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PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento de gestion de corto, mediano v largo

plazo que contempla 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 implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso f
de organizacion y conservacion documental de los archivos de tramite, concentracion y en su caso histéricos. T(»

En el marco del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, la Coordinacion de Archivos de manera
conjunta con la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
siguiendo las disposiciones en los articulos 28, 29, 30 y 31 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, asi /|
como el numeral 8.11 de la Circular Uno 2024 “Normatividad en Materia de Administracién de Recursos”, /
mediante la cual establecen las actividades orientadas a la organizacion, clasificacién, capacitacion, difusién y
conservacion de la informacién documental, mediante instrumentos y procedimientos normativos de caracter
archivistico, presentados y aprobados por el Comité Técnico Interno de Documentos de esta Secretaria; mismas

que se realizan en estricto apego y cumplimiento al cronograma de Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2025, aprobado en la Cuarta Sesion Ordinaria 2024 y registrado bajo el nimero MX09-CDMX-STYFE-
PADA-01/25; expedido por la Subdireccién de Administracién y Control Documental en la Direccién General de
Recursos Materiales.

—_—
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ACTIVIDADES COMPROMETIDAS EN EL PROGRAMA ANUAL DE‘ DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025

Al respecto y con fundamento en los articulos 23 y 32 de la “Ley de Archivos de la Ciudad de México”; numerales
8.45, 846, 84.10, 84.11 y 8.4.12 de la Circular Uno 2024 denominada “Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos”, se designé al Coordinador de Archivo mediante oficio STYFE/005/2025 (Anexo
1), a fin de ejercer las funciones y responsabilidades inherentes al cargo.

Lo anterior, con el objetivo de contar con los componentes normativos y operativos, para llevar a cabo las
acciones programadas en el programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

1. ACCIONES DE DESARROLLO E INSTRUMENTACION DE LA NORMATIVIDAD TECNICA INTERNA
Objetivo:

Promover y fortalecer la eficiente gestion de documentos y archivos en la organizacién, garantizando la
preservacion, acceso y disponibilidad de la informacion de manera organizada y segura, conforme a los
estandares y normativas vigentes en materia archivistica, con el fin de contribuir a la transparencia, rendicion
de cuentas y eficacia en la toma de decisiones.

Avances:

Con el objetivo de llevar a cabo las actividades de desarrollo e instrumentaciéon de manera efectiva, se definié
el periodo de implementacion que abarca de enero a diciembre de 2025.

Como resultado de las acciones establecidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, con respecto a
la actividad correspondiente al inciso a) se procedi6 a realizar la actualizacion del “Catalogo de disposicion
documental” (CADIDO), “Tabla de Determinantes de Oficina”, Inventario de Archivo de Tramite, Inventario de
Transferencia Primaria, Inventario de Baja Documental, Etiqueta para la Unidad de Instalacién, Control de
Préstamo de Expedientes, Cuadro General de Clasificacion, Manual de Procedimientos del Archivo de
Concentracion, Instructivo de Operacion para la Integracién de Archivo Digital, Ficha Técnica de Valoracién
Documental, Caratula Estandarizada de Expedientes, los cuales fueron aprobados en el Acuerdo No. 3-
1a./EXTRAORD/2025 de la Primera Sesion Extraordinaria del Comité Técnico Interno de Administracién de
Documentos de la Secretaria de trabajo y Fomento al Empleo conforme al inciso b) (Anexo 2), en el cual, se
asumio lo siguiente:

X

Acuerdo No. 3-1a./EXTRAORD/2025.- Los miembros del Comité Técnico Interno de Administracién
de Documentos de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, aprueban por unanimidad. de votos, los
siguientes instrumentos Archivisticos: version actualizada de los instrumentos archivisticos: “Catalogo de M
disposicion documental” (CADIDO), “Tabla de Determinantes de Oficina”, Formato de Inventario de Archivo
de tramite”, “Formato de Inventario de Transferencia Primaria”; “Formato de Inventario de Baja Documental”,
“Formato de Caratula Estandarizada de Expedientes”, “Formato de Caratula Estandarizada de Caja de
Archivo de Concentracion” y “Formato Control de Préstamo y/o Consulta de Expedientes”, mismos que
entraran en vigor al dia siguiente de la obtencion del Registro,.por pare de la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la secretaria de Administracion y Finanzas; lo anterior atendiendo a lo
dispuesto por los articulos 16 y 33 fraccion I, y 35 FracgidrylV de la Ley de Archivos de la Ciudad de México,
y el numeral 8.4.13 de la Circular Uno 2024 “Normativigad en Materia de Administracion de Recursos” y

apartados VI. Criterios de Operacion del Comité Técnicg_| inistracion de Documentcs de
Ciudad de México. [ s
,g) / V % ) "'.j
1 : A}‘_/
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De lo anterior, y una vez aprobados los Instrumentos de Control Archivistico por el Organo Colegiado, se procedié
a realizar las gestiones para la obtencion de su registro, por lo que mediante oficio
SAF/SARMA/DGRM/SACD/0480/2025 (Anexo 3) la Subdireccién de Administracién y Control Documental,
otorgo el Registro a los siguientes Instrumentos Archivisticos:

N° Nombre de los Instrumentos de Control Archivistico N° de Registro Archivistico
1 |Catalogo de Disposicién Documental MX-CDMX-CDD-STEF-2025
2 |Tabla de Determinantes de Oficina MX-CDMX-TDO-STEF-2025
3 |Inventario de Archivo de tramite MX-CDMX-IAT-STEF-2025 “
4 |Inventario de Transferencia Primaria MX-CDMX-ITP-STEF-2025
5 |Inventario Baja Documental MX-CDMX-IBD-STEF-2025 P
6 |Etiqueta para la Unidad de Instalacién MX-CDMX-EIUI-STEF-2025 /
7 |Control de Préstamo de Expedientes MX-CDMX-CPEE-STEF-2025
8 |Cuadro General de Clasificacion MX-CDMX-CGCA-STEF-2025
9 |Manual de Procedimientos del Archivo de Concentracion MX-CDMX-MPAC-STEF-2025 f
10 |Instructivo de Operacion para la Integracién de Archivo Digital MX-CDMX-IOAD-STEF-2025 5
11 |Ficha Técnica de Valoracién Documental MX-CDMX-FTVD-STEF-2025 (
12 |Caratula Estandarizada de Expedientes MX-CDMX-CEE-STEF-2025

La Coordinacion de Archivos, en este ejercicio, ha desempefiado un papel activo en el fortalecimiento de los \
procesos archivisticos. En este sentido, obtuvo a la aprobacion y el registro de un total de 12 instrumentos de )
control y consulta archivisticos. Estos instrumentos son fundamentales para optimizar la gestién documental,
asegurando la consistencia y eficiencia en la valoracién y clasificacion de los documentos.

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

—~f—

Objetivo:

Capacitar y asesorar a los responsables de los archivos de tramite y/o encargados del control de gestié
documental de cada unidad Administrativa, fomentando los principios archivisticos con la finalidad de garantiz
el acceso efectivo de la informacion, la preservacion, integridad y autenticidad de los documentos, cumpliend
con la normatividad vigente, para mejorar los conocimientos, competencia y habilidad del personal.

Avances:

En cumplimiento con la actividad a) "Realizar asesorias-talleres dirigidos a los responsables de los archivos d

tramite y/o al personal encargado de realizar actividades archivisticas”; El Presidente y Coordinador de Archivos

en coadyuvancia con la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Setvici

llevé a cabo el Programa de Capacitacion y Desarrollo Profesional del Personal que realiza las func

Archivisticas” impartiendo asesorias de formne.l/sarticular conforme a sus necesidades especificas
t

informacion relevante para su gestion funciw, cumpliendo los estandares establecidos.
/ % .
=
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Derivado de lo anterior, se cont6 con la participacion de los Servidores Pulblicos de la Secretaria de Trabajo y
Fomento al Empleo para la capacitacién de las funciones Archivisticas se consideraron los siguientes puntos:

1.- Instructivo de Operacion para la integracién de Archivos Digitales
2.- Normatividad
3.- ¢Qué es la Digitalizacién? /
* Caracteristicas del Documento Digital /
* Documento digital vs Documento electronico ‘ |
* Parametros generales de digitalizacion de imagenes
* Condiciones fisicas, equipo técnico
* Criterios de Seleccion para la Digitalizacion
* Procesos de 'Digitalizacién
* Recomendaciones al digitalizar A
* Almacenamiento e integracion de los Archivos Digitales
* Protocolo de Seguridad (Logistica, Identificacion, y Soporte Documental)
* Captura de Informacién
* Validacion
* Control de Documentos digitalizados
4.- Instrumentacion Archivistica pafa la integracion de Archivos Digitales
5.- Control de Digitalizacion

6.- Formato de Inventario de Archivo de Digitalizacion

7.- Clasificacion Documental

8.- Archivo de Tramite '
9.- Identificacion de la Clasificacién Archivistica en la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo (Cuadro

General de Clasificacion y Catalogo de Disposiciéon Documental)
* Transferencia Primaria y Baja Documental
* Caratula Estandarizada de Expedientes

* Caratula Estandarizada de Caja

10.- Elementos Archivisticos para trabajarD

* Foliacion de Expedientes y legajos

o s e . /;
* Elementos Archivisticos para trabajar Documentos /

[/
~ *Embalaje [/ -
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Cabe sefialar que, para un mayor reforzamiento de las asesorias realizadas, se puso a disposicion al personal
encargado de realizar actividades archivisticas, para atender las dudas que llegaran a surgir derivado de los
trabajos archivisticos, asi como material de instrumentacién archivistica para el mejor desarrollo de sus
actividades.

Es importante destacar que se proporcionaron medios de contacto personal encargado de los Archivos de
Concentracion, con el fin de facilitar el desarrollo de comprension de las asesorias realizadas. Esto se hizo para
abordar cualquier pregunta que pudiera surgir como resultado de las labores archivisticas llevadas a cabo.

3. DIFUSION Y DIVULGACION EN MATERIA DE ARCHIVOS
Objetivo:

Se llevo a cabo una iniciativa destinada a promover la conciencia, comprension y valoracion de la importancia de
los archivos como fuente crucial de informacién y memoria institucional. Este esfuerzo se materializo mediante
la difusién de informacién relevante y la promocién de buenas practicas archivisticas, con el objetivo fundamental
de fomentar el acceso y el uso adecuado de los documentos. /

Avances:

Respecto a “Difusién y divulgacién en Materia de Archivos” el Area Coordinadora de Archivos en colaboracion
con la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, implementé una
estrategia de difusion a través de medios electrénicos. En este proceso, se llevo a cabo la actividad sefialada en
el inciso a) “Difusion de los instrumentos de control y consulta vigentes para la administracion documental”
entre los que destacan Catalogo de Disposicién Documental, Tabla de Determinantes de Oficina, Formato de 2

Inventario de Archivo en Tramite, Formato de Inventario de Transferencia Primaria, Formato de Inventario de Baja
Documental, Formato de Caratula Estandarizada de Expedientes, Formato de Caratula Estandarizada de Caja de
Archivo de Concentracién, Formato de Control de Préstamo y/o Consulta de Expedientes, Cuadro General de
Clasificacién Archivistica, Manual de Procedimientos del Archivo de Concentracion, Instructivo de Operacion para
la Integracion del Archivo Digital, Formato Ficha Técnica de Valoracién Documental y Manual Especifico de
Operacion del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos, los cuales fueron difundidos mediante
la emisién de la Circular STyFE/DEAyF/023/2025 (ANEXO 4).

4. INCORPORACION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION EN MATERIA ARCHIVISTICA
Objetivo:

herramientas digitales y sistemas especializados. Esto busca facilitar la organizacion, consulta y conservacioé
de la informacién archivada, promoviendo |a eficiencia, transparencia y cumplimiento de normativas en el manej
de documentos en entornos digitales.

Modernizar y mejorar la gestion, preservacién y acceso a los documentos y archivos, aprovechando la K

Avances:

En materia de “Incorporacién de Tecnologias de Informacién en materia archivistica” el Area Coordinat
Archivos en colaboracién con la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Abasteci oSy
Servicios, contemplado en el PADA desarrollar diversas acciones durante el ejercicio fiscal 2025, de las cuales se
logré satisfactoriamente el cumplimjento de{aqﬁna de las metas proyectadas, por ejemplo:

\‘:N\h”‘“m-«-—*"",/ . AN
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En cumplimiento a la actividad a) “Promover el uso de correos electrénicos para el envio de informacion”, en el
marco de las asesorias brindadas, el Area Coordinadora de Archivos y la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales Abastecimientos y Servicios implementé una estrategia eficaz para poner a disposicién un
correo electrénico, para una comunicacion rapida, eficiente, con el fin de facilitar el almacenamiento organizado,
asi como envio de documentos y otros archivos adjuntos, de manera econémica, y sencilla; lo cual permitié que
el personal asesorado conociera los instrumentos de control y consulta de manera oportuna y accesible,
fomentando asi la comodidad y flexibilidad en su utilizaciéon. Ademas, al optar por esta via digital, se promovié la
eficiencia en el manejo de la informacién, garantizando que los recursos estuvieran disponibles de manera virtual,

en cualquier momento. #

La Coordinacion de Archivos en colaboracién con la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales
Abastecimientos y Servicios, dio cumplimiento a la actividad b) “Promover la Digitalizacion de expedientes de

las series sustantivas” con el objetivo especifico de reducir la necesidad de préstamo de documentos originales .
se sigue implementando la digitalizacién de los expedientes de las diversas areas, buscando optimizar la eficacia 'f
en la gestion, facilitar el acceso répido a la informacién y reducir la dependencia de documentos fisicos, este /
enfoque no solo agiliza los procesos internos si no también contribuye a la conservacion sostenible de la*
documentacion, minimizando los riesgos asociados con el deterioro fisico y proporcionando copia adicional de

la seguridad para la informacién. A/

La transformacion digital de la Dependencia, alinedndose con las con la gestion documental y promoviendo el
uso de tecnologia que mejoren la eficiencia operativa, el Coordinador de Archivo de esta Secretaria demuestra su
compromiso con la mejora continua y la adaptacion a practicas innovadoras para forta!ecer la administracion de J
documentos en la Dependencia. 1

5. ADQUISICION DE RECURSOS MATERIALES QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
ARCHIVISTICAS

e

Objetivo ‘ 7(-’
Proporcionar herramientas necesarias a los encargados de los archivos de trdmite, con la finalidad de que se *
efectlien de manera eficiente la conservaciéon y mantenimiento de la informacién que generan las Unidades
Administrativas que integran la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

Avances:

El Area Coordinadora de Archivos de esta Secretaria, contemplo en el PADA 2025 desarrollar diversas acciones
durante el ejercicio fiscal presente, una de las cuales serian la adquisicién de recursos materiales que permitan
el desarrollo de las actividades archivisticas, en conjunto con la Jefatura de Materiales, Abastecimiento y
Servicios, se llevé a cabo la actividad a) “Adquisicion de materiales que permitan los trabajos archivisticos”, I\
mismos que facilitan el desarrollo de las actividades de los responsables y eéncargados en el Archivo de Tramite
y Concentracion, la lista detallada de materiales adquiridos es la siguiente:

e (Cajas de cartén tamaiio carta

e Folders tamafio carta .
e Hilaza de algodén E = ‘ '
e Hilo ¢

e Papeleria (lapices, plumas, gomas, sacapunta&;_,///

d / | [y
o Pegamento / .’/ # g}/ ‘
s Cinta canela ' ' , 'y
\ /
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e Material de Proteccion (cubrebocas, guantes, batas, gel antibacterial, fajas.)

Cada uno de estos materiales fue seleccionado para satisfacer las necesidades especificas de cada Unidad
Administrativa. La adquisicion de estos elementos es fundamental para garantizar un entorno propicio para la
gestion documental efectiva, desde la organizacién fisica de los archivos hasta la proteccion y conservacion
adecuada de los documentos.

La inclusién de material de proteccién, como cubrebocas, guantes, batas y gel antibacterial, responde no sélo a
las necesidades operativas, sino también a la consideracion de las medidas de seguridad y salud, especialmente
relevantes en el contexto de las practicas archivisticas.

=

Este proceso de adquisicion refleja el compromiso de la Coordinacion de Archivos y la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios para brindar el apoyo logistico necesario y
garantizar que los responsables y encargados de los archivos cuenten con recursos esenciales para llevar a cabo

sus tareas de manera eficiente y conforme a las mejores préacticas archivisticas.
6. CONSERVACION Y PRESERVACION DOCUMENTAL
Objetivo: "%/

Garantizar la integridad, el orden, la accesibilidad, y preservacion a largo plazo de los documentos archivados.
Esto se logra a través de practicas de almacenamiento y manejo adecuado de la documentacion, asi como la
implementacion de técnicas y medidas especializadas que previenen el deterioro fisico y quimico de los
materiales; el fin Ultimo es asegurar la permanencia y utilidad de la documentacion.

Avances:

En materia de “CONSERVACION Y PRESERVACION DOCUMENTAL" el Area Coordinadora de Archivos, contemplo
en el PADA desarrollar acciones durante el ejercicio fiscal 2025, como lo es:

.///>___\

Llevar a cabo la actividad a) “Realizar Transferencias Primarias” durante la instalacién y Primer Sesién Ordinaria
del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos del ejercicio 2025, cuya difusién se realizo
mediante la emisidn de la CIRCULAR STYFE/DEAyF/025/2025 (Anexo 5).

‘;('-—_:

En cumplimiento del calendario mencionado, los encargados de los archivos de tramite de las Areas
Administrativas de esta Secretaria llevaron a cabo la identificacion y clasificacion de la informacion. El propésito
principal de continuar con el proceso fue transferir los archivos que ya cumplieron su periodo de vigenci
documental, conforme a los establecido en el “Catalogo de Disposicién Documental” vigente; por lo que |
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, recibié en el Archivo d
Concentracién 1026 (mil veintiséis) expedientes contenidos en 53 (cincuenta y tres) cajas derivado a la solicitud
de Transferencia Primaria pertenecientes a la Unidades Administrativas que se enlistan a continuacion:

UNIDADES ADMINISTRATIVAS ASESORADAS
Coordinacion de Evaluacion y Seguimiento de Programas
Subdireccién de Asuntos Contenciosos

Jefatura de Unidad Departamental de Promocidn y Proteccién
Social, Seguridad y Salud en el Trabajo PR

Jefatura de Unidad Departamental de Traba;qﬁlo Asalariado
Subdireccién de Constitucion de Empresas
Direccion Ejecutiva de Estudios del Trabajo
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Direccién Ejecutiva de Programas de Apoyo al Empleo

Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas

Jefatura de Unidad Departamental de Administracién y Capital
Humano

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

En relacién a la actividad b) “Implementar la baja documental de las Unidades Administrativas”, y c)” Aplicar el
calendario de caducidades en el Archivo de Concentracion” la Coordinacién de Archivos, en concordancia con
lo establecido en el numeral 8.5.12 fraccién Il de la Circular Uno 2024 “Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos”, se difundié el Calendario de solicitud de baja documental mediante la emisién de
la Circular STYFE/DEAyF/035/2025 (ANEXO 6), donde se establecié como fecha limite el 03 de Noviembre de
2025.

cumplié con su vigencia total, segun los dispuesto en el Catdlogo de Disposicién vigente, asimismo, se solicité a
dichos responsables enviar a la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Abastecimientos y

En este contexto, se instruyo a los responsables de los archivos de tramite a identificar la documentacion que /
Servicios los inventarios de baja documental para iniciar las gestiones correspondientes %/

Asi mismo, sefiala que, en la Tercera Sesién Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, los cuales fueron aprobados en el Acuerdo No. 5-
3a./ORD/2025, (ANEXO 7) en la cual se asumid lo siguiente: /\

ACUERDO No. 5-3a./ORDINARIA/2025: Los miembros del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, toman de
conocimiento la Circular nimero STYFE/DEAYF/035/2025 mediante el cual la Direccion Ejecutiva ?%,
de Finanzas en la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, informa que a lo dispuesto en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 de esta Secretaria y a efecto de dar cumplimiento

a la actividad general denominada “Conservacion y Preservacion Documental”, se llevara a cabo

las gestiones necesarias para la recepcion de los “Inventarios de Baja Documental” respecto a los
expedientes que se encuentran en Archivo de Concentracion y ya cumplieron su vigencia
administrativa. lo anterior con fundamento en lo dispuesto en el articulo 36 fraccion VI y 60 de la

Ley de Archivos de la Ciudad de México; en los numerales 8.5.12 fracciones XIV, XVI, XVl de la
Circular Uno 2024 denominada “Normatividad en materia de Administracién Publica del Distrito
Federal, en los apartados V Funciones “Secretaria Técnica” numeral 6 y apartado VI Criterios de :
operacion “De los grupos de Trabajo”. 4

No omito sefialar que las Areas generadoras a efecto de dar cumplimiento, llevaron a cabo los trJabajo

Archivisticos para dar seguimiento al procedimiento de Baja Documental por vigencia de 2,183 (dos mll(cuento
ochenta y tres) expedientes contenidos en 107 (ciento siete) cajas, pertenecientes las_U jdades
Administrativas que se enlistan a continuacion: '
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INFORME DE AVANCE DEL PROGRAMA ANUAL
DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

_ AREAS ADMINISTRATIVA CAJAS
Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas 11
Jefatura de Unidad de Recursos Materiales Abastecimiento y Servicios 21
Jefatura de Unidad de Administracién de Capital Humano ' 10
Direccién de Fomento al Cooperativismo ' 6
Direccion de Atencion a Cooperativas 4
Direccion General de Economia Social y Solidaria 8
Direccién de Promaocién al Empleo /Fomento Cooperativo 22
Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion para el Empleo 1
Subdireccién de Operaci()h del Seguro de Desempleo 24 ‘k

En cumplimiento a la actividad d) “Realizar fumigaciones en los archivos de tramite y concentracion y/o aquelias
areas donde se resguarden los archivos”, la Coordinacion de Archivos a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios lleva a cabo fumigaciones. Esto con el
objetivo de enfrentar y controlar la propagacién de diversas plagas que podrian afectar la integridad de los
-archivos, incluyendo cucarachas, hormigas, arafias, mestizos, alacranes, chinches, pulgas, piojos, moscas,
moscos, ratas y ratones.

N

La ejecucidn de estas fumigaciones mensuales contribuyé a mantener un entorno seguro y protegido para la
conservacion de los documentos almacenados en los archivos de tramite y de Concentracion

y de Concentracién, se llevaron a cabo fumigaciones por termo nebulizacion ejecutadas conforme a la actividad
d) “Realizar fumigaciones en los archivos de tramite y concentracién y/o aquellas areas donde se resguarden

Como medida adicional para garantizar la seguridad e higiene del personal encargado de los archivos de tramite
los archivos (ANEXO 8) ,

Derivado de lo anterior se enlistan las fumigaciones efectuadas:

TIPO DE FUMIGACION

FECHA EFECTUADA

1 Desinsectacion y desratizacién | 30 de enero de 2025

2 Desinsectacion y desratizacion | 25 de febrero de 2025

3 Desinsectacion y desratizacion | 27 de marzo de 2025

4 Desinsectacion y desratizacion | 08 de mayo de 2025

5 Desinsectacion y desratizacion | 27 de junio de 2025

6 Desinsectacion y desratizacion | 16 de julio de 2025

7 Desinsectacion y desratizacion | 24 de julio de 2025

8 Desinsectacion y desratizacion | 29 de agosto de 2025
19 de septiembre de

9 Desinsectacion y desratizacion | 2025

10 Desinsectacion y desratizacién | 20 de octubre 2025

11 Desinsectacion y desratizacion | 21 de noviembre 2025

12 Desinsectacién y desfatizacién | 19 de diciembre 2025

"-—*""":-_-
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7. PRESERVACION DE SITUACIONES DE EMERGENCIA, RIESGO O CATASTROFES
Objetivo:

Establecery aplicar medidas proactivas para evitar o mitigar dafios a los documentos archivados, esto implica
la identificacion y evaluacion de posibles amenazas, asi como la implementacién de protocolos y
procedimientos que permitan prevenir, prepararse y responder eficazmente ante situaciones adversas, como
incendios, inundaciones, sismos u otros eventos que puedan poner en peligro la integridad de los archivos.
El propésito final es preservar la memoria documental de manera segura y confiable.

Avances:

En materia de “Prevencién de situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes” el area Coordinadora de
Archivos, en coadyuvancia con la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, contemplo en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, desarrollar diversas
acciones durante el ejercicio fiscal 2025, de las cuales se logré satlsfactonamente el cumplimiento de cada
una de las'metas proyectadas como, por ejemplo:

En el marco de la colaboracién entre la Coordinacién de Archivos y la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, en cumplimiento a la actividad a) Solicitar al Comité
Interno de Protecci6n Civil las gestiones pertinentes para capacitar al personal de los archivos de tramite y
concentracion en materia de Proteccion Civil, Primeros Auxilios y Combate de incendios en archivo

CONCLUSION:

En cumplimiento con el programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, se llevaron a cabo .las acciones
necesarias para ejecutar las actividades especificas establecidas. Se trabajé de manera colaborativa con los
responsables de Archivo de Tramite, aplicando el ciclo vital del documento para garantizar la conservacién y
preservacién documental.

La capacitacion continua y el asesoramiento brindado a los responsables de los Archivos de Tramite, les
proporcionaron los conocimientos, habilidades y experiencia necesarios para desempefiar efectivamente sus
responsabilidades. Esto permitié al personal contribuir de manera significativa a una gestion documental
eficiente, respaldada por los Lineamientos Aplicables para los Archivos de Tramite, Concentracién e Histéricos.

Durante las visitas a los espacios designados para el resguardo y conservacion de los archivos generados por
las Unidades Administrativas en el ejercicio de sus atribuciones y funciones; se identificaron expediente
carentes de valores documentales y periodo de guarda. Estos expedientes no son objeto de consulta por part

del area generadora de informacién, ni por ninguna otra area de la Dependencia. En consecuencig, se llevaran
cabo las gestiones necesarias para su baja definitiva.

Con el objetivo al ejercicio 2025, se pretende continuar fortaleciendo las actividades delineadas en est
programa. El objetivo principal es mantenel la administracion documental efectiva y un manejo 6ptimo de los
procesos archivisticos en esta Secretaria.
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AVANCE

El presente Informe de Avance del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, fue elaborado conforme a lo
dispuesto en los Articulos 28, 29, 30 y 31 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, que a la letra dice:

Articulo 28. Los sujetos obligados deberan elaborar un programa anual en materia de archivos y publicarlo en su portal
electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 29. E| programa anual contendra los elementos de planeacién, programacion y evaluacién para el desarrolio de fos
archivos y de su Sistema Institucional; deberd incluir un enfoque de administracion de riesgos, derechos humanos, perspectiva ’
de género, igualdad, inclusion y no discriminacion y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de

la informacién.

Articulo 30. El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnolégicos y
operativos disponibles; de igual forma deberd contener programas de organizacién y capacitacién en gestion documental y
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta accesible, ajustes razonables seguridad de la
informacioén y procedimientos para la generacién, administracion, uso, control, migracién de formatos electrénicos y
preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos y de proteccion de datos personales. El programa anual
habréd de incluir, asimismo, los mecanismos para su seguimiento y evaluacion.

Articulo 31. Los sujetos obligados deberén elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo
en su portal electrénico, a mds tardar el ditimo dia del mes de enero del afio siguiente al que se informa.

Elaboré Reviso /‘ m Artorizé
i \

¥ 4

ic. Adriana Michel Garcia del Moral .
Enlace de Control y Gestion JUD de Recursos Materiales, Director Ejecutivo de Administracion
Documental , Abastecimientos y'Servicios y Finanzas
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