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PRESENTACION

. El Programa Institucional de Desarrollo Archivistico PIDA 2020, es un instrumento de planeacion orientado a
. establecer la administracion de los archivos que constituye un eje fundamental para la organizacidén y operacion
deI Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

'~ Al respecto, se presenta el Informe Anual de Cumplimiento del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico
PIDA 2020 de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, el cual se basdé en acciones y estrategias que se
° realizaron en cumplimiento al articulo 30 de la Ley de Archivos de |la Ciudad de México y al numeral 9.11.1 de Ia
Circular Uno 2019 Normatividad en Materia de Administracion de Recursos”, las cuales contribuyeron a la la
aplicacién, implementacién, desarrollo y actualizacion de la Normatividad Archivistica Vigente, a través de la
o Unidad Coordinadora de Archivos y el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria
de Trabajo y Fomento al Empleo.
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Las acciones desarrolladas en el PIDA 2020 fueron las siguientes:

1.

2.

Proyectos y acciones de desarrollo e instrumentacion de la normatividad técnica interna.

Propuesta de capacitacion y desarrollo profesional del personal que realizan funciones
archivisticas.

. Propuesta para la adquisicion de recursos materiales que requieran los archivos de la secretaria

. Proponer la incorporaciéon ordenada de tecnologias de la informaciéon en el campo de los archivos.
. Proponer acciones de difusion y divulgacion archivistica.

. Implementar acciones para la conservacién y preservacion de la informacién archivistica.

. Proponer planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o

catastrofes.



CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2020

CUMPLIMIENTO

ACCION OBSERVACIONES
Sl NO
1. Proyectos y acciones de desarrollo e instrumentacion de
normatividad técnica.
o . L, s Derivado del Acuerdo por lo que se determina la suspensién de actividades en las
Actualizaciéon del Manual Especifico de Operaciéon del Comité . i q . P . AN
L L -, dependencias, drganos desconcentrados, entidades de la Administracién Publica y
Técnico Interno de Administracion de Documentos con base a la , . o . . -
. - . S, Alcaldias de la Ciudad de México, para evitar el contagio y propagacién del COVID-
1.1 | Normatividad Archivistica vigente ante la Coordinacion General de X . . . .
. o, L . . .. 19. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, No. 307 de fecha 20 de
Evaluacién y Modernizacién Administrativa de la Ciudad de México . . S
CGEMDA marzo de 2020. No se realizaron las gestiones ante la Coordinacion General de
) Evaluacién y Modernizaciéon Administrativa de la Ciudad de México CGEMDA
Para el establecimiento de un manual de operacién es necesario que se fijen los
procedimientos especificos para la clasificacidén, organizacidn, seguimiento, uso,
localizacidn, transferencia, resguardo, conservacion, seleccién y destino final de
los documentos de archivo que generan las areas y que cumpla con lo establecido
1.2 | Elaboraciéon del Manual de Operacidn Archivistica. X a las disposiciones normativas de la Ciudad de México. De conformidad con el
articulo 13 de la Ley de Archivos del Distrito Federal. Derivado de lo anterior, se
tiene que llevar a cabo una correlacién de los documentos de archivo en posesion
de los sujetos obligados con el Sistema Institucional. Para poder registrar ante la
CGEMDA.
Mediante la CIRCULAR/STYFE/DEAyYF/19/2020, se solicité ratificar a los
responsables de los archivos de tramite y control de gestidn, asi como para realizar
. . . . . una reunién por medio de videoconferencia a través de la aplicacion Zoom, la cual
El Personal de la Unidad Coordinadora de Archivos continuara , P , . o P . L
. . . se llevd a cabo el dia 28 de septiembre del presente afio, teniendo como objetivo
capacitando y actualizando de manera permanente en materia de . ., L.
L s . dar a conocer la informacién de la documentacidn que se encuentra a resguardo
1.3 | Normatividad Archivistica; al personal responsable de los archivos a X

las y los integrantes del Comité Técnico Interno de Administracion
de Documentos COTECIAD.

del archivo de concentracion.

Asi mismo, de acuerdo a la CIRCULAR/STYFE/DEAyYF/22/2020, se envié un
calendario de trabajo para la reanudacién de actividades de atencidn, capacitacidon
y seguimiento de la documentacion del Archivo de Concentracidon en el Archivo de
Concentracion. Como primera actividad se capacitd a los responsables de los




CUMPLIMIENTO

ACCION OBSERVACIONES
S| NO
archivos de trdmite y control de gestibn en materia archivistica, para
posteriormente realizar los debidos procesos técnicos archivisticos.
L, . Mediante el oficio STYFE/DEAyYF/3153/2020, se le solicitoé a la Direccion General
Coordinacién, supervision y control por parte del personal de la . . , . .
. . . L de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracién y
Unidad Coordinadora de Archivos, en la recopilaciéon de . -, s ,
14 |. ., o, X Finanzas los formatos de elaboracion de Instrumentos de Control Archivistico, asi
informacién para la actualizaciéon de los Instrumentos de Control , . L e s
s como la asesoria que de la adecuada integracion del Cuadro de Clasificacion
Archivistico. s . . L
Archivistica y Catalogo de Disposicién Documental.
Se solicitara a las y los integrantes del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos COTECIAD, que durante las Se envidé por medio de la CIRCULAR/STYFE/DEAyYF/32/2020, la solicitud de que se
1.5 | sesiones expongan la problematica existente en sus archivos, a fin X expusiera algun tema a tratar de manera urgente para someterla en la siguiente
de realizar propuestas de solucién, con base a lo establecido en la sesidn ordinaria que se llevard a cabo el 18 de diciembre del presente afo.
Normatividad Archivistica.
Vigilar de manera permanente el cumplimiento de las tareas . . . . .
g- . P P . v La Unidad Coordinadora de Archivos se mantuvo supervisando que los archivos
actividades a desarrollar, de acuerdo con lo establecido en el . . , L
1.6 o s X tuvieran lo necesario para operar, asi como el seguimiento a los asuntos que
Programa Institucional de Desarrollo Archivistico PIDA 2020 y su . , , .
. . derivan de las areas de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.
Calendario Anual de Cumplimiento.
2. Elaborar proyectos de capacitacion y desarrollo profesional del
personal archivistico.
Se proporcionaron de manera permanente asesorias personales, telefénicas y por
Proporcionard de manera permanente, asesorias personales, correo electrénico, al personal responsable de los archivos de tramite, sobre los
21 grupales, telefénicas y por correo electrénico, en Materia de X siguientes temas:
" | Archivos de acuerdo con lo establecido en la Normatividad +«» Actualizacién de la normatividad archivistica.
Archivistica. «» Aplicacién e implementacion de los procesos documentales.
+» Llenado y requisicion de los instrumentos de control archivistico.
Imparticion de un curso de capacitacién de acuerdo con las Se impartié un curso de capacitacién al personal responsable de los archivos, cuyo
necesidades de aprendizaje del personal responsable de los titulo fue “Induccién a los Archivos de la Secretaria de Trabajo y Fomento al
22 archivos, siempre enfocado al cumplimiento de la Normatividad en X Empleo”, abarcando los siguientes temas:

la Materia, a la aplicacién e implementacion de los procesos
documentales y los instrumentos de control archivistico y al uso,
manejo, conservacion y preservacion de los documentos.

«*Marco Juridico en Materia de Archivos
**Piramide de Responsabilidad
«»Conceptos Basicos de Archivo




CUMPLIMIENTO

ACCION OBSERVACIONES
Sl NO
«»Sistema Institucional de Archivos
+»Ciclo Vital del Documento
«»Archivo de Tramite, funciones y procesos técnicos archivisticos
< Identificacion, clasificacién, ordenacion descripcion, expurgo
“»Transferencia Primaria
«*Baja Documental
«Llenado de inventarios, caratula de expedientes y de caja.
3. Desarrollar propuestas para la adquisicion de los recursos materiales
que requieran los archivos de la institucion.
Se solicitara a las Unidades Administrativas indiquen cuales son los Se atendié a cada uno de los archivos de tramite de acuerdo a sus necesidades,
3.1 | recursos materiales, herramientas e insumos que se requieren con X sobre todo en el Archivo de Concentracion, fueron colocados anaqueles y medidas
mayor urgencia en sus archivos. necesarias para la conservacion de la documentacion.
Se solicitara a las Unidades Administrativas indiquen la cantidad de . . .
3.2 | equipo de proteccion y seguridad que requieren las Unidades X Se les otorgo equipo de seg.urldad, com'o son gua{ntt.es, cubrebocas, bat?s y fajas al
. . . personal que opera en los diversos archivos de tramite de esta Secretaria.
Administrativas para el personal responsable de los archivos.
La Unidad Coordinadora de Archivos propondra la adquisicién de
3.3 equipo informatico para la digitalizacion de expedientes (equipos X Se realizd la propuesta a la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
"~ | de escaneo con buena resolucién, computadoras de gran capacidad Materiales, Abastecimientos y Servicios para la adquisicion de equipo informatico.
de almacenamiento y un servidor).
4. Proponer la incorporacion ordenada de tecnologias de la
informacidn en el campo de los archivos
Elaboracion del Programa Informdtico para la automatizacion y El proyecto consiste en la implementacion de un sistema automatizado para el
4.1 | sistematizacion de los procesos documentales y de los X desarrollo de bases de datos documentales para el cual se debera atender a lo
instrumentos de control archivistico. siguiente:
Se realizaran pruebas de funcionamiento y se informara a las y los 1.-Identificar las series documentales que se requieren digitalizar, la
4.2 |integrantes del Comité Técnico Interno de Administracion de X documentacion debe estar organizada y clasificada de acuerdo con la
Documentos COTECIAD para su aprobacion. normatividad aplicable, asi como realizar el expurgo y la eliminacién de todos los
43 Se llevard a cabo su implementacién en todos los archivos de X elementos que no sean el documento en si mismo, como carpetas o clips.
"~ | Trdmite de las Unidades Administrativas. 2. Serd necesario contemplar el hardware y el software a emplearse.




CUMPLIMIENTO

ACCION OBSERVACIONES
S| NO
3. Seleccionar los formatos de archivo y el grado de compresién/compactacion
escanear la documentacion para pasarla a formato digital.
S . 4. Almacenamiento de la informacién para una futura busqueda o consulta. Este
Proceso de digitalizacion de las series documentales que generan o . ..
4.4 | los archivos de tramite de las Unidades Administrativas y el Archivo X ultlmo paso es funda'mental q?bldo @ qut.a l.o mas |’mportante del proces?o es
de Concentracion. meJCfrar el acceso a la |nformlaC|on. Para optimizar la busqueda\. se puede realizar a
través de metadatos. Se hara la propuesta a la Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios para el desarrollo del
proyecto ante la ADIP.
5. Proponer acciones de difusion y divulgacion archivistica
Establecer acciones que permitan la difusidn y divulgaciéon de la Acciones de difusion y divulgacion archivistica y para el fomento de una nueva
actualizaciéon de los Instrumentos de Control Archivistico y del cultura institucional en la materia de conformidad con la normatividad aplicable.
5.1 | Manual de Operaciéon del Comité Técnico de Administracion de X Se tienen que publicar en el portal de Transparencia y difundir al interior de la
Documentos COTECIAD en las areas que conforman la Secretaria de Secretaria, asi mismo el manual se publicara en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
Trabajo y Fomento al Empleo. México.
6. Implementar acciones para la conservacion y preservacion de la
informacion archivistica.
En los expedientes retiro de todos aquellos elementos metalicos Durante las asesorias se indicé al personal responsable de los archivos sobre los
6.1 | como broches, clips, grapas, etc., que puedan provocar la oxidacidon X procesos técnicos archivisticos para el uso, manejo, conservacién y preservacion
y el dafio permanente a los documentos. de los acervos documentales.
6.2 Cosido y foliado de los expedientes como medida de seguridad para X Llevando a cabo la limpieza documental (retiro de elementos metalicos, clips,
" | evitar que pueda ser sustraido algiin documento. grapas)
6.3 Evitar hacer anotaciones innecesarias en los documentos con lapiz, X Expurgo: Retiro de copias innecesarias, documentos que no tengan caracter
> | pluma, etc., para evitar que se manchen. oficial, borradores, formatos en blanco, cuadernos de apuntes, notas, banderitas,
Si se utiliza post-it para hacer alguna anotacién se debe retirar de post-it, asi como lo que sea de soporte de apoyo informativo.
6.4 | inmediato, ya que se olvida quitarlos y con el tiempo el pegamento X Se ha indicado que un documento de archivo, documento de comprobacion
mancha el papel. administrativa inmediata y de apoyo informativo, estos ultimos no son
documentos que se transfieren al archivo de concentracion, para efectuar una
Cuando se rompa algtin documento, no se debe pegar con cinta correcta transferencia tienen que ser documentos de archivo (aquel que registra
6.5 | adhesiva (Diurex), ya que dafia y mancha el papel y con el tiempo se X un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado en el ejercicio de sus

despega, se debe utilizar el carboxil metilcelulosa para pegarlo.

facultades y actividades de los sujetos obligado, independiente del soporte en el
que se encuentren).




CUMPLIMIENTO

ACCION OBSERVACIONES
Sl NO
Para el pegado de caratulas y de rétulos de caja se esta utilizando carboxil
metilcelulosa.
Mantener el uso del Vale de Préstamo Documental Estandarizado y , - .
. Durante las asesorias se ha indicado al personal que opera en los archivos sobre la
el Formato de Control y Registro para la Consulta Documental, en . . - .
6.6 . , . . - X importancia de llevar a cabo el control y registro del préstamo documental,
todos los archivos de la Secretaria, con el fin de evitar la pérdida o . .
L . . utilizando el Vale de Préstamo Documental.
la sustraccion de documentos en los expedientes o legajos.
Continuar con las fumigaciones mensuales en los archivos de Se dio la debida atencién a los archivos de tramite y concentracidon, mediante la
.. -, & . . . . CIRCULAR/STYFE/DEAYF/RMAyYS/08/202, se informd sobre el calendario mensual
6.7 | tramite y concentracion, a fin de prevenir la existencia de agentes X o - o .
- . . . o de fumigaciones, con la finalidad de controlar y eliminar la fauna nociva que
bidticos como insectos, polillas, termitas, arafas, cucarachas, etc. . . . . ,
pudiera existir en las instalaciones de esta Secretaria.
La implementacion de fumigaciones preventivas que permitan
6.8 | combatir la proliferacion de microorganismos como hongos vy X Se ha realizado limpieza adecuada en cada uno de los archivos y sanitizacidn.
bacterias, por lo menos dos veces por afio.
Evitar la ubicacion de los archivos en lugares que puedan Derivado a que no se cuenta con el espacio suficiente para albergar el gran
representar un peligro para la documentacién como sdétanos, volumen documental que generan algunas de las areas, se estdn llevando acciones
6.9 |lugares humedos y sin ventilacion o cerca de instalaciones X para la regularizacién del Archivo de Concentracidn, con la finalidad de que pueda
eléctricas e hidraulicas o de tuberia de drenaje, que podria recibir transferencias primarias y promover la baja documental de Ia
provocar un dafio permanente a los acervos documentales. documentacion que ha prescrito en vigencia.
7. Proponer planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de
emergencia, riesgo o catastrofes.
71 Incorporacion de materiales de archivo como pintura retardante de X
" | fuego en la estanteria de los archivos de tramite y concentracion. Se realizé la propuesta a la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
72 Adquisicidn de cajas de archivo que sean de materiales retardantes X Materiales, Abastecimientos y Servicios para la adquisicidn de estos materiales.
" | de fuego.
Inclusidon paulatina de extinguidores polivalentes tipo A especiales Se tienen extintores que son de CO2 (Diéxido de Carbono, este es un gas que se
7.3 | para papel en los archivos de tramite y concentracion de la X utiliza para apagar cualquier incendio), también se tienen los de PQS (Polvo seco),
Secretaria del Trabajo y Fomento al Empleo. en general si cumplen para sofocar cualquier incendio.
Fijar al piso y al techo la estanteria metalica (anaqueles) para que , . . . .
) POy . (anag . )p que, Se ha colocado estanteria metalica, con las medidas de seguridad, anaqueles estan
7.4 | en caso de un temblor o sismo, no representen un riesgo para el X

personal responsable del archivo o para la misma documentacion

tiranteados entre si para tener un mejor soporte y prevenir que se colapsen.
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ACCION

CUMPLIMIENTO

Sl NO

OBSERVACIONES

que en estos se resguardan.

7.5

Contar con un respaldo digitalizado de las series documentales que
se generan en las Unidades Administrativas.

En las Unidades Administrativas llevan un sistema de control de gestion, en el cual
se hace la digitalizacién de cada uno de los documentos que ingresan, se da
seguimiento hasta su conclusién, derivado de este sistema se da la pauta para
tener un archivo organizado, que nos garantiza de manera expedita y eficiente
realizar un trdmite institucional.




