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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
2021
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(o ﬁ 1. Acciones de desarrollo e instrumentacion de la normatividad técnica interna.
2. Capacitacion y desarrollo profesional del personal que realiza funciones archivisticas.
'/, 3. Adquisicién de recursos materiales en los archivos de la secretaria.
‘/é 4. Incorporacion de tecnologias de la informacién en el campo de los archivos.

5. Difusién y divulgacion archivistica.
6. Conservacion y preservacion de la informacién archivistica.
7. Acciones preventivas que permitan enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catdstrofes.
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I. PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento de gestidon de corto, mediano y largo plazo que contempla los proyectos, procesos,
acciones o actividades, orientados a la mejora del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, estableciendo las
estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para la implementacién de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacién y conservacion
documental en los archivos de tramite, concentracidén y en su caso histérico.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, se realiza en el marco de las funciones
establecidas en el articulo 33 fraccién IV de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, el cual establece que se debera “Elaborar y someter a consideracion del
titular del sujeto obligado o a quien esté designe, el programa anual de desarrollo archivistico”.

El PADA busca establecer las bases que garanticen la organizacién, conservacidn, preservacion, acceso y administracion de los archivos del Sistema Institucional
de Archivos de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, para su conformacién en términos de lo establecido en la normatividad archivistica vigente, de
conformidad en los articulos 29 y 30 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México.

“Articulo 29. El programa anual contendra los elementos de planeacién, programacidn y evaluacién para el desarrollo de los archivos y de su Sistema
Institucional; debera incluir un enfoque de administracién de riesgos, derechos humanos, perspectiva de género, igualdad, inclusién y no discriminacién y de
otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

Articulo 30. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma
debera contener programas de organizacion y capacitacion en gestién documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta
accesible, ajustes razonables seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracion de formatos electréonicos
y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrdnicos y de proteccion de datos personales. El programa anual habra de incluir, asimismo, los
mecanismos para su seguimiento y evaluacion”.

Asi mismo, en lo establecido en la Circular Uno 2019 “Normatividad en Administracién de Recursos”, numeral 9.11.1:

“Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades deberan integrar anualmente un Programa en el que se contemplen los objetivos, estrategias,
proyectos y actividades que se llevaran a cabo para dar cumplimiento a la normatividad y que incluya lo siguiente:
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I.- Proyectos y acciones de desarrollo e instrumentacién de la normativa técnica interna.

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

lll.- Proyectos para la adquisicidn, con base en sus condiciones presupuestales de los recursos materiales de mayor urgencia que requieran los archivos.
IV.- El desarrollo de estudios e investigaciones para la incorporacion ordenada de tecnologias de informacion en el campo de los archivos.

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

VI.- Proyectos para la conservacion y preservacién de la informacién archivistica.

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

Il. AMBITO NORMATIVO

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Ley de Archivos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 18 de noviembre de 2020.

. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 06 de mayo de 2016. Ultima reforma publicada, 28 de noviembre de 2020.

. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 10 de abril de 2018. Ultima reforma publicada, 18 de noviembre de 2020.

o Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 01 de septiembre de
2017. Ultima reforma publicada el 18 de noviembre de 2020.

) Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, 02 de agosto
de 2019.
. Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo,

publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 19 de agosto de 2019.
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[ll. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Establecer la operacidon, administracion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo con base en la
normatividad archivistica vigente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Coordinar, vigilar y supervisar la adecuada organizacién, administracion y funcionamiento de los archivos de tramite, asi como el archivo de
concentracion.

= Fomentar la correcta aplicaciéon e implementacién de los procesos documentales y de los instrumentos de control archivistico de manera homogénea
con base en lo establecido en la normatividad archivistica vigente.

= Realizar actividades que permitan dar seguimiento a las series documentales que se generan en las Unidades Administrativas de la Secretaria, con la
finalidad de llevar a cabo el buen funcionamiento en sus archivos.

IV. ESTRATEGIAS Y ACCIONES

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021, se llevara a cabo mediante la ejecucion de acciones y estrategias que permitiran la correcta operacion del
Sistema Institucional de Archivos.

La Unidad Coordinadora de Archivos y el Comité Técnico Interno de Administracidn de Documentos COTECIAD son los que se encargan de regular la operaciény
funcionamiento de los archivos de tramite y concentracidon, mediante acciones que permitan tener un control, registro y seguimiento del ciclo vital de las series
documentales que generan las Unidades Administrativas de la Secretaria, de una manera eficiente y oportuna.
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1. ACCIONES DE DESARROLLO E INSTRUMENTACION DE LA NORMATIVIDAD TECNICA INTERNA.

Durante el afio 2021 se emprenderan acciones que permitiran llevar a cabo el desarrollo e instrumentacién de la normatividad Archivistica, con el objeto de
regular la organizacién y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

Al respecto, se realizaran las siguientes acciones:

1.

Ratificar o nombrar a los responsables de los Archivos de Tramite y Control de Gestién.

El personal responsable serd el enlace que colaborara con la Unidad Coordinadora de Archivos en la elaboracién de instrumentos de control
archivistico, asi como supervisar las actividades que realiza el personal que se encargara de llevar a cabo la identificacién, organizacion y control de
la documentacion.

Actualizar el Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos, con base en la normatividad archivistica
vigente ante la Coordinacion General de Evaluacidon y Modernizacion Administrativa de la Ciudad de México (CGEMDA).

Actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

= Cuadro General de Clasificacion Archivistica
= (Catdlogo de Disposicién Documental
= Inventarios Documentales:

= Archivo de Tramite

= Transferencia Primaria

= Baja Documental

Para la elaboracidn y actualizacién de los Instrumentos de Control (Cuadro General de Clasificacion Archivista y Catalogo de Disposicién Documental, se llevaran
las siguientes acciones:
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Tener reuniones de trabajo para el levantamiento de informacién con cada una de las Unidades Administrativas utilizando fichas técnicas de valoracién
documental, que permita identificar las series documentales que derivan de la documentacion producida.

En las sesiones del Comité Técnico de Administracion de Documentos, se someterd a consideracion el resultado de las fichas técnicas, para el
establecimiento de las series documentales y que estas sean aprobadas.

4. Emitir Politicas de operacién y procedimientos en los archivos de tramite y concentracidn, aplicando una metodologia archivistica que permita la
organizacién y conservacion de los archivos.

5. Vigilar de manera permanente el cumplimiento de las tareas y actividades a desarrollar, de acuerdo con lo establecido en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico PADA 2021.

6. Cumpliry atender el Calendario de Sesiones del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos 2021

2. CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL QUE REALIZA FUNCIONES ARCHIVISTICAS.

El Personal de la Unidad Coordinadora de Archivos capacitard en gestidon y administracién documental al personal responsable de los archivos de tramite y
control de gestién, asi como:

Proporcionar de manera permanente, asesorias personales, grupales, telefénicas y por correo electrénico, en Materia de Archivos de acuerdo con lo
establecido en la normatividad vigente.

= |mpartir cursos de capacitacién de acuerdo con las necesidades de aprendizaje, enfocado al cumplimiento de la normatividad, asi como la aplicacién e
implementacion de los procesos documentales, los instrumentos de control archivistico y al uso, manejo, conservacién y preservacion de los
documentos.

Esto con la finalidad de que el personal responsable de los archivos adquiera los conocimientos basicos e indispensables para el desarrollo de las tareas que se
desempeiian en los archivos.
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3. ADQUISICION DE RECURSOS MATERIALES EN LOS ARCHIVOS DE LA SECRETARIA

La adquisicién de los recursos materiales que se requieren en los archivos como en otros afios, estard sujeta a la suficiencia presupuestal con que cuente la
Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, se solicitara a las Unidades Administrativas que:

® |ndicar cuales son los recursos materiales, herramientas e insumos que se requieren de acuerdo a sus necesidades.

4. INCORPORACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION EN LOS ARCHIVOS

La Unidad Coordinadora de Archivos formulara y propondra acciones que incluyan tecnologias de la informacién que permitan:
e Elaborar una base de datos que lleve a cabo el registro y control del nimero de expedientes que se generan en las Unidades Administrativas.

e Registrar en inventario los datos que permitan el llenado automatico de las caratulas del expediente y de caja.

Sl 5. ACCIONES DE DIFUSION Y DIVULGACION ARCHIVISTICA

Difundir las Sesiones del Comité Técnico de Administracién de Documentos y Manual de Operacidon del Comité Técnico de Administracion de Documentos,
mediante el Portal de Obligaciones de Transparencia en el Ambito Local de esta Secretaria.

6. CONSERVACION Y PRESERVACION DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA.

El Personal de la Unidad Coordinadora de Archivos durante los cursos de capacitacion y asesorias archivisticas, concientizard al personal responsable de los
archivos, sobre la aplicacién e implementacion de las diferentes medidas de seguridad que se requieren para la conservacion, preservacion y resguardo de la
documentacion, a través de lo siguiente:

1.- Aplicar los procesos técnicos archivisticos para la gestiéon documental y administracién de archivos.
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¢ Ordenar de acuerdo al proceso de la unidad administrativa

¢ Retirar elementos metdlicos como broches, clips, grapas, que puedan provocar la oxidacién y el dafio permanente a los documentos.

¢ Realizar el expurgo documental que consiste en retirar copias innecesarias, notas adhesivas, hojas en blanco, documentos que carezcan de validez.
¢ Realizar la costura y foliacién de los expedientes como medida de seguridad para evitar que pueda ser sustraido algun documento.

¢ Evitar hacer anotaciones innecesarias en los documentos con lapiz, pluma, etc., para evitar que se manchen.

¢ Mantener el uso del Vale de Préstamo Documental y el Formato de Control y Registro para la Consulta Documental, en todos los archivos de la
Secretaria, con el fin de evitar la pérdida o la sustracciéon de documentos en los expedientes o legajos.

2.- Contar con fumigaciones mensuales en los archivos de trdmite y concentracidn, a fin de prevenir la existencia de agentes bidticos como insectos, polillas,
termitas, arafias, cucarachas, etc.

7. PREVENCION DE SITUACIONES DE EMERGENCIA, RIESGO O CATASTROFES.

Incorporacién de medidas preventivas como:

1. Fijar al piso y al techo la estanteria metalica (anaqueles) para que, en caso de un temblor o sismo, no representen un riesgo para el personal responsable del
archivo o para la misma documentacidon que en estos se resguardan.

2. Identificar las series documentales que se generan en las Unidades Administrativas para contar con un respaldo digitalizado.

El proceso de digitalizacidn en los archivos de la Secretaria contribuird, a que en caso de una catastrofe o situacion de riesgo y por alguna razén no se pudieran
recuperar los documentos fisicos, se pueda obtener una copia certificada de los mismos.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACCION

ENE

1. Acciones de desarrollo e instrumentacion de normatividad técnica.

1.1 Ratificar o nombrar a los responsables de los Archivos de
Tramite y Control de Gestidn

1.2 Actualizar el Manual Especifico de Operacion del Comité

Técnico Interno de Administracion de Documentos, con base
en la normatividad archivistica vigente ante la Coordinacion

General de Evaluacién y Modernizacién Administrativa de la

Ciudad de México (CGEMDA).

1.3 Actualizar los Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos.

1.4 Emitir Politicas de operacidén y procedimientos en los
archivos de tradmite y concentracién, aplicando una
metodologia archivistica que permita la organizacién vy
conservacion de los archivos.

1.5 Vigilar de manera permanente el cumplimiento de las
tareas y actividades a desarrollar, de acuerdo con lo
establecido en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
PADA 2021.

1.6 Cumplir y atender el Calendario de Sesiones del Comité
Técnico Interno de Administracion de Documentos 2021

2. Capacitacion y desarrollo profesional del personal archivisti
2.1 Proporcionar de manera permanente, asesorias
personales, grupales, telefénicas y por correo electrénico, en
Materia de Archivos de acuerdo con lo establecido en la
Normatividad Vigente.

2.2 Impartir cursos de capacitacion de acuerdo con las
necesidades de aprendizaje, siempre enfocado al
cumplimiento de la normatividad, a la aplicacion e
implementacion de los procesos documentales, los
instrumentos de control archivistico y al uso, manejo,
conservacién y preservacion de los documentos.
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PRISTIILE

ACCION

ENE

FEB

3. Adquisicion de los recursos materiales que requieran los archivos de la institucion.

3.1 Indicar cuales son los recursos materiales, herramientas e
insumos que se requieren con mayor urgencia en sus
archivos.

4.1 Elaborar una base de datos que permita llevar a cabo el
registro y control del nimero de expedientes que se generan
en las Unidades Administrativas.

4. Incorporacion ordenada de tecnologias de la informacién en el campo d

e los archivos

4.2 Registrar en inventario los datos que permitan el llenado
automatico de las caratulas del expediente y de caja

5. Difusidn y divulgacién archivistica

5.1 Difundir las Sesiones del Comité Técnico de
Administracion de Documentos y Manual de Operacion del
Comité Técnico de Administracion de Documentos, mediante
el Portal de Obligaciones de Transparencia en el Ambito Local
de esta Secretaria.

7.1. Fijar al piso y al techo la estanteria metalica (anaqueles)
para que, en caso de un temblor o sismo, no representen un
riesgo para el personal responsable del archivo o para la
misma documentacidn que en estos se resguardan.

6. Conservacion y preservacion de la informacion archivistica.
6.1 Aplicar los procesos técnicos archivisticos para la gestion
documental y administracidn de archivos.

6.2 Contar con fumigaciones mensuales en los archivos de
tramite y concentracion, a fin de prevenir la existencia de
agentes bidticos como insectos, polillas, termitas, arafias,
cucarachas, etc.

7. Prevencion de situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes.

7.2. Identificar las series documentales que se generan en las
Unidades Administrativas para contar con un respaldo
digitalizado.




