o]
Mo GOBIERNO DE LA
w CIUDAD DE MEXICO
o

INSTITUTO DE LA JUVENTUD

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE LA CIUDAD DE MEXICO

PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO
ARCHIVISTICO

PADA 2023

COMITE TECNICO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

ENERO-DICIEMBRE

Calzada México-Tacuba 235, Un Hogar para Nosotros,

Miguel Hidalgo, 11330, Ciudad de México. CIUDAD INNOVADORA
: - 8 W Bl _: .- -~ E\-‘ ™ o



o
ﬂo GOBIERNO DE LA INSTITUTO DE LA JUVENTUD

Od CIUDAD DE MEXICO  DIRECCION G
o

tenido
1 I TROOUCEION: s amasmssssr s S T SRR A SO R 3

D IVIARCO JURIDICO. coooveoessesossesssesssessassssssssnsssieesss s sesbsssasissssiassssasisiassstssstssssssssasasessssasassansssssssensasesesd
3. OBIETIVO GENERAL. .coiiivinriisimusissssssiansssssnnsssrriassyssinsssssasianssssnyssspasnraastdsssesbiiansaassrasmsiisssisnisniioniiseress 3
e 3.1 ObjetiVOS ESPECIfICOS. 1rvucvrermnrisienitsssstnueisinsasiasitbisssitbassssstsss s srsust st s st sa s sas st s s st s 3

B ESTRATEGIAS .ooooeoioosssesssessesssssesesessesenssssssssasssssresnsssastsetstasstsssaasaesssssesssssssstsssassensnssmasussanssssasssssssessensslh
5.  PROYECTOS Y ACTIVIDADES. g R S PR S E RS AAR et s ameras s ARG PSR CraR et
5.1. Proyectos y acciones de desarrollo e instrumentacion de normatividad técnica. .......coeevereinrennend
5.1.1 Revisar la situacion actual del Sistema Archivistico del Organismo. ... 4
5.1.2 Implementar los lineamientos derivados de Ia normatividad vigente en materia archivistico....4
5.1.3 Emitir y/o actualizar instrumentos de operacién y control archivistico. «ovvevveeemrcvcnccnnennnnnnn

5 1.4 Calendario de sesiones del COTECIAD 2023. .......c.ouuermmueccusimmnissssssssssasesessssisssiensusssssssasssnssnsascdh

5.2 Proyectos de capacitacion, especializacion y desarrollo profesional del personal archivistico. ......... 4
5.2.2 Asistir a cursos basicos de politicas y procedimientos en materia archivistica. vereererrreernnnesenennses b

5.3 Proyectos para la adquisicion, con base en las condiciones presupuestales de cada ente publico, de
los recursos materiales de mayor urgencia que requieran los archivos de la instituciéon

5.3.1 Prever y gestionar los recursos materiales basicos necesarios para la integracion de
expedientes y archivos. e s P ekl T R R R

5.3.2 Adquisicién de materiales, equipo y mobiliario para cubrir las necesidades basicas de los
AECRIVOS, covriseniisibsiiisrhassiasnsaniassinsssiassavuntsbessbnaitsthacsesishassssesssvsivisaraassoaastosasesesssssspsunrmrmsyesagasseerosarsesnaancss 5

5.3.3 Gestionar 250 cajas de archivo para el resguardo de expedientes. G SRR SRS S )

5.4 Estudios e investigaciones para la incorporacion ordenada de tecnologias de informacion en el
campo de los archivos. o e B s b PR SR RSP S Es m e SRR B A G D

5 4.1 Mantener actualizado el Sistema de Administracion de Archivos en materia de automatizacion
de las tareas de registro, seguimiento, organizacion, conservacion y consulta de documentos
GUTANTE SU CICIO VITAL, 1oittieeeeiiseeie et re e ee e et e ee ettt et s tesar s aiee s ia s e b e s e e e et e e e e e s st s s 5

5.4.2 Digitalizacion de Archivos propiedad del Instituto de la Juventud, con la finalidad de
respaldarlos electrénicamente y conservarlos en medios de almacenamiento externo, aun cuando
éstos pudieran ser susceptibles al proceso de baja. e e el e L

5.5 Acciones de difusion y divulgacion archivistica y para el fomento de una nueva cultura
institucional en la BRI oo mscomsamsan ssssmeamsibonsesmersys st sap s psasmper s T T LA oD

Calzada México-Tacuba 235, Un Hogar para Nosotros,
Miguel Hidalgo, 11330, Ciudad de México. CIUDAD INNOVADORA

T. 555341 7488 Y DE DERECHOS
wwwLinjuve.cdmx.gob.mx



ﬂo GOBIERND DE LA INSTITUTO DE LA JUVENTUD

0‘/ CIUDAD DE MEXICO DIR
o

5.5.1 Promover, entre el personal del Instituto de la Juventud, los conocimientos basicos sobre la
importancia de la administracion de documentos, expedientes y archivos. ...

5.5.2 Difundir entre el personal del Instituto de la Juventud, la normatividad e informacion que
generen las autoridades competentes en la Materia. ...

5.5.3 Publicar en el sitio de internet del Instituto de la Juventud, los diversos documentos del
Sistema, entre ellos el PADA, el calendario de ejecucion y el informe de cumplimiento. .......c...cc.....

5.6 Proyectos para la conservacién y preservacion de la informacion archivistica ...
= Programar un calendario de recepcion de remesas de las unidades administrativas. .................

5.7 Proyectos y planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o
D T TG om0 N RS T A T TR 3 O A S A L R S TS S

5.7.1 Establecer y verificar las medidas, accesorios e instalaciones que garanticen proteccion e
integridad de expedientes, archivos y demds elementos del sistema, particularmente en casos de
EMEIZENCIA Y ABSASTIS. v iueiuiiiiiiiiiii ittt s b e e sb b2 e e b e b e n e a e bbb

6. CALENDARIZACION DE SESIONES ORDINARIAS COTECIAD 2023 ....covvveuenreeenceiecieianisensasassnss s s

{alzada México-Tacuba 235, Un Hogar para Nosotros,

Miguel Hidalgo, 11330, Ciudad de México. CIUDAD iIN
T.55 5341 7488
wwwinjuve.cdmx.gob.mx




(o]
c’ﬂo GOBIERNO DE LA INSTITUTO DE LA JUVENTUD

V CIUDAD DE MEXICO
o

INTRODUCCION.

En cumplimiento de los articulos 41 y 42 de la Ley de Archivos del Distrito Federal, se elabora el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, en el marco del Sistema Institucional de
Archivos del Instituto de la Juventud.

El programa esta compuesto por los proyectos establecidos en el articulo 42 de la citada ley, con los
cuales se pretende homogenizar las tareas archivisticas y consolidar la del funcionamiento del
Sistemna Institucional de Archivos, a fin organizar y conservar la estructura técnica, operativa y
material de los archivos.

- MARCO JURIDICO.

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Constitucion Politica de la Ciudad de México

. Ley de Archivos del Distrito Federal

. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la

Ciudad de México

B Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la Ciudad
de México
. Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos.

OBJETIVO GENERAL.

. Asegurar que la integracién y administracion de documentos y de los archivos en
posesion del Instituto de la Juventud de la Ciudad de México, asi como el
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto, se lleven a cabo en
apego a la normatividad en la materia.

| Objetivos Especificos.
= Mantener y actualizar el sistema homogéneo y adecuado para el manejo de los archivos del
Instituto de la Juventud de la Ciudad de México.

= Capacitar a los servidores publicos referente a las actividades archivisticas en cada Unidad
Administrativa.
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ESTRATEGIAS
Implementar los instrumentos y herramientas archivisticas que se contemplan en el Articulo
13 de la Ley General de Archivos.

PROYECTOS Y ACTIVIDADES.

’royectos y acciones de desarrollo e instrumentaciéon de normatividad técnica.
Jevisar la situacion actual del Sistema Archivistico del Organismo.

Los responsables de archivos de tramite deberan requisitar inventarios generales en sus

unidades administrativas correspondientes.

Se efectuara una revision al Inventario General de Expedientes por Serie Documental y el
Calendario de Caducidades correspondiente.

> Implementar los lineamientos derivados de la normatividad vigente en materia
ivistico.

Se continuara con la digitalizacién de la informacién generada con motivo del ejercicio de las
funciones y atribuciones de los sujetos obligados, que se encuentre previamente organizada.
Dar a conocer las normas y medidas que garanticen la autenticidad, seguridad, integridad y
disponibilidad de los documentos de archivo electrénico, asi como su control y administracion
archivistica.

| Emitir v/o actualizar instrumentos de operacion y control archivistico.
Se actualizardn acorde a las necesidades del Instituto el cuadro general de clasificacion
archivistica y el catalogo de disposicién documental.

I Calendario de sesiones del COTECIAD 2023.

octos de capacitacion, especializacion y desarrollo profesional del personal archivistico.

\sistir a cursos basicos de politicas y procedimientos en materia archivistica.
Asistir a las mesas de didlogo y capacitaciones sobre “Ley General de Archivos” que
brinda el INFO DF.

royectos para la adquisicién, con base en las condiciones presupuestales de
nte publico, de los recursos materiales de mayor urgencia que requieran los
vos de la institucion.

.1 Prever y gestionar los recursos materiales bdsicos necesarios para la integracion
xpedientes y archivos.

= Solicitar al 4rea de recursos materiales:
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+ Carpetas tamafo oficio y carta.

- Lapiz.

+ Cajasdearchivo

- Dispositivos de almacenamiento de informacion.

1.2 Adquisicion de materiales, equipo y mobiliario para cubrir las necesidades bdsicas
los archivos.
= Solicitar racks para almacenamiento de archivos.

*.3 Gestionar 100 cajas de archivo para el resguardo de expedientes.
= Se gestionaran las 100 cajas con el drea de recursos materiales con la finalidad de resguardar

los expedientes que genere el archivo general y a su vez renovar cajas que se encuentren
deterioradas por el tiempo.

.4 Estudios e investigaciones para la incorporacion ordenada de tecnologias
de informacién en el campo de los archivos.

| | Mantener actualizado el Sistema de Administracion de Archivos en materia de
‘matizacion de las tareas de registro, seguimiento, organizacion, conservaciony
isulta de documentos durante su ciclo vital,

= Realizar un conteo fisico del registro para identificar posibles errores en la base de datos y
hacer la correccion.

' Digitalizacion de Archivos propiedad del Instituto de la Juventud, con la finalidad
respaldarlos electronicamente y conservarlos en medios de almacenamiento externo,
i cuando éstos pudieran ser susceptibles al proceso de baja.

= Continuar con los proyectos de digitalizacion.

ciones de difusion y divulgacién archivistica y para el fomento de una nueva
ra institucional en la materia.

.| Promover, entre el personal del Instituto de la Juventud, los conocimientos basicos
v la importancia de la administracion de documentos, expedientes y archivos.
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Se llevardn a cabo de manera interna cada 6 meses, talleres en donde se explicara la
importancia de la administracién de documentos, archivos y expedientes.

2 Difundir entre el personal del Instituto de la Juventud, la normatividad e

‘ormacion que generen las autoridades competentes en la materia.

Mediante tripticos se hara difusién de los lineamientos establecidos en la “Ley General de
Archivos” para el tratamiento de expedientes y documentos.

.3 Publicar en el sitio de internet del Instituto de la Juventud, los diversos
cumentos del Sistema, entre ellos el PADA, el calendario de ejecuciéon y el informe de
umplimiento.
‘wyectos para la conservacién y preservacién de la informacién archivistica
Cada unidad administrativa debera entregar sus remesas.

Cada unidad administrativa debera implementar las medidas de seguridad administrativa,
fisicas y tecnoldgicas, para el debido resguardo de la informacion en términos de la legislacion
aplicable.

ovectos y planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de
(encia, riesgo o catastrofes.

| Establecer y verificar las medidas, accesorios e instalaciones que garanticen
oteccion e integridad de expedientes, archivos y demés elementos del sistema,
ticularmente en casos de emergencia y desastres.

Se tomaran en consideracién las recomendaciones que realice la brigada de proteccion civil y
primeros auxilios del instituto de la juventud de la ciudad de México, del mismo modo se
solicitara la asesoria de la secretaria de gestion integral de riesgos y proteccion civil, quien nos
ayudara a evaluar que las medidas a tomar cumplan con los estandares y normas requeridas
para la proteccién de los archivos.
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4 CALENDARIZACION DE SESIONES ORDINARIAS COTECIAD 2023

31 marzo 15:00h
30dejunio 15:00 h
29 de septiembre 15:00 h
15 Diciembre 15:00h
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