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PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento de gestiéon 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 implementacion de estrategias encaminadas a mejorar los procesos de organizacion y
conservacién documental en los archivos de trdmite, concentraciéon y en su caso historicos.

En el marco del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, la Coordinacién 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 y 31 de la Ley de Archivos de
la Ciudad de México, asi como el numeral 8.11 de la Circular Uno 2024 "Normatividad en Materia de Administracion
de Recursos’, mediante el cual establecen actividades orientadas a la organizacion, clasificacion, capacitacion,
difusién y preservacion de la informacién documental; llevaron a cabo las actividades presentadas y aprobadas por
el Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos de la Secretaria; mismas que fueron realizadas en
estricto apego y cumplimiento al cronograma del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, aprobado
en la Cuarta Sesion Ordinaria del 2023 y registrado bajo el nimero MX09-CDMX-PADA-STEF-02/24; expedido por
la Subdireccion de Administracion y Control Documental en Direccidon General de Recursos Materiales y Servicios
General de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.
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ACTIVIDADES COMPROMETIDAS EN EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024

Al respecto y con fundamento a los articulos 23 y 32 de la “Ley de Archivos de la Ciudad de México”; numerales
8.4.5,8.4.6,8.4.10,8.4.11 y 8.4.12 de la Circular Uno 2014 denominada “Normatividad en Materia de Administracion
de Recursos”, se designd al Coordinador de Archivos mediante oficio STyFE/458/2024 (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 2024.

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

Llevar a cabo el desarrollo e instrumentacion de la normatividad archivistica, a fin de regular la organizacion y
funcionamiento de Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, para mejorar
la gestion y preservacién de los documentos, derivado de la imperante necesidad de mantener el buen
funcionamiento del archivo de las dreas operativas.

Avances:

Con el objetivo de llevar a cabo las actividades de desarrollo e instrumentacion de manera efectiva, se defini¢ el
periodo de implementacién que abarca de enero a septiembre de 2024; destacando que este plazo no solo se limito
a la ejecucion mecdnica de tareas, sino que también incorpora la revisién y ajuste, permitiendo asi una gestion
flexible y adaptativa.

Como resultado de las acciones establecidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, con respecto a la
actividad correspondiente al inciso a) se procedié a realizar la actualizacion del “Catalogo de Disposicién
Documental” (CADIDO), “Tabla de Determinantes de Oficina”, “Formato de Inventario de Archivo de Tramite”,
“Formato de Inventario de Transferencia Primaria”, “Formato de Inventario de Baja Documental”, “Formato de
Caratula Estandarizada de Expedientes”, “Formato de Caratula Estandarizada de Caja de Archivo de
Concentracion” y “Formato Control de Préstamo y/o Consulta de Expedientes”, los cuales fueron aprobados en el
Acuerdo No. 5.3a./0RD/2024 de la Tercera Sesion Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracién de
Documentos de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo (ANEXO 2), en el cual se asumio lo siguiente:

n o«

"ACUERDO No. 5-3a./0RD/2024: Los miembros del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria
de Trabajo y Fomento al Empleo, aprueban por unanimidad de votos, la version actualizada de los instrumentos archivisticos:
“Catalogo de Disposicion Documental”, “Tabla de Determinantes de Oficina”, “Formato de Inventario de Archivo de Tramite”,
“Formato de Inventario de Transferencia Primaria”, “Formato de Inventario de Baja Documental”, “Formato de Caratula
Estandarizada de Expedientes”, “Formato de Caratula Estandarizada de Caja de Archivo de Concentracion”y “Formato control
de préstamo y/o consulta de expedientes”, mismos que entraran en vigor al dia siguiente de la obtencion del Registro, por parte
de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas; lo anterior
atendiendo a lo dispuesto por los articulos 16 y 33 fraccion I, y 35 Fraccidn 1V de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, y
el numeral 9.4.13 de la Circular Uno 2019 “Normatividad en Materia de Administracidn de Recursos” y apartados VI. Criterios de
Operacidn “De la votacion” numeral 1 primer punto y VIl “Del procedimiento” del Manual Especifico de Operacion del Comité
Técnico Interno de Administracién de Documentos de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo”

De lo anterior, y una vez aprobados los Instrumentos de Control Archivistico por el Organo Colegiado, se procedi6 a
realizar las gestiones para la obtencion de su registro, por lo que mediante oficio SAF/DGRMSG/SACD/1214/2024
(ANEXO 3) la Subdireccién de Administracién y Control Documental; otorgo el Registro a los siguientes
Instrumentos Archivisticos:
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Nombre de los instrumentos de Control Archivistico No. de Registro Archivistico

01 | Catélogo de Disposicion Documental MX09-CDMX-CDD-STEF-2024.
02 | Tabla de Determinantes de Oficina MX09-CDMX-TDO-STEF-2024.
03 | Formato de Inventario de Archivo de Tramite MX09-CDMX-IAT-STEF-2024.
04 | Formato de Inventario de Transferencia Primaria MX09-CDMX-ITP-STEF-2024.
05 | Formato de Inventario de Baja Documental MX09-CDMX-IBD-STEF-2024.
06 | Caratula Estandarizada de Expedientes - MX09-CDMX-CEE-STEF-2024.
07 | Etiqueta para la Unidad de Instalacién (caja) MX09-CDMX-EUI-STEF-2024.
08 | Control de Préstamo y Consulta de Expedientes MX09-CDMX-CPCE-STEF-2024.

Aunado a lo anterior, conforme al inciso b y ¢) se procedié a realizar la actualizacion del “Cuadro General de

n o«

Clasificacion Archivistica”, “Manual de Procedimientos del Archivo de Concentracion” e “Instructivo de
Operacion para la integracion de Archivos Digitales”; con el objetivo de establecer una organizaciény control
de la documentacién facilitando el acceso la informacién, con base a una adecuada identificacion de los
archivos, por lo que dichos instrumentos archivisticos fueron presentados y aprobados en la Segunda Sesién
Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria de Trabajo y
Fomento al Empleo, bajo el acuerdo No. 5.2a./0RD/2024. (ANEXO 4)

"ACUERDO No. 5-2a./0RD /2024: Los miembros del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria
de Trabajo y Fomento al Empleo, aprueban por unanimidad de votos, Cuadro General de Clasificacion Archivistica; Catalogo de
Disposicion Documental; Manual de Procedimientos del Archivo de Concentracién; e Instructivo de Operacién para la
Integracion de Archivos Digitales, mismos que entraran en vigor al dia siguiente de la obtencién del Registro, por parte de la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas; los cuales se
daradn a conocer a través de la publicacion en el portal Web de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo; lo anterior
atendiendo a lo dispuesto por los articulos 4 fraccion XXXVII, 11, 12, 16 fracciones | y 1I, 46,47, 52 y 61 de la Ley de Archivos de
la Ciudad de México, y los numerales 9.5.3, 9.5.9, 9.5.10 y 9.14.1 de la Circular Uno 2019 “Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos” y apartados VI. Criterios de Operacién “De la votacién” numeral 1 primer punto y VIl “Del
procedimiento” del Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos de la
Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo”.

Dando continuidad a las gestiones para el registro de los Instrumentos Archivisticos en mencién, mediante
oficio SAF/DGRMSG/SACD/0901/2024 (ANEXO 5); la Subdireccién de Administracién y Control Documental
comunico el registro archivistico de los supracitados instrumentos; dandose a conocer en la Tercera Sesion
Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria de Trabajo y
Fomento al Empleo, siendo aprobado bajo el Acuerdo No. 8.3a./ORD/2024. (ANEXO 6).

ACUERDO No. 8.3a./0RD/2024: Los miembros del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria
de Trabajo y Fomento al Empleo, toman de conocimiento los Registros de Instrumentos Archivisticos: “Cuadro General de
Clasificacion Archivistica”, “Manual de Procedimientos del Archivo de Concentracién” e “Instructivo de Operacion para la
Integracion de Archivos Digitales”, el cual es otorgado por la Subdireccion de Administracion y Control Documental de la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales en la Secretaria de Administracion y Finanzas, con los nimeros de
registro MX09-CDMX-CGCA-STEF-2024, MX09-CDMX-MNAC-STEF-2024 y MX09-CDMX-IOAD-STEF-2024, respectivamente.
Lo anterior con fundamento en lo dispuesto en los articulos 1, 3, 6, 12, 20 fracciones Ill y VI, 21, fraccién VI, 26, 29, 30, 35
fracciones I y Vill de la Ley de Archivos de la Ciudad de México; en los numerales 9.4.12 fracciones Il y IV, 9.4.13 fraccidn VI, y
9.5.2, de la Circular Uno 2079 denominada “Normatividad en Materia de Administracién de Recursos”. y los apartados VI numeral
1 primer punto y VIl del Manual Especifico de Operacion del Comité de esta Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

La Coordinacion de Archivos, en este ejercicio, ha desempefiado un papel activo en el fortalecimiento de los
procesos archivisticos. En este sentido, ha sometido, obtenido aprobacion y solicitado el registro de un total
de 11 instrumentos de control y consulta archivisticos. Estos instrumentos son fundamentales para optimizar
la gestion documental, asegurando la consistencia y eficiencia en la valoracién y clasificacion de los

documentos. [
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2. CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL QUE REALIZA FUNCIONES
ARCHIVISTICAS

Objetivo:

Capacitar y asesorar a los responsables de los archivos de tramite y/o encargados de control de gestion
documental de cada Unidad Administrativa, fomentando los principios archivisticos con la finalidad de
garantizar el acceso efectivo a la informacion, la preservacion, integridad y autenticidad de los documentos,
cumpliendo con la normatividad vigente, para mejorar los conocimientos, competencia y habilidad del
personal.

Avances:

En cumplimiento con la actividad a) “Realizar asesorias - talleres dirigidos a los responsables de los archivos
de tramite y/o al personal encargado de realizar actividades archivisticas”; la Coordinacion de Archivos en
coadyuvancia con la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
llevo a cabo el programa de “Capacitacion y Desarrollo Profesional del Personal que Realiza las Funciones
Archivisticas” impartiendo las asesorias-taller denominadas “Organizacion Documental en el Archivo de
Tramite” e “Introduccion a la operacion para la integracion de archivos digitales” los cuales se dieron a
conocer mediante CIRCULAR STYFE/DEAyF/021/2024 (ANEXO 7), el cual fue impartido de manera presencial
en esta Secretaria por el periodo del 02 al 19 de abril 2024.

Derivado de lo anterior, se conté con la participaciéon de 127 servidores publicos de la Secretaria de Trabajo y
Fomento al Empleo, pertenecientes a las Unidades Administrativas que se enlistan a continuacion:

Unidades Administrativas asesoradas

Oficina del Secretario Particular

Direccion de Analisis y Estudios

Direccion General de Trabajo y la Prevision Social
Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas
Direccion de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia
Procuraduria de la Defensa del Trabajo

Direccion General de Empleo

Direccion General de Economia Social y Solidaria

Temas abordados en Capacitacion y Desarrollo Profesional del Personal que Realiza las Funciones
Archivisticas se consideraron los siguientes puntos:

1. Instructivo de Operacion para la Integracion de Archivos Digitales
2. Normatividad
3. ;Qué es la Digitalizacién?

e Caracteristicas del Documento digital

e Documento digital Vs Documento electrénico

e Parametros generales de digitalizacién de imagenes

e Condiciones fisicas, equipo técnico:

e Criterios de Seleccion para la Digitalizacién

e Proceso de digitalizacion:

Calzada San Antonio Abad 32, colonia Transito,
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e Recomendaciones al digitalizar:
e Almacenamiento e integracion de los Archivos Digitales
e Protocolo de seguridad (Logistica, Identificacién y Soporte Documental).
e Protocolo de almacenamiento o gestién de archivos
e  Captura de informacion
e Validacion
e Control de documentos digitalizados
Instrumentacion Archivistica para la Integracién de Archivos Digitales.
Control de Digitalizacion
Formato de Inventario de Archivo de Digitalizacién
Clasificacién Documental
Archivo de Tramite
Identificacion de la Clasificacion Archivistica en la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo (Cuadro General
de Clasificacion Y Catalogé de Disposicion Documental)
e Transferencia primaria y Baja documental
e Caratula Estandarizada de Expedientes
e Caratula Estandarizada de Caja
e Baja por siniestro
10. Elementos Archivistico para Trabajar Documentos
e Foliacion de Expedientes y legajos
e Elementos Archivisticos para trabajar Documentos
e Embalaje

0 ooNOO O A

La asesoria-taller abordo temas relacionados con la organizacién documental en el archivo de tramite para
garantizar la eficiencia de los procesos de transferencia y baja documental, los participantes tuvieron la
oportunidad de interactuar, compartiendo sus experiencias y adquirir nuevas habilidades practicas que
fortalecieron sus capacidades en la gestién de archivo

Cabe sefialar que, para un mayor reforzamiento de las asesorias realizadas, se puso a disposicion del personal
responsables de los archivos de tramite y/o al personal encargado de realizar actividades archivisticas,
material de instrumentacidn archivistica para el mejor desarrollo de sus actividades, asi como para atender
las dudas que llegaran a surgir derivado de los trabajos archivisticos realizados. '

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 comprensién 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 unainiciativa destinada a promover la conciencia, comprension y valoracién de la importancia
de los archivos como fuente crucial de informacién y memoria institucional. Este esfuerzo se materializ6

mediante la difusién de informacion relevante y la promocion de buenas practicas archivisticas, con el objetivo
fundamental de fomentar el acceso y el uso adecuado de los documentos.

Calzada San Antonio Abad 32, colonia Transito,
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Avances:

En materia de “DIFUSION Y DIVULGACION EN MATERIA DE ARCHIVOS” el Area Coordinadora de Archivos en
colaboracion con la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
contemplo en el PADA desarrollar diversas acciones durante el ejercicio fiscal 2024, de las cuales se logro
satisfactoriamente el cumplimiento de cada una de las metas proyectadas, como, por ejemplo:

Con el objetivo de alcanzar plenamente este proposito, la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios implementé una estrategia -de difusién a través de medios
electrénicos. En este proceso, se llevd a cabo la actividad sefialada en el inciso a) “Difusion de los
instrumentos de control y consulta vigentes para la administracion documental” entre los que se destacan
el "Catalogo de Disposicion Documental” (CADIDO), “Tabla de Determinantes de Oficina”, “Formato de
Inventario de Archivo de Tramite”, “Formato de Inventario de Transferencia Primaria”, “Formato de
Inventario de Baja Documental”, “Formato de Caratula Estandarizada de Expedientes”, “Formato de Caratula
Estandarizada de Caja de Archivo de Concentracion” y “Formato Control de Préstamo y/o Consulta de
Expedientes, Manual de Procedimientos del Archivo de Concentracion” e “Instructivo de Operacion para la
integracion de Archivos Digitales” '

Este proceso de difusion abarcé elementos cruciales para la gestion documental eficiente y transparente. La
Jefatura no solo proporcioné acceso a los instrumentos de control fundamentales, sino que también se
aseguro de que el personal tuviera acceso a la legislaciéon y normativas actualizadas en materia archivistica,
incluyendo la Ley de Archivos de la Ciudad de México y la Circular Uno 2024 titulada "Normatividad en
Materia de Administracion de Recursos”, especificamente en su Capitulo VI Archivistica, numeral 8 sobre la
“Integracion, Funcionamiento y Administracion de Documentos”.

La Jefatura no solo se centré en difundir los instrumentos de control y consulta, sino que también procuré
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 gestion documental eficiente y
conforme a las normativas vigentes.

4. INCORPORACION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION EN MATERIA ARCHIVIiSTICA
Objetivo:

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

Avances:

En materia de “INCORPORACION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION EN MATERIA ARCHIVISTICA” el Area
Coordinadora de Archivos en colaboracién con la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, contemplo en el PADA desarrollar diversas acciones durante el ejercicio fiscal
2024, de las cuales se logro satisfactoriamente el cumplimiento de cada una de las metas proyectadas, como,
por ejemplo:

En cumplimiento a la actividad a) “Sistema de Gestion de Documentos”, en el marco de las asesorias
brindadas, la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Matgfiales, Abastecimientos y Servicios
implementé una estrategia eficaz para poner a disposicion del perdonal asesorado los instrumentos de
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control y consulta; lo que permitié que el personal asesorado conociera los instrumentos de control y consulta
de manera oportuna y accesible, fomentando asi la comodidad y flexibilidad en su utilizaciéon. Ademas, al
optar por esta via digital, se promovié la eficiencia en el manejo de la informacién, garantizando que los
recursos estuvieran disponibles de manera virtual, en cualquier momento y lugar.

La Coordinacién de Archivos en colaboracion 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 Ila
CIRCULAR/STYFE/DEAyF/021/2024 (ANEXO 7) 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 inicio 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
gestién documental, mejorar la accesibilidad a la informacion y garantizar la preservacion a largo plazo de los
documentos esenciales.

La digitalizacién de archivos busca optimizar la eficiencia en la gestion, facilitar el acceso rapido a la
informacion y reducir la dependencia de documentos fisicos, este enfoque innovador no solo agiliza los
procesos internos, sino que también contribuye a la conservacion sostenible de la documentacion,
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 transformacion digital de la dependencia, alineéndose
con las tendencias modernas en la gestién documental y promoviendo la adopcion 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 adaptacion a practicas
innovadoras para fortalecer la administracion de documentos en la dependencia.

5. ADQUISICION DE RECURSOS MATERIALES QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
ARCHIVISTICAS

Objetivo:

Proporcionar las herramientas necesarias a los encargados de los archivos de tramite, con la finalidad de que
se efectien de manera eficiente la conservacion y mantenimiento de la informacion que generan las Unidades
Administrativas que integran la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

Avances:

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, contemplo en el
PADA desarrollar diversas acciones durante el ejercicio fiscal 2024, de las cuales se logré satisfactoria mente
el cumplimiento de cada una de las metas proyectadas, como, por ejemplo:

En colaboraciéon con la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios, la Coordinacion de Archivos llevo a cabo la actividad a) “Adquisicion 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:

Calzada San Antonio Abad 32, colonia Transito, « 1 ///! 26,24
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Cajas de archivo carta y oficio

Hilo de algodén

Pegamento de encuadernacion

Folders (tamafio carta y oficio)

Foliadoras

Marcadores

Material de proteccion (cubrebocas, guantes y goggles)

Cada uno de estos materiales fue seleccionado cuidadosamente para satisfacer las necesidades especificas
de cada Unidad Administrativa. La adquisicion de estos elementos es fundamental para garantizar un entorno
propicio para la gestion documental efectiva, desde la organizacion fisica de los archivos hasta la proteccion
y conservacion adecuada de los documentos.

La inclusion de material de proteccion, 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 adquisicion 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 el orden, la accesibilidad, y preservacidn a largo plazo de los documentos archivados. Esto se logra
a través de practicas de almacenamiento y manejo adecuado de la documentacion, asi como la
implementacion de técnicas y medidas especializadas que previenen el deterioro fisico y quimico de los
materiales el fin Ultimo es asegurar la permanencia y utilidad de la documentacion.

Avances:

En materia de “CONSERVACION Y PRESERVACION DOCUMENTAL" el Area Coordinadora de Archivos en
conjunto con la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
contemplo en el PADA desarrollar diversas acciones durante el ejercicio fiscal 2024, de las cuales se logré
satisfactoriamente el cumplimiento de cada una de las metas proyectadas, como, por ejemplo:

En colaboraciéon con la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios, la Coordinacion de Archivos cumplié con la actividad a) "Realizar Transferencias Primarias”
durante la Instalacién y Primera Sesién Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos del ejercicio 2024, para dar seguimiento a este compromiso, se aprobé el Calendario de
Transferencia  Primaria 2024, cuya difusiéon se realizd mediante la emision. de la
CIRCULAR/STyFE/DEAyF/037/2024 (ANEXO 8).

En cumplimiento del calendario mencionado, los encargados de los archivos de tramite de las areas
administrativas de esta Secretaria llevaron a cabo la identificacion y clasificacion de la informacion. El
propésito principal de este proceso fue transferir los archivos que hatian cumplido su periodo de vigencia
documental, conforme a lo establecido en el "Catalogo de Disposicjon Documental” vigente; por lo que la
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, recibié en el Archivo

Calzada San Antonio Abad 32, colonia Transito, 26,24
alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06820, Ciudad de México. Felipe Carrillo
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de Concentracion 106 cajas derivado de la solicitud de transferencia primaria pertenecientes a las Unidades
Administrativas que se enlistan a continuacion:

Unidades Administrativas asesoradas

Oficina del Secretario Particular

Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas
Direccion General de Empleo

Direccion General de Economia Social y Solidaria

En relacion a la actividad b) "Implementar la baja documental en las Unidades Administrativas”, y c) "Aplicar
el calendario de caducidades en el Archivo de Concentracién la Coordinacién de Archivos, en concordancia con
lo establecido en el numeral 8.5.12 fracciéon Il de la Circular Uno 2024 "Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos”, difundié el Calendario de solicitud de baja documental mediante la emision de
la CIRCULAR/STyFE/DEAyF/059/2024 (ANEXO 9), donde se establecié como fecha limite el 13 de noviembre
de 2024.

En este contexto, se instruyo a las responsables de los archivos de trdmite a identificar la documentacion que
cumplié con su vigencia total y que no se realizé transferencia primaria en el momento oportuno, segun lo
dispuesto en el Catalogo de Disposicion 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.

Asi mismo, se sefiala que en la Segunda Sesion Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, mediante el Acuerdo No. 9.2a./0RD/2024
(ANEXO 10) se toma de conocimiento el Registro de baja documental por vigencia de 48,536 (cuarenta y ocho
mil quinientos treinta y seis) expedientes contenidos en 664 (seiscientas sesenta y cuatro) cajas de papel de
archivo, el cual es otorgado por la Subdireccién de Administracion y Control Documental de la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales en la Secretaria de Administracién y Finanzas, con
numero de registro MX09-CDMX-BD-STEF-29-2023.

En continuidad a lo anterior, a través el Acuerdo No. 4.2a./ORD/2024 (ANEXO 11) se aprob6 el Informe de
Valoracién Documental de Baja por Riesgo Sanitario y Dictamen De Valoracién Documental y Declaratoria de
Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios, de 1 (una) caja de la Direccién de Atencién a Cooperativas y
4 (cuatro) expedientes de la J.U.D. de Capacitacién para el Empleo (Unidad Regional de Servicio de Empleo
Tlahuac), con nimero de registro MX09-CDMX-BDSINIESTRO-STEF-05-2024.

No omito sefalar que ha se ha procedido a la valoracién documental de baja por vigencia y dictamen de
valoracién documental y declaratoria de inexistencia de valores primarios y secundarios de las siguientes

areas:
Area Administrativa Cajas
Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas 14

Direccion General de Economia Social y Solidaria 22
Subdireccion de Apoyos a Buscadores de Empleo 12
Direccion Ejecutiva de Estudios del Trabajo 1

Total 49

Calzada San Antonio Abad 32, colonia Transito,
alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06820, Ciudad de México.
T. 555709 3233 ext. 5060, 5061

2C24

-_Felipe Carrillo
Pagina 11 de 14 i ; ! it o



4
’#‘ . CIUDAD DE MEXICO K\J;c()HRIQ/AiI;TI?II(E:IbPZR(;)Z(iRAMA ANUAL DE DESARROLLO
X CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
L) £ :

Derivado de lo anterior y en atencion al calendario de solicitud de baja documental las Unidades Administrativas
que presentaron solicitud de baja son:

Area Administrativa

Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas

En el cumplimiento de la actividad d) "Realizar fumigaciones en los archivos de tramite y concentracion, y/o
aquellas areas 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 Estas medidas
fueron implementadas con el objetivo de enfrentar y controlar la propagacion 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 trdmite 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 preservacion de los archivos y el bienestar del personal
involucrado en su custodia.

Derivado de lo anterior se enlistan las fumigaciones efectuadas:

Desinsectacion y desratizacion . 02 de febrero de 2024

1
2 Desinsectacion y desratizacién 01 de marzo de 2024

3 Desinsectacion y desratizacién 12 de abril de 2024

4 Desinsectacion y desratizacion 31 de mayo de 2024

5 Desinsectacion y desratizacion 28 de junio de 2024

6 Desinsectacion y desratizacion 19 de julio de 2024

7 Desinsectacion y desratizacion 26 de julio de 2024

8 Desinsectacion y desratizacion ’ 30 de agosto de 2024

9 Desinsectacion y desratizacion 27 de septiembre de 2024
10 Desinsectacion y desratizacion 31 de octubre de 2024
11 Desinsectacion y desratizacion 29 de noviembre de 2024
12 Desinsectacion y desratizacién 19 de diciembre de 2024

7. PREVENCION DE SITUACIONES DE EMERGENCIA, RIESGO O CATASTROFES
Obijetivo:
Identificar la documentacién que cumplié su vigencia documental y perdieron sus valores primarios

(administrativos legales, fiscales o contables) y que no poseen valores secundarios o histéricos (evidénciales,
testimoniales o informativos) de acuerdo a lo dispuesto en el Catalogo de Disposicion Documental vigente.

Calzada San Antonio Abad 32, colonia Transito, 2(}24
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Avances:

En materia de “PREVENCION DE SITUACIONES DE EMERGENCIA, RIESGO O CATASTROFES” el Area Coordinadora
de Archivos, contemplo en el PADA desarrollar diversas acciones durante el ejercicio fiscal 2024, de las cuales se
logré satisfactoria mente el cumplimiento de cada una de las metas proyectadas, como, por ejemplo:

En un marco de colaboracién entre el Area Coordinadora de Archivos y la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, en cumplimiento a la actividad a) “Identificar las Unidades
Administrativas con acumulacién de expedientes en sétano y solicitar su baja”, del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, realizo visitas al drea adjunta habilitada para el resguardo de archivos (sétano), para identificar la
documentacién que cumplié su vigencia documental y perdieron sus valores primarios (administrativos legales,
fiscales o contables) y que no poseen valores secundarios o histéricos (evidénciales, testimoniales o informativos)
de acuerdo a lo dispuesto en el Catalogo de Disposicién Documental vigente; por lo que para identificar los posibles
riesgos se establecid un calendario de \visitas el cual fue difundido a través de |la
CIRCULAR/STyFE/DEAyF/064/2024, (ANEXO 12) donde se abord la problematica general de los documentos de
cada Unidad Administrativa.

La situacion identificada en los archivos de tramite, especificamente en el sé6tano, se caracterizé por dreas que no
habian llevado a cabo bajas documentales y que aln conservaban documentacion desde 2004. Ademas, se sefiald
la falta de tiempo dedicado especificamente a las tareas archivisticas, afectada por las elevadas cargas de trabajo
en las dreas correspondientes.

CONCLUSIONES

En cumplimiento con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, 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 conservacion 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 desempeiar efectivamente sus
responsabilidades. Esto permitié al personal contribuir de manera significativa a una gestién documental eficiente,
respaldada por los Lineamientos Aplicables para los Archivos de Tramite, Concentracion e Histéricos.

Durante las visitas a los espacios designados para el resguardo y conservacion de los archivos generados por las
Unidades Administrativas en el ejercicio de sus atribuciones y funciones; se identificaron expedientes carentes de
valores documentales y periodo de guarda. Estos expedientes no son objeto de consulta por parte del &rea
generadora de la informacion, ni por ninguna otra area de la Dependencia. En consecuencia, se llevaran a cabo las
gestiones necesarias para su baja definitiva.

Con miras al ejercicio 2025, se pretende continuar fortaleciendo las actividades delineadas en este programa. El
objetivo principal es mantener una administracién documental efectiva y un manejo éptimo de los procesos
archivisticos en esta Secretaria.
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VALIDACIO

El presente Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, 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 deberédn elaborar un programa anual en materia de archivos y
publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

Articulo 29. El programa anual contendra los elementos de planeacion, programacion y evaluacion
para el desarrollo de los archivos y de su Sistema Institucional; deberd 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 definird las prioridades institucionales integrando los recursos
econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma deberad contener programas de
organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta accesible, ajustes razonables seguridad de la informacion y
procedimientos para la generacién, administracion, uso, control, migracién de formatos electronicos
y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos y de proteccion de datos
personales. El programa anual habrd de incluir, asimismo, los mecanismos para su seguimiento y
evaluacion.

Articulo 31. Los sujetos obligados deberdn elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del
programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardanel ultimo dia del mes de enero del
afo siguiente al que se informa.”

/ —————— = —
Alejand r avala Espinosa Mtro. Joel Bladimir Estrada Rodriguez
Jefe de / id /-‘/' Spartamental de Recursos Director Ejecutivo de Administracion y Finanzas
egAbastecimientos y Servicios

Mat 2
Informe del Proagrama Anual de Desarrollo Archivistico 2024, aprobado en la Cuarta Sesién Ordinaria del Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos, celebrada el veintisiete de diciembre de dos mil veinticuatro, en la que se asumi6 el siguiente:

Acuerdo No. 6-4/0RD/2024 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 2024, lo anterior,
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
Planeacion, numeral 3 del Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos.

f
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ANEXOS
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ANEXO 1
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SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO

Ciudad de México, a 25 de octubre de 2024
STyFE/458/2024

LIC. JOSE JOAQUIN ALMARAZ BALDERAS
DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES EN LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

PRESENTE

Haga referencia a su oficioc SAF/DRMSG/0015/2024, mediante el cual informa de [as atribuciones de los sujetos
obligados en la Administracién Piblica para el ejercicio fiscal correspondiente al afio en curso, la informacion que
generen, reciban o administren las Dependencias, Qrganos Desconcentradas Unidades Administrativas, seran
responsables en los términos de las disposiciones legales aplicables en Materia de Administracion, Gestion
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
numerales 8.4.5, 8.4.6,8.4.10,8.4.11 y 8.4.12 de la Circular Uno 2024 denominada “Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos”, le comunico que, he tenido a bien designar al Mtro. Joel Bladimir Estrada
Rodriguez, Director Ejecutivo de Administracion y Finanzas, 2 efecto de que cumpla coma 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:

Nombre Joel Bladimir Estrada Rodriguez
| Cargo: Director Ejecutivo de Administracion y Finanzas
Calzada San Antonio Abad 32, 5° Piso, Col. Transito, Alcaldia Cuauhtémoc, C. P {
06820, Ciudad de México.
Correo electronico | jestradar@cdmx.gob.mx
Teléfono: 555709 3233 ext. 5051

——

Domicilio:

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

@ Y Lipd g o~ s

I
£ ‘ SAF ) ATENTAMENTE
LQRrCHN CENERAL BE RECURSOS MATERIALLE | L
CETENTITS CENERALES
r !
( 28 OCT 2024 ] IMTRA. INES GONZALEZ NICOLAS
L

~  SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO
OFICIALIA DE PARTES !

jecmid 7T WORAZZTOT |

C..Cep Mtro. Jael Bladimir Estrada Rodriguer. - Ditector Ejecutino de Administracion y Finanzas en |a Secretaria de Trabap y Fomerto al Empéet - xala
Alejancro Ravl Zavala Espinosa. - Jete ce Unidad Departamental de Recursos Materiales, ADBstecimi entos y Semnicios - AtdeMae@Coma ged mx
Maria Guadalupe Ruth Judrez Quintana. - Subdirectara ce Aommistracion y Contro! Documental - saccZiZI@gmailoom

Calzada San Antonia Abad 32, piso 3, colonia Transito Alcaldia Cuauntémoc, C.P. 06820, Ciudad de México.
Tel 5557093233 ext. 2030
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Mkr« ’ | COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA
" / ? GOBIERND DE LA SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO
T v CIUDAD DE MEXICO :

Sesion Tercera Fecha: 27 de septiembre de 2024

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA SECRETARIA DE
TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO

ACUERDO B
| ACUERDO No. 5-3a./ORD/2024: Los miembros del Comité Técnico Interno de Administracion de |
Documentos de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, aprueban por unanimidad de votos,
la versién actualizada de les instrumentes archivistises;: “Catdlege de Dispesisién Desumental”,
“Tabla de Determinantes de Oficina”, “Formato de Inventario de Archivo de Tramite”, “Formato
de Inventario de Transferencia Primaria”, “Formato de Inventario de Baja Documental”, “Formato
de Caratula Estandarizada de Expedientes”, “Formato de Caritula Estandarizada de Caja de
Archivo de Concentracion” y “Formato control de préstamo y/o consulta de expedientes’
mismos que entraran en vigor al dia siguiente de la obtencion de! Registro, por parte de la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas;,
lo anterior atendiendo a lo dispuesto por los articulos 16 y 33 fraccion |, y 35 Fraccion IV de la Ley de
Archivos de la Ciudad de México, y el numeral 9.4.13 de la Circular Uno 2019 “Normatividad en Materia
de Administracién de Recursos™ y apartados VI. Criterios de Operacion “De la votacion” numeral 1 |
| primer punto y Vil “Del procedimiento” del Manual Especifico de Operacion del Cornité Técnico interno
|_de Administracion de Documentos de la Secretaria de Trabajo y Fomemq ai Emplx / |

PRESIDENTE SECRETAN

(oatbeCaooadf

MARTIN GARCIA GRACIANO
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y JEFATURA DR : El ARTAHENTAL DE RECURSOS
FINANZAS EN LA SECRETARIA DE TRABAJO ¥ MATER 5 TEOWENTOS Y SERVICIOS

FOMENTO AL EMPLED

SECRETARIO EJECUTIVO SUPLENTE 7
MTRO. IEMAEL AGUINAE ANENAG

| OFICINA DEL SEGRETARIO PARTICULAR DEL TITULAR
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FATIMA BERENICE AMEZCUA MARTINEZ LIC. PAT 'JUAREZ PEREDO

SUBDIRECCION DE APOYOS A BUSCADORES DE JEFA DE UNIDAD AMENTAL DE INVESTIGACION
EMPLEO

) RFORESENTAN

INVITABG PERMANENTC

'RENAS DOMINGUEZ MED!!
DEPARTAMENTAL DE JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
AUMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO

LIC. DULCE GAl
JEFATURA DE LA U
F

La P ﬁm&( fi parte Integral del Acta de la Tercera Sesién Ordinaria Comité Técnico Interno de
& dela$ .-dtTanoyFunomoalEmw celebrada el dia 27 de septiembre del

| 2024, firmando de constancia Io que en ella parti enla el Director Ejecutivo de Administracién y Finanzas,
nnnSocnmadtTmbqoyFonmnIEmpho meool Comité, Martin Garcia Graciano; el Jefe de Unidad

Depar de R Abas y Servicios, y Secretario Técnico del Comité, Alejandro Raul

| Zavala E: Como 8 ri Ej.cull Supl del Comité: Por la Direccion de Asuntos Juridicos y Unidad de
T p J d.la" ..doTanny- al Empleo, Ia D Diana Karen Zarate Martinez, Subdirectora F

de A o como Vi s Titul mumwmhmwutmwahs-:mma
Trabajo y Fomento al Emplto. el Mm Ismael Aguirre Arenas, Secretario Particular dtl Titular de la s«:mar(a de /
Trabl‘oy, al Empleo; Por la P de la Def el Trabajo, la Li iada Anani Aparici
dora de la Def: dol?nbﬂo,PorhbincdénG'mmTrabqomemonSocmulnocnloronodngo
Espina Miranda, Director General del Trabajo y Prevision Social; Por la Di i6 Gmul' deE i Socud y idaria,
la Maestra Monserrat Navarro Pérez, Directora General de Economia Social y S Como I del
Comité: Por la Direccion Ejecutiva de Estudios del Trabajo, la Licenciada Imelda Rubio Aldaran, Directora d. Andlisis y
!uuum Put 14 Direction Genersl de Empies, FSUMa Beremice AMEICUS MArFUNEZ, SUBAIFRLIOHFE Ué Apoyos a
d de Emplea, Como Rep del Comité: Por el Organo Interno de Control, la Licenciada Patricia
Juarez Peredo, .Maa-u:-mmmumwwon Por Ia Jelatura de Unidad Di I de Fi 1a
Licmhd:Dulc-GabmhAnnuDomhguu MdnUnldudf‘,._. de Fi Como Invitad p _ fe
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Ciudad de México, a 22 de octubre 2024
SAF/DGRMSG/SACD/ 1214 /2024

ASUNTO: Registra de Instrumentos de Controt Archivisticos

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,
DE LA SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO
PRESENTE !

En atencidn al oficic nimero. STyFE/DEAyF/2593/2024, mediante el cual remite de farma impresa los
Instrumentos de Control Archivistico denominados: Catlogo de Dispasicién Documental, Tabla de
Determinantes de Oficina, Formata de Inventario de Archive de Tramite, Formato de Inventario de Transferencia
Primaria, Farmato de Inventario de Baja Documental, Caratula Estandarizada de Expedientes, Etiqueta para la
Unidad de Instalacién {caja), Control de Préstamo y Consulta de Expedientes, mismos que fueron sesionados para
su actualizacion en la Tercera Sesian Ordinaria 2024, por el Comité Técnico Interno de Administracian de
Documentas en la Secretaria de Trabajo y Fomenta al Empleo de la Ciudad de México para su propuestay emisidn
dc lo3 registres archivistises en esta Wnidad Admirstrative

Derivado de la anterior y con fundamente en el articulo 27 fraccién XUi de la Ley Organica y del Poder Ejecutivoy
de la Administracion Piblica de la Ciudad de México; articulo 116 fraccion Vi del Reglamenta Interior del Poder
Ejecutivo y de ta Administracidn Piblica de la Ciudad de México, articulos 1, 3, &, 12, 20 fracciones 1ty VI, 21
fraccién VI, 26, 29, 30, 35 fracciones | y Vitl de la Ley de Archivos de la Ciudad de México en sus numerales 15, 16 y
17; numerales 8.6 de la Circular Uno 2024 Normatividad en Materia de Administracian de Recursos, esta Unidad
Administrativa procede a emitir los siguientes Registros Archivisticos:

‘N° | Nombre de los instrumentos de Control Archivistico N°. 0% REgISErS APERIvistics
01 | Catalogo de Disposicsdn Documental MX09-COMX-CDD-STEF- 2024
Q2 | Tablade Delevmmintcs de Oficina MX0S.COMX. TDQ STEF 2024
a3 | Formata de Inventano de Archwva de Tramite XG9S COMX 1AT STEF 2074,
04 | Formata de Inventatia de Transferencia Primaria MX0S-COMX-1TP- STEE 2024,
05 | tormato de inventaric de Baja Documental MX0% CDMX 18D S111 - 2024,
0F | Caratula f standarizada de Expedientes MX0S-COMX-CEE- STEF 2024
Ui | FUguetd pard la Unhlad Ue histalecicn (usjs) MXRT GRMX BEWl RTRF JO3,
08 | Control de Préstamo y Consulta de F xpedhentes MX08 COMX CPCF STEF 7024

Sin mas por ¢l mements, apreveche la acasién para snviarle nin rardial calida
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COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA
/’ GOBIERNO DE LA SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO
* A‘H ‘/ CIUDAD DE MEXICO

Sesion Segunda Fecha: 31 de mayo de 2024

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA SECRETARIA DE
TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO

ACUERDO

ACUERDO No. 5.2a./ORD/2024: Los miembros del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, aprueban por unanimidad de votos,
Cuadro General de Clasificacion Archivistica; Catalogo de Disposicién Documental; Manual de
Mrocedimientos del Archivo de Concentracion; e Instructivo de Operacion para la Integracion de
Archivos Digitales, mismos que entraran en vigor al dia siguiente de la obtencion del Registro. por
parte de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas. los cuales se daran a conocer a través de la publicacion en el portal Web
de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo; lo anterior atendiendo a lo dispuesto por los articulos
4 fraccion XXXVII, 11, 12, 16 fracciones | y |I, 46, 47, 52 y 61 de la Ley de Archivos de la Ciudad de
México, y los numerales 8.5.3, 9.5.9, 9.5.10 y 9.14.1 de la Circular Unc 2019 “Normatividad en Materia
de Administracion de Recursos’ y apartados VI. Criterios de Operacién “De la votacion’ numeral 1
primer punto y VII “Del procedimiento” del Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico Interno
de Administracion de Documentos de la Secretaria de Trabajo y Fomento,al Empleo

(oeloaccf]

MARTIN GARCIA GRACIANO
DIRECTION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS EN LA SECRETARIA DE TRABAJO Y
FOMENTO AL EMPLEO

LIC. GUI
OFICINA DEL ARIO PARTICULAR DEL TITULAR
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" K A COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA
‘ ﬁ GOBIERNO DE LA | SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO
& CIUDAD DE MEXICO |
g L 4 |
Sesién Segunda Fecha: 31 de mayo de 2024
VOCAL SUPLENTE REPRESENTANTE SUPLENTE

f@/ - i

%

I FATIMA BERENICE AMEZCUA MART g MTRO.SERGIO PEREZ ALVAREZ

| SUBDIRECCION DE APOYOS A BU DE" “T " JUD DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE INVESTIGACION
L EMPL

INVITADO PERMANENTE

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO

Las presentes fi forman parte Integral del Acta de la Segunda Sesion Ordinaria Comité Técnico Interno de

Administracion dé Documentos de la Secretaria de Trabajo y F al Empleo, celebrada el dia 31 de mayo del 2024,

firmando de constancia lo que en ella participan en la misma el Director Ejecutivo de Administracion y Finanzas en la

SncralﬂndchbnjoyFommuEmpuo y Presidente del Comité, Martin Garcia Graciano; e Jefe de Unidad)

Depar Mate s, Abastecimientos y Servicios, y Secretario Técnico de) Comité, Alejandro Raul

Zavab’ i Como‘ io Ejecutivo Sup del Comité: Por la Direccion de Asuntos Juridicos y Unidad de|
de la de Trabajo y F alE la D Diana Karen Zarate Martinez, Subdirectoral

mAsumouCaMmdom como Vocales Thulares: Por la Oficina del Secretario Particular del Titular de la Secretaria de|

Trabajo y Fi al Empleo, ol Li fado lsmael Aguirre Arenas, Secretaric Particular del Titular de la Secretaria deo ﬂ

Trabajo y Fomento al Em Por la DI Ej de del Trabajo, Ia Licenciada Paulina Elsa Zepeda |

Garcia, Directora Ejecutiva de Estudios del Trabajo; por la P duria de la Def: del Trabajo, la Licenciada Anani

Aparicio Carmona, P de la Defensa del Trabajo, Por la Direccion General de Trabajo y Previsién Soclal, el

iero Rodrigo Espil Il&nndn D G 'd-lebnjoy?mmOn&nhl ComoVocalnSupbnludolComM \%\

Porhmncnléncmrudoawmmhsodﬂy idaria, el L Colén Palacios, Subdi de
Constitucion de Empi y Paor la Di i6 de Emplec, Fitima B

Martinez, Subdirectora de Apoyos a Buscadores de Empleo, Como R dcl Comité: Por el Organo intemo|
de Control, uumswomimmamm i de i ion; Por la Jek: de Unidad
Departamental de F laLi lada Dulce G D Jefa de Unidad Departamental de Finanzas;

Como Invitado permanente: Por la Jefatura de Unidad Departamental de  Administracion de Capital Humano ei Licenciado

{_Jonathan Isaac Galicia Medina, Jefe de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano.

B

N
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Ciudad de México, a 12 de julio 2024
SAF/DGRMSG/SACD/ 0901 /2024

ASUNTO: Registro de Instiumentos de Contral Archivisticos

'MARTIN GARCIA GRACIANO

DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS, COORDINADOR

DE ARCHIVOS Y PRESIDENTE DEL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION
DE DOCUMENTOS EN LA SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLED

PRESENTE

£n atencidn al oficio nimero. STYFE/DEAyF/1583/2024 de fecha 17 de junio 2024, mediante el cual remite de forma
impresa las Instrumentas de Control Archivistica denominados: Cuadro General de Clasificacian Archivistica,
Catalogo de Dispasicién Documental, Manual de Procedimientos del Archivo de Concentracién e Instructivo de
Operacién para la Integracién de Archivos Digitales, mismo que fueran sesionados para su actualizacion en la
Segunda Sesion Ordinaria 2024 por el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos en la Secretana
del Trabajo y Famente al Empleo de la Ciudad de México para su propuesta y emision de los registros archivisticos
en esta Unidad Administrativa.

Derivado de lo anterior y con fundamento en el articulo 27 fraccién XLI de [a Ley Organica y del Poder Ejecutivo y
de la Administracién Pablica de la Ciudad de México; articulo 116 fraccidn Vi del Reglamento Interior del Poder
Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de México; articulas 1, 3, 6, 12, 20 fracciones Il y VI, 21
fraccidn VI, 26, 29, 30, 35 fraccianes | y Vill de |a Ley de Archivos de la Cludad de México en sus numerales 15, 16y
17, numerales 9.4.12 fracciones Il y IV, 9.4.13 fraccién V1, 9.5.2,9.5.7,9.6.1 fraccidn 1,9 6.3, 9.6 4, 9.6.6y 9.6.13 de
la Circular Uno 2019 “Normatividad en Materia de Administracion de Recursos”, esta Unidad Administrativa
procede a emitir los siguientes Regstras Archivisticos:

[ W*_| Nombre de los Instrumentes de Contrel Archivistico N°. de Registro Archivistico
01 | Cuadre General de Clasficacion Aichiwistica MXQ9-CDMN-CGLA STEF-2024

, 07 | Manual de Procedimentos del Archivo de Concentracion MX09 COMX-MNAC STEF-2024.

L] t Instructivo de Operacion para la M§gg(§cu69 de Archivos Digitales MX03 CDMX IOAD STEF 2074
r o

' > | STYPE j,l? 1’:/« : -
SECRETAR(A e To4 8 ' v EAMENTO AL EMPLED 2380 w ﬂf& | STYFE

' 7 JUL 202§ “""!.“"""ll_w,-wmnmu
| 17 JUL. 2024

JU0 Ok KELUHIUS MATERIALES,

¥ SERWNCIOS I —
/ REGIBIDO - L LU LIECUTIVA
! Wombry * / } 2 / ’./- /S 1) - \ DE AOMINISTRACION ¥ FINANZAS

CIUDAD INNOVADORA GOBIERND [N
* NF DERECHOS ACENTO SQCIAL
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Finalmente, en relacion at Catalogo de Disposicion Documental no pudo otargarse registro toda vez que, es
necesario que afiada la columna tipo de soparte documental; fisico, electrénico y digital, y revisar la columna tipo
de clasificacién de la informacién esta en relacion a los Lineamientos Generales en Matenia de Clasificacion y
Desclasificacion de la Informacidn, asi como la Elaboracién de Versiones Publicas del Sistema Nacional de
Transparencia.

Sin mas por el momento, aprovecho (3 ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

WAL
1\ J}f

e
MARIA GUADALUPE RUTH JUAREZ QUINTANA
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y CONTROL DOCUMENTAL
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(11:AD INNOVADORA GOBIERMO O
¢ ['* DERECHOS ACENTO SOCIAL

Calzada San Antonio Abad 32, colonia Tréansito,
alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06820, Ciudad de México.
T. 555709 3233 ext. 5060, 5061




CIUDAD DE MEXK:O INFORME DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO

- CAPITAL DE LA TRANSFORMACION ARCHIVISTICO. 2024

ANEXO 6

Calzada San Antonio Abad 32, colonia Transito,
alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06820, Ciudad de México.
T. 555709 3233 ext. 5060, 5061

2C24

-/ Felipe Carrillo
PUERTO

o0
WEVOLUCIONARIO ¥ DU ENSOR
oeL mavas



CIUDAD DE MEX'CO INFORME DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
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o Q i COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA
t ; /’ GOBIERNO IEL A i SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO
P ‘/6 CIUDAD DE MEXICO |
Sesion Tercera Fecha: 27 de npﬂtmpn de 2024
COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA SECRETARIA DE
TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO
ACUERDO I

! ACUERDO No. 8.3aJORD/2024. Los miembros del Comité Técnico Interno de Administracion de
| Documentos de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, toman de conocimiento los Registros
| de Instrumentos Archivisticos: “Cuadro General de Clasificacién Archivistica”, “Manual de
| Procedimientos del Archivo de Concentracion” e “Instructivo de Operacion para la Integracion
de Archivos Digitales”, el cual es otorgado por la Subdireccién de Administracién y Control
Resumental de la Riroosion do Rocurcos Materiales y Bervicioo Genoraleo on la Sooretaria do
Administracién y Finanzas, con los nimeros de registro MX09-CDMX-CGCA-STEF-2024, MX09-
CDMX-MNAC-STEF-2024 y MX0S-COMX-IOAD-STEF-2024, respectivamente. Lo anterior con
fundamento en lo dispuesto en los articulos 1, 3, 8, 12, 20 fracciones lil y VI, 21, fraccién VI, 26, 29, 30.
35 fracciones | y Viil de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, en los numerales 9 4 12 fracciones
11y V. 9.4.13 fraccién VI, y 9.5.2, de la Circular Uno 2019 denominada “"Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos”. y los apartados VI numeral 1 primer punto y VIl del Manual Especifico de
Operacion del Cunilé de esta 3euielaiia de Tiabaju y Fuinentu al Engleu.

sscmmo\ T

PRESIDENTE
, (
MARTIN GARCIA GRACIANO VALA ESPINOSA
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y JEF. ARTAMENTAL DE RECURSOS
FINANZAS BN LA SECRETARIA DE TRABAJG Y CIMIENTOS Y BERVICIOS
FOMENTO AL EMPLEQ =
SECRETARIO EJECUTIVO SUPLENTE " VOCAL

P

A
OFICINA DEL SECRETARIO PARTICULAR DEL TITULAR
DE.LA SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL
0
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VOCAL SUPLENTE
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W 0 | comTE TECNICO INTERNQ DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA
OBIERND DE | SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO
”‘"5"! d CIUDAD OE MEXICO 1
Vg !
Sesion Tercera Fecha: 27 de septiembre de 2024
VOCAL SUPLENTE REPRESENTANTE

o

FATIMA BERENICE AIEZCUA MARTINEZ

LIC, PATRICIA JUAREZ PEREDO
JEFA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE INVESTIGACION

SUBDIRECCION DE APOYOS A

INVITADO PERMANENTE /

LIC. DULCE GABRIE!
JEFATURA DE LA U UNIDAD DEPARTAMENTAL DE

Anuusﬂucbn DE CAPITAL HUMANO

, Luproumnﬂmulomanpamlmgnltlkudul-?wmmommﬂaCmuthmoumrmdo
acion de Docu dela S de Trabajo y F: al Empieo, dﬁ-ﬂd.upthmbr.d!l

2024, firmando de constancia lo que en ella ipan en la mk el D Ej ivo de A yF

en la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, y Presidente del Comité, Martin Garcia Graciano; el Jefe de Unidad /

Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, y Secretario Técnico del Comité, Alejandro Raul ==

Zavala Espinosa; Como Secretario Ejecutivo Suplente del Comité: Por la Direccidn de Asuntos Juridicos y Unidad de

Transperencie de 12 $ecreteria de Trakaje y Femente al Bmplew, la Bestera Riana Karen Zarate Martiner, Gubdirootora

de Asuntos Contenciosos; como Vocales Titulares: Por la Oficina del Secretario Particular del Titular de la Secretaria de /3-'

Trabajo y Fomento al Empleo, el Maestro Ismael Aguirre Arenas, Secretario Particular del Titular de la s-cmrla de|

Trﬂnjo y Fomento al Empleo; Por la Procuraduria de 1a Defensa del Trabajo, la L i Anani A
de la Def de! Trabalo: Por la Direccion General de Trabajo v Previsién Social. d‘ i Rodrlon
Etpma Miranda, Director General del Trabajo y Previsién Social; Por la Di i6n G de E Social yS
1a Maestra Monserrat Navarro Pérez, Directora General de Economia Social y Solidaria; Como Vocales Suplentes dnl
Comité: Por la Direccion Ejecutiva de Estudios del Trabajo, la Lioom:itda imeida Rubio Aldlrtn. Directora de Andlisis y)
Euudlos. Por la Direccién General de Empleo, Fatima B i W ) de Apoyos a
de Emp Como R del Comité: Por el Organo Interno de Control, la Licenciada Patricia
Juérez Peredo, .IdidnUnIdadDopannmldda‘ tigacién; Por la Jet! de Unidad Depar | de F la /\
Licenciada Dulce Gabriela Arenas Dominguez, Jefa de Unidad Depar de Fi Como itado p { A
Por la Jefatura de Unidad Departamental de A ion de Capital H el Li iado Ji han Isaac Galicla| -\

i Medina, Jefe de Unidad Departamental de Administracitn de Capital Humano.
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Ciudad de México, a 19 de marzo de 2024
CIRCULAR STyFE/DEAYF/021/2024

SECRETARIO PARTICULAR, PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL
TRARAJO, DIRECCIONES 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

Atento a lo dispuesto en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 de esta Secretaria y a efecto
de dar cumplimiento a la actividad general denominada "Capacitacién y Desarrollo Profesional del Personal
que Realiza las Funciones Archivisticas”, la cua tiene como objeta fartalecer los conocimientos, habilidades
y formacién profesional en materia de gestién de archivos del personal responsabie de los archivos de tramite:
por lo que, me permita informarle que, en la Cuarta Sesiéon Ordinaria del Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, celebrada el 15 de diciembre
del 2023, se asumio el siguiente acuerdo:

“Acuerdo No.VI/OSORD/2023 Los miembros del Comité Técmico interno de Administracion de

Documentos de la Secretaria de Trabaio v Fomento g Emplea, aprueban por unamimidad de votos

el Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2024, con fund en los Articulos 28,29y 30 )
de la Ley de Archivos de la Ciudod de México; en el numeral 9.11 de la Circular Uno 2019 (
“Normatividad en materia de Administracion de Recursos” y en el apartado V). “Criterios de

Operacion” De la Maneacion, nemenal I del Manual Capecifico de Operacion def Comité Técnico

internc de Admint i6n de Doc

En ese contexto, se hace de conocimiento que, la jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales
Abastecimientos y Servicios, llevara acabo las asesorias-taller denominadas “Organizacion Documental en
el Archivo de Tramite” e “Introduccion a la operacion para la integracion de archivos digitales™, mismos
que tendran lugar en la sala de juntas 2, ubicada en el & piso de las oficinas que ocupan Dependencia,
conforme al calendario siguiente:

Fecha T Horario
Ofizina del Saeretaria
Direccion Ejecutiva de Estudio del Trabajo 2.3 deabn|
Direccion General de Trabajo y Prevision Social 4y 5 de abril /
Direccion Ejecutiva de Administracion v Finanzas 8 v 9 de abril /
1[?lret:cn:m d.e Asuntos Juridicos y Unidad de 10y 11 de abril 10:00 a 12:00 horas
ransparencia
Procuraduria de la Defensa del Trabajo 12y 15 de abril
B Uirezeian Leneral ge tmplen 18y 17 de atnil
% Direccibn Economia Social y Solidaria 18y 19 de abril
CIUDAD INNOVADORA GOBIERNO CON
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Por lo anterior, solicito respetuosamente tenga a bien informar a esta Direccion Ejecutwa el nombre y cargo
de los servidores piblicos que participaran en las asesorias antes mencionadas; a mas tardar el proximo 22
de marzo de 2024

Para cualquier duda o aclaracion, podrd comunicarse al namero telefénico 55 57 09 32 33 ext. 5021, con
la Lic. Mariana Lizette Medina Gallegos, Apoyo Administrativo en el Archivo de Concentracion.

Finalmente, de la manera mas atenta solicito atentamente su apoyo para que se haga la difusion
correspondiente de la presente Circular

Sin otre asunto en particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

MARTIN GARCIA GRACIANO
DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, COORDINADOR DE ARCHIVOS
" ¥ PRESIDENTE DEL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
EN LA SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO

mgarciagr@cdmx.gob. mx
e e CIUDAD INNOVADORA GOBIERNO CON
St Y DE DERECHOS ACENTO SOCIAL
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Ciudad de México, a 29 de mayo de 2024

CIRCULAR STyFE/DEAYF/037/2024

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

PRESENTE

Atento a lo dispuesto en el “Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024" de esta Secretaria y a efecto de dar
cumplimiento a la actividad general d da “Conservacion y Preservacion Documental”, la cual tiene como objetive
llevar a caba las Transferencias Primarias de los expedientes de las areas generadoras: a este respecto me permito hacer
de su conocimiento que esta Unidad Coordinadora de Archivo, llevara a cabo las gestiones necesarias para la recepcion de
los “Invenmtarios de Transferencia Primaria”, sobre la documenmacion gue cumplié su vigencia documental, de
canformidad con lo dispuesto en el “Catalogo de Disposicion Documental” vigente, asi coma lo establecido en el numeral
9.4.15 fraccion N de la Circular Uno 2019, "Normatividad en Materia de Administracion de Recursos”™ que en su parte

INFORME DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO

conducente seftala:

“9,4.15 Son funciones de los responsables de Ja Unfdad de Archivo de Tramite:

It.._Coadyvvar en la debida integracitn de los expedientes asociades o ja gestion del drea administrativa de

adscripcit ibiénds de ellas para su closificacion, ordenacion, descripcion,
resquardo y para_focilitar el acceso. valoracion y transferencia de la_documentacion al Archivo de
Concentracion:

Lo anterior de conformidad con el calendario siguiente:

NC LA PRIMARIA 2024

Oficina del Secretaro

Del 3 al 05 de junio

Dvreccion Ejecutiva de Estudio del Trabajo

Del 1 al 05 de junio

Direccion General de Trabajo y Prevision Social

Del 6 al 10 de junio

Direccion Ejecutiva de Administiacion y Finanzas

Del 11 al 13 de junia

Direccian de Asuntas Juridicos y Unidad de Transparencia

Del 14 al 18 de junio

Procuraduria de la Defensa del Trabajo

Oel 19 al 2) de junio

Direccion General de Empleo

Del 24 al 26 de junio

| Direccion Economia Social y Solidaria

Del 27 al 28 de junio

Finalmente, con el objeto de atender cada una de las dudas y/o aclaraciones respecto de 1o solicitado por conducto de la
presente, esta Coordinacion de Archivos y la lefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos
y Servicios, pone a sus Ordenes el teléfono 55 1929 63 21 con Aracell Pérez Conzalez, Enlace de Control Documental

\ Sin otro asunto en particular, reciba un cordial saluda.

\

EN LA SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO
maarciagr mx. .mx

S CIUDAD INNOVADORA
Y DE DERECHOS
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Ciudad de México, a 05 de noviembre de 2024.

CIRCULAR STyFE/DEAYF/059 /2024

SECRETARIO PARTICULAR, PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL
TRABAJO, DIRECCIONES EJECUTIVAS, DIRECCIONES GENERALES
EN LA SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO
PRESENTE

Con fundamento en la fraccion IV.4.1, incisa b) del Pragrama Anual de Desarrollo Archivistico 2024 {PADA], de esta
Secretaria, y con el objeto de llevar a caba la baja de la documentacién que cumplio su vigencia y que no se realizd la
transferencia primaria en el momento oportuno; me permito hacer de su conocimiento que esta Unidad Coordinadora
de Archivo, llevaré a cabo la recepcion de los Inventarios de Baja Documental, sobre el archivo que cumplié su vigencia
documental conforme a lo dispuesto en el “Catalogo de Disposicién Documental” vigente, en correlacion con los .
articulos 4 fracciones XIl y XXIV, 36 fraccion VI, 48 y 49 de |a Ley de Archivos de la Ciudad de México, y numeral 8.5.12
fraccion 1ll; de la Circular Uno 2024 “Normatividad en Materio de Administrocion de Recursos™ que en su parte
conducente senala: .

8.5.12 Lo Bajo Documental s el proceso de eliminacian r daysi Gtica de documentocion que haya perdido
sus volores pr : aoministrativos, legales, fiscales o ¢ bles; y que no posea volores secundarios o histdricos:
evidénciales, fes o inf ., de conformidad con fo valorocion de los documentos de archivo:

- El Area Generadora elaborard los inventanos de (o doecumentocion paro transferencia secundaria y/o bajo
documentol, con base o lo dlecido en el Catdloge de Di icion Documental para solicitor el Dictomen de
valoracion Documental al COTECIAD.

Envirtud de lo anterior, me permita remitir adjunto al presente en archivo electrénico Excel, el “Formato de Inventario
de Baja Documental vigente”; el cual deberd remitir a esta Direccian; debidamente requisitado, debiendo observar
que ladocumentacién considerada en el supuesto de baja, debera presentar los trabajos archivisticos de conformidad
con los “Lineamientos aplicables para los archivos de trémite, concentracion e historico de la Secretaria de Trabajo
y Fomento al Empleo e Instructivo de Operacion poro lo integracion de Archivos Digitales™ vigentes, caso contrario
no se estard en condiciones de gestionar su baja documental.

Finalmente; se solicita de su valiosa colaboracidn para hacer de conocimiento a todo el personal encargado del archivo
de tramite a su digno cargo, remita a esta Coordinacion de Archivos a mas tardar el dia 13 de noviembre del presente

aiio, los formatos de inventario respectivos.

Calzada San Anton:o Abad 32, Transito,
Cuauhtemnoc, 06820, Ciudad de Mexico

Calzada San Antonio Abad 32, colonia Transito, s B 26,24
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Para cualquier duda o aclaracién, podra comunicarse al numero telefonico 55 1929 6321, con Araceli Pérez
Gonzalez, Enlace de Control y Gestion Documental.

Sin otro asunto en particular, reciban un cordial saludo.

MTRO. JOEL BLADIMIR ES' RODRIGUEZ
DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
¥ TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DE DOCUMENTOS
EN LA SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO
Jestradar@cdmx.gob.mx
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" "
q‘ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
w
™ COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA
Lo S GOBIERNOD DE LA SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO
T ‘/° CIUDAD DE MEXICO
Sesion Segunda Fecha: 31 de mayo de 2024

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA SECRETARIA DE
TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO

‘ ACUERDO

' ACUERDO No. 9.2a./ORD/2024: Los miembros del Comité Técnico Interno de Administracién de
Documentos de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, toman de conocimiento el registro
de baja dosumental por vigencia de 48,536 (Cuarenta y ocho mil quinientos treinta y seis)
expedientes, contenidos en 664 (Seiscientos sesenta y cuatro) cajas de papel de archivo, el cual
es otorgado por la Subdireccion de Administracion y Control Documental en la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas, con
el numero de registro MX09-CDMX-BD-STEF-29/23. Lo anterior con fundamento a lo dispuesto en
los articulos 36, B0 y 63 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México; en los numerales 8512y 998
Primer Parrafo de la Circular Uno 2019 denominada “Normatividad en Materia de Administracion de
Recursos’ y a la "Norma 12° de las Normas Generales de Bienes Muebles de la Adiminish aciin Pablica
del Distrito Federal. Lo anterior. con fundamento en lo dispuesto en los apartados VI Criterios de
Operacion "De la votacién” numeral 1 primer punto y Vil “Del procedimiento” del Manual Especifico de
Operacion del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Sacrataria de Trahajn y
Fomento al Empleo

PRESIDENTE

(raeicdoacocd

MARTIN GARCIA GRACIANO
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION ¥ JEFA 'ARTAMENTAL DE RECURSOS
FINANZAS EN LA SECRETARIA DE TRABAJO Y STECIMIENTOS Y SERVICIOS

FOMENTO AL EMPLES
SECRETARIO EJECUTIVO SUPLENTE

VOCAL

AGUI ARCNAD
RETARIO PARTICULAR DEL TITULAR
ARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL

SUMOC!ON DE CONSTIUCION DE E AS F"
SOCIALES Y SOLIDARIAS
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CAPITAL DE LA TRANSFORMACION ARCHIVISTICO 2024

CIUDAD DE MEXICO INFORME DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO

' COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA
" GOBIERNO DE LA SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO
‘“ 6 CIUDAD DE MEXICO
Sesidn Segunda Fecha: 31 de mayo de 2024

VOCAL SUPLENTE REPRESENTANTE

FATIMA BERENICE ~ TR sERoi0 FEREZ KLVAREZ
SUBDIRECCION DE APOYOS A S DE EMPLEO JUD DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE INVESTIGACION

INVITADO PERMANENTE

LIC. DULCE GABRIELA ARENAS DOMINGUEZ
JEFATURA DE LA DEPARTAMENTAL DE JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
S ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO

¥4l

T. 55 5709 3233 ext. 5060, 5061

Las presentes fimas forman parte integral del Acta de la Segunda Sesion Ondinaria Comité Técnico Interno de|
Administracién de Dogumentos de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, celebrada el dia 31 de mayo del 2024,
fitmendo de constancia o ) Yue en elia paiticips) en la misina e Divevlur Ejevutivu e Aliminisuaion y Finanzas un g

tal de Rocursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, y Secretario Técnico del Comité, Alejandro Raul
Zavala Espinosa; Como Secretario Ejecutivo Suplente del Comiité: Por la Direccion de Asuntos Juridicos y Unidad
Traneparoncia de Ia Sacretaria de Trabajo y Fomento al Emples, Ia Doctora Diana Karen Zarate Martinez, Subdirectora
de A Cor i ; como Vocales Titulares: Por la Oficin a del Secretario Particular del Titular de la Secretaria de
Trabajo y F to al Empleo, el Li iado K I Aguirre Aremas, Secretario Particular del Titular de la Secretaria de
Trabajo y Fomento al Empleo; Por la Direccion Ejecutiva de Estudios del Trabajo, la Licenciada Paulina Eisa Zepeda
Garcia, Directora Ejecutiva de Estudios del Trabajo; por la Procuraduria de la Defensa del Trabajo, la Licenciada Anani
Aparicio Carmona, Procuradora de la Defensa del Trabajo, Por la Direccién General de Trabajo y Prevision Social, el
Ingeniero Rodrigo Espina Miranda, Director General del Trabajo y Prevision Social, Como Vocales Suplentes del Comité:
Por la Direccién General de Economia Social y Solidaria, e Licenciado Alexander Colén Palacios, Subdirector de)
Constitucién de Empresas Sociales y Solidarias; Por la Direccion General de Empleo, Fatima Berenice Amezcua)
Martinez, Subdirectora de Apoyos a Buscadores de Empieo, Como Rlpmm dll Comll Por &l Organo Inemo

Secretaria de Trabajo y al Empleo, y Presidente del Comité, Martin Garcia Graciano; ul.l-huntmd:‘

de Control, el Maestro Sergio Pérez Alvarez, Jefe de Unidad Departamental de Por la Jefatura de Unidad|

Departamental de Finanzas, la Licenciada Duice Gabriela Arenas Dominguez, Jﬂﬂmwmmdlﬂmmc
. Comao Invitado permanente: Por la Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano el Licenciado)

_Jonathan 5806 Galicia Medina, Jote de Unidad de Administracién do Humana.
Calzada San Antonio Abad 32, colonia Transito, N o
alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06820, Ciudad de México.
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CIUDAD DE MEX'CO INFORME DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION ARCHIVISTICO 2024
PP Qo COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA
r;‘}*\ ° GOBIERNO 25 LA SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO
U dﬂé CIUDAD DE MEXICO
Sesion Segunda Fecha: 31 de mayo de 2024

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA SECRETARIA DE
TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO

{ ACUERDO

ACUERDO No. 4-2a/ORD /2024: Los miembros del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, toman de conocimiento el Informe
de Valoracién Documental de baja por riesgo sanitario, elaborado por el Grupo de Trabajo de
fecha 25 de enero de 2024 y aprueban por unanimidad de votos el Dictamen de Valoracion
Documental y Declaratoria de Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios de baja de
documentaci6n, de 6 (sies) expedientes contenidos en 1 {una) caja de la Direccién de Atencién
a Cooperativas y 4 (cuatro) expedientes de la J.U.D. de Capacitacion para el Empleo (Unidad
Regional de Servicio de Empleo Tldhuac), con un peso aproximado de 7 kilos 200 gramos y/o 0.35
centimetros lineales, que no son objeto de consulta por parte de las dreas generadoras ni por alguna
otra 4area de esta Secretaria, determinando que es procedente su baja definitiva, misme que es
aprobade por unanimidad de votos con fundamento en el numeral @ 5 12, fraccion |l V y VI. de la
Circular Uno 2019 “Normatividad en Materia de Administracion de Recursos” y en el apartado Vi.
“Criterios de Operacion”, “De la votacién” numeral 1 primer punto y “De los Grupos de Trabajo™ numeral
4y § del Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo )

PRESIDENTE

Cood(oouos)

MARTIN GARCIA GRACIANO
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS EN LA SECRETARIA DE TRABAJO Y

FOMENTO AL EMPLEO

SECRETARIO EJECUTIVO SUPLENTE

e

. PA A ZEPEDA GA W] NI APARICIO :
DIRECCION EJECUTIVA DE ESTUDIOS DEL TRABAJO DURIA DE LA DEFENSA DEL TRABAJO
SEENTE . 7 g

SUPLENTE

. ALEXANDER
SUBDIRECCION DE CONSTIUCION DE E
SOCIALES Y SOLIDARIAS
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CIUDAD DE MEX'CO INFORME DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION ARCHIVISTICO 2024

o) °° ' COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA
Rkl o /’o GOBIERNO DE LA SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO
A b w CIUDAD DE MEXICO ’
i 4 | |
Sesién Segunda Fecha: 31 de mayo de 2024
! VOCAL SUPLENTE REPRESENTANTE SUPLENTE

FATIMA BERENICE A MARYINEZ ’,.;;-— MTRO SERGIO PEREZ ALVAREZ
SUBDIRECCION DE APOY BUSCADORES DE JUD DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE INVESTIGACION

INVITADO PERMANENTE

LIC. DULCE GABRIELA ARENAS DOMINGUEZ

THAN ISAAC GALICIA MEDINA
JEFATURA DE LA UNIDA|

PARTAMENTAL DE .EFATIRA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE

F S ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO
Las p firmas forfn parte Integral del Acta de la S da Sesién Ordi Comité Técnico Int de
Admini én de D deia$ ia de Trabajo y F al Empl da el dia 31 de mayo del 2024,
ﬂmmd-comundllomnolhmnmhnﬂmdmmﬂxcﬂvodohﬁmmbnyﬁnmmu
SlcmucTnbdoy. al Empleo, y P e del Comité, Martin Garcia Graciano; el Jefe de Unidad|

mmmAmmm,Wuymeumn Alejandro Raul
ZavdaEspinnu ms-:msmmsmwc«nm Por la Direccion de Asuntos Juridicos y Unidad de|
T p dela d.!anoyFdempl» ia Doctora Diana Karen Zarate Martinez, Subdirectora de.
A C ' como \ Por la Oficina del Secretario Particular del Titular de la Secretaria de
Trabajo y F al Empleo, el Li i Ismael Aguirre Arenas, Secretario Particular del Titular de la Secretaria de
Trabajoy F al Empl Povla" 6n Eje de Estudios del Trabajo, la Licenciada Paulina Elsa Zepeda Garcia,
DmctornEjoclmvadoEsummuﬂT bajo; por la Pr duria de la Def del Trabajo, 1a Li iada Anani Aparici
dora de la Def ddTubqo.PorlaDincdbnGmmldonbqoyr ision Social, el |
Rodrlqo E:pina Dllnmia. Director General del Trabajo y Prevision Social, Como Vocales smd-lComM Por la
ia Social y Solidaria, el Licenciado Alexander Colén Palacios, Subdirector de Constitucisn|
do P Social y““ Por la Direccion General de Empleo, Fatima Berenice Amezcua Marti Subdi
de Apoyos a B Emp Como Rep de! Comité: Pmdbrwwlmodo(:onuol el Maestro
wmAmmawwmmmlwmwh de Unidad Depar | de|

Finanzas, la Licenciada Dulce Gabriela Arenas Dominguez, Jefa de Unidad Departamental de Finanzas; Como Invitado) g

Por la Jef de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano el Licenciado Jonathan isaac
Galich Medina, Jefe Je Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano.

"

(7
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Ciudad de México, a 26 de noviembre de 2024
CIRCULAR/STyFE/DEAYF/0064/2024

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 los articulos 12 fraccién XI, 1B y 29 de la Ley de Archivos de la Ciudad de
Méxicn; numeral R§ 12 frarcidn Il de la Circular Uina 201724 "Normatividad en Materia de Administracian de
Recursos’, con fin de garantizar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de esta Secretaria de
Trabajo y Fomento al Empleo, asi como dar cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
aprobado para el ejercicio 2024, en particular al objetivo sefalado en el numeral IV. 2 "ACTIVIDADES"-
"PREVENCION DE SITUACIONES DE EMERGENCIA, RIESGO O CATASTROFES’, inciso a) "IDENTIFICAR LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS CON ACUMULACION DE EXPEDIENTES, EN SOTANOQ Y SOLICITAR SU BAJA", me
permito selicitar atentamente de su apoyo a efecto de que comunique el nombre y cargo del servidor publico que
realizara el acompafamiento junto con esta Coordinacion de Archivo y la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, al drea que ocupa el sétano; lo anterior, de conformidad can el
siguiente:

CALENDARIO DE VISITAS

{ UNIDAD ADMINISTRATIVA FECHADEVISITA | HORARIO
Oficina del Secretario 29 de noviembre 10:00 hrs.
Direccion Ejecutiva de Estudios de! Trabajo { 29 de noviembre 1015 hrs.
Direccion de Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparencia 29 de nowem_!fg L . 1 0;?0.'1'5'
Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas 29 de naviembre . 45hrs.
Procuraduria de |a Def del Trabajo 29 de noviembre 1100 hrs.

|__Direccion General de Economia Social y Solidaria | 29 de noviembre 11:15 hrs.
Direccion General de Empleo 29 de noviembre 11:30 hrs.
Direccién General de Trabajo y Prevision Social 29 de noviembre 12:20 hrs.
Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas 29 de novicmbre | 12:50 hrs.
Jefatura de Unidad Departamental de Administracién y i
Capital Humano B 29 de noviembre | 1 3 1,0 hrs. .
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos : ;

| Materiales, Abastecimientos y Servicios. - 29 de noviembre | 13:30 hrs

Cabe hacer mencién que las visitas programadas tienen como objetivo la identificacion de documentacion que
cumplio su vigencia documental y perdieron sus valores primarios (administrativos legales, fiscales o contables)
¥ que no poseen valores secundarios o histdricos (evidénciales, testimoniales o informativos) de acuerdo a lo
dispuesto en el Catélogo de Disposicion Documental vigente; por o que, una vez que las Unidades Administrativas
identifiquen el archivo que ese encuentra en el sGtano de esta Dependencia, deberan de iniciar con las gestiones
pertinentes para solicitar la baja documental (vigencia o riesgo sanitario) correspondiente. Es /mportante
mencionar que, de no contar con cajas de archivo en el sotano de esta Dependencia, deberd informar a esta
Coordinaciéon de Archivo a la brevedad.
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No emito mencionar que el trabajo archivistico a la documentacion sefalada; tendra que realizarse de conformidad
a lo dispuesto en los “Lineamientos Aplicables para los archivos de Tramite, Concentracion e Histérico de la
Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo” (mismos que se adjuntan para su pronta referencia).

Finalmente, con el objeto de atender cada una de las dudas y/a aclaraciones respecto de lo solicitado, esta
Coordinacion de Archives y la Jefatura de Unidad Deparntamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios, pane a sus ordenes el teléfono 55 5709 3233 ext. 5095, Solicitandole respetuosamente su apoyo para
que se haga la difusion correspondiente de la presente Circular.

Sin otro asunta en particular, reciban un cordial saluda

ATENTAMENTE

MTRO. JOEL BLADIMIR ESTRADA RODRIGUEZ
DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINASTRACION Y FINANZAS Y
SECRETARIO EJECUTIVO DEL SUBCOMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS

jestradar@cdmx.gob.mx

C.cc.pe Alejandro Radl Zavala Espinosa .IUD de Recursos Matenales, Abastecimentos y Seracias

g
Haseed Lo Mana de Jesas Serana Masquesa g t M:
.
—
Rewiso, Lic Padio Benito Vargas Martiney :ﬁ:‘_-_w -
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SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO

WRECCIDN THECHTIVA DE ARNINISTRAUION Y FINAN A5

Ciudad de México, a 26 de noviembre de 2024

ACUSE CIRCULAR STyFE/DEAYF/064/2024
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27 NOV. 2024
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'RECIBIDO

s %j‘
y i
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SECRETARIA DE TRABAJO
Y FOMENTO AL EMPLEO

27 NOV 2024
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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CIUDAD DE MéXlCO SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO
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Ciudad de México, a 26 de noviembre de 2024

ACUSE CIRCULAR STyFE/DEAYF/064/2024

— G- Rifose W.'qisms t

4
DIRECCION EJECUTIVA i 4
DE ADMINIE YD ACIAN ¥ EINANZAS EYARIE e TOERA Y £nvENTD AL EMPLED

JUD DE mDMINSTRACICN
DE CAPITAL HUMAND

eX\y RECIBIDO \9—.3\

A DE UNIDAD DEP. NTAL DE J

O K|

|
‘ SECRETARIA OF TRABAJD Y EOMTVT0 &l £l 0460

JUD De RECURSUS MATEhlAced,
ABASTECIMICNTOS Y SERVICIOS

270N

JUD D& ANAR L . |
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