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PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento de gestién de corto, mediano y largo
plazo que contempla los proyectos, procesos, acciones o actividades, orientadas 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 organizacion y conservacién documental en los archivos de tramite, concentracién y en su caso
historicos.

De lo anterior los proyectos contemplados en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021, el
Coordinador de Archivos en conjunto con la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios llevaron a cabo acciones en cumplimiento a lo establecido en los articulos 28,
29,30y 31 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, que permita realizar la organizacion, clasificacién,
capacitacién, difusion y conservacién de la informacién documental, mediante instrumentos y
procedimientos normativos de caracter archivistico, aprobados por el Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos de esta Secretarfa.

Pagina3 de 11



CIUDAD DE MEXICO JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECURSOS MATERIALES, ABASTECIMIENTOS
Y SERVICIOS

(o}
' SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEQ
o ép .0 GOBIERNO DE LA [0 06neecumva DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(o)

ACCIONES COMPROMETIDAS EN EL PADA 2021
1. DESARROLLO E INSTRUMENTACION DE LA NORMATIVIDAD TECNICA

Objetivo:
Llevar a cabo el desarrollo e instrumentacién de la normatividad Archivistica, con el objeto de regular la

organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Trabajo y Fomento
al Empleo

Avances:

Como resultado de las acciones especificas establecidas en la accién de desarrollo e instrumentacién de la
normatividad técnica interna se ratificaron a los responsables de los Archivos de Tramite y Control de
Gestion, para realizar las actividades en caminadas a la organizacion y conservacion de la documentacién
que se encuentra en los archivos de tramite en cada unidad administrativa de esta Secretaria.

Se realizd la actualizacién del Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, con el objetivo de ser
registrado ante la Direccién Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos Organizacionales de la Secretaria
de Administracion y Finanzas, con los cambios pertinentes de la normatividad vigente motivo por el cual el
Presidente y Secretario Técnico del COTECIAD STYFE en colaboracién con la Direccion Ejecutiva de
Dictaminacion y Procedimientos, llevaron a cabo la actualizacién de acuerdo a las observaciones
pertinentes para la integracién de los manuales administrativos y especificos de operacién de la
Administraciéon Pudblica de la Ciudad de México, por lo cual se obtuvo mediante oficio
SAF/DGAPYDA/DEDYPO/0801/2021 el registro nimero MEO-116/COTECD-21-D-STYFE-03/010119, el cual
fue debidamente publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el dia 28 de diciembre de 2021 asi
mismo en el portal de la dependencia para su difusién.

La Coordinacién de Archivos de esta Secretaria llevé a cabo el trabajo de actualizacién de los instrumentos
de control y consulta, como son: Inventario del Archivo de Tramite, Inventario de Transferencia
Primaria e Inventario de Baja Documental, Caratula Estandarizada de Expedientes, Etiqueta de
Identificacion para la Unidades de Instalacién (Cajas), Control de Préstamo de Expedientes y
Estadisticas de Usuarios e instructivos de llenado, Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) y el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA), en estos dltimos se integraron las series
documentales comunes y sustantivas utilizadas en cada una de las areas administrativas; mismos que
fueron presentados en la Tercera Sesién Ordinaria del COTECIAD STyFE celebrada el pasado 27 de agosto
de 2021, obteniendo la aprobacién del pleno, motivo por el cual se realizaron las gestiones necesarias para
su registro ante la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretarfa de Administracidn
y Finanzas, mediante oficio STYFE/DEAyF/3024/2021, como resultado la Subdireccién de Administracién y
Control Documental de la DGRMSG, que a su vez emitié los registros archivisticos de todos y cada uno de los
instrumentos mencionados con el oficio niimero SAF/DGRMSG/SACD/865/2021, conforme a lo siguiente:

1 eterminantes de Oficina MX-09CDMX-SETF-TDO-2021
2 Cuadro General de Clasificacién Archivistica MX-09CDMX-SETF-CGCA-2021
3 Catalogo de Disposicién Documental MX-09CDMX-SETF-CDD-2021
4 Inventario de Archivo de Tramite MX-09CDMX-SETF-IAT-2021
5 Inventario de Transferencia Primaria MX-09CDMX-SETF-ITP-2021
6 Inventario de Baja Documental MX-09CDMX-SETF-IBD-2021
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7 Cardtula Estandarizada de Expedientes -CEE-2021
8 Etiqueta de Identificacién para la Unidades de Instalacién (Cajas) MX-09CDMX-SETF-EID-2021
9 Control de Préstamo de Expedientes y Estadisticas de Usuarios MX-09CDMX-SETF-CPEEU-2021

Adicionalmente se cred los Lineamientos aplicables para los Archivos de Tramite y Concentracién de la
Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, que contienen las politicas y procedimientos que permitan la
organizacién y conservacién de los archivos de esta Dependencia, apegados a la normatividad vigente,
quedando pendientes los cuales se hardn de conocimiento del Comité Técnico Interno de Administracion
de Documentos de esta Secretaria, y a su vez se remitiran a la Subdireccién de Administracion y Control
Documental de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion
y Finanzas para proceder a su registro.

Se informé de manera trimestral al pleno del COTECIAD los avances de las acciones estipuladas en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021, cumpliendo con cada una de las acciones especificas.

Se desarrollarony cumplieron las sesiones de acuerdo al calendario programado para este Comité, llevando
a cabo de forma adicional una sesién extraordinaria el 12 de noviembre del ejercicio 2021, donde se sometid
para su aprobacion del Manual Especifico de Operacion del COTECIAD-STYFE; dando seguimiento a los
acuerdos establecidos en cada sesidn.

2. CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL ARCHIViSTICO

Objetivo:

Capacitar y asesorar a los Responsables de los Archivos de Tramite y Control de Gestion de cada unidad
administrativa, asi como, a todo el personal encargado de desarrollar las actividades archivisticas,
fomentando los principios archivisticos.

Avances:

La Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano, con el objetivo mantener
actualizadosy llevar una adecuada organizacién documental, puso en alcance del personal de Base, Némina
8 y estructura el curso denominado “Archivonomia Gubernamental en la Gestidn Eficiente de
Documentos Fisicos y Electrénicos”, el cual fue llevado a cabo de forma virtual durante los dias 19 al 23 de
julio 2021, impartido por el Instituto Politécnico Nacional, el cual tuvo como resultado las siguientes
estadisticas:

Se contd con la participacion de 20 trabajadores de base, nomina 8 y estnjctura, de una oferta de 25
lugares, lo que indica una participacién del 80%, oferta que se ve limitada.

La Coordinacion de Archivos de esta Secretaria a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios, brindé un total de 99 asesorfas durante el periodo de mayo a
noviembre de 2021, aun aproximado de 30 personas servidores publicos encargados de los archivos de
trdmite a través de medios de comunicacién electrénicos, asi como presenciales.

A continuacion, se muestra el desglose de las fechas en las que fueron otorgadas las asesorias a las

diferentes dreas administrativas, asi mismo se visualiza el total de asesorias brindadas por los medios que
se llevaron a cabo.
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2 (mayo a (junio a 4
(julio a agosto) Juaif) kp— (agosto)
(septiirznbre a (julli7o a 10 5 4 23
- agosto) (octubre) (octubre) (octubre) (octubre)
1 6 3 3 4
noviembre (octubre) (noviembre) (noviembre) (noviembre)
TOTAL
15 28 15 8 10 23 99
ASESORIAS

AREAS SOLICITANTES DE ASESORIA

1 Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano
2 Subdireccion de Operacion del Seguro de Desempleo

3 Direccion General de Empleo

4 Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

5 Subdireccién de Trabajo No Asalariado

6 Direccion General de Economia Social y Solidaria

7 Subdireccidn de Constitucién de Empresas Sociales y Solidarias
8 Direccion de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia

9 Direccion de Programas de Apoyo al Empleo

10 Secretaria Particular

11 Procuraduria de la Defensa del Trabajo

12 Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas

13 Coordinacion de Contraloria Social y Asesoria Juridica

14 Direccion de Inspeccion

15 Direccion Ejecutiva de Estudios del Trabajo

16 Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion para el Empleo
17 URSE Venustiano Carranza

18 URSE Milpa Alta

19 URSE Tlahuac

20 URSE Xochimilco

21 URSE Iztacalco

22 URSE Coyoacan

23 URSE Alvaro Obregén

24 URSE Miguel Hidalgo

25 URSE Iztapalapa

26 URSE Azcapotzalco

27 URSE Gustavo A. Madero

28 URSE Cuauhtémoc

29 URSE Cuajimalpa

30 URSE Magdalena Contreras
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e TEMAS ABORDADOS EN LAS ASESORIAS

Los temas abordados por los responsables y encargados del archivo de trdmite en cada una de las 4reas
administrativas, son los siguientes:

- Duplicidad de expedientes

- Solicitud de formatos e instrumentos archivisticos para transferencia primaria
- Identificacién de series documentales y secciones

- Revisién de cajas requisitadas

- Revision de llenado de formatos para transferencia primaria
- Normatividad aplicable al archivo

- Revision de expedientes

- Vigencia de expedientes

- Proceso de organizacién documental

- Proceso de expurgo

- Foliacién

- Integracion de legajos y expedientes

- Proceso para archivos siniestrados

- Cosido de expedientes

3. ADQUISICION DE LOS RECURSOS MATERIALES QUE REQUIERAN LOS ARCHIVOS DE LA INSTITUCION

Objetivo:

Brindar las herramientas necesarias a los encargados de los archivos de tramite, con el fin de que realicen
las tareas necesarias para la preservacién y conservacién de cada una de las series que resguardan en sus
respectivos archivos de tramite.

Avances:

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios realizé la
adquisicion de los materiales, como son:

- Folders

- Cajas de archivo carta y oficio

- Foliadoras

- Pegamento

- Hilo

- Marcadores

- Material de proteccién como son cubrebocas, guantes y goggles

4. INCORPORACION ORDENADA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION EN EL CAMPO DE LOS ARCHIVOS
Objetivo:
Implementar instrumentos que permitan la adecuada, organizacion y gestién documental en las areas que

integran la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, con la finalizar de agilizar y llevar un control
documental.

Avances:
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El personal del Archivo de Concentracién distribuyé a cada una de 4reas administrativas de esta Secretaria
el archivo editable denominado “inventario de tramite “para el registro de los expedientes aperturados y/o
generados a fin de llevar el control y seguimiento adecuado.

5. DIFUSION Y DIVULGACION ARCHIVISTICA

Objetivo:
Difundir las sesiones llevadas a cabo por el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la
Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo en el portal de Obligaciones de Transparencia de la Secretaria.

Avances:

Se publicaron en el portal de transparencia de esta Secretaria, en el articulo 121, fraccién L del apartado de
Transparencia, las cinco sesiones llevadas a cabo durante el ejercicio que se informa, las cuales podran ser
consultadas en la siguiente liga:

https://www.transparencia.cdmx.gob.mx/secretaria-de-tra bajo-y-fomento-al-empleo/entrada/35236

6. CONSERVACION Y PRESERVACION DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA

Objetivo:
Dar seguimiento a las actividades relacionadas con la conservacién y preservacion documental en los
archivos de trdmite y concentracién.

Avances:

Se realizaron 12 servicios de fumigacién mensual durante el ejercicio 2021, con la finalidad de prevenir y
controlar la propagacién de plagas (cucaracha, hormiga, arafia, mestizo, alacran, chinche, pulga, piojo,
mosca, mosco, rata y ratén).

Como parte de la estrategia de conservacion y preservacién de la informacién archivistica, en la Tercera
Sesion Ordinaria se dio a conocer el Calendario de Transferencia Primaria, donde se establecen las fechas
por area administrativa para realizar la transferencia de los archivos que ya cumplieron su vigencia en los
Archivos de Tramite de acuerdo al Catalogo de Disposicién Documental, de acuerdo con la siguiente
informacion:

‘ Secretario | Secret

N . . Direccion Ejecutivo de Administracion vy
Direccion Ejecutiva de | _.
Finanzas

- 3 . & - 17
SN y Jefatura de Unidad Departamental de

Finanzas Administracion de Capital Humano .
Direccion General de | Jefatura de Unidad Departamental de 45
Trabajo y Previsién | Trabajo No Asalariado 83
Social Direccién de Inspeccién del Trabajo 38
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Direccion del Fomento al Coo
Subdireccién de Constitucién de Empresas
Sociales y Solidarias
i . . Direccién de Atencién a Cooperativas
Direccion General de S .

. . Subdireccién de Coordinacién y Enlace
Economia  Social 'y o b 53 53
solidaria Interinstitucional

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo
Técnico a Cooperativas
Jefatura de Unidad Departamental de
Acciones para el Fomento al Cooperativismo
Direccién General de Empleo 11
Direccion de Programas de Apoyo al Empleo 13
Jefatura de Unidad Departamental de
Capacitacion para el Empleo:
URSE Alvaro Obregén 3
URSE Azcapotzalco 9
URSE Coyoacan 5
URSE Cuauhtémoc 13
URSE Cuajimalpa 10
Direccion General de | URSE Gustavo A. Madero 293
Empleo URSE Iztacalco 9
URSE Iztapalapa 23
URSE Magdalena Contreras 8
URSE Miguel Hidalgo 3
URSE Tlahuac 2
URSE Venustiano Carranza 24
URSE Xochimilco 13
Subdireccién de Apoyos a Buscadores de 64
Empleo
Direccién del Seguro de Desempleo

Una vez recibidas las cajas de las areas que pidieron prérroga para la transferencia primaria derivado a que
se veian afectados por falta de personal para realizar las actividades en el archivo, se contabilizé la recepcién
de 383 cajasingresadas al Archivo de Concentracién, transferidas de 24 unidades administrativas; se asesord
y recibié mediante oficio de una sola érea la falta de documentacién para completar una caja y asi cumplir
con el Calendario.

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

Establecer medidas preventivas para la proteccién de la informacion, asi como, garantizar la seguridad del
personal del archivo de concentracién.
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Avances:

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios realizo la
sujecién del mobiliario (anaqueles) para preveniry enfrentar los posibles riesgos de emergencia o catastrofe
por sismo que se presenten y garantizar la integridad de las personas, documentacion e informacién.

Como medida preventiva las unidades administrativas realizaron la digitalizacién de la documentacién de

los programas y acciones sociales que esta Secretaria fomenta, con el fin de garantizar la conservacién y
preservacion de la informacién que derive de la documentacién.
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CONCLUSIONES

En cumplimiento con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021, se realizaron las acciones
necesarias para llevar a cabo cada una de las actividades establecidas, a pesar de los acontecimientos de
salud derivados de la emergencia sanitaria por COVID-19, trabajando con los Responsables de Archivo de
Tramite aplicando el ciclo vital del documento para la conservacién y preservacién documental.

Se fortalecié el interés por la cultura archivistica, dando pauta a la participacion del todo el personal
responsable de los procesos archivisticos.

Se actualizaron los instrumentos de control como son: el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el
Catalogo de Disposicién Documental, siendo estos el reflejo de las atribuciones y funciones de esta
Secretaria, asi como, la emisién de los Lineamientos aplicables para los Archivos de Tramite y Concentracién
de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

Por lo anterior se pretende que para el ejercicio 2022, se continde con el fortalecimiento de actividades de
este programa, con el fin de que mantener una adecuada administracién documental y buen manejo de los
procesos archivisticos en esta Secretaria.

Por Ultimo cabe sefialar que el pasado 3 de mayo de 2021 se retiraron 7,540 kilogramos de papel de archivo

en virtud de que cumpli6 el ciclo de vida del documento y su tiempo de resguardo de acuerdo a lo
establecido en el Catdlogo de Disposicién Documental de esta Secretaria.
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