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PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento de gestion 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 metodologicas para la implementacion de estrategias
encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion documental en los archivos de tramite, concentracion y en su caso
historicos.

De lo anterior los proyectos contemplados en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, el Coordinador de Archivos en
conjunto con la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, llevara a cabo actividades en
cumplimiento a lo establecido en los articulos 28, 29, 30 y 31 de la.Ley de Archivos de la Ciudad de México, que permita realizar la
organizacion, clasificacion, capacitacion, difusion y conservacion de la informacion documental, mediante instrumentos vy
procedimientos normativos de caracter archivistico, presentados y aprobados por el Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos de esta Secretaria.
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA)
Il. MARCO DE REFERENCIA

La Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo (STyFE), tiene como objetivos principales fomentar y garantizar el trabajo digno en la
Ciudad de México, mediante programas y acciones que se enfocan en generar empleos de calidad y mejora de los empleos existentes.
En ese sentido, el accionar de la Secretaria esta basado en las perspectivas de género, de derechos humanos laborales e inclusion de
todas las personas que habitan y trabajan en la Ciudad de México, reconociendo la dignidad humana de las personas trabajadoras y
su condicidn como sujetos de derechos.

Entre otros programas de la STyFE destacan el Programa del Seguro de Desempleo, el Programa de Fomento Cooperativo y el Programa
de Fomento al Trabajo Digno entre otras acciones.

Il. JUSTIFICACION

Dentro de las prioridades de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo es dejar testimonio de sus actividades de acuerdo a sus
atribuciones y funciones, mediante las gestiones reflejadas en sus archivos, y con la finalidad de dar cumplimiento al articulo 28 de la
Ley de Archivos de la Ciudad de México, en el cual menciona la elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, integrado
por una serie de actividades que permitan la preservacion de los archivos que componen la institucion, asi como, el mejoramiento del
Sistema Institucional de Archivos el cual debera estar integrado por:

Organos Normativos:
e Area Coordinadora de Archivos.
e Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.

Organos Operativos:
o Oficialia de partes, por area o por Unidad Administrativa.
e Archivo de Tramite, por area o por Unidad Administrativa.
e Archivo de Concentracidn.
e Archivo Historico, en su caso.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico debera de establecer metas a corto, mediano y largo plazo, definiendo la planeacion,
programacion y evaluacién para dar cumplimiento a las siguientes actividades generales:

e Llevar a cabo el ciclo vital del documento.
e Localizaciéon de manera expedita la informacion en los archivos de tramite y concentracion.
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e Capacitacion y asesoramiento del responsable del Archivos de Tramite, por area o unidad administrativa.
e Organizacion y depuracion de los Archivos de Tramite, por area o unidad administrativa.

e Disminuir el peso de los archivos de tramite en el inmueble de la Secretaria.

e Llevar a cabo lo establecido en la normatividad aplicable en materia de archivos

Ill. OBJETIVO GENERAL

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 estdndares y normativas vigentes en materia
archivistica, con el fin de contribuir a la transparencia, rendicion de cuentas y eficacia en la toma de decisiones.

Es importante tener en cuenta que los objetivos pueden adaptarse y ajustarse segin las necesidades y propiedades especificas de la
institucion.

IV. PLANEACION

El cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, requiere establecer las actividades del objetivo general: el alcance, los
recursos, el tiempo de implementacion y costos.

Por lo anterior, la Coordinacion de Archivos en colaboracion con el Jefe de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, seran quienes realicen las acciones, estrategias y ejecucion de los objetivos.

IV.1. ALCANCES Y ENTREGABLES

ALCANCES DESCRIPCION ENTREGABLES
Garantizar la conservacion y preservacion de los
documentos y registros que poseen valores
histéricos para la institucion.

Establecer sistemas de organizacion y clasificacion
de los documentos que permitan un acceso
eficiente y ordenado a la informacién contenida en
los archivos.

Garantizar el acceso oportuno y eficaz de los
usuarios a la informacidon contenida en los
archivos, promoviendo la transparencia y la
rendicidén de cuentas.

Preservacion del Patrimonio
Documental

Registro de los Instrumentos de Control
y Consulta. .

Organizacion y Clasificacion

Facilitar en Acceso a la Informacion
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ALCANCES DESCRIPCION ENTREGABLES

Proporcionar capacitacion y formacion a los

Promover la capacitaciéon vy | responsables de la gestion documental y a los

formacion usuarios de los archivos, para garantizar un | Asesoramiento a los responsables de los
manejo adecuado de los documentos. archivos de tramite y/o al personal
Fomentar la conciencia y el reconocimiento de la | encargado de llevar los trabajos

Promover la conciencia importancia de los archivos como instrumentos | archivisticos.

archivistica fundamentales para la memoria vy el
funcionamiento de la institucién

. Promoverlla InLarpotasion de tgc'nologlas de la Implementar un sistema automatizado
!ncorporaf tecnologias de la mforrpaaon y herramientas digitales para 'Ia que permita la organizacien
informacion g?;ittfllj eficiente de los archivos y la preservacion admilalstracion de les. arehives digitales.

V.2 ACTIVIDADES

OBJETIVO ACTIVIDADES

a) Actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.
Acciones de desarrollo e instrumentacion b) Elaboracién del Manual de Procedimientos del Archivo de Concentracion.
de la normatividad técnica interna. ¢) Elaboracion del Instructivo de Operacion para la Integracion de Archivos

Digitales.

Capacitacion y desarrollo profesional del a) Realizar asesorias-taller a los responsables de los archivos de tramite y/o
personal que realiza funciones archivisticas. al personal encargado de realizar actividades archivisticas.
,IAD\:']::LII’ISI:IOOI; y Dhwigacidn sn Matera de a) Difusion de los instrumentos de control y consulta (actualizados).
Incorporacion de Tecnologias de a) Sistema de gestion de documentos (plataforma o software que facilita la
Informacion en Materia Archivistica. organizacion, busqueda y gestion de los archivos digitales).
Adquisicion de Recursos Materiales que a) Adquisicion de materiales para el desarrollo de los trabajos técnicos
permitan el desarrollo de las actividades archivisticos (hilo, pegamento, folders, cubrebocas, cajas de archivo,
Archivisticas. foliadoras, etc.).

a) Realizar Transferencias Primarias.

b) Implementar la baja documental en las unidades administrativas.
Conservacion y Preservacion Documental. c) Aplicar el calendario de caducidades en el Archivo de Concentracion.

d) Realizar fumigaciones en los archivos de tramite, concentracion y/o

aquellas areas donde resguarden archivos.

Prevencion de situaciones de emergencia, a) ldentificar las unidades administrativas con acumulacion de expedientes
riesgo o catastrofes. en s6tano y solicitar su baja.
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V.3 RECURSOS

Para desarrollar y logar los objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se deben de contemplar los recursos disponibles
en los siguientes términos:

IV.3.1 RECURSOS HUMANOS

La supervision del Jefe de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios y para llevar a cabo los procesos
archivisticos; los Responsables de los Archivos de Tramite por area o por Unidad Administrativa generadora de informacion.

IV.3.2 RECURSOS MATERIALES
A través de la gestion de la Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, se gestionaran los recursos

para que los Responsables de los Archivos de Tramite y todo aquel personal encargado de los procesos archivisticos, les sea
suministrado los materiales necesarios para el desarrollo de las actividades archivisticas.

IV.4 TIEMPO DE IMPLEMENTACION

Para la ejecucion de las actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivisticos, se establece un Cronograma de actividades, al cual
deberan dar cumplimento los integrantes del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

Las actividades establecidas en este programa comprenden un periodo establecido del mes de enero a diciembre de 2024,
determinando tiempos para su ejecucién.
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1V.4.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA 2024
ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE
ACCIONES DE DESARROLLO E INSTRUMENTACION DE LA NORMATIVIDAD TECNICA INTERNA

OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

ACTIVIDADES

a) Actualizacion de los Instrumentos de
Control y Consulta Archivisticos.
b) Elaboracién del Manual de Procedimientos
del Archivo de Concentracion.
¢) Elaboracion del Instructivo de Operacién
para la Integracién de Archivos Digitales.
CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL QUE REALIZA FUNCIONES ARCHIVISTICAS
a) Realizar asesorias-taller a los responsables
de los archivos de tramite y/o al personal
encargado de realizar actividades
archivisticas.

DIFUSION Y DIVULGACION EN MATERIA DE ARCHIVOS

a) Difusién de los instrumentos de control y
consulta (actualizados).

INCORPORACION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION EN MATERIA ARCHIVISTICA

a) Sistema de gestion de documentos
(plataforma o software que facilita la
organizacién, busqueda y gestion de los
archivos digitales).

b) Digitalizacion de las series sustantivas en
el archivo de concentracién.

ADQUISICION DE RECURSOS MATERIALES QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS
a) Adquisicion de materiales para el
desarrollo de los trabajos técnicos
archivisticos  (hilo, pegamento, folders,
cubrebocas, cajas de archivo, foliadoras,
etc.).
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CONSERVACION Y PRESERVACION DOCUMENTAL

a) Realizar Transferencias Primarias.

b) Implementar la baja documental en las
unidades administrativas.

) Aplicar el calendario de caducidades en el
Archivo de Concentracion.

d) Realizar fumigaciones en los archivos de
tramite, concentracion y/o aquellas areas
donde resguarden archivos.

PREVENCION DE SITUACIONES DE EMERGENCIA, RIESGO O CATASTROFES

a) Identificar las unidades administrativas con

‘| acumulacion de expedientes en sétano.
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En materia archivistica el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, administra los recursos
concernientes como se detalla a continuacion:

e El Jefe de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios sera quien supervise el desarrollo y
ejecucion de las asesorias brindadas por el personal de archivo.

e En cuanto a la capacitacién archivistica con instituciones externas, se gestionard con la Subdireccién de Administracion de
Control Documental de la Secretaria de Administracién y Finanzas, para las asesorias pertinentes al personal de la Secretaria
de Trabajo y Fomento al Empleo.

e No sera generado ningiin costo directo de material ya que los recursos necesarios se encuentran dentro del presupuesto
asignado para el desarrollo de actividades de esta Secretaria.

e Enelcaso de que los Responsables de los Archivos de Tramite requieran de materiales o equipos especiales para el desarrollo
de sus actividades debera ser gestionado a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, siempre y cuando se encuentren sujeto al presupuesto.

ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

Para llevar a cabo la planeacién del Programa Anual conforme a las necesidades de cada una de las unidades administrativas generadoras
de informacién, se desarrollaran actividades que permitan la comunicacion entre los Responsables del Archivo de Tramite por area o
unidad administrativa, el Jefe de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios y el Coordinador de Archivos
de esta Secretaria

I. PLANIFICACION DE LAS COMUNICACIONES

El Jefe de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios y el Coordinador de Archivos, deberan llevar a cabo
las reuniones pertinentes con los Responsables de los Archivos de Tramite, permitiendo la comunicacién directa, por lo cual se haran uso
de medios administrativos y tecnolégicos que agilicen la comunicacion, entre las cuales son:

Reuniones presenciales

Videoconferencias

Asesorias

Comunicados (oficios, circulares, atentas notas)
Llamadas telefonicas
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I.1T REPORTE DE AVANCES

Se elaborara un informe anual el cual se presentara en la Gltima sesion del ejercicio fiscal o bien antes del Gltimo dia habil del mes de

TRABAJO

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024

enero de cada ejercicio, detallando el cumplimiento del programa anual y las actividades cumplidas durante el afio.

I.2 CONTROL DE CAMBIOS

En el desarrollo de las actividades planteadas en el programa se determinara la procedencia y validacién de realizar cambios o ajustes en
el cronograma, evaluando si se requieren recursos adicionales (humanos, tiempo, financieros), que se anexaran al Programa Anual de

Desarrollo Archivistico aprobado, indicando la actividad original, el cambio, el motivo y resultado.

Il. GESTION DE RIESGOS

En la ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, pueden derivar riesgos que obstaculicen o impidan el cumplimiento del

objetivo y metas dispuestos en el programa por lo que en el siguiente cuadro se mencionan los posibles riesgos o amenazas:

1.1 EVALUACION DE RIESGOS

RIESGO CAUSA CONTROL RESPONSABLE
Gestionar con Jefe de Unidad
Departamental de Recursos | Coordinador de
. ; , . Materiales, Abastecimientos y | Archivos vy Jefe de
lncorporaaon_’de Tecnologla}s Fa}lta de un sistema que permita la Servicios, un sistema de | Unidad Departamental
de Informacion en Materia | busqueda expedita de expedientes | ; » i .
Arekivistien ara |a maior de HemBos informacién que permita la | de Recursos Materiales,
P J pOs. busqueda automatizada de | Abastecimientos y
expedientes para consulta de las | Servicios.
unidades administrativas.
Falta Qe.p_erson’all capacutqdp CON | jywme 8 cabe ssasoriss de los Jefe de Unidad
Conservacion Preservacion los principios basicos archivisticos rocesos archivisticos que Departamental de
Documental Y que lleven a cabo los procesos de permitan o manels  de o Recursos Materiales,
) acuerdo al ciclo vital del | P€™™ J Abastecimientos %
archivos. -
documento. Servicios.
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CALENDARIO DE SESIONES DEL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS 2024

| CALENDARIO DE SESIONES ORDINARIAS DEL COTECIAD STyFE 2024

| Ndmero de Sesion Fecha de Celebracién Hora 4]
Primera Ordinaria 26 de enero de 2024 11:00 hrs
Segunda Ordinaria 31 de mayo de 2024 11:00 hrs
Tercera Ordinaria 27 de septiembre de 2024 11:00 hrs
Cuarta Ordinaria 27 de diciembre de 2024 11:00 hrs

Las sesiones extraordinarias seran programadas y convocadas conforme a lo establecido en el Manual especifico de Operacion del Comité
Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.
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VALIDACION

TRABAJO PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 fue elaborado y aprobado conforme a los dispuesto en los articulos 28, 29, 30 y 31
de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, que a la letra dicen:

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

Articulo 29. El programa anual contendra los elementos de planeacion, programacion 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,
inclusion 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 deberd contener programas de organizacion y capacitacion en gestion 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 electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos
electrénicos y de proteccion de datos personales. El programa anual habra de incluir, asimismo, los mecanismos para su seguimiento y
evaluacion.

Articulo 31. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su
portal electronico, a mas tardar el altimo dia del mes de enero del afio siguiente al que se informa.”

Autorizo
( \
ALEJA (0) L ZAVALA ESPINOSA . MARTIN GARCIA GRACIANO
Jefe de ¥nid partamental de Recursos Director Ejecutivo de Administracién y
Matériale astecimientos y Servicios Finanzas

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, aprobado en la Cuarta Sesion Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos,
celebrada el quince de diciembre de dos mil veintitrés, en la que se asumio el siguiente:

“Acuerdo VII/04ORD/2023 Los miembros del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo, aprueban por unanimidad de votos el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, con fundamento en los Articulos 28, 29 y 30 de la
Ley de Archivos de la Ciudad de México; en el numeral 9.11 de la Circular Uno 2019 “Normatividad en materia de Administracion de Recursos”y en el
apartado VI. “Criterios de Operacion” De la Planeacion, numeral 3 del Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico Interno de Administracion
de Documentos.”
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ANEXO PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE LAS UNIDADES COORDINADORAS DE ARCHIVO

Nombre de la
Institucion

Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo

Direccién

Calzada San Antonio Abad 32, Colonia Transito, Demarcacién Territorial Cuauhtémoc, Ciudad de México, C.P. 06820

Nombre
Completo del
Responsable de
la Unidad
Coordinadora de
Archivo

Martin Garcia Graciano

Puesto o cargo

Director Ejecutivo de Administracion y Finanzas

Total de metros
cuadrados del
lugar donde se
localiza el
Archivo de
Concentracion

290.532 metros cuadrados.

MECANISMOS DE CONTROL ARCHIVISTICO Y GESTION DOCUMENTAL

Cuadro con Cuadro General de

Catélogo de Disposicion

Sistema Institucional de

Sistema automatizado de Control de Gestién

La institucion Clasificacién Archivistica Documental Archivo
cuenta con . Sl NO Sl NO S| NO Sl NO
X X X X
AREAS OPERATIVAS

Unidad de Correspondencia
de entraday salida

Archivo de Tramite

Archivo de Concentracién

Archivo Histdrico

Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO
X X X X
L . CANTIDAD
La institucion TOTAL DE CANTIDAD TOTAL
BEReoN A BUE 2 CANTIDAD TOTAL DE PERSONAS 11 DE PERSONAS QUE 6 CANTIDAD TOTAL DE PERSONAS
cuenta con LABORAN EN LA QUE LABORAN EN EL ARCHIVO LABORAN EN EL QUE LABORAN EN EL ARCHIVO
UNIDAD ARCHIVO
CANTIDAD
TOTAL 1 CANTIDAD TOTAL MUJERES 8 CANTIDAD TOTAL a4 CANTIDAD TOTAL MUJERES
MUIJERES
MUJERES
CANTIDAD
TOTAL DE 1 CANTIDAD TOTAL DE HOMBRES 3 SANTIDAD TOTAL 2 CANTIDAD TOTAL DE HOMBRES
DE HOMBRES
HOMBRES
OPERATIVIDAD DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
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