a través del Sistema Institucional de Archivos.
* Mejoras y aprovechamiento de los espacios en las instalaciones de los archivos
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OBJETIVO GENERAL

Resguardar y preservar el legado documental histérico y actual de la informacion de la Secretaria de
Bienestar e Igualdad 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 tener acceso a la informacion publica, a traves de las
politicas documentales eficaces y eficientes, la organizacion 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 Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México.

I1. Implementar una base de datos sistematizada con la informacion total de los archivos de las diversas areas de la
Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México, asi como sus respectivos resguardos.

I11. Elaborar e instrumentar los lineamientos para el ordenamiento y administracion de 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 Meéxico.

V. Impartir cursos de capacitacion, formacion y actualizacién 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.

VI. Elaborar un plan de digitalizacidn archivistica para garantizar la preservacion de los documentos a corto, mediano
y largo plazo.

VII.- Proyectos y planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes.
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MARCO NORMATIVO

e Leyde Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad
de México

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México

e Ley de Archivos de la Ciudad de México
e Circular Uno 2024, Normatividad en la Materia de Administracién de Recursos.

e Instructivo de Operacion para la Integracion de Archivos Digitales
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SECRETARIA DE BIENESTAR E IGUALDAD SOCIAL
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DESARROLLO DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025

CONCEPTO

AREA DE APOYO

ACCIONES

.- Proyectos vy
acciones de
desarrollo e
instrumentacion de
la normativa
técnica interna

e Direccion General de Administracion y Finanzas
e Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios.
e Direccion General de Asuntos Juridicos.
e L.CP. de Tecnologias de la
Comunicaciones

e Subdireccion de la Unidad de Transparencia.

e Organo Interno de Control

¢ Oficina de la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social.

e Direccion Ejecutiva de Monitoreo, Gestion y Enlace
Institucional.

e Direccion General de Diversidad Sexual y Derechos
Humanos.

e Coordinacion General de Inclusion Social

e Direccion Ejecutiva del Instituto de Atencion a
Poblaciones prioritaria.

e Coordinacion General de Participacion Ciudadana.

e Direccion Ejecutiva de Tequio Barrio

e Direccion General Territorial

e Direccion Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento
Digno.

Coordinacion de Administracion de Capital Humano

e Coordinacion de Finanzas

¢ Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y
Servicios.

e Coordinacién de los Centros de Asistencia e Integracion
Social.

Informacion y

I.I. Actualizar los instrumentos archivisticos con la
participacion de cada wuna de las 4reas
administrativas de la Secretaria de Bienestar e
Igualdad Social, ya que son ellas quienes generan y
administran la informacion.

I.11. Actualizacion periodica 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.111. 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 o0
Depuracion Documental; Transferencias Primarias y
Secundarias, a través del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos de la Secretaria de
Bienestar e Igualdad Social.
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CONCEPTO AREA DE APOYO ACCIONES
e Direccion General de Administracion y Finanzas Il.I. Integrar en el Programa Anual de
« Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios. Capacitacion, cursos de administracion de
e Direccién General de Asuntos Juridicos. documentos, manejo, operacion y conservacion
e LCP. de Tecnologias de la Informacion y | dedocumentos.
Comunicaciones ) _
o Subdireccién de la Unidad de Transparencia. 11 (;apautar a todo el personal con funciones
« Organo Interno de Control archlyl_stlcag que Ia_bora en las Umplades
e Oficina de la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social. A_dmlnlstratlvas adscrltas_ . Secrgtar_|a de
e Direccion Ejecutiva de Monitoreo, Gestion y Enlace Blenest_ar ¢ lgualdad Spmal de temas tecnlc_:(?s y
Institucional. ' pormat|VQ§ en el manejo de la document_acmn e
o . informacioén vy, resguardada en los archivos de
Il.- _Prqyectos de | « Direccion General de Diversidad Sexual y Derechos tramite, concentracién y archivo historico, asi
Capacitacion Y Humano_s. » » . como la conservacion del acervo documental.
desarrollo profesional | e Coordinacién General de Inclusion Social
del ~ personal que e Direccion Ejecutiva del Instituto de Atencién a | iy, Requerir la consultay asesoramiento de los
realiza - funciones | poblaciones prioritaria. asuntos archivisticos, a la Subdireccion de
archivistica

e Coordinacion General de Participacion Ciudadana.

e Direccion Ejecutiva de Tequio Barrio

e Direccion General Territorial

e Direccién Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento
Digno.

Coordinacion de Administracion de Capital Humano

e Coordinacion de Finanzas

e Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y
Servicios.

e Coordinacion de los Centros de Asistencia e Integracion
Social.

Administracion y Control Documental en la
Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México, cuando asi se requiera.

ILIV.  Participacion  del  personal  con
conocimiento y experiencia en materia de
archivo, para la elaboracion del contenido de los
cursos del Programa de Capacitacion.
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e Direccion General de Administracion y Finanzas

e Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios.

e Direccion General de Asuntos Juridicos.

e L.C.P. de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

e Subdireccion de la Unidad De Transparencia.

« Organo Interno de Control

e Oficina de Secretaria de Bienestar e Igualdad Social.

e Direccién Ejecutiva de Monitoreo, gestion y Enlace Institucional.
e Direccién General de Diversidad Sexual y Derechos Humanos.

e Coordinacion General de Inclusion Social

e Direccion Ejecutiva del Instituto de Atencién a Poblaciones

I11.1. Mejorar el aprovechamiento del
espacio fisico de cada uno de los
expedientes del Archivo de Tramite,
Concentracion e Histdrico.

I11.- Proyectos para la
adquisicién, con base
en sus condiciones
presupuestales de los
recursos materiales de

I11.11. Adquirir productos, articulos y
materiales Utiles para la preservacion y

mayor urgencia que prlorlta(;_la. y y iacion Ciudad conservacion de los documentos en

requieran los archivo | ® Coordinacion General de Participacion Ciudadana. cualquier formato que se encuentren,
e Direccion Ejecutiva de Tequio Barrio asi como la prevencion de posibles
e Direccion General Territorial emergencias.

e Direccién Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno.
e Coordinacion de Capital Humano

e Coordinacion de Fianzas

¢ JUD de Abastecimientos y Servicios.

e Coordinacion de los Centros de Asistencia e Integracion Social
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SECRETARIA DE BIENESTAR E IGUALDAD SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

CONCEPTO

AREA DE APOYO

ACCIONES

IV.- El desarrollo de
estudios e
investigaciones para
la incorporacion
ordenada de
tecnologias de
informacién en el
campo de los archivos

e Direccion General de Administracion y Finanzas

e Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios.

e Direccion General de Asuntos Juridicos.

e L.C.P. de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

e Subdireccion de la Unidad De Transparencia.

e Organo Interno de Control

e Oficina de Secretaria de Bienestar e Igualdad Social.

e Direccion Ejecutiva de Monitoreo, gestion y Enlace Institucional.
e Direccion General de Diversidad Sexual y Derechos Humanos.

e Coordinacion General de Inclusion Social

e Direccion Ejecutiva del Instituto de Atencion a Poblaciones
prioritaria.

e Coordinacion General de Participacion Ciudadana.

e Direccion Ejecutiva de Tequio Barrio

e Direccion General Territorial

e Direccion Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno.
e Coordinacion de Capital Humano

e Coordinacion de Fianzas

¢ JUD de Abastecimientos y Servicios.

e Coordinacion de los Centros de Asistencia e Integracion Social

IV.1. Estandarizacién, homologacion y
sistematizacion del control de gestion
en todas las areas de la Secretaria y
Unidades Administrativas adscritas.

uso de correos
envio de la

IV.Il. Promover el
electronicos para el
informacion.

IV.11l. Elaboracion de sistemas de
control y ordenacion codificados para
la localizacion y consulta de los
documentos de la informacion en los
archivos de concentracion e histéricos
de las Unidades Administrativas.
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CONCEPTO

AREA DE APOYO

ACCIONES

V.- Acciones de
difusion y
divulgacion
archivistica y para el
fomento de una nueva
cultura institucional
en la materia.

e Direccion General de Administracion y Finanzas

e Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios.

e Direccion General de Asuntos Juridicos.

e L.C.P. de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

e Subdireccion de la Unidad De Transparencia.

« Organo Interno de Control

e Oficina de Secretaria de Bienestar e Igualdad Social.

e Direccién Ejecutiva de Monitoreo, gestion y Enlace Institucional.
e Direccién General de Diversidad Sexual y Derechos Humanos.

e Coordinacion General de Inclusion Social

e Direccion Ejecutiva del Instituto de Atencién a Poblaciones
prioritaria.

e Coordinacion General de Participacion Ciudadana.

e Direccion Ejecutiva de Tequio Barrio

e Direccién General Territorial

e Direccién Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno.
e Coordinacion de Capital Humano

e Coordinacion de Fianzas

¢ JUD de Abastecimientos y Servicios.

e Coordinacion de los Centros de Asistencia e Integracion Social

V.l. Difusion de los instrumentos
archivisticos y su importancia en la
gestion publica de la Secretaria de
Bienestar e Igualdad Social de la
Ciudad de México.

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

V.. Fomentar wuna cultura de
transparencia de la gestion puablica, a
través del Sistema Institucional de
Archivos.
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CONCEPTO

AREA DE APOYO

ACCIONES

VI.- Proyectos para la
conservacion y
preservacion de la
informacion archivistica.

e Direccidon General de Administracion y Finanzas

e Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios.

e Direccion General de Asuntos Juridicos.

e L.C.P. de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

e Subdireccion de la Unidad De Transparencia.

e Organo Interno de Control

¢ Oficina de Secretaria de Bienestar e Igualdad Social.

e Direccion Ejecutiva de Monitoreo, gestion y Enlace
Institucional.

e Direccion General de Diversidad Sexual y Derechos Humanos.

e Coordinacion General de Inclusion Social

e Direccion Ejecutiva del Instituto de Atencion a Poblaciones
prioritaria.

e Coordinacion General de Participacion Ciudadana.

e Direccion Ejecutiva de Tequio Barrio

e Direccion General Territorial

e Direccion Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno.
e Coordinacién de Capital Humano

e Coordinacion de Fianzas

¢ JUD de Abastecimientos y Servicios.

e Coordinacion de los Centros de Asistencia e Integracion Social

VI.l. Elaboracion del Proyecto de
Digitalizacion de expedientes vy
documentos considerando su valor
documental.

VI.II. Elaboracién y desarrollo del
proyecto de depuracion de la
documentacién e informacién de
administraciones anteriores.

VLI Implementacién de medidas de
seguridad para la consulta y préstamos
de expedientes y documentos de
dominio publico.
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SECRETARIA DE BIENESTAR E IGUALDAD SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

CONCEPTO

AREA DE APOYO

ACCIONES

VIl.- Proyectos y
planes preventivos

que permitan
enfrentar
situaciones de

emergencia, riesgo
0 catastrofes.

e Direccion General de Administracion y Finanzas

e Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios.

e Direccion General de Asuntos Juridicos.

e L.CP. de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones

e Subdireccion de la Unidad De Transparencia.

e Organo Interno de Control

¢ Oficina de Secretaria de Bienestar e Igualdad Social.

¢ Direccion Ejecutiva de Monitoreo, gestién y Enlace
Institucional.

e Direccion General de Diversidad Sexual y Derechos
Humanos.

e Coordinacion General de Inclusion Social

e Direccion Ejecutiva del Instituto de Atencion a
Poblaciones prioritaria.

e Coordinacion General de Participacion Ciudadana.

e Direccion Ejecutiva de Tequio Barrio

e Direccion General Territorial
e Direccién Ejecutiva del
Envejecimiento Digno.

e Coordinacién de Capital Humano

e Coordinacion de Fianzas

¢ JUD de Abastecimientos y Servicios.

e Coordinacion de los Centros de Asistencia e
Integracion Social

Instituto para el

VIL.I. Conocer, difundir y supervisar que se cumplan las
normas y politicas del programa de Proteccion Civil.

VILIL Implementacién de medidas de seguridad en las
instalaciones de los archivos de concentracion, en caso de
algun siniestro natural.

VILII. Sefalizacion: Salidas de emergencia; Rutas de
Evacuacion; Peligro (Energia Eléctrica, como plantas
eléctricas, subestaciones); Localizacion de extintores;
Localizacion de toma de agua y manguera contra
incendios; Localizacidn de zonas con menor riesgo en caso
de sismo.

VILIV. Resguardo de informacion en cajas ordenadas e
estanteria, rack y muebles de archivo, considerando una
altura a partir del piso para evitar que se mojen los
documentos en caso de inundaciones.

VILV. Los archivos de las Unidades Administrativas,
adscritas a esta Secretaria, deben de situarse en planta baja,
debido a que si se encuentran en niveles superiores, el peso
de la documentacion resguardada, afectaria las columnas
de carga de las estructuras de los inmuebles por lo que en
un sismo las estructuras no soportarian las cargas de dicho
peso.
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e COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
ACCIONES STATUS
e — ENE | FEB |MAR | ABR |MAY | JUN | JUL |AGO | SEP | OCT | NOV | DIC
0
I.- PROYECTOS Y ACCIONES DE DESARROLLO E INSTRUMENTACION DE LA NORMATIVA TECNICA INTERNA
LI Actualizar los
instrumentos  archivisticos
con la participacion de cada P 100

una de las areas
administrativas de  esta
Secretaria, ya que son ellas
quienes  generan y | R
administran la informacién

L.1l. Actualizacién periddica
de la informacion en la =) 100
pagina de Internet en apego
a las disposiciones
normativas del Instituto de
Acceso a la Informacion R
Piblica de la Ciudad de
México

LLIIl. Llevar a cabo las
reuniones de trabajo con los
enlaces de cada una de las
areas para determinar los P 100
siguientes  procedimientos:
Clasificacion; Descripcion;
Valoracién, Disposicién,
Baja 0 Depuracion
Documental; Transferencias
Primarias y Secundarias, a
través del Comité Técnico R
Interno de Administracion
de Documentos de esta
Secretaria.
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

SECRETARIA DE BIENESTAR E IGUALDAD SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

I1.- PROYECTOS DE CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL QUE REALIZA FUNCIONES ARCHIVISTICA

Il.I. Integrar en el Programa
Anual de Capacitacion, cursos
de administracion de
documentos, manejo,
operacion y conservacion de
documentos

P

100

R

ILIl. Capacitar a todo el
personal  con  funciones
archivisticas que labora en
esta Secretaria y las Unidades
Administrativas adscritas de
temas técnicos y normativos
en el manejo de la
documentacion e informacion,
resguardada en los archivos de
tramite,  concentracién y
archivo histdrico, asi como la
conservacion  del  acervo
documental

100

I1.I11. Requerir la consulta y
asesoramiento de los asuntos
archivisticos, a la
Subdirecciéon de Recursos de
Administracién 'y  Control
Documental de la Secretaria
de Administracion y Finanzas
de la Ciudad de Meéxico,
cuando asi se requiera.

100

Avenida 20 de Noviembre niumero 195, Piso 7,

Col. Centro, C.P. 06010, Alcaldia Cuauhtémoc

CDMX

PAGINA 16 DE 24




ey J‘;ﬁ
Wy &

k¥
AW

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

SECRETARIA DE BIENESTAR E IGUALDAD SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

ACCIONES
PRINCIPALES

STATUS

ENE FEB

* | %

MAR ABR MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

OCT

NOV

DIC

111.- PROYECTOS PARA
DE MAYOR URGENCIA

LA ADQUISICION, CON BASE

QUE REQUIERAN LOS ARCHIVOS

EN SUS CONDICIONES PRESUPUESTALES DE LOS RECURSOS MATERIALES

1IN Mejorar el
aprovechamiento del espacio
fisico de cada uno de los
archivos del Archivo de
concentracion.

P 100

R

LI Adquirir  productos,
articulos y materiales 0tiles
para la preservacion vy
conservacion de los
documentos en  cualquier
formato que se encuentren, asi
como la prevencién de
posibles emergencias.

P 100

Avenida 20 de Noviembre nimero 195, Piso 7,
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Pk 5?; 2. CIUDAD DE MEXICO SECRETARIA DE BIENESTAR E IGUALDAD SOCIAL
@W e DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
A COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
ACCIONES STATUS
PRINCIPALES ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC

* | %

IV.- EL DESARROLLO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES PARA LA INCORPORACION ORDENADA DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION EN EL CAMPO DE LOS ARCHIVOS

V.1 Estandarizacion,
homologacion y| P 100
sistematizacién del control
de gestidn en todas las areas
de la Secretaria y Unidades | R
Administrativas adscritas.

IV.I1. Promover el uso de | P | 100
correos electrénicos para el
envio de la informacion.

IV.IIl.  Elaboracion de
sistemas de control y
ordenacion codificados
para la localizacion y
consulta de los documentos
de la informacién en los
archivos de concentracione | R
histéricos de las Unidades
Administrativas.

P 100
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CIUDAD DE MEXICO SECRETARIA DE BIENESTAR E IGUALDAD SOCIAL
AN ' DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

ACCIONES STATUS

PRINCIPALES _ | y ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC
0

V.- ACCIONES DE DIFUSION Y DIVULGACION ARCHIVISTICA Y PARA EL FOMENTO DE UNA NUEVA CULTURA INSTITUCIONAL
EN LA MATERIA

V.. Difusion de los
instrumentos archivisticos
y su importancia en la P 100
gestion publica de la
Secretaria de Bienestar e
Igualdad Social de la
Ciudad de México. R

V.Il. Divulgacion técnica,
en el resguardo, manejo y | P 100

conservacion de la
documentacion e
informacién de dominio | R
publico.

V.I1I. Fomentar una cultura
de transparencia de la| P | 100
gestién plblica, a través del
Sistema Institucional de
Archivos.
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CIUDAD DE MEXICO SECRETARIA DE BIENESTAR E IGUALDAD SOCIAL
CAPITAL DE LA TRANSFORMACION DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

VI.- PROYECTOS PARA LA CONSERVACION Y PRESERVACION DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA

VI.I.  Elaboracion  del
Proyecto de Digitalizacion | P 100
de expedientes y
documentos considerando
su valor documental. R

VLIl Elaboracion vy
desarrollo del proyecto de | P 100
depuracion de la
documentacion e
informacion de
administraciones
anteriores.

VLI Implementacion de
medidas de seguridad para | P | 100
la consulta y préstamos de
expedientes y documentos
de dominio pablico.
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Pk NM‘;, CIUDAD DE MEXICO SECRETARIA DE BIENESTAR E IGUALDAD SOCIAL
@W e DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
A COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
ACCIONES STATUS
PRINCIPALES ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC

* | %

VII.- PROYECTOS Y PLANES PREVENTIVOS QUE PERMITAN ENFRENTAR SITUACIONES DE EMERGENCIA, RIESGO O
CATASTROFES

VIIL.I. Conocer, difundir y
supervisar que se cumplan las
normas y politicas del
programa de Proteccion Civil. | R

P 100

VILIL.  Implementacion de
medidas de seguridad en las P 100
instalaciones de los archivos
de concentracion, en caso de | R
algln siniestro natural.

VILIII. Sefalizacién: Salidas
de emergencia; Rutas de
Evacuacion; Peligro (Energia | P 100
Eléctrica, como  plantas
eléctricas, subestaciones);
Localizacién de extintores;
Localizacién de toma de agua
y manguera contra incendios; R
Localizacién de zonas con
menor riesgo en caso de
sismo.

VILIV. Resguardo de
informacion en cajas | p 100
ordenadas en estanteria, rack y
muebles de archivo,
considerando una altura a
partir del piso para evitar que | R
se mojen los documentos en
caso de inundaciones.
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CIUDAD DE MEXICO SECRETARIA DE BIENESTAR E IGUALDAD SOCIAL
CAPITAL DE LA TRANSFORMACION DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

VIl.- PROYECTOS Y PLANES PREVENTIVOS QUE PERMITAN ENFRENTAR SITUACIONES DE EMERGENCIA, RIESGO O
CATASTROFES

VILV. Los archivos de las
Unidades Administrativas,
adscritas a esta Secretaria,
deben de situarse en planta
baja, debido a que si se
encuentran en  niveles
superiores, el peso de la
documentacion
resguardada, afectaria las
columnas de carga de las
estructuras de los
inmuebles por lo que en un R
sismo las estructuras no
soportarian las cargas de
dicho peso.

P 100
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CIUDAD DE MEXICO SECRETARIA DE BIENESTAR E IGUALDAD SOCIAL
3, DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

DIGITALIZACION ARCHIVISTICA 2025

ACCIONES STATUS

PRINCIPALES _ | ¥ ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC
()

1.- REVISION, ANALISIS Y SELECCION DEL ACERVO DOCUMENTAL

Revision y andlisis del

P 100
acervo documental para
la determinacion de su R
digitalizacion

Definicion de criterios
para la planeacion de la
clasificacion de los
expedientes para su R

P 100

digitalizacion

Selecc_lon de los P 100
expedientes a

digitalizar y

Preparacion de los | R
documentos, limpia

2. - DIGITALIZACION DEL ACERVO DOCUMENTAL

Digitalizacion de o) 100
documentos originales

R
Verificacion de la
) y P 100
calidad de las imagenes
y/o  correcciéon  de R
errores
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FanEd ~5>:o 2. CIUDAD DE MEXICO SECRETARIA DE BIENESTAR E IGUALDAD SOCIAL
WY g CAnmLDELATRANSFORMACION DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
A COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
ACCIONES PRINCIPALES STATUS ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC
* %

Asociacion  de  documentos | p 100
digitalizados con sus metadatos
correspondientes R

3 ALMACENAMIENTO DE LA DIGITALIZACION DOCUMENTAL

La Unidad Administrativa

designara el area de resguardo de P 100
la documentacion digitalizada R

La Unidad Administrativa debera p 100
de establecer los estdndares de

seguridad y proteccién necesarios R
Establecer la ruta con carpetas y p 100
subcarpetas ldgica y adecuada

para el almacenamiento R

Establecer periédicamente copias p 100
de los archivos digitales
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