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INTRODUCCION

La Secretaria de Trabajo tiene el deber de dar cumplimiento a las atribuciones y obligaciones en materia archivistica, por
lo que, con fundamento en lo previsto en los articulos 23 y 28, fraccion Il de la Ley General de Archivos, establece que el
titular del Area Coordinadora de Archivos es el responsable de elaborar y someter a consideracién del titular de la Secretaria
de Trabajo del Gobierno del Estado de Puebla el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, que en lo

sucesivo se denominara.

En este sentido, el Area Coordinadora de Archivos aplicara las acciones y estrategias que se plantearon en el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico en el interior de la Secretaria durante el ejercicio 2023, ya que, el PADA es una

herramienta de planeacién orientada a mejorar las capacidades de administracion de archivos de la Dependencia.
En conformidad con lo establecido por la Ley General de Archivos el PADA cubre tres niveles:

NIVEL ESTRUCTURAL: Centrado en el establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos que debe de contar
con la estructura organica, la infraestructura, recursos tanto materiales como humanos y financieros necesarios para su

funcionamiento.

NIVEL DOCUMENTAL: Refiriéndose a la elaboracion, actualizaciéon y uso de los instrumentos de control y consulta

archivisticos para lograr una eficiente y eficaz gestién documental.

NIVEL NORMATIVO: Al respecto del cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad vigente.
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|. MARCO DE REFERENCIA

ANTECEDENTES

La Secretaria de Trabajo tiene como misién de acuerdo al articulo 36 de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Puebla, consolidar una politica laboral que permita que las y los trabajadores tengan acceso a un empleo digno,
formal y de calidad, con prestaciones justas y la garantia de sus derechos; vigilando la correcta aplicacion de las normas de
trabajo, la no discriminacion y la igualdad de oportunidades; promoviendo el didlogo y la conciliacion para mantener la paz y
estabilidad laboral; e instruyendo programas de productividad, empleabilidad, desarrollo de la fuerza trabajadora, autoempleo
y organizacion social para el trabajo en el Estado de Puebla. La vision de esta Dependencia, es generar mecanismos que
atiendan las necesidades y requerimientos de las y los trabajadores, mejorando las condiciones generales de trabajo en el
estado para posicionar a Puebla como un referente laboral y econémico.

Es asi que, los expedientes de la Secretaria, son el reflejo de las actividades diarias que han desarrollado las unidades
administrativas desde su creacion hasta la actualidad, siendo un elemento esencial en las acciones de transparencia
gubernamental y rendicion de cuentas, al custodiar registros de informacion, decisiones, testimonio de la actividad y
actuaciones de quienes la conforman.

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos (LGA) a partir del 15 de junio de 2019 se presenté un gran reto para
la Secretaria de Trabajo por motivo del desconocimiento en materia archivistica, la negligencia y la falta de seguimiento,
generando un retraso en el proceso de la implementacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA), con el cambio de
administracion, esta Dependencia se encuentra en la transicion de la implementacion del modelo de gestién documental
establecido por el marco normativo de la materia, para cumplir con las atribuciones y obligaciones en materia archivistica, a
través del Area Coordinadora de Archivos (ACA) y el Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA).
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PROBLEMATICA

Causa 1

Causa 2

desconocimiento

archivistica
personal
Secretaria

la
de

de archivos.

Falta de sensibilizacién
del personal
Secretaria de Trabajo
a la cultura en materia

de la

Causa 4 ~
en
Poco interés de las Causa 3
direcciones por la
preservacion de la Poco presupuesto
gestion y conservacion en materia de Trabajo.
del patrimonio archivo.
documental.

Incorrecta  organizacion,
manipulacién e integracion
de expedientes

ejercicios anteriores.

de

Causa 6

Alta rotacion del
personal encargado de
llevar a cabo los
procesos archivisticos.

1)

Causa §

No existi6 un control
en el almacenamiento
de documentos de
ejercicios anteriores al
2022.

Problemética
Retraso y obstaculos en la
transicion hacia la

implementacion del modelo
de gestién documental que
establece la Ley General de
Archivos.
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Il. JUSTIFICACION

La Secretaria de Trabajo al implementar las acciones de mejora que se desarrollan en el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, estara dando cumplimiento a las obligaciones y principios que establecen los articulos 5y 11 de
la Ley General de Archivos, asimismo, al aplicar estas estrategias y acciones de mejora, la gestion documental de la
Secretaria se convertira en un recurso material organizado y accesible de la forma en que la normatividad lo establece,
de ese modo la Secretaria de Trabajo lograra la transparencia y el acceso a la informacién publica que garantiza la
rendicion de cuentas y la evaluacion de los programas que desarrolla esta Dependencia encaminados a la organizacion

social como fuente de empleos decentes.

Asimismo, al llevar a cabo las acciones que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA) propone,
contribuira en el fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos y facilitara la gestion administrativa de la
Secretaria de Trabajo, a través de las estrategias y acciones que promueven el uso de procedimientos, métodos y
técnicas archivisticas que buscan garantizar la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion

expedita de la documentacion que dispone la Dependencia.

Derivado de lo anterior, la aplicacion e interpretacion del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023
(PADA) correspondera al Area Coordinadora de Archivos, al Grupo Interdisciplinario de Archivos, asi como a los
responsables del archivo de tramite y de concentracion, de igual forma a los titulares y a las areas productoras de
documentacion para el cumplimiento de las disposiciones y obligaciones en materia de gestion documental y

administracién de archivos, siendo el Area Coordinadora de Archivos el vinculo de planeacion, organizacion y control.
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l1l. OBJETIVOS
OBIJETIVO GENERAL

Regular la organizacién y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Trabajo con base a
procedimientos técnicos y normativos de materia archivistica, mediante la implementacion de acciones y estrategias de
mejora para una eficiente y eficaz gestion documental, y de esta manera dar cumplimiento a las disposiciones en materia

de gestion documental y administracién de archivos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Dar cumplimiento a las disposiciones emitidas por la Ley General de archivo y de la ley de transparencia y acceso a
la informacién publica para la rendicién de cuentas de la Secretaria de trabajo.

. Analizar y evaluar que los instrumentos de control y consulta archivisticos implementados guarden congruencia
conforme a las atribuciones y funciones del ejercicio actual, y, en su caso, mantenerlos actualizados para coadyuvar
en la organizacion, conservacion, disponibilidad de los documentos a lo largo de su ciclo de vida.

. Actualizar y formalizar a quienes integran el Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la Secretaria de Trabajo, para
una adecuada gestién documental, administracién de archivos y transparencia.

. Crear un micrositio en la pagina web de la Secretaria de Trabajo, para almacenar la informacién en materia de archivo.
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Integrar y actualizar al Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Secretaria de Trabajo, con el fin de ayudar a las
Unidades Administrativas Productoras de Documentacién en el establecimiento de los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion, y disposicion documental.

Desarrollar estrategias para la sensibilizacion de los servidores publicos de la Secretaria de Trabajo, hacia la cultura
archivistica.

Suscitar que las personas servidoras publicas adscritas a cada una de las Unidades Administrativas de la Secretaria
de Trabajo, conozcan y cumplan con las obligaciones que les compete en materia de gestion documental y
administracion de archivos.

Promover la participacion de los responsables de archivo de tramite y de concentracion, en los cursos de capacitacion
y talleres que ofrece e imparte el Archivo General de Estado.

Mantener la continuidad a los pasos dados en el ejercicio 2022 para la creacion y equipamiento del Archivo de

Concentracion.

10. Generar estrategias de preservacion a largo plazo de los documentos de archivo electrénico para garantizar los

procesos de gestion documental electrénica.
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IV. PLANEACION

El area Coordinadora de Archivos considera que documentar las acciones que contempla el PADA 2023 para la
consecucion de los objetivos planteados, permitira mejorar las capacidades de administracion de archivos, asimismo se
lograra optimizar la gestion de documentos, por lo que, se deben cubrir los niveles estructurales, documentales y
normativos. Dichas estrategias se realizaran en coordinacién con los responsables del Archivo de Tramite, de

Concentracion y el Grupo Interdisciplinario de Archivos.
REQUISITOS

Para definir y documentar las necesidades del archivo interior de la Secretaria de Trabajo, con la finalidad de cumplir
con los objetivos planteados en el presente programa, se recopilara informacion de los responsables de los archivos a

través de un cuestionario diagnéstico. (El cuestionario lo puede encontrar en el anexo 1)

ALCANCE

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 es un instrumento elaborado por el Area Coordinadora de
Archivos, que aborda un panorama amplio a escala institucional a partir de estrategias para el mejoramiento continuo
en materia de archivo, mismo que debera ser controlado y llevar adelante dichos planteamientos por cada uno de los
titulares de las unidades administrativas, los responsables del archivo de tramite y de concentracién y por cada uno de
los servidores publicos que participen en los procesos de gestion documental de las Unidades Administrativas

Productoras de Documentacion de la Secretaria de Trabajo.
pag. 9
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ACTIVIDADES Y ENTREGABLES

Con el propésito de dar cumplimiento a los objetivos que se trazaron en el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023, el Area Coordinadora de Archivos elaboré la presente Matriz de Actividades para delimitar las
acciones y estrategias de mejora en materia de archivo, de esta manera conocer y definir los entregables que se
obtendran de las actividades ejecutadas con la colaboracién de los Integrantes de las Areas Operativas del Sistema
Institucional de Archivos, del Grupo Interdisciplinario de Archivos y de las Unidades Administrativas Productoras de

Documentacion.

MATRIZ DE ACTIVIDADES

PROGRAMA DE ORGANIZACION EN GESTION DOCUMENTAL / OBJETIVO NIVEL DOCUMENTAL

1. Dar cumplimiento a las disposiciones emitidas por la Ley General de archivo y de la ley de transparencia y acceso a la informacidn publica
para la rendicion de cuentas de la Secretaria de trabajo.

FUNDAMENTO RESPONSABLE ACTIVIDAD ENTREGABLE
Art. 23,al 26y 41 al 43 Area Publicar el informe de Cumplimiento del Programa Anual de 1. Enlace electrénico de la
LGA y Art. 70 fraccion Coordinadora de | Desarrollo Archivistico 2022 en la Plataforma Nacional de publicacién del informe de
XLV LGTAIP Archivos Transparencia. cumplimiento del afio anterior
Art. 23, al 26 y 41 al 43 Area

Dar seguimiento al presente Programa Anual de Desarrollo

LGA y Art. 70 fraccidn Coordinadora de o N/A
XLV LGTAIP Aoy | Tonwistico 2023,
Area Someter a aprobacion de autoridad designada por el Titular de la 1. Oficio de Solicitud de
Art. 28 fraccidn Ill LGA | Coordinadora de | Secretaria de Trabajo, el presente Programa Anual de Desarrollo aprobacion
Archivos Archivistico. 2. Oficio de aprobacion
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PROGRAMA DE ORGANIZACION EN GESTION DOCUMENTAL / OBJETIVO NIVEL DOCUMENTAL

para la rendicién de cuentas de la Secretaria de trabajo.

1. Dar cumplimiento a las disposiciones emitidas por la Ley General de archivo y de la ley de transparencia y acceso a la informacion publica

AT A2y L ?‘.43 Area Publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 en la LEnigesne publisiton .
LGA y Art. 70 fraccion Coordinadora de plstaforeoa Nastozl de Transparenta 2. Propuestas de contenidos
XLV LGTAIP Archivos ' del programa de capacitacién
Area
Art. 75 LGA Coordinadora de | Generar Constancia de Inscripcion de Registro Nacional de Archivos | 1. Constancia de inscripcion
Archivos

PROGRAMA DE ORGANIZACION EN GESTION DOCUMENTAL / OBJETIVO NIVEL DOCUMENTAL

2. Analizar y evaluar que los instrumentos de control y consulta archivisticos implementados guarden congruencia conforme a las atribuciones y
funciones del ejercicio actual, y, en su caso, mantenerlos actualizados para coadyuvar en la organizacidon, conservacién, disponibilidad de los

documentos a lo largo de su ciclo de vida.

la LAEP

de Archivos

elaborados.

FUNDAMENTO RESPONSABLE ACTIVIDAD ENTREGABLE
- bli | Cuadl lasificacia e Tk I
Art.13, 14y 116 Area Coordinadora Pu lIlcar e u§ ro .Ge.:?eral de Clasificacidn Archivisticay e o
. Catalogo de Disposicion Documental en la Plataforma Enlaces electrdnicos de acceso para la
LGAy Art.70 de Archivos . . -
fraccion XLV Nacional de Transparencia. consulta publica de los Instrumentos
LGTAIP Area Coordinadora |Publicar la Guia Simple de Archivos en la Plataforma de Control y Consulta Archivistica
de Archivos Nacional de Transparencia.
. GIAy Area Generar en coordinacién con el GIA, criterios especificos y
Art. 28 fraccion Il . ; . o ag 5 ;
LGA Coordinadora de | recomendaciones en materia de organizaciony Minuta de Trabajo
Archivos conservacion de archivos.

Responsables del | Requerir a las Unidades Administrativas la Actualizacién de Oficio de solicitud y Guia de Archivo
Art. 14 LGA ) - , . .

Archivo de Tramite | Guia de Archivo Documental, si es el caso. Documental
Art. 13 fraccion 11l Responsables del | Coordinar la requisicion del inventario que han generado a Oficio de solicitud e inventario
LGA Archivo de Trdmite |las unidades administrativas. trimestral
Art. 77 fraccién | ) : Informar al Archivo General del Estado el registro y

Area Coordinadora gt . 5 0% -
del Reglamento de validacién de los Instrumentos de control archivistico Oficio
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PROGRAMA DE ORGANIZACION EN GESTION DOCUMENTAL / OBJETIVO A NIVEL ESTRUCTURAL

3. Actualizar y formalizar a quienes integran el Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la Secretaria de Trabajo, para una adecuada gestion

documental, administracion de archivos y transparencia.

FUNDAMENTO RESPONSABLE ACTIVIDAD ENTREGABLE
Art.21 LGA ria Coord!nadora Acta de Instalacién del Sistema Institucional de Archivos Acta de Sesion
de Archivos
Kres Posiiinadirs Solicitar el nombre de las personas servidoras publicas
Art.21 LGA . designadas como responsables de los Archivos de Oficio de Solicitud de designacién
de Archivos . L 2 g
Correspondencia, tramite y de concentracion.
Titulares de la . . _ . . . .
Art.21 LGA Unidad Actualizacidn del Sistema Institucional de Archivos. (sies el | Documento de designacién por cada
. . caso) responsable
Administrativa

PROGRAMA DE ORGANIZACION EN GESTION DOCUMENTAL /OBJETIVO A NIVEL ESTRUCTURAL

4. Crear un micrositio en la pagina web de la Secretaria de Trabajo, para almacenar la informacidn en materia de archivo.

FUNDAMENTO RESPONSABLE ACTIVIDAD ENTREGABLE
Art. 2 fraccién Il Area Coordinadora Solicitar al drea correspondiente la publicacién del . -
. . : i Oficio de solicitud
LGA de Archivos contenido en materia de archivo
Art. 2 tragging Ares . Publicacién del contenido en materia de archivo Enlace electrdnico de la publicacion
LGA Correspondiente
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PROGRAMA DE ORGANIZACION EN GESTION DOCUMENTAL / OBJETIVO A NIVEL ESTRUCTURAL

5. Integrar y actualizar al Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Secretaria de Trabajo, con el fin de ayudar a las Unidades Administrativas
Productoras de Documentacidn en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion, y disposicidn
documental.

FUNDAMENTO RESPONSABLE ACTIVIDAD ENTREGABLE
Area Coordinad -
Art. 51 LGA rea toor |'na ora Actualizacién del Grupo Interdisciplinario (si es el caso) Oficio de Designacién
de Archivos
; : Convocar a los miembros del Grupo Interdisciplinario a la
Area Coordinadora ¥ L o . ) oo s =
Art. 51 LGA da Archivos primera reunion, para la actualizacién y expedir las Reglas | Convocatoria para Sesién Ordinaria
de Operacién
Area Coordinad 9 T >
Art. 51 LGA et L !na — Acta de Instalacion del Grupo Interdisciplinario. Acta de Instalacion
de Archivos
Area Coordinadora . . .
Art. 51 LGA . Calendario Anual de Sesiones Aprobadas por el Grupo. Calendario Anual
de Archivos
Art. 51 LGA Area Coord{nadora Celebrar las Sesiones Ordinarias y/'o Extraordinarias del GIA acrse ds Sasfin
de Archivos conforme al calendario aprobado.

PROGRAMA DE ORGANIZACION EN GESTION DOCUMENTAL / OBJETIVO A NIVEL ESTRUCTURAL

6. Mantener la continuidad a los pasos dados en el ejercicio 2022 para la creacién y equipamiento del Archivo de Concentracion.
FUNDAMENTO RESPONSABLE ACTIVIDAD ENTREGABLE
ot 1l fracclan Yl | Sdee Coord{nadora Adecuamiento del espacio de archivo. Reporte Fotografico
y Vil de Archivos
Art. 11 fraccién VIl | Area Coordinadora | Instalacién de mobiliario y equipamiento en el espacio de i
; : Reporte Fotografico
y Vil de Archivos archivo.
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7. Desarrollar estrategias para la sensibilizacion de los servidores publicos de la Secretaria de Trabajo, hacia la cultura archivistica.

PROGRAMA DE CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL/ OBJETIVO A NIVEL ESTRUCTURAL

8. Suscitar que las personas servidoras publicas adscritas a cada una de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Trabajo, conozcan y
cumplan con las obligaciones que les compete en materia de gestion documental y administracion de archivos.

9. Promover la participacion de los responsables de archivo de tramite y de concentracidn, en los cursos de capacitacion y talleres que ofrece

e imparte el Archivo General de Estado.

10. Generar estrategias de preservacion a largo plazo de los documentos de archivo electrénico para garantizar los procesos de gestion

documental electrénica.

FUNDAMENTO RESPONSABLE ACTIVIDAD ENTREGABLE
kren Califdinadora Difusién de las capacitaciones y cursos virtuales que ofrece
Art.99 LGA X la pagina del Archivo General del Estado a todo el personal Correo Electrénico y Circular
de Archivos ;
de la Secretaria.
Art.100 LGA Area Coord!nadora Solicitar al Archivo General del Es.tado cap’au.tauones extras Oficio de Solicitud
de Archivos para las personas servidoras publicas.
Krea Cobrdinsbac Capacitacién a personas servidoras publicas en la
Art. 99LGA : administracion, organizacién y conservacion de Minutas y Lista de Asistencia
de Archivos
documentos.
Art#4 LGA Area Coord!nadora Solicitar al Archivo G.t?neral del Estafilo ca.pz.acrcaaones de Oficio de Solicitud
de Archivos preservacion y conservacion digital.
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V. RECURSOS

RECURSOS HUMANOS

Para dar cumplimiento a lo establecido en el presente Programa de Anual de Desarrollo Archivistico 2023 de la

Secretaria de Trabajo, el Area Coordinadora de Archivos trabajara en conjunto con el Sistema Institucional de Archivos,

conformado por 15 servidores publicos distribuidos de la siguiente manera.

Funcion

Coordinacion de
Archivos

Area de
Correspondencia

Descripcion

Promovera que las dreas operativas
lleven a cabo las acciones de gestion
documental y administracion de los
archivos, de manera conjunta con las
unidades administrativas o dreas
competentes de cada sujeto obligado.

Controlar el registro de |Ila
documentacion de entrada y salida
con la finalidad de vincular Ila
producciéon de documentos con los
procesos archivisticos, que faciliten su
integracion, clasificacidon, descripciéon
y valoracion documental, desde la
primera etapa del ciclo vital.

Responsabilidad

Responsable de la aplicacion de la
normatividad juridica, administrativa y
técnica vigente en materia archivistica.

Establecer una adecuada organizacion,
manejo de la correspondencia y
procedimientos para brindar un servicio
eficiente en la recepcion y despacho de
los documentos de correspondencia.

Puesto

Directora de
Administracion

Analista
Administrativo

Personal
Asignado

1

1

Jornada
laboral

Lunes a
Viernes de
09:00 am
a 18:00
pm

Lunes a
Viernes de
09:00 am
a 18:00
pm
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Funcion Descripcion

Unidad de archivo integrada por
documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio
de las atribuciones y funciones de la
Dependencia.

Responsables de
Archivo de
Tramite

Unidad de archivo integrado por
documentos de archivo transferidos
desde las areas o unidades
productoras, que tienen todavia
vigencia administrativa, de consulta
esporadica y que pueden ser
eliminados o) conservados
permanentemente después de un
proceso de valoracion documental.

Responsable de
Archivo de
Concentracion

Responsabilidad

Establecer el proceso vital del
documento en la Unidad Productora de
Documentacion responsable, con base
a los procedimientos técnicos vy
normativos que dispone el orden
juridico y el Area Coordinadora de
Archivos, donde la documentacion se
encuentra en etapa activa para el
control y resguardo permanente de la
misma.

Resguardar la documentacion de las
Unidades Productoras de
Documentacidn en etapa semiactiva
con base a los procedimientos técnicos
y normativos, asegurando y facilitando
el control efectivo y ordenado de la
documentacion para su disposicion
inmediata.

Puesto

Analistas
Administrativos

Analista
Administrativo

Jornada
laboral

Personal
Asignado

Lunes a
Viernes de
12 09:00 am
a 18:00
pm

Lunes a
1 Viernes de
09:00 am
a 18:00
pm
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RECURSOS MATERIALES

Para dar cumplimiento al presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico y de conformidad con lo estipulado en el

Capitulo V, articulo 25 de la Ley General de Archivos que a letra dice:

La Secretaria de Trabajo cuenta con los siguientes recursos para realizar las acciones planteadas y de esta manera

tecnolégicos y operativos disponibles” ...

cumplir con la normatividad.

...”" El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos,

CANTIDAD UNIDAD MATERIAL COSTO UNITARIO TOTAL

15 Pieza Equipo de computo L dependencu? SHETHAG0m & $0.00

equipo.
. . La dependencia cuenta con el

5 Pieza Impresora / Escaner . $0.00
equipo.

3 Pieza Perforadora de uso rudo de 2 orificios $354.58 $1,063.50

3 Pieza Perforadora de uso rudo de 3 orificios $155.92 S466.56

40 Pieza Hilo algoddn 12 capas $49.51 $1,980.00

3 Sobre Aguja de caneva sin punta, niquelado, para expedientes. $17.80 $53.40

5 Paquete Hoja Blanca tamafo carta $111.70 $558.50

5 Paquete Boligrafo tinta azul punto mediano $83.45 $417.25

8 Paquete Lapiz de grafito con goma no.2 $39.97 $319.76
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CANTIDAD UNIDAD MATERIAL COSTO UNITARIO
Paquete Protector de Hojas Tamano carta $337.52 $1,012.56
50 So— Folder Manila Tamaﬁs ;:2&:2222:: perforacion superior $189.17 $9 458.50
35| e | TN ot e dole saas soors7s
1000 Pieza Caja para archivo Tamafio Carta de Carton $32.30 $32,300
1000 Pieza Caja para archivo Tamafo Oficio de Cartén $36.56 $36,560
1 Caja Marcador permanente color negro $372.00 $372.00
20 Pieza Cubre bocas Industrial $20.00 $400
20 Pieza Bata de algoddn $234.90 $4,698.00
5 Cajas Guantes de nitrilo $175.00 $875.00
5 Pieza Tijeras de alero inoxidable $87.00 $435.00
15 Pieza Cutter cuerpo de plastico. $10.98 $164.70
15 Pieza Desengrapador en lamina de acero y plastico. $12.69 $190.35
1 Bolsa Dedal de hule No. 12, 20 piezas $80.90 $80.90
1 Paquete Lapiz adhesivo $157.63 $157.63
7 Pieza Estanteria $5,929.00 $41,503.00
1 Servicio Servicio de Fumigacion $1,500.00 $1,500.00
1. Pieza Termohigrémetro $1,520.00 $1,520.00
1 Pieza Extintor Gas Carbdnico $1,965.00 $1,965.00
1 Pieza Ventilador $3,750.00 $3,750.00
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VI. TIEMPO DE IMPLEMENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 de la Secretaria de Trabajo, establece acciones y estrategias a
ejecutar durante el ejercicio 2023, en el presente cronograma se establecen los periodos de inicio y conclusién de cada
una de ellas. Durante el desarrollo y conclusion de las acciones, las Unidades Administrativas Productoras de la
Documentacién estan sujetas a revisién por parte del Area Coordinadora de Archivos con especial énfasis en el

cumplimiento de los objetivos y las metas planteadas.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

FASE UNO FASE DOS FASE TRES FASE CUATRO FASE CINCO
ENE  FEB |MARZO'ABR| mAvo  JuN | JuL AG  SEPT | oOCT

: | NOV DIC
SRl RaaoIaal 1 (23 4]1(2(3]41(2/3/4]1]2(3]4a|1]2]3]4]1|2]3]a]1]2]8]a]1]2]3]4]1]2]a]4a]1]2]a]a]

ACTIVIDAD

NIVEL NORMATIVO

Publicar el informe de
Cumplimiento del
Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
2022 en la Plataforma
Nacional de
Transparencia. | i | ‘ b5 S0

Dar seguimiento al R e 4
presente Programa Anual

de Desarrollo Archivistico

2023. v | T
Someter a aprobacion de ‘ 35
autoridad designada por
el Titular de la Secretaria
de Trabajo, el presente
Programa Anual de
Desarrollo Archivistico.

T e

Elaboracién del Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico 2023.

Publicar el Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico 2023 en la
Plataforma Nacional de
Transparencia.
Elaborar el informe de
Cumplimiento del
Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
2023

Generar Constancia de
Inscripcién de Registro
Nacional de Archivos

o e el T

it
I
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FASE UNO

ACTIVIDAD ENE

FEB

FASE DOS

' MARZO  ABR

FASE TRES

MAYO

JUN

FASE CUATRO

JUL

AG

FASE CINCO

SEPT

OCT

NOV

ifaisl Aol 112/314/1/2{3/4(1]2]3(1]2|a]a]1]2|3]4[1]|2 3]4|al2]3]al1|2]a]a|1|2}3]a]1]2]5]4]

NIVEL
'DOCUMENTAL

Publicar el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica y
el Catélogo de Disposicion
Documental en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

Publicar la Guia Simple de
Archivos en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

Generar en coordinaciéon con
el GIA, criterios especificos y
recomendaciones en materia
de organizacion y
conservacion de archivos.
Requerir a las Unidades
Administrativas la
Actualizacion de Guia de
Archivo Documental.

Coordinar la requisicién del
inventario que han generado
a las unidades
administrativas.

Informar al Archivo General
del Estado el registro y
validacién de los
Instrumentos de control
archivistico elaborados.
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FASE UNO FASE DOS FASE TRES | FASE CUATRO FASE CINCO
ACTIVIDAD ENE FEB | MARZO = ABR @ MAYO JUN | JuL AG SEPT | OCT NOV

ESTRUCTURAL

Acta de Instalacion del
Sistema Institucional de
Archivos

Solicitar el nombre de las
personas servidoras ! [
publicas designadas b

como responsables de los (V7N 4 G
Archivos de ‘ |

Correspondencia, tramite

y de concentracion.

Actualizacion del Sistema

Institucional de Archivos.

(si es el caso)

Solicitar al area

correspondiente la

publicacién del contenido

en materia de archivo | 4

Publicacién del contenido
en materia de archivo

Actualizacion del Grupo
Interdisciplinario (si es el
caso)

Convocar a los miembros
del Grupo
Interdisciplinario a la
primera reunion, para la
actualizacion y expedir las
Reglas de Operacion.

Acta de Instalacion del
Grupo Interdisciplinario.

Calendario Anual de
Sesiones Aprobadas por
el Grupo.

pag. 22



Secretaria
de Trabajo

Gobierno de Puebla

ACTIVIDAD

ESTRUCTURAL

Celebrar las Sesiones
Ordinarias y/o
Extraordinarias del GIA
conforme al calendario
aprobado.

Adecuamiento del
espacio de archivo.

Instalacién de mobiliario y
equipamiento en el
espacio de archivo.
Difusion de las
capacitaciones y cursos
virtuales que ofrece la
pagina del Archivo
General del Estado a todo
el personal de la
Secretaria.

Solicitar al Archivo
General del Estado
capacitaciones extras
para las personas
servidoras publicas.
Capacitacion a personas
servidoras publicas en la
administracion,
organizacion y
conservacion de
documentos.

Solicitar al Archivo
General del Estado
capacitaciones de
preservacion y
conservacion digital.

FASE UNO FASE DOS FASE TRES
ENE FEB MARZO = ABR MAYO JUN

1(2]3(a(1]2(3|4|1]|2]3]4{1]2]3]a1

FASE CINCO
SEPT | OCT

FASE CUATRO
JUL AG

NOV

2{3/4(1|2(3/4|1]|2{3/4[1]2]3l4|1/2]3/4]1]2]3]4

DiC
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CosTtos

Por lo que respecta en la salida financiera, los recursos que son necesarios para la implementacion de estas estrategias
y acciones, estan sujetas a la suficiencia presupuestal establecida en el ejercicio fiscal 2023. Asimismo, las unidades

administrativas de la Secretaria de Trabajo, utilizaran los equipos de cémputo, impresoras y mobiliario que ya disponen.

DERECHOS HUMANOS

Las restricciones de acceso a estos documentos, dentro del marco legal, son excepcionales y reglamentadas por
razones de seguridad nacional y de proteccién a la integridad personal. En este sentido, al considerar las restricciones

de orden practico se habla de la accesibilidad documental como la condicién de estar disponibles a la consulta publica.

VIil. ADMINISTRACION DEL PADA
COMUNICACION

La comunicacién entre los integrantes que conforman el sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Trabajo,
es decir, el area coordinadora de archivos, los responsables del archivo de tramite de cada area, asi como el archivo
de concentracion , de igual manera, para el Grupo Interdisciplinario, la maxima autoridad de la Secretaria y el Archivo
General del Estado, sera de manera oficial a través de memorandums, oficios, circulares, correos electronicos y

reuniones de trabajo ya sea de forma presencial o virtual.
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MAPA DE COMUNICACION ,
MAXIMA

AUTORIDAD

ARCHIVO GENERAL
DEL ESTADO

Notificacion de  avances,
conocimiento de acciones vy
aprobacion de instrumentos.

Informe de los Instrumentos
archivisticos y capacitaciones.

GRUPO
INTERDISCIPLINARIO

RESPONSIBLE DEL
ARCHIVO DE

p AREA
CONCENTRACION

Integrado de conformidad

COORDINADORA a lo establecido en el
Colaboracion para la articulo 50 de la Ley
integracion y actualizacion de DE ARCHIVOS General de Archivos.
los instrumentos de control
archivistico.
RESPONSABLES DE ORGANO INTERNO

ARCHIVO DE TRAMITE DE CONTROL

Verificara el cumplimiento de
la ley de conformidad a sus
competencias.

Colaboracion para la integracion y
actualizacion de los instrumentos de
control archivistico.
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GESTION DE RIESGOS

PROBABILIDAD

FACTORES DEL RIESGO

Falta de sensibilizacion

de archivos.

del |
personal a la cultura en materia |

archivos de tramite y

concentracion.

Pérdida de informacion de los |

La rotacion del

procedimientos

dentro de las Unidades

personal |
encargado de llevar a cabo el |
cumplimiento de los procesos y |
archivisticos |

Administrativas de la Secretaria. |

Almacenamiento incorrecto de
los documentos y falta de
gestion documental.

Factores que inciden en los
documentos ellos son luz,
temperatura, humedad y

contaminacion atmosférica,

RIESGO

Incumplimiento en las
obligaciones de materia
archivistica y Falta de gestion
documental.

ACCION

1.Capacitacion para todo el personal en tema de”
Valoracién Documental”.

Perdida de informacion del
Sujeto Obligado.

1.Establecer medidas de seguridad para la

conservacion y el resguardo de la documentacion.

2.Sensibilizar a las personas servidoras publicas
titulares sobre los riesgos que se derivan de una
mala gestion documental.

Falta de aplicaciéon de Ia
normatividad archivistica por la
rotacién del personal encargado
del proceso archivistico.

1.Mantener  frecuentemente al personal
capacitado, asimismo, revision trimestral del
personal nombrado y actualizacion de oficios de
designacion.

Acumulacidon documental en los
archivos de tramite y
concentracion.

1.0rientar y brindar asistencia técnica a los
Responsables de Archivo para la realizacién de los
procesos archivisticos.

Provocacion de serios deterioros
de los documentos

1.Realizacion de controles ambientales que
permitan vigilar los factores que inciden en los
documentos
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FACTORES DEL RIESGO

PROBABILIDAD

RIESGO

ACCION

Presencia de Plagas

MEDIA Deterioro de los documentos
L . por la humedad, la falta de »
Ubicacion de los expedientes en . Reacomodo de la documentacidon en estantes,
control ambiental y la escasez de “F
subsuelos . . gavetas u otro mobiliario.
medidas de seguridad.
MEDIA Falta de cumplimiento en las | Establecer comunicacién y coordinacién con las
obligaciones de Transparencia. | personas servidoras publicas responsables de los
Demora en la entrega de . ) : e
. ., archivos y miembros del grupo interdisciplinario de
informacién en la plataforma de . , : i
" o archivos, asi como las personas servidoras publicas
atencién a solicitudes de j ;
. » responsables de la unidad de transparencia para
informacion. 2 o, . ; :
sensibilizarlos en la importancia que tiene la pronta
y eficaz entrega de informaciéon para no recibir
llamadas de atencién.
Falta de espacio en condiciones MEDIA Falta de los requerimientos para | 1.Acondicionamiento del espacio fisico designado
adecuadas para el resguardo del las condiciones de resguardo de | para el archivo de concentracién.
archivo de concentracion. archivo. . . .
2.Suministro de cajas de acuerdo a las necesidades.
Situacién de peligro o MEDIA Incendio, derrumbes, | Generar un plan, capacitar al personal e
emergencia inundaciones, etcétera implementar medidas de seguridad suficientes que
permitan actuar en tiempo y forma ante una
emergencia.
MEDIA Generar en el documento tipos

de manchas, desgastes,
perforaciones y hasta la
destruccion del documento.

Realizar limpieza frecuente y fumigacion.
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FACTORES DEL RIESGO

Acceso sin control del personal

El material de archivo es de facil
combustion

PROBABILIDAD RIESGO

Robo de informacion o
manipulacién de expedientes

ACCION

Refuerzo de las cerraduras, documentos de
seguridad e implementar un control de acceso a
las instalaciones.

Incendios

Disponer de los medios de deteccién y extintores.

VIIl. APROBACION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos de

conformidad a lo establecido por los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos, revisado por los responsables

del archivo de tramite de cada unidad administrativa productora de la documentaciéon y sometido a consideracion del

Titular de la Secretaria de Trabajo del Gobierno del Estado de Puebla de, acuerdo y con fundamento en el articulo 28

fraccion Il de la Ley General de Archivos.

Lic/ Gabriel Juanﬁlanuel Biestro Medinilla

Estado de Puebla.

itular de la Secretaria de Trabajo del
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IX GLOSARIO

VL.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIll.

Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservar y difundir
documentos de archivo;

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de
sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo
uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicién documental;

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para la memoria
nacional, regional o local de caracter publico;

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones
en materia de gestion documental y administracién de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del
sistema institucional de archivos;

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la unidad de
correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su caso, histoérico;

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los valores documentales, la
vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental;

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccion o recepcion hasta
su baja documental o transferencia a un archivo histérico;

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevenciéon de
alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los documentos digitales a largo plazo;

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con
base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

Disposiciéon documental: A la seleccién sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion
cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas
documentales;

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un
mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;
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XIV. Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un procedimiento
administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan;

XV. Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que se identifica con el
nombre de este ultimo;

XVI. Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion
de procesos de produccién, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion;

XVII. Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del area coordinadora
de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora
continua, érganos internos de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como el
responsable del archivo historico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental;

XVIII.Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la organizacion, control y
conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion
archivistica y el catalogo de disposicion documental;

XIX. Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de archivo y
que permiten la localizacion, transferencia o baja documental;

XX. Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series documentales y expedientes
de un archivo y que permiten su localizaciéon (inventario general), para las transferencias (inventario de
transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental);

XXI. Ley: A la Ley General de Archivos;

XXII. Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacion, ordenacién y
descripcion de los distintos grupos documentales con el propdsito de consultar y recuperar, eficaz y
oportunamente, la informacion. Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de
documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son aquellas
actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes,

XXIIl.Programa Anual de Desarrollo Archivistico: Programa que contiene elementos de planeacion, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los expedientes y;

XXIV.Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado.
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X.GLOSARIO DE TERMINOS

ST: Secretaria de Trabajo.

ACA: Area Coordinadora de Archivo.

GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivo.

SIA: Sistema Institucional de Archivo.

LGA: Ley General de Archivo.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental.
CGCA: Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

X1. MArRco NORMATIVO

MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicado: 5 de febrero de 1917. Ultima reforma: 28 de mayo
de 2021

 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, publicado: 02 de octubre de 1917. Ultima reforma: 15
de diciembre de 2021.

LEY

* Ley General de Archivos, publicado: 15 de junio de 2018. Ultima reforma 05 de junio de 2022

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicado: 4 de mayo de 2015. Ultima reforma 20
de mayo de 2021

* Ley de Archivos del Estado de Puebla, publicado: 13 de septiembre de 2013. Ultima reforma 19 de octubre de 2015

REGLAMENTO

* Reglamento Interior de la Secretaria de Trabajo, Publicado: 17 de febrero de 2020. Sin reformas. v
pag. 31



ANEXO 1
Secretaria DIAGNOSTICO DE ARCHIVOS
de Trabajo SECRETARIA DE TRABAJO

Gobierno de Puebla

CUESTIONARIO DIAGNOSTICO DE ARCHIVOS

El drea coordinadora de archivos con el fin de reunir informacién actualizada sobre las necesidades
y la situacion en que se encuentra el archivo interior de la Secretaria de Trabajo, presenta el
siguiente cuestionario de diagndstico, mismo que se compone de preguntas relacionadas con el
conocimiento que usted posee sobre el tema, el contenido de su trabajo y sus necesidades de
capacitacion para ejercerlo con eficacia y que servird para la elaboracion estrategias y acciones que
se implementaran en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del ejercicio 2023.

INSTRUCCIONES

1. Marca con una X (si 0 no) la opcion que usted considere que expresa su criterio al respecto,
tome en cuenta que la exactitud y veracidad del presente cuestionario de diagndstico
dependerd de que sus respuestas sean sinceras y confiables, y derivado del resultado se
implementaran las acciones de mejora continua y de capacitaciéon que se desarrolle para
evaluar sus conocimientos en la materia, que le permita mejorar su desempefio laboral.

DATOS DE IDENTIFICACION
FECHA DE APLICACION:
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:
NOMBRE DEL AREA ADMINISTRATIVA:
DIRECCION OFICIAL DE LA DEPENDENCIA:
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE:
GRADO DE ESCOLARIDAD:
EDAD:
TIEMPO DE ADSCRIPCION:

TELEFONO Y CORREO:

CUESTIONARIO st | Nno | DESCRIPCION

NIVEL: SISTEMA INSTUCIONAL DE ARCHIVOS

¢La dependencia cuenta con area coordinadora
de archivos?

¢ La dependencia cuenta con una unidad de
correspondencia?

¢ Las areas operativas cuentan con un
responsable de archivo de tramite?




ANEXO 1

de Trabajo SECRETARIA DE TRABAJO
Gobierno de Puebla
CUESTIONARIO | st | no | DESCRIPCION

NIVEL: SISTEMA INSTUCIONAL DE ARCHIVOS

¢ La dependencia cuenta con un archivo de
concentracién?

¢ La dependencia cuenta con un archivo
historico?

¢, Cuanto tiempo dedica a las actividades de
archivo?

¢ Queé otras funciones tienen a parte de la
materia de archivo?

¢ El titular de su unidad administrativa le toma la
importancia que se debe a la gestion
documental y a la administracién de archivo?

Desde su criterio ¢ Las personas servidoras
publicas de su unidad administrativa, le toman
importancia a la gestion documental y a la
administracion de archivo?

NIVEL: ORG

ANIZACIONAL

¢ La dependencia cuenta con un organigrama
actualizado por dependencias?

¢ En el organigrama de la dependencia se
encuentra el area de archivo?

¢ La dependencia cuenta con un manual de
procedimientos actualizado?

¢ El manual de procedimientos regula la gestion
documental?

¢ Conoce si la dependencia cuenta con un
Grupo de Interdisciplinario Archivo?

¢La dependencia ha creado politicas de gestion
documental?

¢ La dependencia a conformado a los
integrantes del Sistema Institucional de
Archivos?

NIVEL: FI

NANCIERO

¢ Existe presupuesto designado a las funciones
de archivo durante el ejercicio?

¢ En ejercicios anteriores se han ejecutado
acciones para el funcionamiento del archivo?

¢ Ha sido suficiente el presupuesto asignado a la
materia de archivo para cumplir con las metas
que se plantearon?
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CUESTIONARIO | st | NO | DESCRIPCION

NIVEL: CAPACITACION Y FORMACION

¢ Los responsables de los archivos han sido
capacitados en programas o areas de la
materia”?

¢ Los responsables de los archivos han sido
capacitados en temas relacionados al manejo y
organizacion de los archivos?

¢ Ha tomado las capacitaciones virtuales que se
encuentran en la pagina del Archivo General del
Estado?

¢ Cuantas capacitaciones ha recibido en el
ultimo afno?

¢ Queé institucion impartié las capacitaciones?

¢, Se expidié una constancia por las
capacitaciones?

¢, Se expidio una constancia por las
capacitaciones?

¢ Cuadl fue la tematica de la capacitacion?
(puede elegir mas de 2 opciones)

a) Clasificacion

) Ordenacién

c) Identificacion

d) Conservacion

e)  Valoracion documental

f) Marco normativo

g) Archivo de tramite

h)  Archivo de concentracion

i) Archivo histérico
j) Instrumentos de control, consulta o
descripcion

k)  Otra. Especifique:

¢, Los responsables de archivos entregan los
documentos inventariados?

¢ Los responsables de archivos reciben los
documentos inventariados?

¢ Los empleados han sido capacitados y
entrenados para la atencion de emergencias?

¢ Ha leido la ley de archivos del estado de
puebla y su reglamento?

¢, Conoce la diferencia entre documento y
expediente? Mencidnela
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DESCRIPCION

NIVEL: DOCUMENTAL

¢La dependencia cuenta con el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica?

¢, Como esta estructurado el Cuadro de
Clasificaciéon Archivistica?

a) Por estructura organica

b)  Por funciones

c) Por asunto

d) Otra

¢ En qué periodo se elaboro el Cuadro de
General de Clasificacién Archivistica?

¢,Cuenta con un registro, lista o inventarios de
los expedientes que se guardan?

a) Digital

b)  Fisico

¢ Con que tipo de inventarios documentales
cuentan?
a) Inventario general por expediente

b)  Inventario por archivo de tramite

¢) Inventario de transferencia primaria
d) Inventario transferencia secundaria
e) Inventario de baja documental

f) Otra

¢La dependencia cuenta con el Catalogo de
Disposicion documental?

¢ Qué datos contiene?
a) Codigos de clasificacion

b)  Valores primarios

c) Datos de reserva

d) Vigencia

e) Técnicas de seleccion

f) Destino final

g) Otros

¢ La dependencia cuenta con Guia Simple de
Archivos?

¢ El' Grupo Interdisciplinario cuenta con sus
Reglas de Operacién?

¢ La dependencia ha elaborado el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico?

¢ La dependencia ha elaborado y publicado el
informe anual del Plan Anual de Desarrollo
Archivistico?
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NIVEL: DOCUMENTAL

¢ Los responsables de archivo elaboraron las
Fichas Técnicas de Valoracién Documental?

¢ La dependencia ha implementado sistemas
automatizados para la gestion documental y
administracion de archivos que permitan
registrar y controlar los procesos?

¢ Digitaliza o escanea los oficios, escritos o
similares que recibe su area?

¢ Conoce el contenido de la Ley General de
Archivos?

¢, Qué acciones a observado que ha realizado la
dependencia para el cumplimiento de la ley?
(puede elegir mas de uno)

a) Contratar personal

b)  Capacitacion del personal

c) Instalar el Grupo Interdisciplinario

d)  Elaborar instrumentos de control y de
consulta archivisticos

e)  Organizar el archivo de acuerdo a las
etapas de su ciclo vital

f) Expurgo y depuracién

o)) Transferencias documentales

h)  Destinacién de recursos para adecuacion
y equipamiento del inmueble

¢ Su area esta conformando e integrando los
expedientes de acuerdo al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica?

¢ Las carpetas reflejan las secciones, series,
subseries documentales correspondientes a la
unidad administrativa?

¢ Al expediente se le implementa la portada o
guarda exterior?

¢ Se realiza la foliacién de los expedientes en su
etapa activa?

¢ Elabora y mantiene actualizado el inventario
de los expedientes en los archivos en etapa
activa?

¢ Su unidad administrativa realiza procesos de
digitalizacion procesos de digitalizacion de los
expedientes?

¢ Conoce cual es el procedimiento para la

eliminacion de documentos?
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NIVEL: DOCUMENTAL

¢ Conoce si la dependencia tiene documentos
dispuestos sin ningun criterio de organizacion
archivistica (fondos acumulados)

¢, Se han perdido parcial o totalmente uno o mas
expedientes en la dependencia?

¢, Cuanto tiempo tarda en encontrar un
expediente?

NIVEL: CORRESPONDENCIA

¢ La dependencia tiene una unidad de
correspondencia?

¢, Conoce si la dependencia a implementado
formatos o controles para certificar la recepcion
de los documentos?

¢ El area de correspondencia cuenta con el
personal suficiente y capacitado para recibir,
enviar y controlar oportunamente el tramite de
las comunicaciones de caracter oficial?

NIVEL: TRAMITE

¢,Su area cuenta con un espacio destinado para
el archivo de tramite?

¢, Qué espacio ocupa? (Puede elegir mas de 1)
a) Oficina

b)  Sobre el escritorio
c) Debajo del escritorio
d) Cajones

e)  Archiveros

f) Estantes

g) Otros. Especifica

Agrega fotografia como anexo con la siguiente
descripcion: Anexo 1. Archivo de tramite de
(nombre de la unidad administrativa)

Los documentos del archivo de tramite se
agrupan en:

a) Folders o carpetas

b)  Engrapados

c) Con broche Baco

d) Cocidos

e)  Otro. Especifique:

¢, Qué tipos de soportes documentales tiene su
archivo de tramite? (puede elegir mas de 1)

a) Papel

b)  Audiovisual
c) Digital

d) Electronicos
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NIVEL: CONCENTRACION

¢La dependencia cuenta con espacio fisico para
archivo de concentracion?

¢ En que area se ubica el archivo de
concentracién?

¢, Cuantos metros cuadrados tiene el archivo de
concentracion?

Los expedientes del archivo de concentracion
se resguardan en:
a) Folders o carpetas

b)  Bolsas de plastico

c) Amarrados

d) Cajas. Especifique tipo y modelo.
e) Archiveros o gavetas

f) Estanteria
g) Otros. Especifique.

La informacién contenida en el archivo de
concentracion esta organizada por:
a) Afos

b)  Administraciones

c) Direcciones o areas

d)  Asuntos

e) Todas las anteriores
f) No esta organizada

g) Oftra. Especifique:

¢, Qué tipos de soportes documentales tiene su
archivo de concentracion? (elegir méas de 1)
a) Papel

b)  Audiovisual

c) Digital

d)  Electrénicos

¢El area se presenta sin riesgos de humedad
subterranea?

¢ El area se presenta sin riesgos de inundacién?

tEl area ofrece suficiente espacio para
almacenar los acervos y su natural incremento?

¢;Los pisos, muros techos y puertas estan
construidos con materiales resistentes?

¢ El area fue adecuada climaticamente?

¢ El mobiliario y estanteria puede albergar los
acervos generados por la dependencia?
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NIVEL: CONCENTRACION

¢ El mobiliario y estanteria cuenta con un sistema
de identificacion visual?

¢ Cada que tiempo se realiza mantenimiento en
el deposito?

¢ Se realiza limpieza a la estanteria?

NIVEL:

HISTORICO

¢ La dependencia cuenta con documentos
considerados de archivo historico? ¢Por qué?

¢La dependencia cuenta con un area destinada
para archivo historico?

Si su respuesta fue afirmativa, ¢en qué area del
inmueble se ubica?

NIVEL: GESTION DE RIESGOS

¢ Cree usted que la gestién de riesgos es de
importancia para la dependencia?

¢ La dependencia cuenta con extintores en el
area de archivo?

¢ El area cuenta con la sefializacién para la
identificacion de los equipos de atencion de
desastres y rutas de evacuacion?

¢ La dependencia ha elaborado un plan de
prevencion de desastres y situaciones de
riesgos?

NOMBRE DE QUIEN REALIZO LAS PRGUNTAS: Area Coordinadora de Archivos

FECHA'Y HORA EN LA QUE SE CONTESTO EL CUESTIONARIO:

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN CONTESTO EL CUESTIONARIO
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