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. INTRODUCCION

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 28 de la Ley de Archivos de la Ciudad
de México, publicada el 18 de noviembre de 2020, el cual establece que 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.

Al respecto, y en cumplimiento a lo establecido en el humeral 8 de la Circular
Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, publicada
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 20 de septiembre de 2024, asi
como en el numeral VI del Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos vigente, se presenta el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del Instituto de Capacitacion para el

Trabajo de la Ciudad de México.
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Il. OBJETIVO GENERAL

Poner a disposicion de las areas generadoras de documentos, las
herramientas para garantizar la correcta administracion de los archivos y
optimizar la gestion documental del Instituto de Capacitacion para el
Trabajo de la Ciudad de México.

Definir proyectos, estrategias y lineas de accion a fin de asegurar la
disponibilidad, localizaciéon expedita, la integridad y la conservacion de los
documentos de archivo que poseen las unidades administrativas del ICAT
CDMX.
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lll. PROYECTOS Y ACCIONES

l. PROYECTOS Y ACCIONES DE DESARROLLO E INSTRUMENTACION
DE NORMATIVIDAD TECNICA

Objetivo:

Desarrollar los instrumentos archivisticos, mediante la aplicacién de la
normatividad vigente, para una adecuada gestion de la informacion que
genere cada unidad administrativa.

Actividades:

e Actualizar los instrumentos archivisticos, acorde a las
necesidades del ICAT CDMX y conforme a la normatividad
vigente.

e Realizar mesas de trabajo de manera virtual y/o presencial
con los representantes de cada una de las areas que se
desempenan como enlaces en temas de archivo.
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1. PROYECTOS DE CAPACITACION, ESPECIALIZACION Y
DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL ARCHIVISTICO

Objetivo:

Gestionar asesorias en materia de archivo para los enlaces designados de
las diversas areas.

Actividades:

« Realizar una Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC), que
permita disefar estrategias para reforzar los conocimientos del
proceso archivistico, asi como, para el correcto manejo del archivo en
tramite.

» Capacitar y sensibilizacion al personal del ICAT CDMX, sobre la
importancia que tienen los documentos al momento de ser generados
y adquirir una nueva cultura archivistica al interior del ICAT CDMX.

» Atender las necesidades de capacitacion detectadas y fortalecer los
conocimientos obtenidos previamente en materia de archivo.
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IIl. PROYECTOS PARA LA ADQUISICION, CON BASE EN LAS
CONDICIONES PRESUPUESTALES DE CADA ENTE PUBLICO, DE
LOS RECURSOS MATERIALES DE MAYOR URGENCIA QUE
REQUIERAN LOS ARCHIVOS DE LA INSTITUCION

Objetivo:

Contar con los recursos materiales, instalaciones, mobiliario, equipo y
planes adecuados necesarios, para garantizar el resguardo y la integridad
de los archivos generados por el Instituto.

Actividades:

e Prever y gestionar los recursos materiales necesarios
indispensables, para la integracion de expedientes vy
archivos.

v' Cajas de archivo para resquardar expedientes, asi como,
para renovar las que pudieran estar danadas por el paso del
tiempo.

Carpetas.

Marcadores de cera.

Hilo y aguja.

DN

e Asignacion y adecuacion de espacios para el resguardo de
los archivos del ICAT CDMX, con la finalidad de contar con
un espacio fisico adecuado para la guarda, custodia y
conservacion de los expedientes.
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IV. ACCIONES DE DIFUSION Y DIVULGACION ARCHIVISTICA, PARA EL
FOMENTO DE UNA NUEVA CULTURA INSTITUCIONAL EN LA
MATERIA.

Objetivo:

Promover entre el personal del ICAT CDMX, los conocimientos necesarios
sobre la importancia de la administracion y manejo de documentos,
expedientes y archivos.

Actividades:

e Difusiéon de la cultura archivistica mediante capsulas
informativas y publicaciones que seran compartidas a través
de medios electronicos e impresos a los enlaces de ICAT
CDMX, con la finalidad de proveer los conocimientos
necesarios sobre la importancia de la administracion de
documentos.

e Difundir entre los enlaces de archivo y los servidores
publicos en general del Instituto, la normatividad e
informacion aplicable, en materia de archivos, asi como, los
lineamientos establecidos en la “Ley General de Archivos de
la Ciudad de México", para el manejo y administracion de los
expedientes.

e Publicacion en la pagina oficial del ICAT CDMX, el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2025, asi como, el
calendario de ejecucion y el calendario de sesiones del
COTECIAD 2025.
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Transparencia

I Buscar en el sitio Q Atencién Ciudadana

Tramites y Servicios

Inicio | Binstituto v | Servicios | Comunicacién | lcat CDMX a distancia | Atencién Ciudadana Ver mas v

Instituto Comité Técnico Interno de -
Acerca de Administracion de Documentos

Directorio

Estructura Organica Programa Anual de Desarrollo Archivistico del

ICAT CDMX

Se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del ICAT
CDMX, de conformidad a lo dispuesto en el Articulo 28 de la Ley de
) Archivos de la Ciudad de México; numeral 9.11 de la Circular Uno
Cédigo de Etica 2019, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos, y, en

Cddigo de Conducta el numeral VI del Manual Especifico de Operacion del Comité

Marco Normativo
Transparencia A

Avisos de privacidad

Trananarancia v Difisicn de Técnico Interno de Administracion de Documentos, vigentes.
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V. PROYECTOS PARA LA CONSERVACION Y PRESERVACION
DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA

Objetivo:

Establecer acciones de mantenimiento necesarios para la proteccion e
integridad de los archivos y expedientes, asi como, la conservacion de los
mismos.

Actividades:

e Concientizar a las areas responsables del resqguardo de archivos, del
retiro de todos aquellos elementos que puedan ser perjudiciales para
la conservacion de los documentos.

e Realizar fumigaciones de manera periédica a fin de evitar fauna
nociva que pudiera llegar a danar los archivos, con la finalidad de
preservar y mantener en buen estado los archivos de tramite y
concentracion del Instituto.

e Establecer medidas de resqguardo seguro y proteccion fisica de
expedientes, documentos y archivos.
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VI. PROYECTOS Y PLANES PREVENTIVOS QUE PERMITAN
ENFRENTAR SITUACIONES DE EMERGENCIA.

Objetivo:

Establecer medidas de seguridad que permitan controlar una situacion de
emergencia, asi como, verificar los accesorios e instalaciones que
garanticen proteccion e integridad a los expedientes y archivos.

Actividades:

» Dar a conocer a los enlaces de archivos del Instituto, las medidas
de seguridad planteadas por el Comité Interno de Proteccion Civil
del ICAT CDMX en el caso de la Unidad de Capacitacion Gustavo A.
Madero, asi como, del CIPC de la Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo para el personal que labora en las oficinas centrales del ICAT
CDMX.

* Mantener en condiciones optimas los extintores asignados.
» Preservar condiciones favorables las tuberias hidraulicas a fin de

evitar posibles filtraciones de agua al interior del archivo de
concentracion.
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IV. CALENDARIO DE SESIONES ORDINARIAS
DEL COTECIAD 2025

NO. DE SESION
Primera Sesién Ordinaria 16 de enero de 2025
Segunda Sesion Ordinaria 14 de mayo de 2025
Tercera Sesion Ordinaria 3 de septiembre de 2025
Cuarta Sesidon Ordinaria 10 de diciembre de 2025
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V. CALENDARIO DE TRABAJO DEL PROGRAMA
ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
2025

ACCION
Realizar sesiones ordinarias del Comité
Técnico Interno de Administracion de
Documentos (COTECIAD) del ICAT CDMX.

Someter a la autorizacién del COTECIAD del
ICAT CDMX el Informe Anual correspondiente
al ejercicio 2024.

Elaborar, revisar y someter a autorizacion del
COTECIAD del ICAT CDMX el Programa Anual
calendarizado correspondiente al ejercicio
2024.

Publicacién en el portal del ICAT CDMX el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2024.

Designacion de responsables de archivo de
las diferentes direcciones del ICAT CDMX.

Realizar acciones de difusion archivistica,
para el fomento de una nueva cultura
institucional en materia de archivo.

Realizar DNC, que permita disefar
estrategias para reforzar los conocimientos
del proceso archivistico, asi como, para el
correcto manejo del archivo en tramite.

Revisar con cada una de las areas del ICAT
CDMX, los instrumentos archivisticos.

Realizar acciones para la digitalizacion,
conservacion 'y preservacion de la
informacion archivistica.
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