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PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento de gestién 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 metodoldgicas para la implementacién de estrategias encaminadas a mejorar el
proceso de organizacién y conservacion documental en los archivos de tramite, concentraciéon y en su caso
histéricos.

En el marco del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, el Coordinador de Archivos en colaboracién
de la Jefatura de la Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios en la Secretaria
de Trabajo y Fomento al Empleo, siguiendo las disposiciones de los articulos 28, 29, 30 v 31 de la Ley de
Archivos de la Ciudad de México, asi como el numeral 9.11 de la Circular Uno 2019 "Normatividad en Materia
de Administracion de Recursos”, establecieron actividades orientadas a la organizacién, clasificacion,
capacitacién, difusidon y preservacién de la informaciéon documental. Todo ello se llevé a cabo mediante
instrumentos y procedimientos normativos de naturaleza archivistica. Estas actividades fueron presentadas
y aprobadas por el Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos de la Secretaria.

Las actividades referidas en este informe se desarrollaron conforme al cronograma del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, aprobado en la Primera Sesién Ordinaria del 2024 vy registrado bajo el
nimero MX09-CDMX-PADA-STEF-2023 emitido por la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
General de la Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.
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ACTIVIDADES COMPROMETIDAS EN EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023

Al respecto y con fundamento a los articulos 23 y 32 de la “Ley de Archivos de la Ciudad de México”; a los
numerales 9.4.5, 9.4.6, 9.4.10, 9.4.11 y 9.4.12 de la Circular Uno 2019 denominada “Normatividad en
Materia de Administracion de Recursos”, se designd al Coordinador de Archivos mediante oficio
STyFE/018/2023 (Anexo 1), a fin de ejercer las funciones y responsabilidades inherentes al cargo.

Lo anterior, con el objetivo de contar con los componentes normativos y operativos, para llevar las acciones
programadas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023.

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

El objeto del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del presente ejercicio fiscal (PADA 2023) verso, sobre
acciones tendientes a mejorar la gestién y preservacion de los documentos y registros en una organizacién
o entidad, dado que los instrumentos de control archivisticos son herramientas que facilitan la administracién
de los archivos, aseguran la disponibilidad y accesibilidad de la informacién, y garantizan la conformidad
con la normatividad archivistica, por lo que resultan trascendentales y de suma importancia, para la
operatividad administrativa de toda organizacion de caracter pablico; por ende es que para esta Dependencia
resulto en una necesidad imperante el mantener organizado y funcional el archivo de sus dreas operativas.

Avances:

Con el objetivo de llevar a cabo las actividades de desarrollo e instrumentacién de manera efectiva, se ha
definié un periodo de implementacién que abarca de enero a octubre de 2023, es fundamental destacar que
este plazo no solo se limit6 a la ejecucidon mecanica de tareas, sino que también incorpora la revisién y ajuste,
permitiendo asi una gestion flexible y adaptativa.

Como consecuencia de las actividades llevadas a cabo, especificamente a) "Actualizar el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica (CGCA), Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO) y los instrumentos
archivisticos existentes (en caso de integracién de nuevas series)” y b) "Someter los instrumentos
técnicos archivisticos ante el COTECIAD STYFE para su aprobacién” (en caso de integracién de nuevas
series), se procedi6 a solicitar la actualizacion o integracién de series documentales.

Esta solicitud se formaliz6 a través de la emisién de la CIRCULAR STyFE/DEAyF/036/2023 (Anexo 2), la
cual deline6é claramente la necesidad de revisar y fortalecer los instrumentos de control archivisticos. En
consonancia con este llamado, las unidades administrativas respondieron enviando, mediante oficios
correspondientes, el listado de series documentales que requerian ser agregadas y actualizadas en los
mencionados instrumentos.

Como parte de la actividad de desarrolio e instrumentacion, en la Segunda Sesién Ordinaria se someti para
aprobacién la Ficha técnica de Valoracion Documental, solicitando su registro a la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Como punto de seguimiento del PADA 2022 en la actividad en especifico CONSERVACION Y PRESERVACION
DOCUMENTAL, en la Cuarta Sesién Ordinaria 2022 se present6 y aprobé el Mapa de Ordenacion Topogréfica
del Archivo de Concentracién, obteniendo el registro MX09-CDMX-MOT-STEF-2023 mediante oficio
SAF/DGRMSG/SACD/0101/2023, emitido por la Subdireccién de Administracién y Control Documental.

Es pertinente destacar que, a través del oficio STYFE/DEAyYF/1811/2023 (Anexo 3), se llevé a cabo la
solicitud formal para el registro de la actualizaciéon del cédigo de afiliacién de esta dependencia
correspondiente al Gobierno de la Ciudad de México. Como resultado de esta gestion, se obtuvo el registro
MX09-CDMX-STEF-CD-97, con el propdsito especifico de implementar la valoracién, clasificacion y
administracion documental.
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La Coordinacion de Archivos, durante los ejercicios 2021, 2022 y 2023, ha desempefado un papel activo en
el fortalecimiento de los procesos archivisticos. En este sentido, ha sometido, obtenido aprobacién y
solicitado el registro de un total de 12 instrumentos de control y consulta archivisticos. Estos instrumentos
son fundamentales para optimizar la gestién documental, asegurando la consistencia y eficiencia en la
valoracién y clasificacién de los documentos.

A continuacién, se detallan los instrumentos de control y consulta archivisticos registrados:

No. Nombre de los Instrumentos de Control Archivistico No. de registro archivistico
1 Tabla de Determinantes de oficina MX09-CDMX-STEF-TDO-2021
2 | Cuadro General de Clasificacién Archivistica MX09-CDMX-STEF-CGCA-2021
3 | Catdlogo de Disposicion Documental MX09-CDMX-STEF-CDD-2021
4 Inventario Archivo de Tramite MX09-CDMX-STEF-IAT-2021
5 Inventario de Transferencia Primaria MX09-CDMX-STEF-ITP-2021
6 | Inventario de Baja Documental MX09-CDMX-STEFIBD-2021
7 | Caratula Estandarizada de Expedientes MX09-CDMX-STEF-CEE-2021
8 | Etiqueta de ldentificacion para las Unidades de Instalacién (caja) MX09-CDMX-STEF-EID-2021
9 | Control de Préstamo de Expedientes u Estadistica de Usuarios MX09-CDMX-STEF-CPEEU-2021

Lineamientos Aplicables para los Archivos de Tramite,

10 | concentracion e Historicos MXD9-COMA-LATI-STER-2022
11 | Mapa de Ordenacién Topografica MX09-CDMX-MOT-STEF-2023
12 | Ficha Técnica de Valoraciéon Documental MX09-CDMX-FTVD-STEF-2023

2. CAPACITACIC')N Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL QUE REALIZA FUNCIONES
ARCHIVISTICAS

Objetivo:

Durante el ejercicio fiscal 2023, el area a cargo del manejo documental y archivistico de la entidad se dio a
la tarea de atender como objetivo prioritario el asesorar a los responsables y/o encargados de la gestién de
archivos de cada unidad administrativa, para mejorar la competencia y habilidad del personal, asegurar la
preservacion y acceso efectivo a la informacién, asi como para garantizar la integridad y autenticidad de los
documentos, con la finalidad de cumplir la normatividad vigente con la gestion de la informacion
coadyuvando a la eficiencia operativa de las diversas areas administrativas que integran la estructura organica
de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

Avances:

En materia de “CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL QUE REALIZA FUNCIONES
ARCHIVISTICAS” la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
contemplo en el PADA desarrollar diversas acciones durante el ejercicio fiscal 2023, de las cuales se logré
satisfactoria mente el cumplimiento de cada una de las metas proyectadas, como por ejemplo:

En el marco de la actividad programada a) "Solicitar la capacitacién y/o asesoramiento en archivistica
para los Responsables de los Archivos de Tramite, por parte de la Subdireccién de Administracién y
Control Documental de la Secretaria de Administracién y Finanzas”, se llevé a cabo la solicitud formal
mediante el oficio STyFE/DEAYF/1810/2023 (Anexo 4), con el prop6sito de solicitar la capacitaciéon
especifica sobre la "Actualizacion de los Instrumentos de Control: Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catdlogo de Disposicion Documental”.

La solicitud de capacitacidon se orient6 hacia el reforzamiento de las asesorias proporcionadas por el personal
de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, se buscd
aprovechar la experiencia y conocimientos del equipo interno, al tiempo que se buscaba complementar y
actualizar los conocimientos a través de la capacitacién ofrecida por la Subdireccion de Administracién vy
Control Documental.
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La capacitacién propuesta tenia como objetivo dotar a los Responsables de los Archivos de Tramite con las
herramientas y conocimientos necesarios para llevar a cabo estas tareas de manera efectiva.

En cumplimiento de la actividad b) "Realizar asesorias-taller para los Responsables de los Archivos de
Tramite y personal encargado de realizar actividades archivisticas sobre el proceso de transferencia
primaria y baja documental”, la Coordinacién de Archivos en colaboracién con la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, ejecutaron con éxito la asesoria-taller
titulada "Organizacion documental en el Archivo de Tramite", la convocatoria para este evento fue
difundida mediante la CIRCULAR/STyFE/DEAyYF/009/2023 (Anexo 5).

Este taller tuvo como objetivo principal brindar orientacién y formacién practica a los Responsables de los
Archivos de Tramite y al personal encargado de llevar a cabo actividades archivisticas, centrandose
especificamente en el proceso de transferencia primaria y baja documental, la colaboracién entre la
Coordinacién de Archivosy la Jefatura de Unidad Departamental buscé integrar conocimientos especializados
y experiencia interna para proporcionar una formacion integral.

La asesoria-taller abordé temas criticos relacionados con la organizacién documental en el Archivo de
Tramite, destacando las mejores prdcticas, procedimientos actualizados y directrices para garantizar la
eficiencia en los procesos de transferencia y baja documental. Los participantes tuvieron la oportunidad de
interactuar, compartir experiencias y adquirir habilidades practicas que fortalecieron sus capacidades en la
gestion de archivos.

La emisi6n de la circular mencionada facilit6 la difusién de la convocatoria, asegurando la participacién activa
de aquellos responsables y personal interesado en mejorar sus competencias en este ambito. La realizacién
exitosa de esta asesoria-taller refleja el compromiso de la entidad con el desarrollo de su capital humano y
la mejora continua en la gestién documental.

Derivado de lo anterior, se contd con la participacién de 72 responsables y encargados de archivo de tramite
(Anexo 5), pertenecientes a 28 unidades administrativas que se enlistan a continuacién:

No. Unidades Administrativas asesoradas
1 Direccién para el Trabajo v la Previsién Social
2 Subdireccién de Proteccidén Social y Trabajo No Asalariado
3 Direccién de Inspeccién de Trabajo
4 Subdireccién de Operacién del Sequro de Desempleo
5 Subdireccién de Apoyo a Buscadores de Empleo
6 Direccién General de Economia Social y Solidaria
7 Direccion de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia
8 Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas
9 Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano
10 Direccién Ejecutiva de Estudios del Trabajo
11 Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion para el Empleo
12 Médulo de Atencién en Venustiano Carranza
13 Médulo de Atencion en Milpa Alta
14 Modulo de Atencién en Tldhuac
15 Médulo de Atencién en Xochimilco
16 Modulo de Atencidn en Iztacalco
17 Médulo de Atencién en Coyoacan
18 Moédulo de Atencién en Alvaro Obregén
19 Médulo de Atencién en Miguel Hidalgo
20 Médulo de Atencibn en Iztapalapa
21 Médulo de Atencién en Azcapotzalco
22 Modulo de Atencién en Gustavo A. Madero
23 Médulo de Atencién en Cuauhtémoc
24 Médulo de Atencién en Cuajimalpa
25 Médulo de Atencién en Magdalena Contreras
26 Médulo de Atencién en Tlalpan
27 Mébdulo de Atencién en Benito Judrez
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No. | Unidades Administrativas asesoradas
28 [ Procuraduria de la Defensa del Trabajo

Es importante destacar que se proporcionaron varios medios de contacto al personal encargado de los
Archivos de Tramite, con el fin de facilitar el desarrollo y comprension de las asesorias realizadas. Esto se

hizo para abordar cualquier pregunta que pudiera surgir como resultado de las labores archivisticas llevadas
a cabo.

3. DIFUSION Y DIVULGACION EN MATERIA DE ARCHIVOS
Objetivo:

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

Avances:

En materia de “DIFUSION Y DIVULGACION EN MATERIA DE ARCHIVOS” la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos. Materiales, Abastecimientos y Servicios, contemplo en el PADA desarrollar diversas acciones
durante el ejercicio fiscal 2023, de las cuales se logré satisfactoria mente el cumplimiento de cada una de
las metas proyectadas, como por ejemplo:

Con el objetivo de alcanzar plenamente este propésito, la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios implementé una estrategia de difusion a través de medios
electrénicos. En este proceso, se llevé a cabo la a) Difusién de los instrumentos de control y consulta
vigentes para la administracion documental esenciales, entre los que se destacan el "Catilogo de
Disposicién Documental (CADIDO)", el "Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA)", los inventarios
de tramite, transferencia primaria y baja documental, la caratula estandarizada de expedientes, el formato
de control de préstamo de expedientes, las estadisticas de usuarios, el formato de etiqueta de identificacién
para las unidades de instalacion (caja), asi como la normativa actualizada en materia archivistica.

Este proceso de difusién abarcé elementos cruciales para la gestion documental eficiente y transparente. La
Jefatura no solo proporciond acceso a los instrumentos de control fundamentales, sino que también se
aseguré de que el personal tuviera acceso a la legislacion y normativas actualizadas en materia archivistica,
incluyendo la Ley de Archivos de la Ciudad de México y la Circular Uno 2019 titulada "Normatividad en Materia
de Administracién de Recursos”, especificamente en su numeral 9 sobre la Integracién, Funcionamiento y
Administracion de Documentos.

La Jefatura no solo se centr6 en difundir los instrumentos de control y consulta, sino que también procurd
dotar al personal de recursos clave y actualizados para facilitar la ejecucién de sus responsabilidades,
fortaleciendo asi la base de conocimientos y habilidades necesarias para una gestién documental eficiente y
conforme a las normativas vigentes.

4. INCORPORACION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION EN MATERIA ARCHIVISTICA

Objetivo:

Modernizar y mejorar la gestion, preservacion y acceso a los documentos y archivos, aprovechando las
herramientas digitales y sistemas especializados. Esto busca facilitar la organizacién, consulta y conservacién
de la informacién archivada, promoviendo la eficiencia, transparencia y cumplimiento de normativas en el
manejo de documentos en entornos digitales.
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Avances:

En materia de “INCORPORACION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION EN MATERIA ARCHIVISTICA” la Jefatura
de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, contemplo en el PADA
desarrollar diversas acciones durante el ejercicio fiscal 2023, de las cuales se logré satisfactoria mente el
cumplimiento de cada una de las metas proyectadas, como por ejemplo:

En cumplimiento a la actividad a) Promover el uso de correos electrénicos para él envio de la informacién,
en el marco de las asesorias brindadas, la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios implementé una estrategia eficaz para poner a disposicién del personal
asesorado los instrumentos de control y consulta. Este proceso se llevé a cabo mediante el envio de los
mencionados documentos a través de correo electrénico, con el objetivo especifico de reducir la utilizacién
de papel en las asesorias impartidas.

La eleccién de utilizar el correo electrénico como medio de distribucién se alineé con la busqueda proactiva
de practicas mas sostenibles y eficientes, este enfoque no solo facilité el acceso rapido y seguro a la
informacién necesaria, sino que también contribuyé a la reduccién del impacto ambiental asociado con el
uso tradicional de documentos impresos.

Este método de distribucién electrénica permitié que el personal asesorado recibiera los instrumentos de
control y consulta de manera oportuna y accesible, fomentando asi la comodidad y flexibilidad en su
utilizacién. Ademas, al optar por esta via digital, se promovié la eficiencia en el manejo de la informacion,
garantizando que los recursos estuvieran disponibles de manera virtual, en cualquier momento y lugar.

La Coordinacién de Archivos en colaboracién con la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios, en cumplimiento a la actividad b) Promover la digitalizacion de
expedientes de las series sustantivas, llevaron a cabo la asesoria “Introduccién a la operacion para la
integracion de archivos digitales”, fue difundida mediante la emision de la
CIRCULAR/STYFE/DEAyYF/035/2023 (Anexo 6) con el objetivo especifico de reducir la necesidad de
préstamo de documentos originales.

Como resultado de las consideraciones previas, la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios inici6 el proyecto de digitalizacion de los archivos que se consideraron relevantes
para la dependencia. Este proyecto se puso en marcha como una medida estratégica para modernizar la
gestion documental, mejorar la accesibilidad a la informacién y garantizar la preservacion a largo plazo de
los documentos esenciales.

La digitalizacién de archivos busca optimizar la eficiencia en la gestién, facilitar el acceso rapido a la
informacién y reducir la dependencia de documentos fisicos, este enfoque innovador no solo agiliza los
procesos internos, sino que también contribuye a la conservacidon sostenible de la documentacién,
minimizando los riesgos asociados con el deterioro fisico y proporcionando una capa adicional de seguridad
para la informacién.

Este proyecto representa un paso significativo hacia la transformacién digital de la dependencia, alineandose
con las tendencias modernas en la gestiéon documental y promoviendo la adopcién de tecnologias que
mejoren la eficiencia operativa. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos
y Servicios demuestra su compromiso con la mejora continua y la adaptacidén a practicas innovadoras para
fortalecer la administracién de documentos en la dependencia.

5. ADQL’JISICION DE RECURSOS MATERIALES QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
ARCHIVISTICAS

Objetivo:

Proporcionar los elementos necesarios para llevar a cabo de manera efectiva y eficiente las actividades
archivisticas. Esto implica la obtencién de herramientas, equipos y suministros que faciliten la organizacion,
conservacién, clasificacién y acceso a los documentos, contribuyendo asi al cumplimiento éptimo de las
labores archivisticas
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Avances:

En materia de “ADQUISICION DE RECURSOS MATERIALES QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
ARCHIVISTICAS” la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
contemplo en el PADA desarrollar diversas acciones durante el ejercicio fiscal 2023, de las cuales se logré
satisfactoria mente el cumplimiento de cada una de las metas proyectadas, como por ejemplo:

En colaboracion con la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
la Coordinacién de Archivos llevé a cabo la actividad a) Adquisicién de los materiales que permitan los
trabajos técnicos archivisticos, mismos que facilitaron el desarrollo de las actividades de los Responsables

y encargados de los archivos de tramite, la lista detallada de materiales adquiridos se presenta a
continuacion:

Folders tamano carta y oficio

Cajas de archivo carta y oficio

Foliadoras

Pegamento

Hilo de algodén

Marcadores

Material de proteccién, como cubrebocas, guantes y goggles
e Pegamento de encuadernacion

e o e

Cada uno de estos materiales fue seleccionado cuidadosamente para satisfacer las necesidades especificas
de cada unidad administrativa. La adquisicién de estos elementos es fundamental para garantizar un entorno
propicio para la gestiéon documental efectiva, desde la organizacién fisica de los archivos hasta la proteccién
y conservacién adecuada de los documentos.

La inclusién de material de proteccién, como cubrebocas, guantes y goggles, responde no solo a las
necesidades operativas, sino también a la consideracién de las medidas de seguridad y salud, especialmente
relevantes en el contexto de las practicas archivisticas.

Este proceso de adquisicién refleja el compromiso conjunto de la Coordinacién de Archivos y la Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios para brindar el apoyo logistico
necesario y garantizar que los Responsables y encargados de los archivos cuenten con los recursos esenciales
para llevar a cabo sus tareas de manera eficiente y conforme a las mejores practicas archivisticas.

6. CONSERVACION Y PRESERVACION DOCUMENTAL
Objetivo:

Garantizar la integridad, autenticidad y accesibilidad a largo plazo de los documentos archivados. Esto se
logra a través de la implementacién de técnicas y medidas especializadas que previenen el deterioro fisico y
quimico de los materiales, asi como la adopcién de practicas de almacenamiento y manejo adecuadas, el fin
Ultimo es asegurar la permanencia y utilidad de la documentacién.

Avances:

En materia de “CONSERVACION Y PRESERVACION DOCUMENTAL” la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, contemplo en el PADA desarrollar diversas acciones
durante el ejercicio fiscal 2023, de las cuales se logré satisfactoria mente el cumplimiento de cada una de
las metas proyectadas, como por ejemplo:

En colaboracién con la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
la Coordinacién de Archivos cumplié con la actividad a) "Realizar Transferencias Primarias durante la
Instalacion y Primera Sesién Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos del
ejercicio 2023", para dar seguimiento a este compromiso, se aprobé el Calendario de Transferencia Primaria
2023, cuya difusién se realizé6 mediante la emisioén de la CIRCULAR/STyFE/DEAyF/009/2023.
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En cumplimiento del calendario mencionado, los encargados de los archivos de tramite de las &reas
administrativas de esta Secretaria llevaron a cabo la identificacion y clasificacién de la informacién. El
proposito principal de este proceso fue transferir los archivos que habian cumplido su periodo de vigencia
documental, conforme a lo establecido en el "Catélogo de Disposicién Documental” vigente.

Para brindar una visién mas detallada, se presenta a continuacién la cantidad de cajas recibidas en el Archivo
de Concentracién por cada unidad administrativa durante el afio 2023, de acuerdo con el cumplimiento del
calendario de transferencia primaria:

Area Administrativa Niam. de cajas Total
Oficina de la Secretaria Oficina Qel Sec‘retarlo . 2
Secretario Particular 1
Direccidn Ejecutiva de Estudios del Trabajo 1 1
Jefatura de Unidad Departamental de 8
Finanzas
. R " Jefatura de Unidad Departamental de
Adﬂng:;?:cgﬁc;‘g%aa::as Administracién de Capital Humano 7 88
Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Abastecimientos vy 3
Servicios
Direccién General de Empleo 2
Subdireccién de Operacion de Seguro de 100
Desempleo
Direccion General de Direccién de Programas de Apoyo al Empleo 5 148
Empleo Subdireccién de Apoyos a Buscadores de 12
Empleo
Jefatura de Unidad Departamental de 29
Capacitacién para el Empleo
Direcciébn  General de | Direccién para el Trabajo y la Prevision 46 46
Trabajo y Prevision Social | Social
Direccién de Economia Social y Solidaria 30 30
I Total | 315

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, recibié en el

Archivo de Concentraciéon 315 cajas derivado de la solicitud de transferencia primaria de 13 é&reas
administrativas.

En relacién a la actividad b) "Implementar la baja documental en las unidades administrativas”, la
Coordinacién de Archivos, en concordancia con lo establecido en el numeral 9.5.12 de la Circular Uno 2019
"Normatividad en Materia de Administracién de Recursos", difundié el Calendario de solicitud de baja
documental mediante la emisién de la CIRCULAR/STyFE/DEAyF/014/2023 (Anexo 7), donde se establecio
fechas especificas para cada Direccién que conforma la Secretaria.

En este contexto, se instruy6 a las responsables de los archivos de tramite a identificar la documentacién
que habia cumplido su vigencia total segln lo dispuesto en el Catalogo de Disposicién Documental vigente,
asimismo, se solicité a dichos responsables enviar a la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios los inventarios de baja documental para iniciar las gestiones
correspondientes.

En cumplimiento del calendario mencionado, los encargados de los archivos de tramite de las diversas areas
de esta Secretaria llevaron a cabo la identificacién de las series documentales que habian cumplido su
vigencia total. A continuacién, se detalla la solicitud de baja realizada por las siguientes areas:

Area Administrativa Fecha Extremas Cajas
Direccién de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia 2007-2016 4
Direccién General de Empleo 2018-2019 5
Direccién de Programas de Apoyo al Empleo 2017-2019 7
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Area Administrativa Fecha Extremas Cajas

Subdireccién de Apoyos a Buscadores de Empleo 2015-2019 57
Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacién para el Empleo 2014-2018 100
Subdireccion de Operacién del Seguro de Desempleo 2017 304

Direccién para el Trabajo v la Prevision Social 1998-2015 97

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas 2007-2016 90
| Total | 664

En el cuadro anterior, se presenta el total de cajas solicitadas para baja documental, siendo este resultado
de las actividades b) "Implementar la baja documental en las unidades administrativas” y c) "Aplicar el
calendario de caducidades en el Archivo de Concentracién”.

Es importante aclarar que dichas solicitudes de baja documental fueron sometidas a un proceso riguroso que
culminé en la obtencién de la aprobacién del Dictamen y Declaratoria de Inexistencia de Valores Primarios y
Secundarios. Este importante hito fue logrado durante la Tercera Sesién Ordinaria del Comité Técnico Interno
de Administracién de Documentos. Se obtuvo el registro de baja documental MX09-CDMX-BD-STEF-29-2023,
a través del oficio SAF/DGRMSG/SACD/0621/2023, emitido por la Subdireccién de Administracién y Control
Documental.

Con la obtencién de este registro, se inici6é el procedimiento correspondiente para la enajenacién de los
documentos, de acuerdo con la normativa aplicable al destino final de bienes propiedad de la Administracién
Piblica de la Ciudad de México. Las gestiones necesarias en este sentido fueron llevadas a cabo en
colaboracién con la Subdireccién de Control de Bienes Instrumentales de la Direccién Ejecutiva de Almacenes
e Inventarios.

Este proceso de enajenacion representa una etapa crucial en el ciclo de vida de los documentos, asegurando
su destino final de manera acorde con las normativas y politicas aplicables, la colaboracién efectiva entre las
distintas areas involucradas ha sido fundamental para el cumplimiento exitoso de estas gestiones y para
garantizar la integridad y eficiencia en la administraciéon de documentos en el marco de la Secretaria.

En cumplimiento de la actividad ¢) "Aplicar el calendario de caducidades en el Archivo de Concentracién”, la
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios llevé a cabo la
identificacion de la documentacién que habia cumplido su periodo de resguardo precaucional en el Archivo
de Concentracion.

Una vez completada esta identificacion, se procedié a informar a las unidades administrativas
correspondientes mediante la emision de oficios, notificar a las unidades administrativas acerca de la
documentacién especifica que habia cumplido su periodo de resguardo precaucional, de acuerdo con los
lineamientos establecidos en el calendario de caducidades.

Este enfoque proactivo de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios aseguré la transparencia y eficiencia en el manejo de la documentacién archivada, contribuyendo
asi al cumplimiento integral de las normativas y procedimientos establecidos en el marco de la gestidn
documental de la Secretaria.

No. Area administrativa No. de oficio Cajas
1 Direccién de Inspeccién de Trabajo STyFE/DEAyF/JUDRMAyYS/0501/2023 87
Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion

2 STyFE/DEAyF/JUDRMAyYS/0502/2023 116
para el Empleo
3 | Direccién de Programas de Apoyo al Empleo STyFE/DEAyF/JUDRMAYS/0503/2023 5
4 | Subdireccién de Apoyo a Buscadores de Empleo STyFE/DEAyYF/JUDRMAYS/0504/2023 27
5 | Direccién General de Empleo STyFE/DEAyYF/JUDRMAYS/0505/2023 4
l Total | 239 |
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Derivado de lo anterior y en atencién al calendario de solicitud de baja documental las unidades
administrativas realizaron la solicitud de baja.

En el cumplimiento de la actividad d) "Efectuar fumigaciones mensuales en los archivos de tramite y
concentracién, o en toda area donde se resguarden archivos”, la Coordinacién de Archivos, a través de la
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, llevé a cabo
fumigaciones mensuales. Estas medidas fueron implementadas con el objetivo de enfrentar y controlar la
propagacién de diversas plagas que podrian afectar la integridad de los archivos, incluyendo cucarachas,
hormigas, arafias, mestizos, alacranes, chinches, pulgas, piojos, moscas, moscos, ratas y ratones.

La ejecucion de estas fumigaciones mensuales contribuyd significativamente a mantener un entorno seguro
y protegido para la conservacién de los documentos almacenados en los archivos de tramite y concentracion.

Como medida adicional para garantizar la seguridad y la higiene del personal encargado de los archivos de
tramite, se llevaron a cabo dos fumigaciones por termo nebulizaciones en los espacios designados para el
resguardo de archivos de las diversas unidades administrativas.

En resumen, las fumigaciones mensuales y las termo nebulizaciones ejecutadas conforme a la actividad d)
representan una estrategia integral para garantizar la preservacién de los archivos y el bienestar del personal
involucrado en su custodia.

Derivado de lo anterior se enlistan las fumigaciones efectuadas:

No. Tipo de fumigacion Fecha efectuada

1 Desinsectacién y desratizacién 27 de enero de 2023

2 Desinsectacién y desratizacion 24 de febrero de 2023

3 Desinsectacion y desratizacion 31 de marzo de 2023

4 Desinsectacion y desratizacion 29 de abril de 2023

5 Desinsectacion y desratizacion 29 de mayo de 2023

6 Desinsectacion por m.é’todo de 12 de junio de 2023

termonebulizacion

7 Desinsectacién y desratizacion 28 de julio de 2023

8 Desinsectacién y desratizacién 25 de agosto de 2023

9 Desinsectacién y desratizacion 29 de septiembre de 2023

Desinsectacion por método de

10 termbnebﬁlizacién 25 de octubre de 2023
11 Desinsectacion y desratizacion 27 de octubre de 2023
12 Desinsectacién y desratizacion 24 de noviembre de 2023

7. PREVENCION DE SITUACIONES DE EMERGENCIA, RIESGO O CATASTROFES
Objetivo:

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

Avances:

En materia de “PREVENCION DE SITUACIONES DE EMERGENCIA, RIESGO O CATASTROFES” la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, contemplo en el PADA desarrollar
diversas acciones durante el ejercicio fiscal 2023, de las cuales se logré satisfactoria mente el cumplimiento
de cada una de las metas proyectadas, como por ejemplo:

En el marco de la colaboracién entre la Coordinacién de Archivos y la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, en cumplimiento a la actividad a) Realizar visitas a los
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espacios donde se resguarden archivos, para identificar los posibles riesgos, se establecié un calendario
de visitas. este fue difundido a través de la CIRCULAR/STyYFE/DEAYF/014/2023, donde se abordé la
problematica general de los archivos de tramite de cada unidad administrativa.

La situacién identificada en los archivos de tramite, especificamente en el sétano, se caracterizd por areas
que no habian llevado a cabo bajas documentales y que aln conservaban documentacién desde 2004.
Ademas, se seflalé la falta de tiempo dedicado especificamente a las tareas archivisticas, afectada por las
elevadas cargas de trabajo en las areas correspondientes.

En respuesta a estas observaciones, las unidades administrativas aplicaron el calendario de transferencia
primaria y solicitud de baja documental. Estos procesos se detallaron en los informes de avance de la
actividad principal "Conservacion y Preservacién Documental”.

Durante el ejercicio 2023, la Coordinacién de Archivos y la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios llevaron a cabo la gestidén pertinente para la enajenacion de 2,649
cajas de archivo resguardadas en el s6tano y espacios destinados para archivo. Esta accién resultd en la
liberacién de espacios en la Subdireccién de Operacion del Seguro de Desempleo y de la Direccién de
Inspeccién de Trabajo.

Derivado de lo anterior se enlistan los registros de baja documental emmdos por la Subdireccién de
Administracién de Control Documental:

= Registro de baja . :

No. Oficio documental DGRMSG Total de cajas Peso Expedientes

1 | SAF/DGRMSG/0574/2023 MXO9-((Z)12_I\S)(()-ZB3D-STEF- 965 16,307 kg. 116,067
. MX09-CDMX-BD-STEF- Papel

2 | SAF/DGRMSG/0655/2023 ot 73 980 kg. i ol

MX09-CDMX-
*3 | SAF/DGRMSG/0656/2023 | BDSINIESTRO-STEF-01- 349 6,980 kg. -
2023

4 | SAF/DGRMSG/0276/2023 MX°9'?B_%'233P'STEF - 508 8, 240 kg. 98,135

*5: [ SAH/BGRMSG/0621/2003 | NP OO CDIECED STEE 664 6,972 kg. 48,536
[ Total | 2,649 | 42,646kg. | 262,738 |

La enajenacion de estas cajas no solo contribuyd a optimizar el espacio, sino que también representd un
paso significativo para mejorar la gestién documental y abordar las areas de oportunidad identificadas

. durante las visitas y evaluaciones. La colaboracién efectiva entre las distintas areas involucradas fue esencial
para lograr estos avances positivos en la administracién de archivos y la liberacion de espacios.

*Nota:

En relacién con la baja MX09-CDMX-BD-STEF-05-2023, no se dispone del nimero exacto de expedientes
debido a que se trata de papel expurgo, es decir, copias innecesarias.

En lo que respecta a la baja MX09-CDMX-BDSINIESTRO-STEF-01-2023, es importante sefialar que no se cuenta
con el total de expedientes, ya que se trata de una baja documental por siniestro (riesgo sanitario). Esta
medida se adoptdé para prevenir posibles riesgos para la salud del personal encargado, dado que la
documentacién involucrada podria representar un peligro en su manejo.

Con respecto al registro MX09-CDMX-BD-STEF-29-2023, se ha iniciado el procedimiento correspondiente para
la enajenacion de los documentos. Este proceso se llevé a cabo de conformidad con la normativa aplicable
al destino final de los bienes propiedad de la Administracién Piblica de la Ciudad de México. Las gestiones
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necesarias se realizaron en colaboracién con la Subdireccién de Control de Bienes Instrumentales de la
Direccién Ejecutiva de Almacenes e Inventarios. Cabe mencionar que la contabilizacién se efectud, y se espera
la orden de retiro por parte de dicha Direccién para concluir el proceso.

CONCLUSIONES

En cumplimiento con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, se llevaron a cabo las acciones
necesarias para ejecutar las actividades especificas establecidas. Se trabajé de manera colaborativa con los
Responsables de Archivo de Tramite, aplicando el ciclo vital del documento para garantizar la conservacién
y preservacion documental.

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

Durante las visitas a los espacios designados para el resguardo y conservacién de los archivos generados por
las unidades administrativas en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, se identificaron 850 cajas de
archivo carentes de valores documentales y periodo de guarda. Estas cajas no son objeto de consulta por
parte del area generadora de la informacién ni por ninguna otra area de la dependencia. En consecuencia, se
llevaron a cabo las gestiones necesarias para su baja definitiva.

Con miras al ejercicio 2024, se pretende continuar fortaleciendo las actividades delineadas en este programa.
El objetivo principal es mantener una administracién documental efectivay un manejo 6ptimo de los procesos
archivisticos en esta Secretaria.

Pdgina 14 de 15

Calzada San Antonio Abad, nim. 32, Colonia Transito, Demarcacién Territorial Cuauhtémoc, Ciudad de México, C.P. 06820. Teléfono:
(55) 5709-3233 ext. 5061



&2 cosicrio oc e INFORME DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
J/’ ciupap pe exico | TRABAJO ARCHIVISTICO 2023

VALIDACION

El presente Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, fue elaborado y aprobado conforme
a lo dispuesto en los articulos 28, 29, 30 y 31 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, que a la letra
dice:

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

Articulo 29. El programa anual contendra los elementos de planeacién, programacién y
evaluacion para el desarrollo de los archivos y de su Sistema Institucional; debera incluir un
enfoque de administracion de riesgos, derechos humanos, perspectiva de género, igualdad,
inclusién y no discriminacion 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
econdémicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener

programas de organizacién y capacitaciéon en gestién documental y administracién de

archivos que incluyan mecanismos para su consulta accesible, ajustes razonables seguridad

de la informacién y procedimientos para la generacién, administracién, uso, control,

migracién de formatos electrénicos y preservacién 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 evaluacién.

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

Autorizé
r#’Rail Zavala Espinosa C Martin Garcia Graciano
Jefe d Departamental de Recursos Director Ejecutivo de Administracién y
Materfa#€s, Abastecimientos y Servicios Finanzas

Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, aprobado en la Cuarta Sesién Ordinaria del
Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos, celebrada el quince de diciembre de dos mil
veintitrés, en la que se asumié el siguiente:

“Acuerdo VI/040RD/2023 Los miembros del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos de
la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, aprueban por unanimidad de votos el Informe de Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2023, con fundamento en el Articulo 31 de la Ley de Archivos de la Ciudad
de México y en el apartado VI. “Criterios de Operacién” De la Planeacién, numeral 3 del Manual Especifico de
Operacién del Comité Técnico Interno de Administraciéon de Documentos.”
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ANEXO 1
STyFE/018/2023
<
; ﬁ GOBIERNO DE LA ) n - ¢ © R -
2 7 Y FOMENTO AL EMPLED
| OW CIUDAD DE MEXICO SECRETARIADE TRABAJD Y FOMENT:! MPLED
- °
e Ciudad de México a 06 de enero de 2023
' STYFE/018/2023
{- 35 QVYEE Asunto: Designacién Titular del Area Coordinadora de
@ ¢, T TTE Archivos de esta Secretaria

SR 5:4
MTRA. YESICA LUNAESPIN O
DIRECTORA GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVIGIOS —GENERALES— SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

PRESENTE

Hago referencia a su oficio SAF/DGRMSG{0001/2023 de fecha 02 de enero del afio en cursos, mediante el
cual informa de las atribuciones de los sujetos obligados en la Administracidn Publica para el ejercicio
fiscal correspondiente al afio en curso, la informacién que generen, reciban o administren las
Dependencias, Organos Desconcentrados Unidades Administrativas seran responsables en los términos

de las disposiciones legales aplicables en materia de Administracién, Gestidn Archivistica y Documental
en el Gobierno de la Ciudad de México.

Al respecto y con fundamento a los articulos 23 y 32 de la “Ley de Archivos de la Ciudad de México”; a los
numerales9.4.5,9.4.6,9.4.10,9.4.11y9.4.12 dela Circular Uno 2013 denominada “Normatividad en Materia
de Administracién de Recursos”, le comunico que, he tenido a bien designar a Martin Garcia Graciano,
Director Ejecutivo de Administracién y Finanzas, a efecto de que cumpla como Titular del Area

Coordinadora de Archivos de esta Secretaria y ejercer las funciones y responsabilidades inherentes al
cargo, cuyos datos de contacto son los siguientes:

Nombrea: Martin Garcia Graciano
Cargo: Director Ejecutivo de Administracidn y Finanzas
I Calzada San Antonio Abad 32, 5° piso, Col. Trénsito, alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06820,
Domicilio: . .
Ciudad de México.
Correo electrénico: mgarciagr@cdmx.gob.mx
Teléfono: 57093233 ext.5051

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Oy s

ATENTAMENTE @ % ‘ SAF
EL SECRETARIO | DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
; Y SERVICIOS GENERALES
= ;
: [ 10 ENE 2023}
\,1 MTRO. JOSE LUIS RODRIGUEZ BAZ DE UEGN

OFICIALIA DE PARTES
C.c.c.e.p Martin Garei Graciannrch?novl’.'ec tive de Administracion y Fi 1a Secretana de Trabaj Empl ORA_/;E_’és,_
.c.ce.piar eIz - Direc jecutive de iNiSiracion y Finanzas en {a Secretana de Trabiajpsy :iu._uﬁgb_ 2

mgarciagr@cdms.gob.mx ; i ﬁéﬁmw »H > i

Alsjandro Ratl Zavala Espinosa - Jafe de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimizntos y Servities - azavalaa@cdmye.gobmx

Lic. Marie Alberto Torres Buendia - Subdirector de Administracidn v Control Documental en la SAF-DGRMSG - mariotorres3000mx@gmail.com
Abzd 33, colenia Trznsite
moc, C.P. 06829, Ciudad
32325061

o) CIUD O INRCVADORA
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CIRCULAR/DEAyYF/STyFE/036/2023

o

'ﬁ GOBIERNO DE LA SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO
od ©  CIUDAD DE MEXICO DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o

Ciudad de México, a 16 de octubre de 2023
CIRCULAR/STyFE/DEAyF/036/2023

SECRETARIA PARTICULAR, PROCURADURIA DE LA
DEFENSA DEL TRABAJO, DIRECCIONES EJECUTIVAS,
DIRECCIONES GENERALES Y JEFATURAS DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE LA SECRETARIA DE TRABAJO Y
FOMENTO AL EMPLEO

PRESENTE

" Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 30, 57, 58 y 59 de la Ley de Archivos de la Ciudad de {
México; con el fin de garantizar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de esta i
Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, asi como dar cumplimiento al Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) aprobado para el ejercicio 2023, en particular a los objetivos sefialados
en el numeral IV. 2 “ACTIVIDADES” “ACCIONES DE DESARROLLO E INSTRUMENTACION DE LA
NORMATIVIDAD TECNICA INTERNA” inciso a) “Actualizar el CGCA, CADIDO y los instrumentos
archivisticos existentes (en caso de integracion de nuevas series).”, hago de su conocimiento que,
esta Coordinacion de Archivos de esta Secretaria en colaboracion con la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, llevaran a cabo la integracién o
actualizacion de series documentales a los instrumentos de control.

Cabe hacer mencion que la actualizacién de los instrumentos de control, consistentes en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO), permitird
analizar las series documentales del archivo administrative utilizadas y generadas por cada area,
conforme a sus atribuciones y funciones, el tiempo de resguardo tanto en el archivo de tramite como
en el de concentraci6n, asi como su disposicién documental.

En virtud de lo expuesto, se hace de su conocimiento que de conformidad con lo dispuesto por el
articulo 61 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México que a la letra dice:

“Articulo 61.- Los sujetos obligados identificardn las series documentales que se {
producen en el desarrolic de sus funciones y atribuciones, analizando en cada \6

una de ellas sus valores, su marco normativo para establecer el tiempo obligado de
guarda en los archivos de gestion, asi como el tiempo de guarda precaucional, el
acceso a los mismos; con esta informacion conformardn el instrumento de control
archivistico llamado Catdlogo de disposicién documental.

Al efectuar un proceso de valoracién, la ficha técnica de valoracién documental
deberd contener al menos la descripcion de los datos de identificacion. el
contexto, contenido. valoracién, condiciones de acceso. ubicacion y responsable
de la custodia de la serie o subserie. “

Derivado de lo anterior, con el propésito de estar en posibilidad de iniciar las gestiones pertinentes en
la integracion y/o actualizacién de las series documentales en el Catdlogo de Disposicién Documental,
en su caso debera llevar a cabo las acciones correspondientes con base a los criterios de operacion
correspondientes a su area administrativa y lo requisitado en la “Ficha Técnica de Valoracién
documental” y remitir a la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos
y Servicios correspondiente a su area administrativa de conformidad con el calendario siguiente:

! Se anexa copia editable para pronta referencia

Calzada San Antonio Abad 32, piso 5, col. Trénsito,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06820, Ciudad de México. CIUDAD INNOVADORA
Tel. 5557093233 Ext. 5061, 5060 Y DE DERECHOS
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CALENDARIO DE SOLICITUD DE INTEGRACION DE SERIES DOCUMENTALES
Direccién Fecha de solicitud

Oficina del Secretario

Direccion Ejecutiva de Estudios del Trabajo

Direccion de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia
Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas
Procuraduria de la Defensa del Trabajo

Direccién General de Economia Social y Solidaria
Direccion General de Empleo

Direccion General de Trabajo y Prevision Social

13 de noviembre de 2023

14 de noviembre de 2023

15 de noviembre de 2023

16 de noviembre de 2023

Finalmente, con el objeto de atender cada una de las dudas y/o aclaraciones respecto de lo solicitado
por conducto de la presente, esta Coordinacion de Archivos y la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, pone a sus ordenes el teléfono 55 5709 3233 Ext.
5021. Solicitando su apoyo para que se haga la difusién correspondiente de la presente Circular.

Sin otro asunto en particular, reciban un cordial saludo.

ATENTAMENTE )

Qs

MARTIN GARCIA GRACIANO
DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y
COGCRDINADOR DE ARCHIVOS DE LA
SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEC
mgarciagr@cdmx.gob.mx

Calzada San Antonio Abad 32, piso 5, col. Transito,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06820, Ciudad de México. CIUDAD INNOVADORA
Tel. 5557093233 Ext. 5061, 5060 Y DE DERECHOS

Pagina4 de 11

Calzada San Antonio Abad, nim. 32, Colonia Transito, Demarcacién Territorial Cuauhtémoc, Ciudad de México, C.P. 06820.
Teléfono: (55) 5709-3233 ext. 5061



o

' | MA ANUAL DE DESARROLLO
R Qﬁ GOBIERNO DE LA | oo INFORME DEL PROGRA
QY Yy cvoaopemExco ARCHIVISTICO 2023
gr 4
ANEXO 3

STyFE/DEAyYF/1811/2023

Kt
o]

¢
[o]

GOBIERNO DE LA SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEQ
CIUDAD DE MEXICO DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION ¥ FINARZAS

2023

AT UT gt

Froncisco

Ciudad de México, a 09 de agosto de 2023
STyFE/DEAYF/1811/2023

i g w |
LIC. JOSE JOAQUIN ALMARAZ BALDERAS
DI;R§ Tﬁa %ﬁ RECURSOS
MAFER] RYAEI NERALES DE
LA-SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS DEL GOBIERNO DE LA CIUDAD
DE MEXICO

PRESENTE

Con fundamento en los articulos 1,5,6,16, 17y 98, fraccion V, de la Ley de Archivos de la
Ciudad de México y del numeral 9.6 de la Circular Uno 2019 “Normatividad en
Administracion de Recursos”, solicito a usted tenga a bien girar sus apreciables instrucciones
a quien corresponda a fin de iniciar la gestion pertinente para el registro y/0 actualizacién
del codige de afiliacion archivistico de esta dependencia, para que el mismo sea colocado
e identificadc en los Instrumentos de control y consulta archivisticos registrados.

Sin otro particular aprovecho la ocasioén para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

OlsGedsssy

MARTIN GARCIA GRACIANO
DIRECTOR BJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y
COORDINADOR DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TRABAJO
Y FOMENTO AL EMPLEO
maarciagr@cdmx.gob.mx

N _(1nzx0S
&
@ % |sar
DIRECCION GENERAL BE RECUREOS MATERIALES
Y SERVICING ~=simmar £

I |
} 09 AGO 2023j

Calzads San Antenio Ahad 32, pise 5, col. TrénsitQF’C'AUA E PARTES
Atzaldia Cuzuhtémoc, C.P. 26320, Ciudad de México, CIUDAD INNOVADORA
Tel. 5557093233 Ext. 5061, 5060 RECIBIO HorA_[2320 Y DE DERECHOS
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STyFE/DEAyF/1810/2023

o
GOBIERNO DE LA SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO

o o
Jé CIUDAD DE MEXICO DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(o]

Ciudad de México, a 09 de agosto de 2023
ii STyFE/DEAyYF/1810/2023
i

C0]@SE J@AQUIN ALMARAZ BALDERAS

R AL DE RECURSOS
M2 Y SERVICIOS GENERALES DE
LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS DEL GOBIERNO DE LA CIUDAD
DE MEXICO

PRESENTE

En relacion con lo establecido en el numeral 9.3.4, en especifico su segundo parrafo de la
Circular Uno 2019 denominada “Normatividad en Administracién de Recursos”, en el cual se
menciona que, se podra solicitar a la DGRMSG a través de las Subdireccion de Administracion
y Control Documental, la asesoria y/0 capacitacién en materia de archivos.

Derivado de lo anterior, a fin de dar cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) aprobado para el ejercicio 2023; en particular a los objetivos sefalados
en el numeral V.2 “ACTIVIDADES” “CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL
PERSONAL QUE REALIZA FUNCIONES ARCHIVISTICAS” inciso a) Solicitar la capacitacién
y/0 asesoramiento en archivistica para los Responsables de los Archivos de Tramite,
por parte de la Subdireccién de Administracion y Control Documental de la Secretaria
de Administracién y Finanzas” solicito de su amable apoyo para que tenga a bien girar sus
apreciables instrucciones a quien corresponda, a fin de que se realice la capacitacion sobre
la “Actualizacién de los Instrumentos de Control: Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catalogo de Disposicién Documental”, proponiendo que dicha capacitacion
sea el 21 de agosto del afio en curso, en un horario de 11:00 a 13:00 horas, de ser posible
se considere nuestras instalaciones ubicadas en Calzada San Antonio Abad 32, Col.

Transito, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, C.p. 06820 o bien en I3 fecha, horario
y lugar que usted estime conveniente.

Sin otro particular aprovecho la ocasién para enviarlé un cordial saludo.

& ¢{o°‘SAF f ATENTAMENTE
D .

IRECCION GENERA

J
RECIBIO HOR%OOFEDIij E ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TRABAJO

mgarciagr@cdmx.gob.mx

Calzada San Antonio Abad 32, piso 5, col. Transito,
Alezidia Cuauhtémoc, C.P. 08520, Ciudad de México
Tl 5557093233 Ext. 5061. 5060

CIUDAD INNOVADGRA
Y DE DERECHOS
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ANEXO 5
CIRCULAR/STyFE/DEAYF/009/2023

GOBIERNO DE LA SECRETARIA DE TRARAJQ Y FOMENTO AL EMPLED
CIUDAD DE MEXICO DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZ A5

Ciudad de México, a 08 de febrero de 2022
Asunto: Difusion de la Asesoria Tailer “Crga on
documental en el Archivos de Tramite”

CIRCULAR/STYFE/DEAyYF/009/2023

SECRETARIO PARTICULAR, PROCURADURIA DE LA DEFENSA
DEL TRABAJO, DIRECCTIONES EJECUTIVAS, DIRECCIONES
GENERALES Y JEFATURAS DE UNIDAD DEPARTAMENTAL
ADSCRITOS A LA DIRECCION EJECUTIVA E ADMINISTRACION
Y FINANZAS EN LA SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL
EMPLEO

PRESENTE

A fin de dar cumplimiento al Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2023 de esta Secretaria en
aspecifico en su actividad principal “Capacitacion y Desarrollo Profesional del Personal que realiza
funciones Archivisticas”, el cual tiene como objetivo fortalecer los conocimientos, habilidades v formacion
profesional en materia de gestion de archivos.

Me permito informarie que, en la Sesion de Instalacion y Primera Sesion Ordinaria del Comité Técnico Interno
de Administracion de Documentios de la Secretaria de Trabajo y Fomento at Empleo, celebrada el 20 de #nero
del afio en curso, se asumid &l siguiente acuerdo:

"Acuerdo No. IV.4/010RD/ 2023 Los miembros del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo. apruebon
vor unanimidad da votos el Calendario de Transferencia Primaria 2023, en cumplimiznto
a la actividad a) Realizar Transferencia Primarias. de “Conservacion y Preservacion
Documental” del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 20237

] 9

Direccion Fecha de recepcion
Oficina del Secretario Del 01 al 03 de marzo
Direccion Ejecutiva de Estudios del Trabajo Del 06 al 10 de marzo
Direccion General de Trabajo y Prevision Social Del 13 al 17 de marzo
Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas Del 20 al 24 de marzo
Direccion de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia Del 27 al 31 de marzo
Procuraduria de la Defensa del Trabajo Dal 03 al 07 de abril
Diraccion General de Empleo Del 10 al 14 de abril
Direccion General de Economia Social y Solidaria Del 17 al 21 de abril

A efecto de dar cumplimiento al antes citado y dar continuidad al ciclo del documento v a lo establacido en
2l numeral 9.4.15 fraccion i, que a la letra dice:

“g 4.15 Son funciones de los vesponsables de la Unidad de Archivo de Tramite

Ii.- Coadyuvar en la debida integracion de los expedientes asociados a la gestion del area
admipistrativa de adscripcion en las areas generadoras, recibiéndolos de ellas pera su
clasificacion, ordenacion. descripcion, resguardo y para facilitar el acceso. valoracién y
transferencia de la documentacién al Archivo de Concentracion;”

En este sentido, se hace de su conocimiento gue. la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, llevard a cabo la asesoria-taller denominada “Organizacion documentai en el

32, piso 5. col.
Cindad

CIUDAD INNOVADORA
Y DE DERECHOS
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Archivo de Tramite”, z fin de asesorar ai personal Responsable de los Archivos de Tramite, asi ¢
personal encargado de Hevar ias actividades del control documental de esta Secretaria, mismo que
lugar en la sala de juntas 2, ubicada en el 6" piso, de esta dependencia, conforme al siguiente:

‘ Area . S sl i Feeha - | Horario

Oficina del Secretario 13 v 14 de febrero

Direccion Ejecutiva de Estudios del Trabajo Y

Direccion General de Trabajo vy Previsién Social 15y 16 de febrero

Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas 20y 21 de febrero 10212 hrs
Direccion de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia 22 y 23 de febrero -
Procuraduria de la Defensa del Trabajo 27 y 28 de febrero

Direccion General de Empleo 01 y 02 de marze

Direccion de Economia Social y Solidaria 06 y 07 de marzo

Para cualguier duda o aclaracion, se pone a su disposicion el siguiente contacio de la Responsab
de Concentracion, la C. Xochitl Gonzalez Rodriguez, teléfono 55 5709 3233 ext. 5021 0
particular, reciba un cordial saludo. Por Gitimo, se solicita respetuosamente su apoye para gue Se houd 1o

difusion correspondiente de ia presente Circular.

@,( ‘

MARTIN GARCIA GRACIANO
DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, COORDINADOR DE ARCHIVOS Y PRESIDENTE
DEL COMITE TECNICO INTERNO\DE ADMINISTRACIGN DE DOCUMENTOS EN LA SECRETARIA DE
TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO
mgarciagr@cdmx.gob.mx

\

< olrs
i Olr

CIUDAD INNOVADORA
¢ DE DERECHOS
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ANEXO 6
CIRCULAR/STyFE/DEAyYF/035/2023

(o]
' GOBIERNO DE LA SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO
‘v O CIUDAD DE MEXICO DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
& .

CIRCULAR/STYFE/DEAYF/035/2023

SECRETARIA PARTICULAR, PROCURADURIA DE LA DEFENSA
DEL  TRABAJO, DIRECTORES EJECUTIVOS, DIRECTORES
GENERALES, DIRECTORES DE AREA, COORDINADORES,
SUBDIRECTORES Y JEFES DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE LA
SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO
PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 30, 65 y 67 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México;
numeral 9.14 de la Circular Uno 2019 "Normatividad en Materia de Administracion de Recursos” y el numeral
IV. 2 del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) vigente, el cual establece las medidas y acciones
a implementarse durante el presente ejercicio fiscal 2023, que entre otros aspectos atafe el “Promover la
digitalizacion de expedientes de las series sustantivas”.

A este respecto; a proposito, y en congruencia con lo anterior, con el objeto de reducir el préstamo de
documentos originales favoreciendo su conservacion a largo plazo, asi como reducir el tiempo para la
bisqueda v recuperacion de documentos, me permito hacer de su conocimiento gque esta Coordinacion de
Archivos en colaboracion con la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos
y Servicios, llevaran a cabo el curso “Introduccion a la operacion para la integracion de archivos digitales”,
rismo que tendra lugar en la sala de juntas 2, ubicada en el 6 piso de esta dependencia, de conformidad
con el calendarnio siguiente:

Oficina del Secretaric
Direccion Ejecutiva de Estudios del Trabajo

14 de noviembre 2023

Diraccion de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia

Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas 11:00 a 13:00
!’rocura{(iur_ﬁa de la Defensa deli Tra}?ajo _ 15:de rigviemre 2023 horas
Direccion General de Economia Social v Solidaria

Direccion General de Empleo 16 de noviembre 2023

Direccion Ceneral de Trabajo y Prevision Social 17 de noviembre 2023

£n ese contexto, se salicita de su apoyo a efecto de hacer llegar a esta Coordinacion de Archivos la designacion
del Responsable y Encargados de la digitalizacion que participaran en el curso referido.

Finalmente, con el objeto de atender cada una de las dudas y/o aclaraciones al respecto, se pone a sus
drdenes el telefono 55 5709 3233 Ext. 5021

Sin otro asunto en particular, reciban un cordial saludo.

MARTIN GARCiA GRACIAND
DIRECTOR EJE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y COORDINADOR DE
ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO

fagr@cdmyx.gob.mix

\ CIUDAD INNOVADORA
Y DE DERECHOS
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ANEXO 7

CIRCULAR/STyFE/DEAyYF/014/2023

o
O" o GOBIERNO D ELA SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEQ
dé CIUDAD DE MEXICO DIR[CQID'.‘ EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o

Ciudad de México, a 15 de marzo de 2023
CIRCULAR/STYFE/DEAYF/014/2023

SECRETARIA PARTICULAR, PROCURADURIA DE LA DEFENSA
DEL TRABAJQ, DIRECCIONES EJECUTIVAS, DIRECCIONES
GENERALES Y IEFATURAS DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
LA SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEQ
PRESENTE .

Can fundamento en Io dispuesto por el articulo 30 de la Ley de Archivos de la Ciudad de Méxice, numeorsl
9.5 12. fraccion 1 de la Circular Uno 2019 “Normatividad en Materia de Administracion de Recursos”, can «f
fin de garantizar el funcionamiento del Sistema institucional de Archivos de esta Secretaria de Trabajc v
Fomento al Empleo, asi como dar cumplimiento al Programa Anual de Desarrolio Archivistico (PADA)
aprebado para el ejeraicio 2023, en particular a los objetivos sefialados en el numeral IV. 2 “ACTIVIDADRES”
“PREVENCION DE SITUACIONES DE EMERGENCIA, RIESGO O CATASTROFES™ inciso @) “Realizar visitas
@ ios espacios donde se vesguarden archivos, para identificar los posibles viesgos” y “CONSERVACION
Y PRESERVACION DOCUMENTAL” incisc b) “Implementar la baja documental en las unidades
edministrativas.”, hago de¢ su conocimiento que, esta Coordinacion de Archivos en colaboracion con fa
lefatura de Unidad Departamental de Recursas Materiales. Abastecimientos y Servicios, llevaran a &
visitas a los espacios donde se resguardan los archivos pertenecientes a las diversas unidedss
admimnistrativas que conforman esta Dependencia, de conformidad con el calendario siguiente:

__ CALENDARIODEVISTA = i
Direccion Fecha de visita

Oficina del Secretario © 21 de marzo

Direccion Ejecutiva de Estudios del Trabajo 21 de marzo i
Direccién de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia 22 de marzo

Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas 23 de marzo

Procuraduria de la Defensa del Trabajo 24 de marzo

Direccion General de Economia Social y Solidaria 27 de marzo \
Direccion General de Empleo 28 de marzo /
Direccion General de Trabajo y Prevision Social 29 de maizo

Cabe hacer mencion que las visitas programadas tienen como objetive la identificacion de documentacion
que por motivo de falta de espacio no se encuentra debidamente resguardada, que cumplio su vige
documental y perdio sus valores primarios: (administrativos legales, fiscales o contables), y que no P a
valores secundarios o historicos: (evidénciales, testimoniales o informativos), de acuerdo a lo dizspuesto en
=l Catdlogo de Disposicion Documental vigente, por lo que se solicita atentamente su apoyo para quc
permita el acceso a las areas a su cargo al personal designado para tal fin, asimismo, & efecto de estar
posibilidad de realizar las visitas de manera agil y ordenada, se requiere informar al Responsable del Archive
de Tramite para su acompanamiento

En virtud de lo expuesto, se hace de su conocimiento gue de conformidad con lo dispuesto por el numeral
9.5 12, fraccion It de lz Circular Uno 2019 "Normatividad en Materia de Administracion de Recur<os” que

|
Lietra dice:

ta
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O’d‘ (o} GORERNG BE LA SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEQ
o

Il - €l Area Generadora elaborara los inventarios de la documentacion para trousferencia

secundaria y/o baja documental. con base a lo establecido en ef Catdl

j0 de Disposicion

Dacumental para solicitar el Dictamen de Valoracion Documental ai COTECIAD:"

Derivado de lo anterior, con el proposito de poder estar en posibilidad de iniciar las gestiones pertinentes

para la baja documental {vigencia o riesgo sanitario), en su casc debera enviar a la jefawura de d
Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, el inventario de baja documental

correspondiente a su area, o anterior, de conformidad con el calendario siguiente:
P g

Direccion

Fecha de solicitud

Oficina del Secretario

10 y 11 de abril

Direccion Ejecutiva de Estudios del Trabajo

12 y 13 de abyil

Direccion de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia

14y 17 de abril

Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas

18y 19 de abril

Procuraduria de la Defensa del Trabajo

20y 21 de abrit

Direccion General de Economia Social y Solidaria

24 y 25 de abril

Direccidn General de Empleo

26 y 27 de abril

Direccion General de Trabajo y Prevision Social

02y 03 de mayo

tinalmente, con el objeto de atender cada una de las dudas y/o aclaraciones respecto de
Coordinacion de Archivos y la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiale
vicios, pone a sus ordenes el teléfona 55 57098 3233 ext. 5060 y 5021, Sclictando

N

su apoyo para que se haga la difusion correspondiente de la presente Circular

Sin otro asunto en particular, reciban un cordial saiudo.

ATENTAMENTE

MARTIN GARCIA GRACIANO
DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ¥ COORDINADOR DE

ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLED

mgarciagr@cdmx.gob.mx

50 5, ol
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