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PROCURADURIA GENERAL
Oficio No. A0O/PG/0011/2025
Asunto; Vo.bo, PADA 2025

Ciudad de México, 19 de marzo de 2025.

MTRO. GERARDO ALFONSO QUEZADA JALLATH
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y COORDINADOR DE ARCHIVOS
PRESENTE.

En atencion al articulo 28, fraccién III de la Ley General de Archivos, y una vez revisado el proyecto del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, le comunico que estoy de acuerdo ¢on el contenide de este, por lo que le solicito proseguir

con el tramite respectivo conforme a la normatividad aplicable en la materia.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para enviarle un cordial saludo.
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¢.C.p. Leda., Armina Gonzalez Martinez. Subdirectora de Archivos y Responsable del Archivo de Concentracidn, PROFEDET.

Dr. Jose Marfa Vértiz, No. 211, Col, Doctores, C.P. 06720, Alcaldia Cuauhtémoc, CDMX  Tel {55) 59 8 20 00
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L PRESENTACION.

Para dar cumplimiento a las directrices normativas inscritas en la Ley General de Archivos, es indispensable
elaborar un instrumento en el que se registre una planeacién en materia archivistica, asi como las
actividades prioritarias a ejecutarse en dicha materia, que permitan mejorar los procesos y condiciones
actuales de los Archivos de Tramite y de Concentracion en la PROFEDET.

En este sentido, la PROFEDET busca disminuir el rezago, abatir el desinterés y eliminar las malas practicas
que han generado la acumulacién innecesaria de documentacién. Para ello, el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, sera un instrumento de gestidn que contemple proyectos, acciones,
y actividades orientadas ala modernizacién y al mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos.

II. MARCO NORMATIVO,

Las disposiciones normativas que fundamentan fa elaboracién y aplicacién del presente PADA son las
siguientes:

II.1 Marco legal en materia de gestion de archivos y transparencia,

#» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 05-02-1917. Ultima reforma DOF. 06-06-2023.

» Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15-06-2018. Ultima
reforma DOF. 19-01-2023.

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 04-05-2015. Ultima reforma DOF. 20-05-2021.

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica, publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 09-05-2016. Ultima reforma DOF. 20-05-2021.

» Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados, publicada en el
Diario Oficial de |la Federacion el 26-01-2017.

» Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Pablica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de
mayo de 2016.

> Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracién Piblica Federal y su Anexo Unico, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 15 de mayo 2017.
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» Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo
Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 3 de julio de 2015.

» Lineamientos para anaiizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal, publicados en el Diario Oficial de la
Federacién el 16 de marzo de 2016.

> Lineamientos Generales para el Registro y Validacion de los Instrumentos de Control Archivistico,
publicados en ef Diario Oficial de la Federacién el 17 de julio de 2024.

» Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para que el Archivo General de la Nacién
emita el Dictamen y Acta de Baja Documental o de Transferencia Secundaria para los sujetos
obligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el articulo 106, fraccién VI de la Ley General de
Archivos, publicado en el Diario Oficial de la Federacidn ef 12 de octubre de 2020.

> Criterios que deberan atender las dependencias y entidades de la Administracién Pdblica Federal,
la Procuraduria General de la Republica, la Oficina de la Presidencia de la Republica y los érganos
desconcentrados, para la separacién de los desechos de papel y cartén, publicados en el Diario
Oficial de la Federacién el 30 de enero de 2019.

II.2 Marco legal que incluye las bases que regulan las atribuciones y procesos institucionales de la
PROFEDET,

» Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 23 de agosto de 2019.

» Reglamento de la Procuraduria Federal de la Defensa del Trabajo, publicado en el Diario Oficial de
la Federacién el 31 de agosto de 2022,

» (Catalogo de Disposicidon Documental (CDD) 2018 de la PROFEDET.
» Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA) de la PROFEDET, aprobadas en
la Tercera Sesion Ordinaria ceiebrada el 4 de noviembre de 2022, y ante el Comité de Mejora

Reguiatoria Interna de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social (COMERI) en la Segunda Sesion
Ordinaria celebrada el 27 de abril de 2023.

» Oficios de designacién de nombramientos del Sistema Institucional de Archivos (SIA). g
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III. JUSTIFICACION.

En atencién a lo establecido en el articulo 23 de la Ley General de Archivos, que establece que los sujetos
obligados deberan de elaborar un programa anual en materia archivistica, que contendra los elementos
de planeacion, programacién y evaluacién para el desarrollo de los archivos y en el que se definan las
pricridades institucionales, integrando recursos humanos, financieros, materiales y tecnoidgicos.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, elaborado conforme a la normatividad vigente,
contiene los programas de organizacion, capacitacion y gestién documental, asi como los mecanismos para
el cumplimiento de sus funciones y atribuciones.

IV. OBJETIVOS.

Los objetivos por alcanzar y hacia los cuales se dirigen los esfuerzos y recursos plasmados en el presente
documento, son los siguientes:

» Dar seguimiento a las acciones que garanticen la correcta identificacion, clasificacién, organizacidn
y conservacion de la documentaciéon generada por la PROFEDET.

> Desempefiar las disposiciones establecidas por la Ley General de Archivos, asi como dar cabal
cumplimento a los lineamientos y criterios sefalados por el Archivo General de la Nacion.

> Desarrollar los procedimientos y acciones que permitan mejorar y sistematizar los procesos en los
Archivos de Tramite y de Concentracidn; asi como implementar los instrumentos de control y
consulta archivistica que propicien una administracion eficiente.

» Abatir el desinterés de los servidores plblicos de la PROFEDET, promoviendo y difundiendo una
correcta cultura archivistica.

» Brindar capacitacién y asescria archivistica a los Responsables del Archivo de Tramite, asi como al
personal involucrado en la gestion documental, mediante cursos y talleres.
V. PLANEACION,

1. Continuar con la actualizacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica, el Catdlogo de
Disposicion Documental y los Inventarios Documentales de la PROFEDET.

2. Culminar con el proceso de expurgo de 52 cajas declaradas para baja de las series documentales
25.4 “CONCILIACION ENTRE TRABAJADORES Y EMPLEADORES”, a fin de que en conjunto con las 959
cajas declaradas para baja de la serie 25.5 y en atencién al articulo 15 de la Ley General de Archivos,
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se esté en posibilidad de donar el desecho de papel a la Comisién Nacional de Libros de Texto
Gratuito.

3. Capacitacion y difusidn archivistica.

VI. RECURSOS REQUERIDOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LAS ACTIVIDADES.

RECURSOS HUMANOS:

B _ _Funcion ~ Descripcion
Area Coordinadora de | Responsable de coordinar
Archivos los procesos de

identificacion, valoracién,
conservacion y disposicion
documental de las éareas
generadoras de
informacion, asi como todas
las funciones establecidas
en el articulo 28 de la LGA,
Responsable del Archivo de | Colaborar con el Area Subdirector{a) de Archivo
Concentracion Coordinadora de Archivos
en la elaboracidn de los
instrumentos de gestidn y
control archivistico.

Responsable del Archivo de | Responsables de la Servidores publicos

Tramite administracién de | designadas por los titulares
documentos de uso de [as unidades
catidiano, necesarios para el administrativas de la
ejercicio de las atribuciones PROFEDET

de las areas administrativas.

RECURSOS MATERIALES:
La PROFEDET destinara los recursos materiales con los que actualmente cuenta para el cumplimiento de

cada actividad, tales como papeleria, insumos, mobiliario, equipos de cémputo, asi como espacios fisicos
designados para los archivos de trdmite y de concentracién.

COSTOS:
La PROFEDET es un érgano desconcentrado de la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social, por lo que los

costos de los recursos humanos y materiales que se deriven de las actividades estan considerados en el
presupuesto de esa dependencia.
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ACTIVIDADES:

Actividad
Actualizar el
nombramiento del
Responsable del
Area Coordinadora
de Archivos y del
Archivo de
Concentracion.

-
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Acciones |

Enviar los
nembramientos al
Archivo General de
la Nacién.

jo | [{ PROFEDET
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Nombramientos

R e B

Titular de la
PROFEDET

Nombramientos de
los  Responsables
del Archivo de
Tramite y de

Scolicitar a las
unidades

administrativas de
la PROFEDET su

Nombramientos

Responsable del
Area Coordinadora
de Archivos

Correspondencia. designacion.
Actualizacion del | Convocar a | 1. Cuadro General Responsable del
Cuadro General de | reuniones de Clasificacion | Area Coordinadora

Clasificacion
Archivistica vy el
Catalogo de
Disposicién
Documental de la
PROFEDET.

periddicas con los
responsables de
las unidades
administrativas.

Archivistica, versién
2025,

2. Catélogo de
Disposicidn
Documental,
version 2025.

3. Fichas Técnicas de
Valoracion de las
series
documentales
sustantivas.

4, Constancia
documentada de
reuniones con el SIA
para la actualizacién
de dichos
instrumentos.

de Archivos
Responsabie del
Archivo de
Concentracién
Integrantes del SIA
Integrantes del GIA
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Acciones
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Entregables

Responsables

Actividad
4 | En atencion  al
articulo 15 de la Ley
General de Archivos,
donar a la Comisién
Nacional de Libros
de Texto Gratuitos,
el desecho de papei
derivado de las
bajas
documentales.

Culminar con e
proceso de expurgo
de 52 cajas
declaradas para baja

de las series
documentales  25.4
“CONCILIACION
ENTRE
TRABAJADORES Y
EMPLEADORES".

52 cajas de papel
para reciclaje

Responsable del
Archivo de
Concentracién

5 | Abatir el desinterés
de los servidores
ptblicos de la
PROFEDET en
materia archivistica.

Promover la cultura
archivistica y fa
adecuada gestion
documental en la
PROFEDET.

Difusién de la
normatividad
archivistica en un
lenguaje comodo y
sencillo, en los
correos
institucionales de
todos los servidores
publicos de |la
PROFEDET

Responsable del
Area Coordinadora
de Archivos

6 | Capacitacién
archivistica

Gestionar cursos con
el area de
transparencia de la
PROFEDET y asesorfas
con el Archivo general
de la Nacidn.

Constancias y listas
de asistencia

Responsable del
Area Coordinadora
de Archivos y del
Archivo de
Concentracién

VII.

Actividad

Actualizar el nombramiento
del Responsables del Area
Coordinadora de Archivos y
del Archivo de Concentracién.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:
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Nombramientos de los
Responsables del Archivo de
Tramite y de
Correspondencia.
Actualizacién del Cuadro
General de  Clasificacion
Archivistica y el Catilogo de
Disposicién Documental de |a
PROFEDET.

En atencion al articulo 15 de la
Ley General de Archivos,
donar a la Comision Nacional
4 |de Libros de Texto Gratuitos,
el desecho de papel derivado
de las bajas documentales.

Abatir el desinterés de los
servidores publicos de la

5
PROFEDET en materia
archivistica.
Capacitacién archivistica.

6

VIII  IDENTIFICACION DE RIESGOS

En este apartado se sefialan los riesgos detectados por el Area Coordinadora de Archivos y el impacto de
cada uno de ellos para la ejecucién del PADA 2025.

Afo de

‘ﬁ La Mujer
. Indigena

% 2025 P g




7 Trabajo’ =~ PROFEDET

" CURADURIL FFDERAL DE LA
k_,,.«- e e

(10)

Identificacion del riesgo  Accic
Desconocimiento de la Los servidores pub|ICOS Difusién de la normatividad

normatividad archivistica muestran desinterés y falta archivistica, asi como solicitar a
de apoyo para realizar los superiores jerarquicos

impulsar y apoyar a los
Responsables del Archivo de

actividades archivisticas

Tramite

Acumulacién documental La identificaciéon y valoracién | Seguimiento a la correcta
documental errénea podria implementacion de procesos
generar la creacion de archivisticos por parte de los
expedientes mal integrados Responsables del Archivo de

i Tramite
y/o clasificados.

Rezago documental La falta de un Catdlogo de Convocar a reuniones periddicas
Disposicion Documental con los integrantes del SIA, a fin
actualizado podria generar de njantener ac.tuallz.ao!c’) el
un rezago en el archivo de Catalogo de Disposicion
concentracion, Documental.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28, fraccién III de la Ley General de Archivos, el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, fue elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos y cuenta con el visto bueno del Procurador General de la PROFEDET.

GERARDO ALFONZO
COORDINADOR DE ARCHIVOS OR DE ADMINISTRACION

@9\ 2025
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Programa de Capacitacion Archivistica 2025

La Procuraduria Federal de la Defensa del Trabajo (PROFEDET), presenta el Programa Anual de Capacitacion
Archivistica 2025, como parte de las actividades a realizar en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2025, con la finalidad de que los servidores publicos cuenten con la capacitacion necesaria en
materia de gestion documental para la mejora de la organizacién y administracién de los archivos; dando
cumplimiento en lo establecido en el articulo 28, fraccion VII de la Ley General de Archivos

Objetivo General.

Contar con un Programa de Capacitacién en Materia de Archivo, que permita a los servidores publicos
adquirir, actualizar y fortalecer los conocimientos y habilidades en la materia, de acuerdo con su
responsabilidad como integrantes del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la PROFEDET.

Objetivos especificos.

» Programar acciones de capacitacidén y asesorias que cubran las necesidades detectadas en las
oficinas centrales y foraneas.

» Instrumentar un Programa Anual de Capacitacién y Asesoria acorde con el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2025.

» Concientizar a los servidores publicos sobre la importancia de la gestion documental y del
cumplimiento normativo en materia de archivo dentro de la PROFEDET.

Alcance.

El presente Programa de Capacitacion esta dirigido a los servidores publicos de oficinas centrales y foraneas
de la PROFEDET, que requieren mantenerse actualizados en materia de archivo.

Implementacién.

La programacién de los cursos y asesorias del Programa Anual de Capacitacion Archivistica 2025, se
determinaron con base en las necesidades detectadas por la Coordinacion de Archivos en la gestion
documental y administracion de los archivos.

Las capacitaciones se brindaran de manera presencial y virtual, se convocara a los servidores publicos de
oficinas centrales y foraneas especificandoles la fecha, hora y lugar donde se impartira la capacitacién
correspondiente.
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“GESTION DOCUMENTAL Y ORGANIZACION DE ARCHIVOS”

Médulo I: Marco normativo.

Médulo II. Ley General de Archivos Publicada el 15 de junio de 2018. En vigor a partir del 15 de junio de
2019.

Médulo III. Gestion Documental en los Sujetos Obligados.

Responsables: Coordinador de Archivo y Responsable del Archivo de Concentracidn.
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