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3.- PRESENTACION

Los presentes Lineamientos para el Control de Archivo y Gestién Documental del Servicio
Nacional de Empleo (LCAYyGDSNE), se emiten como una herramienta para identificar el ciclo
por el que deben transitar los documentos de archivo, difusién de los instrumentos
archivisticos vigentes, asi como el marco legal aplicable a los expedientes generados con
motivo de la operacion de recursos federales.

4.- OBJETIVOS

4.1 Objetivo General

Proporcionar el tratamiento integral de la documentacion generada y difundir criterios y
recomendaciones que faciliten la homologacién en los procesos de produccidn, organizacion,
acceso y consulta, conservacion, valoraciony disposicién documental.

4.2 Objetivos Especificos

o Identificar qué es un documento de archivoy el tratamiento que deben recibir durante
su ciclo de vida.

o Proporcionar a las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo (OSNE), los elementos
basicos de la materia archivistica y su vinculo a la gestiéon documental.

o Identificar la funcion del Responsable de Archivo para atender la normatividad vigente
en tiempo y forma.

o Difundir y estandarizar en las OSNE los instrumentos archivisticos para facilitar el
acceso y control de los documentos.

o Indicar la forma en que deben requisitarse los instrumentos archivisticos y su
periodicidad de entrega a la Unidad del Servicio Nacional de Empleo (USNE).

o Implementar un esquema homogéneo de archivos, que permita el adecuado
desarrollo de los procesos de recepcién, seleccion, clasificacidén, valoracién y destino
final.

Promover la Transferencia Primaria de expedientes cuya consulta es esporadica.
Conocer el proceso para valorar y decidir el destino final de los archivos gue son
producidos por las OSNE.

o Identificar los Documentos de Comprobaciéon Administrativa Inmediata y su
tratamiento, a fin de simplificar el trdmite de baja y evitar la acumulacién innecesaria
de papel en las OSNE.
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5.- ALCANCE

Los elementos aportados en estos Lineamientos se difunden para conocimiento y aplicacion
del personal de las OSNE gue esta vinculado o relacionado con la produccion y control de
documentos y expedientes con motivo de la operacién de recursos federales.

6.- MARCO LEGAL

o Ley General de Bienes Nacionales.

o Ley General de Archivos.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

o Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

o Decreto por el que las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal,
la Procuraduria General de la Repubilica, las Unidades Administrativas de la Presidencia
de la Republica y los 6rganos desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisién
Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartén a su servicio cuando
ya no le sean utiles.

o Reglas de Operacidn del Programa de Apoyo al Empleo y Manuales de
Procedimientos vigentes.

o Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos.

o Lineamientos para Analizar, Valorar y Decidir el Destino Final de la Documentacion de
las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

o Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.

o Criterios que deberan atender las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, la Procuraduria General de la Republica, la Oficina de la Presidencia de
la Republica y los érganos desconcentrados, para la separacién de desechos de papel

y cartén.

7.- GLOSARIO DE TERMINOS

foie de Baje documental. - Documento oficial emitido por el Archivo General de la Nacion
gue certifica que prescribieron los valores administrativos, legales, fiscales o contables de la
documentacién generadas por las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo y que permite la
accion de ejecutar la destruccién de documentos de archivo por no contener valores
historicos.
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Administracion de documentos. - Conjunto de métodos y préacticas destinadas a planear,
dirigiry controlar la produccién, circulacién, conservacion, uso, seleccién y disposicion final de
los documentos de archivo con el propésito de lograr eficiencia y eficacia en el manejo de los
mismos a lo largo de su ciclo de vida.

Archivistica. - Disciplina que trata de los aspectos tedricos y practicos de los archivos y la
administracién de documentos.

Archivo. - Conjunto organizado de documentos en cualquier soporte que son producidos y/o
recibidos en el ejercicio de las atribuciones o en el desarrollo de las actividades de las Oficinas
del Servicio Nacional de Empleo.

Archivo de Concentracion. - Unidad archivistica responsable de la administracién de
documentos cuya consulta es esporadica o dicese del inmueble o espacio que alberga dichos
documentos hasta su destino final.

Archivo de Tramite. - Unidad archivistica responsable de procesos y técnicas destinadas a
los archivos producidos por las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo que se encuentran
en etapa activa en sus oficinas donde los archivos son de uso constante. Conserva archivos en
forma temporal, posteriormente los transfiere a un Archivo de Concentracion.

Asunto. - Contenido especifico de cada una de las unidades documentales (documento de
archivo, expediente) de una serie que permite la individualizacién dentro del conjunto de
caracteristicas homogéneas al que estan integrados.

Baja documental. - Eliminacién de aquélla documentacion que ha prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valores histdricos.

Caratula. - Frente del expediente donde se estableceran los elementos necesarios para
identificar y describir su contenido.

Clasificacion Archivistica. - Proceso de identificacién y agrupacién de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de la Secretaria del Trabajo y Previsidn
Social.

Conservacion. - Conjunto de procedimientos y medidas preventivas o correctivas destinados
a garantizar la integridad fisica de los documentos de archivo producidos por las Oficinas del
Servicio Nacional de Empleo sin alterar la informacién contenida en los mismos.

Consulta. - Acceso a los documentos de archivo por parte de los usuarios de las Oficinas del
Servicio Nacional de Empleo conforme a las normas y politicas establecidas para ello.

Correspondencia. - Comunicaciones oficiales sustentadas en documentos que fluyen de un
destino a otro.
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Descripcion. - Proceso destinado a elaborar instrumentos de consulta que faciliten el acceso
y conocimiento de los archivos.

Destino final. - Seleccidn sistematica de los expedientes de los archivos de trdmite o
concentracidén cuyo plazo de conservacién o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o
transferirlos a un archivo histérico.

Dictamen de Destino final. - Documento oficial mediante el cual se da a conocer el andlisis e
identificacion de los valores documentales para establecer criterios de disposicién y acciones.

Documento de Archivo. - Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de
una actividad o funcién por parte de las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo, registrado
en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, peliculas, fotografias, etc.).

Documento de Comprobacion Administrativa Inmediata. - Documentos generados por las
Oficinas del Servicio Nacional de Empleo que no se transfieren y cuyo plazo de conservacion
es de un ano de acuerdo con lo sefalado en el Catalogo de Disposiciéon Documental.

Expediente. - Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados légica y cronolégicamente, y relacionados por un mismo asunto, actividad o
trdmite.

Fondo documental. - Conjunto de documentos producidos orgdnicamente por la Secretaria
del Trabajo y Previsidn Social y que se identifica con esas siglas.

Sestion documental. - Tratamiento integral de la documentacidén a lo largo de su ciclo vital a
través de la ejecucién de procesos de produccién, organizacidén, acceso y consulta,
conservacion, valoracién y disposicidn documental.

Ley. - La Ley General de Archivos.

Muestreo. - Operaciones por las que, en el curso de una seleccién y en vista de su
conservacion, se retienen algunos documentos siguiendo criterios determinados a fin de
inferir el valor de una o varias caracteristicas del conjunto, y que pueden ser de los tipos de
muestreo siguientes:

a) Selectivo o cualitativo: Aquel que trata de conservar los documentos mas importantes
o significativos;

b) Sistematico: Aquél que precisa necesariamente la homogeneidad de la serie y elimina
periddicamente, conservando un ano, un mes, o bien los expedientes, ordenados
alfabéticamente, correspondientes a una letra o conserva numéricamente un
expediente de cada serie eliminada, y

C) Aleatorio: Aquel que toma las muestras al azar, cualquiera de los elementos puede ser,
igualmente representativos.
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Organizacion. - Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacién, ordenacién y descripcién de las distintas series documentales con el propdsito
de agrupar, consultar y recuperar eficaz y oportunamente la informacién (identificacion,
clasificacion, ordenacién y descripcién). Identificar y analizar los tipos de documentos, su
procedencia, origen funcional y contenido, asi como la ubicacidn fisica de los expedientes.

Produccion. - Proceso a través del cual se lleva a cabo la recepcion, distribucion y tramite de
los documentos de archivo.

Responsable del Archivo de Tramite. - Servidor Publico nombrado por el Titular de la Oficina
del Servicio Nacional de Empleo, con nivel jerarquico minimo a Jefe de Departamento,
encargado del acervo documental de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo y de atender
lo sefalado en el Art. 30 de la Ley General de Archivos y Art. 11 del Reglamento vigente.

Seccién. - Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de la Secretaria del
Trabajo y Previsién Social, de conformidad con las disposiciones legales aplicables. La mayoria
de los expedientes generados por las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo corresponden
a la Seccién 2S. Empleo y Productividad Laboral.

Serie. - Division de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos producidos en
el desarrollo de una misma atribucion general y que versan sobre una materia o asunto
especifico.

Transferencia. - Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de
un Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion (transferencia primaria) y de expedientes
gue deben conservarse de manera permanente, del Archivo de Concentracién al Archivo
Histérico (transferencia secundaria).

valor documental. - Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de trdmite o concentracion
(valores primarios); o bien, evidenciales, testimoniales e informativas en los archivos histéricos
(valores secundarios).

Valoracién documental. - Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores
documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia.

Vigencia documental. - Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.
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8.- GLOSARIO DE SIGLAS

AGN Archivo General de la Nacion.

CADIDO Catélogo de Disposicion Documental.

CCA Cuadro de Clasificacidon Archivistica.

CONALITEG Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos.

DCAI Documentos de Comprobacidn Administrativa Inmediata.

DGAGA Disposicione_s .Gene_r’ales 'en'las materias de Archivos y de Gobierno Abierto
para la Administracion Pudblica Federal y su Anexo Unico.

SSPE Subdireccién de Servicios a Programas de Empleo dependiente de la USNE.
Lineamientos para Analizar, Valorar y Decidir el Destino Final de la

LAVDDFD Documentacion de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo
Federal.

LGA Ley General de Archivos.

LGOCAPEF Iélenlepaorg;ernéjoesc(jtei\r;ce)r?(lezsepr):{a la Organizacién y Conservacion de los Archivos

LGTAIP Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

LOyCA Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos.

OSNE Oficinas del Servicio Nacional de Empleo.

PAE Programa de Apoyo al Empleo.

RLFA Reglamento de la Ley Federal de Archivo.

SHyCP Secretaria de Hacienda y Crédito Pubilico.

STPS Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

USNE Unidad del Servicio Nacional de Empleo.

9.- CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

El conocimiento de la operacién de los archivos por etapa permite a las OSNE identificar el
tratamiento, orden y conservacion especifica de los documentos, toda vez que cada etapa
tiene sus propios procesos y la ubicacidon de los archivos puede verse modificada en ese
trayecto.

El ciclo vital constituye el concepto central de la administracién de documentos; de acuerdo
con este ciclo, los documentos pasan por tres fases, etapas o edades que van desde que se
producen, hasta que se determina su destino final.

La primera fase del ciclo vital se conoce como Archivo de Tramite y refiere a la etapa activa
de los documentos, en ella se producen para atender y desahogar el tramite de los asuntos

10
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de las OSNE, por lo que en esta etapa los documentos tienen un uso constante, son
probatorios de eventos o procesos de trabajo de la OSNE, y por lo tanto tienen un valor
primario de orden administrativo, legal, fiscal o contable.

Una vez que concluye la utilidad de los documentos en el tramite de los asuntos que los
generaron, de conformidad con las vigencias que se hayan determinado para ellos, pasan a la
segunda fase de su ciclo que se conoce como Archivo de Concentracién y comprende la
etapa semiactiva de resguardo precautorio; en ella los documentos tienen una utilidad
referencial, su frecuencia de consuita ha disminuido y por lo tanto se conservan solo
precautoriamente en virtud de sus valores legales, fiscales o contables.

Al concluir los valores primarios de la documentacién, algunos de los documentos producidos
y utilizados en las etapas previas adquieren un valor secundario, de orden evidencial,
testimonial o informativo, lo que determina su conservacién permanente. En este momento
es cuando esos documentos arriban a la tercera fase de su ciclo, conocida como Archivo
Histérico y se trata de la etapa inactiva o histérica.

Cabe destacar que en general la mayoria de la documentacién producida por las OSNE no
adquiere un valor secundario, por lo que es susceptible de depurarse conforme a los propios
mecanismos de valoracion y disposicién documental que se mencionan en los presentes
Lineamientos y en concordancia con la legislacién vigente en la materia tanto federal como
estatal.

La administracién de los documentos, a lo largo de su ciclo vital, requiere que las estructuras
archivisticas de tramite, de concentracién e histéricas tengan un comportamiento
homogéneo y estandarizado, asi como el ejercicio de un conjunto de procesos Yy
procedimientos que las vinculen ordenadamente, tanto para la organizacién técnica, la
circulacién y el control de la informacién documental y precisamente para ello se difunden
estos Lineamientos. En el Cuadro 1 se presenta el Ciclo Vital de los Documentos de Archivo.

Cuadro 1 Ciclo Vital de los Documentos de Archivo

o
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10.- ARCHIVO DE TRAMITE
10.1.- Funciones del Responsable de Archivo

La OSNE contara con un Responsable de Archivo, quien serd nombrado por el Titular de la
OSNE, y sera comunicado oficialmente a la USNE.

El Responsable de Archivo atendera las funciones inherentes al acervo documental, las cuales
seran las siguientes (Art. 30 de la LGA y el Art. 11 del RLFA):

Verificar la adecuada integraciéon de los expedientes de archivo de la OSNE;

Conservar la documentacién activa;

Elaborar el inventario general de los archivos producidos por la OSNE;

Asegurar la integridad y debida conservacién de los archivos;

Planificar y promover la correcta administracion de los documentos que se encuentran

en el Archivo de la OSNE;

o Asesorar a la OSNE en materia de archivos, y colaborar activamente para la correcta
organizacién y tratamiento uniforme de su documentacion;

o Implementar los servicios de consulta, préstamo y reproduccién de documentos en la
OSNE;

o Representar a su OSNE en materia de archivos ante la USNE;

o Detectar las necesidades en materia de servicios archivisticos;

o Mantener informada a la USNE y a la OSNE respecto a los avances y cumplimiento de
los programas en materia de Archivos;

o Contribuir a implementar el registro y control de la documentacién recibida y que
forma parte del Archivo de la OSNE;

o Aplicar las disposiciones emitidas en materia de Archivos tanto federales como
estatales;

o Ejecutar acciones de seguimiento que garanticen la recuperacién y conservaciéon de la
documentacidén del Archivo de la OSNE;

o Instrumentarydar cumplimiento de las medidas necesarias para evitar la acumulaciéon
de expedientes que ya no se encuentran activos;

o Mantener debidamente organizados los expedientes activos para su agil localizacion;

o Facilitar a los servidores publicos autorizados en la OSNE, los expedientes que obran en
el Archivo de Tramite y en el de Concentracion;

o Garantizar el tratamiento adecuado de la documentacién de la OSNE, de conformidad
con la normativa en materia de disposicidén documental;

o Llevar a cabo un control efectivo de la documentacién desde su ingreso hasta su
Transferencia primaria, verificando la correcta aplicacién de las normas que resulten
aplicables en el ambito de su competencia;

o Coordinar con el drea responsable, el registro de entrada y salida de correspondencig;

Propiciar la correcta Valoracién Documental que permita disponer de manera

adecuada y oportuna de la documentacién que se encuentra en el Archivo de la OSNE;

© O O O O
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10.2.- Recepcion y Registro de Documentos

Los procedimientos operativos esenciales en este proceso son los siguientes:

o Revisién de la correspondencia, cuyos propésitos, entre otros son los siguientes: i)
verificar que los asuntos contenidos en la correspondencia competan a la OSNE; ii) que
se dirija a servidores publicos que laboran en la OSNE; iii) que venga firmada y que la
fecha de recepcion sea la actual; iv) verificar si sefiala la remision de “anexos"y que estos
acompanen a las piezas de correspondencia recibidas; v) verificar la caracteristica del
asunto como urgente u ordinario.

o Recepcién de correspondencia, que implica, al menos, lo siguiente: i) poner la fecha de
ingreso y sello de recepcion; ii) nombre y firma del servidor publico que acusa recibo;
iii) hora de recepcion; iv) indicar si contiene anexos 0 €n su caso la leyenda “sin anexos”

o Registro de la correspondencia de entrada, que implica: i) realizar el registro en el
formato de control oficial incluyendo los elementos de descripcion obligatorios que se
indican: Los elementos de descripcién obligatorios que se deben incluir en el registro
son: Nimero identificador o folio consecutivo el cual se debera elaborar en 2 series
(entrada y salida). El folio es renovable anualmente; Fechay hora de recepcién o salida,
Destinatario y Receptor del documento (nombre, cargo o puesto), Remitente
(nombre, cargo o puesto), Tipo de documento, Numero del documento, Descripcion
breve del contenido del documento, Observaciones, Anexos; (Ver Anexo 1).

10.3.- Integracién y Ordenacion de Expedientes
La apertura de un expediente de archivo se realiza cuando:

o No existen antecedentes del asunto en los archivos de la OSNE.
o Se trata de un asunto o materia nuevos, en el marco de su actividad institucional
normada.

La integracién de un expediente de archivo atendera los siguientes criterios:

o Que los documentos tengan relacién entre si, ya sea por el asunto, materia, tipo
documental o el caracter de la informacién que contienen. No expedientes de “varios”.

o Que los documentos se integren secuencialmente conforme se generen o reciban.

o Que en el caso de gue se integren al expediente correos electrénicos impresos, €stos
cuenten con la informacién completa acerca del remitente, destinatario, fecha de
elaboracion y de envio, asi como el asunto.

o Que el expediente no rebase mas de 3 cm de grosor con el propdsito de que su manejo
sea agil. De rebasar el grosor se abriran legajos en forma progresiva.

o Que los documentos archivados cuenten con los anexos, formatos, etc.. que se
mencionan en el mismo, sin importar el soporte.

o Que todo documento técnico o anexo cuente con la identificacion del area que lo
produce y la fecha de elaboracion.

13
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La informacién contenida en los archivos es un activo importante, toda vez que permite:

Conducir sus funciones de manera ordenada y contribuir a la toma de decisiones
Demostrar que se prestan servicios de forma consistente, equitativa y transparente.
Fundamentar y documentar los procesos al interior y con las instancias fiscalizadoras
Proporcionar evidencia de sus funciones y las que realizan de los servidores publicos.
Difundir la identidad e imagen institucional.

Dar prueba de que se cumple con el propésito para el cual fueron elaborados.

Que son creados o enviados por el area o persona productora, asi como en tiempo y
forma.

O O 0O 0O 0 0 o

10.4.- Portada de expediente

Todos los expedientes que se generen en las OSNE deben contener, ademas de los
documentos, una portada o guarda exterior, la cual debe incluir los datos de identificacién del
expediente que se indican a continuacion (Ver Anexo 2):

Oficina del Servicio Nacional de Empleo que se trate;

a) Fondo;
b) Seccidn;
c) Serig;

d) Numero de expediente o clasificador: el nimero consecutivo que dentro de la serie
documental identifica a cada uno de sus expedientes;

e) Fecha de Aperturay, en su caso, de cierre del expediente;
Asunto (resumen o descripcion del expediente};

g) Valores documentales;

h) Vigencia documental,

i}  Numero de fojas Utiles al cierre del expediente: es el nUmero total de hojas contenidas
en los documentos del expediente, y .

j)  Leyenda de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién, asi como para la
elaboracién de Versiones PUblicas, con la finalidad de Condiciones de acceso a la
informacion: publico, reservado o confidencial y, en su caso, el periodo de reserva.

En la ceja de la portada o guarda exterior del expediente se incorporan los siguientes
elementos: OSNE, Serie Documental, No. de expediente y Aflo de Produccidén (Ver Anexo 3).

10.5.- Cierre, Expurgo y Foliaciéon de Expediente

El expediente se cerrard cuando concluya el tramite o asunto y se procedera a su expurgo y
foliacién; a partir de ese momento regiran los plazos de conservacién establecidos en el
CADIDO para la serie documental a la que correspondan.

Para realizar el expurgo, se identificard y retirard toda aquélla documentacidén repetida,
borradores, versiones preliminares, ejemplares multiples de un mismo documento, copias
fotostaticas de documentos existentes en original; etc.
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Unicamente deberan archivarse versiones finales de los documentos, se podra conservar
copia cuando no se tenga el original y el documento sea parte del asunto del expediente de
archivo o cuando éste sea un “documento no original probatorio”.

Asimismo, para la adecuada conservacién de los expedientes, se deberan retirar los
elementos que puedan ser perjudiciales para la conservacion del papel, tales como: grapas,
clips, broches o cualquier otro que ponga en riesgo la integridad del documento.

Una vez efectuado el expurgo y retiro de los elementos perjudiciales, se procedera a foliar
cada una de las hojas utiles que conforman el expediente de acuerdo al orden de los
documentos de archivo.

o Las hojas se foliardn en la esquina superior derecha del anversoy en la esquina superior
izquierda del reverso de cada foja util.
o Eltotal de folios se consignara en la caratula.

11.- CLASIFICACION ARCHIVISTICA

La clasificacion de archivos se hara teniendo como base el CCA, y de conformidad con lo
sefalado en el Apartado 13.1 y aplica desde la primera etapa del ciclo vital de los documentos,
ya gue constituye “la fase del tratamiento documental que tiene por objeto el analisis de la
informacion”. :

La clasificaciéon permite la categorizacién de secciones, series y expedientes basados en
atribuciones o funciones y actividades representadas en los documentos de archivo, a fin de
gue su organizacién, almacenamiento y disposicion sean homadlogas en todas las OSNE.

Para clasificar y registrar expedientes se debera considerar lo siguiente:

o Identificar la seccién y serie documental cuya actividad dio origen al asunto del
expediente dentro del CCA.

o Asignar numero de expediente.

o Asignar cédigo de clasificacion compuesto como se indica en el Anexo 3

o Generar el Inventario general por expediente incorporando el cédigo de clasificaciony
la descripcidn del asunto del expediente.

12.- DESCRIPCION ARCHIVISTICA
La descripcion archivistica tiene una funcién esencial para la organizacion de archivos, pues

nos indica su contenido, importancia informativa, procedencia institucional y las funciones
que dieron lugar a su creacion y uso. Asimismo, permite su valoracién, conservaciony difusion.
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Para cumplir con lo anterior, es necesario realizar lo siguiente:

o Obtenery analizar la informacién contenida en los documentos;
o Registrar la informacién que contienen, en forma resumida y eficaz,,

Se debe evitar describir un expediente con informacién redundante o vaga y que no permita
identificar con su lectura el contenido del mismo, asi como el uso de siglas y abreviaturas.

13.- INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

Los instrumentos de control y consulta archivistica necesarios para la organizacién,
administracién, conservacion y localizacién expedita del archivo generado por las OSNE se
enlistan a continuacion:

o Inventario General;
o La Guia Simple de Archivos;
o El Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
o El Catalogo de Disposicién Documental;
-Area  productora Se entrega a la
El Control de | de la OSNE realiza USNE en la primera
o INVENTARIO | expedientes el inventario de los . d
GENERAL generados expedientes. -El qumcena € enero,
debidamente
(Anexo 4) anualmente por la | responsable de requisitad
OSNE. Archivo de la OSNE | [€dulsitado 4
X p firmado.
lo integra y envia.
El resumen Se entrega a la
concentrado de los USNE en la ultima
o GUIASIMPLE | expedientes -El responsable de | semana del mes de
(Anexo 5) generados por la | Archivodela OSNE. [ enero o antes,
OSNE por serie segun se indique
documental y anos. mediante oficio.

13.1.- CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Es el instrumento técnico y de consulta que refleja la estructuracion de los grupos
documentales de un archivo (fondo, seccién y serie documental del expediente) y aporta
datos esenciales sobre dicha estructura como claves y niveles que apoyan a la organizacién
de los archivos.

Esta herramienta también se utiliza para:

o Organizar, describir y vincular los documentos de archivo.
16
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o Proporcionar el acceso, recuperacion, uso y diseminacion de los archivos.

El CCA esta organizado con base en las atribuciones, funciones o actividades que le han sido
conferidas a la STPS; dentro del instrumento se distinguen aquellas que son de caracter
comun a la Administracion Publica Federal y las correspondientes a las atribuciones
sustantivas esencia de la dependencia. El CCA vigente se difundira a las OSNE por conducto

de la USNE.

FONDO: STPS (Conforme al CADIDO 2019 vigente )

1C Legislacion

2C Asuntos Juridicos

3C Programacion, Organizacion y
Presupuestacion

4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y Obra Publica

7C Servicios Generales

8C Tecnologias y Servicios de la
Informacioén
9C Comunicacién Social

10C Control y Auditoria de Actividades
Publicas

1IC Planeacidén, Informacién, Evaluacion y
Politicas

12C Transparencia y Acceso a la
Informacion

13C Atencioén Ciudadana

1S Trabajo y Prevision Social
2S Empleo y Productividad Laboral
3S Inclusién Laboral

4S Asuntos Internacionales
5S Conciliacién y Arbitraje

13.2.- CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

El CADIDO es otro de los instrumentos de consulta y control indispensable para la
organizacién documental. En él se establecen los valores documentales, los plazos de
conservacion, clasificacion de la informacién y el destino final que tendra la documentacion
generada y/o recibida en la OSNE. Tiene como base el CCA.

Este instrumento sera entregado en forma impresa por la USNE al Responsable de Archivo
de la OSNE, vy le seré de gran utilidad debido a gque en él se establece el tratamiento de sus

archivos.

17
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14.- VIGENCIA DOCUMENTAL

La vigencia documental es el periodo que los archivos se conservaran tanto en el Archivo de
Tramite, como en el Archivo en Concentracidn considerando sus valores documentales, las
disposiciones juridicas aplicables a los mismos, asi como aquéllas que hubiese emitido el AGN
o la SHyCP (como es el caso de los documentos con valor contable o fiscal).

Estas fechas estan establecidas en el CADIDO vigente de la STPS y le serdn indicadas y
difundidas al Responsable de Archivo de la OSNE por conducto de la USNE.

La vigencia documental de archivos, se establece con propdsito de:

o Establecer los tiempos maximos de conservacion de los archivos;
o Facilitar el flujo de archivos y evitar su acumulacion.
o Liberary optimizar los espacios en las oficinas;

o Facilitar el proceso de valoracion y disposicién documental.

Se debe tomar en cuenta que:

- En el caso de expedientes con mas de un valor documental siempre les aplicaréd el de
mayor tiempo de conservacion.

- Las vigencias documentales se aplican de acuerdo a la serie documental con la que
fueron clasificados los expedientes.

- Por cuestiones de espacio, se puede autorizar la transferencia de expedientes al
Archivo de Concentracion antes de concluir la vigencia en el Archivo de Tramite, para
su conservacion precautoria y hasta que prescriba su vigencia.

- Los expedientes de archivo que contienen documentos o informacién que fue objeto
de una solicitud de acceso a la informacidén, serdn conservados por 2 aflos mas a la

conclusién de su vigencia documental (Lineamiento Décimo Sexto de los LOyCA).

15.- DESTINO FINAL DE ARCHIVOS

El destino final de los documentos de archivo producidos por las OSNE, carentes de valores
histéricos y cuyo plazo de conservacién y uso han concluido, procederdn para la baja
atendiendo lo siguiente:

o Lasseries documentales producidas con anterioridad a 2005, seran sujetas a los plazos
de conservacion, establecidos en las disposiciones normativas aplicables a la naturaleza
de la documentacién, respetando en todo momento el principio de procedencia y
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orden original, y en su caso, por los pardmetros de utilidad y consulta que establezca la

USNE.

Las series documentales producidas a partir de 2005 estaran sujetas al proceso de baja
establecido en el CADIDO.

La recepcion y tramite de las solicitudes de baja de las OSNE sera en el mes de marzo
y septiembre de cada afio, atendiendo las fechas que establecié el AGN al Sector

Trabajo.

Las OSNE solicitardn a la USNE través de oficio dirigido al Subdirector de Servicios a
Programas de Empleo que se gestione el Dictamen de Destino Final para determinar

la Baja Documental o Transferencia Secundaria ante las instancias correspondientes.

Cada OSNE acompafara el Oficio de solicitud de baja con los siguientes instrumentos
archivisticos: Inventario de Baja Documental, Ficha Técnica de Prevaloracion y
Declaratoria de Prevaloracién.

El registro de los

-Area

productbra
de la OSNE realiza el

baja se promueve.

o DECLARATORI
A DE
PREVALORACI
ON (Anexo 8)

Declarar que la
documentacién

cuya baja se
promueve carece
de valores

documentales.

o INVENTARIO expedientes que | inventario de los
DE BAJA se pretende | expedientes.
DEFINITIVA solicitar el | -El responsable de
(Anexo 6) dictamen de baja | Archivo de la OSNE

definitiva. lo integra
y envia a la USNE.
La descripciéon

o FICHA general
TECNICA DE | cuantitativa y
PREVALORACI | cualitativa de los
ON (Anexo7) |expedientes cuya

-El responsable de
Archivo de la OSNE

2 veces al afo
(marzo Y
septiembre)

debido a que las

bajas
documentales se
ingresan en la

primera quincena
del mes de abril y
en la primera
quincena del mes
de octubre segun
calendario del
AGN.

Actualmente no se han realizado bajas de documentos contables originales debido a que el
formato institucional para el trémite de bajas, estd en revisiéon por parte de la Unidad de
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Contabilidad Gubernamental de la SHyCP, por lo cual les serd difundido a las OSNE

posteriormente.

16.- MANEJO Y DISPOSICION DE OTROS MATERIALES DOCUMENTALES

Dentro de las OSNE, ademaés de los documentos de archivo, existen los DCAI; ambos son
Utiles, aungue son diferentes en cuanto a su tratamiento y manejo.

Las diferencias entre los documentos de archivo y los de comprobacién administrativa

inmediata:

(%
oo

e W

o Documentos que sin importar su forma
o medio han sido creados, recibidos,
manejados y usados por un individuo u
organizaciéon en cumplimiento de
obligaciones legales y el ejercicio de su
actividad.

o Son producidos en forma natural en
funcién de una actividad administrativa.

o Constituye el Udnico testimonio y
garantia documental del acto
administrativo, por tanto, se trata de
documentacién unica.

o Estd estructurado en conjuntos de
documentos organizados que se
interrelacionan.

o Son o pueden ser patrimonio

documental.

o Cumplida su vigencia administrativa
pasan al Archivo de Concentracién para
su conservacién permanente o se
tramita su baja por carecer de valor
evidencial o testimonial.

o Documentos creados o recibidos por una

institucion

o individuos en el curso de tramites
administrativos

O ejecutivos.

o Son producidos en forma natural en
funcién de una actividad administrativa.

o Soncomprobantes de larealizacién de un
acto administrativo inmediato: vales de
fotocopias, minutarios, registros de
visitantes, listados de envios diversos,
registros de correspondencia de entrada
y salida, tarjetas de asistencia, etc.

o No son documentos estructurados con
relacion a
un asunto.

o Su vigencia administrativa es inmediata
no mas de
un ano.

o No son transferidos al Archivo de

Concentracion.

o Su baja debe darse de manera inmediata
al término de su utilidad.

Existe otro grupo denominado Documentos de Apoyo Informativo, que son documentos
constituidos por ejemplares de origen y caracteristicas diversas cuya utilidad en las unidades
responsables reside en la informacién que contiene para apoyo de las tareas asignadas;
generalmente son ejemplares multiples que proporcionan informacién, no son originales: se
trata de reprografias o acumulacién de copias y fotocopias que sirven de control. Por lo
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general no se consideran patrimonio documental, se destruyeny solo se conservan aquéllos
que fuesen necesarios por su valor de informacién (biblioteca o centro de documentacion).
No son transferidos al Archivo de Concentracién y carecen de conceptos tales como vigencia
o valores administrativos.

La disposicion final de los DCAI, sefiala que no estaran sujetos al tratamiento que se da a los
documentos de archivo, por lo que en estos casos:

o Ninguno podré desecharse sin la opinién técnica de la USNE.

o El Responsable de Archivo de la OSNE elaborara Oficio dirigido a la SSPE firmado por
el Titular de la OSNE, donde indique: i) el nimero de cajas y contenido de acuerdo con
el CADIDO, ii) la codificacién a la que pertenecen de acuerdo con la Seccién
correspondiente; ii) que no contienen valores documentales ni originales y

o Convocara al representante del Organo Interno de Control, y al(os) Responsable(s) de
la(s) &rea(s) productoras, asi como de la SSPE para que den fe de gue se trata de DCAIL.

o Selevantara un acta administrativa en 2 tantos en la que se registra el acontecimiento,
firmada por el Titular de la OSNE, el Responsable o Responsables del(as) area(s)
Productora(s) y el Responsable de Archivo de la OSNE y 2 Testigos.

o El Responsable de Archivo de la OSNE elaborara y enviara Oficio a la USNE dirigido al
Titular de la SSPE firmado por el Titular de la OSNE, donde indique: i) el nimero de cajas
y contenido de acuerdo con el CADIDO, ii) la codificacion a la que pertenecen de
acuerdo con la Seccién dedicada a los DCAI; ii) sefalar que no contienen valores
documentales, ni originales y iii) anexa un tanto original del Acta.

o La USNE recibe y envia el oficio al AGN para que éste Ultimo se pronuncie.

17. DOCUMENTACION SINIESTRADA

La OSNE informara a la USNE mediante oficio sobre los casos de documentacion siniestrada
o que por sus condiciones represente un riesgo sanitario, atendiendo lo siguiente (Décimo
quinto al Décimo octavo de los LAVDDFD)

En un plazo no mayor a 10 dias posteriores al evento se remitira a la USNE la documentacion
que se enlista para conocimiento y con la finalidad de que ésta realice las gestiones
correspondientes ante el AGN:

o Copia Legible del Acta de hechos levantada ante el Ministerio Publico;

o Acta administrativa de la narrativa de los hechos, la cual debera contar con la firma
autografa del representante del Organo Interno de Control o del area que realice las
funciones de contraloria interna en la Dependencia o entidad segun corresponda, asi
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como las firmas autégrafas del Titular de la OSNE que es el drea productora y del
Responsable de Archivo.

o Fotografias que den evidencia del hecho, las cuales deberdn contar con el sello de la
institucion y rubricas originales de los servidores publicos que participen en el acta
administrativa, y

En caso de documentacién que represente riesgo sanitario, es necesario incluir
adicionalmente a lo anterior:

o Oficio suscrito por el representante del drea de proteccién civil de la dependencia o
entidad donde determina las acciones procedentes por escrito.

o Losinventarios documentales que describan las series documentales reportadas como
contaminadas y toda la informacién que permita identificar el programa o
subprograma al que corresponde, las tipologias y valores documentales, etc.

Toda aquélla documentacién que por causa del siniestro o que por sus condiciones
representa un riesgo sanitario, no sera sujeta a Dictamen de destino final.

Asimismo, es importante sefalar que el hecho de notificar dicho acto, no exime de la
responsabilidad a los servidores publicos que custodian, conservan y resguardan dicha
documentacidn y/o de los efectos que pudieran derivarse de esa accidén conforme al marco
juridico aplicable.

22



- TRABAJO ¢ AN SNE Lineamientos para el Control de Archivo y Gestién
R s Documental del Servicio Nacional de Empleo

ANEXO 1 REGISTRO DE CORRESPONDENCIA

TRABA]O % SNE SERVICIO MACIONAL DE [MPLEQ DE \
"Bl 0] sl | [0 8 g 10 11 12]/[13]| 14 15
No. SE DEBE ANOTAR

1 Incluir Entidad Federativa que corresponda.

2 | Fecha en que se realiza la entrega de los documentos.

3 | Numero de oficio del documento que se registra.

4 Nombre del Remitente del documento.

5 | Descripcién del Asunto que trata el documento recibido.

6 | Indicar si contiene anexos y describirlos.

7 | Nombre de la empresa de mensajeria que envid el documento

8 | NUmero de la guia con la que se remite el documento.

9 Nombre del Destinatario.

10 | Nombre completo, fecha y hora de la persona habilitada para recibir el documento.

Nombre completo de quien entrega el documento por parte del area encargada de

! distribuir la correspondencia.

12 | Fecha de recepcién del documento en la OSNE.

13 | Hora en que se recibidé el documento

14 | Nombre de la persona que recibié el documento

15 | Observaciones destacadas sobre el documento
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ANEXO 2 PORTADA DE EXPEDIENTE

4
ez
FOMDO: SECHETARIA DEL TRABAID ¥ BREVISION SOCIAL P
UNIDAD ADMINISTRATIVA H2
SECCION | fg:: 3
E=T | %
MNUMERS DE EXPEDIENTE 5
APERTURA DE EXPEDIENTE | — || CIERRE OE EXPEDIENTE %
| & |
e
A0 STRATIVEG 1 LECAL L
: VIGENCIA DOCUMENTALES I,_;_J
CLASIICACION DE INFORMACISN: .L—':'
FUBUCS ] FELEE DT | CoNFIDENTIAL |
FETL OF CLATFICATTEn Mo Aglica 2"‘11_|
QESCR PLION DE PARTES O 585 CIONES AESERVADAT O =
cend i
RUBRICA DEL TMULAG DE L& UNIDAD ADMINICTEATVA
LT
QUBDICA ¢ PUESTC DEL RESPCNIABLE DE LA g
CLELEIZACiON ¥
NotasiCbeervaciones]
0. FOIAS AL
|—. 3] IERAE DEL EXPEDIENTE —
it s Acshirn

SE DEBE ANOTAR

Nomenclatura integrada por: Fondo, Datos de la OSNE productora, Serie documental,
No. expediente y Afio de produccion.

STPS/OSNE/Serie documental/Numero de expediente/ARo de Produccidn

Ejemplo: STPS/ SNE AGUASCALIENTES/2S.4/10/2019

Servicio Nacional de Empleo + la Entidad Federativa

Segun corresponda de acuerdo con el Catdlogo de Disposicion Documental

Serie documental indicada en el Inventario General.

NuUmero que asigna el area productora al Expediente.
Ejemplo: 1,23, etc.

Afo en el que se abrid el expediente.

N (0 B MWIN

Ano en el que se integra el Ultimo documento al expediente, éste en caso de que ya
esté cerrado.

(o]

Descripcién clara y detallada del contenido del expediente, de acuerdo con el
Inventario General.

Marcar con una “X"” en el caso que corresponda.

10

Indicar la vigencia documental sefalada en el Catalogo de Disposicidn Documental.

1

Marcar con una *X" en el caso que corresponda.

12

No Aplica, pues sélo se requisita si la informacién tiene caracter reservado.

13

Aclaraciones importantes sobre el contenido o conformacién del expediente, asi como
si el expediente se integra de varios tomos. Ejemplo: Consta de 12 tomos.  1/12....

14

Numero total de hojas contenidas a la conclusidén del expediente.
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ANEXO 3 CEJILLA O PESTANA DEL EXPEDIENTE

CEJILLA

STPL/SME AGUASCALIENTESS 25.4/25/2005%

STPS/SNE AGUASCALIENTES/2S.4/25/2020

S

SE DEBE ANOTAR

1 Fondo documental al que pertenece el expediente.

2 OSNE Productora, Entidad Federativa.

Numero de la Serie Documental que corresponda de acuerdo con el Cuadro de
Clasificacién Archivistica vigente.

4 Numero de Expediente asignado por el area productora.

5 ARo en el que se produce el expediente.
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ANEXO 4 FORMATO INVENTARIO GENERAL

No.

SECRETARIA DEL TRABAJO ¥ PREVISION SOCIAL
UNIDAD DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO
+ TRABAJO INVENTARIO GENERAL - ARCHIVO DE TRAMITE
| 2 3 |
FONDO 2.5 SECCION __ 35 SERIE DOCUMENTAL L o
oOCENTALES o= DoCRIO
MOMERE DEL
; s AREA
SR DESCARCION 0% EXPEOIGNTS 7~ el F g g g i DOCTMENTAL
5 & 5 UBICAGON EISICA
: ERa
4 5 6| 7 8 9 n
_ —— — — |
aosremece 12 | B o
FORMULO VISTO BUENO
NOMBRE NOMBRE
Sueste Puestc
3 4

SE DEBE ANOTAR

STPS (Secretaria del Trabajo y Previsién Social)

La que corresponde de acuerdo con el Catdlogo de Disposicion Documental de la
STPS vigente.

La que corresponde de acuerdo con el Catalogo de Disposiciéon Documental de la
STPS vigente.

El numero que se le otorgd por parte del area productora.
Ejemplo: 1,23, etc.

Descripcién amplia y clara del contenido del expediente, Sin abreviaturas,

Periodo que abarca el expedierite (inicio y cierre).
Los inventarios seran agrupados por ejercicio fiscal.

Marcar con una “X" el valor documental que corresponda de acuerdo al Catdlogo de
Disposiciéon Documental de la STPS.

Marcar con una “X" la clasificacién de la informacion que corresponda de acuerdo
al Catdlogo de Disposiciéon Documental de la STPS.

No. Total de ahos sefialados en el Catélogo de Disposiciéon Documental de la STPS

10

Nombre del Area Productora de la documentacién y el domicilio donde se localiza
fisicamente la documentacidn que se reporta (Calle, No. Ext., No. Int.,, Colonia, C.P.,
etc)

n

Anaqguel, caja, archivero donde se resguarda la documentacion.

12

Numero total de expedientes que se estan reportando.

13

Nombre, puesto y firma del Responsable de Archivo de la OSNE.

14

Nombre, puesto y firma del Titular de la OSNE.

Lineamientos para el Control de Archivo y Gestion
Documental del Servicio Nacional de Empleo
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ANEXO 5 GUiA SIMPLE DE ARCHIVOS

No.

TRABAJO SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
= GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2019

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

SE DEBE ANOTAR

Unidad del Servicio Nacional de Empleo

Servicio Nacional de Empleo + la Entidad Federativa

Nombre del Responsable del Archivo de Tramite

Nombre del Puesto del Responsable del Archivo de Tramite

Domicilio donde se ubica el Archivo de Tramite

Teléfono del Responsable del Archivo de Tramite

NUmero de la Extensidn del Responsable del Archivo de Tramite

|||l NN W|IN

Correo Electrénico del Responsable del Archivo de Tramite

Seccidn que corresponde a la documentacién de acuerdo con el Catalogo de Disposicion
Documental

10

Serie que corresponde a la documentacién de acuerdo con el Catdlogo de Disposicion
Documental

N

Descripcion clara del contenido del expediente, de acuerdo con el Inventario General.

12

NUmero de expedientes que se generaron en la serie documental referida en los afios anteriores

13

NUmero de expedientes que se generan en la serie documental referida en el afo que se reporta.

Eil total de la suma de los expedientes de los afios anteriores y los que se generan en el afio que
se reporta.

Cantidad de los expedientes que se encuentran fisicamente en el Archivo de Tramite

Cantidad de expedientes que se encuentran fisicamente en el Archivo de Concentracion

Cantidad de expedientes que causaron baja definitiva

Numero del Acta de Baja, si se cuenta con alguna expedida.

Total de expedientes que se encuentran en el Archivo de Tramite

Total de los expedientes que se encuentran en el Archivo de Concentracion

_ TRABAJO ﬁ SNE Lineamientos para el Control de Archivo y Gestion
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ANEXO 6 INVENTARIO DE BAJA (DOCUMENTOS SIN VALOR CONTABLE)

ToE

TRABAJO [ SECRETARIA DEL TRABAJO ¥ PREVISION SOCIAL |

wia

[ INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL |

Fondo: SECRETARIA DEL TRABAIO ¥ PREVISION SOCIAL.
Unidad sdmintstrative produetorn: « 7|

El presents Inventario consta nl:_]_ foja y ampara ia GLI} dei afic L‘_,—J lh_,'-:l_ caja, con un peso aproximade

‘Tﬂ} kilogramos.
Elaboro Revise Auterize
%iﬁf“:ﬂ“l- COSNE ynm‘:l.m el "‘;";' ,n?r;ﬁ.é:u::. Saraiste
etn) (win) =
0 DEB ANOTAR
1 Servicio Nacional de Empleo de (Entidad Federativa)
> Nombre del area del Servicio Nacional de Empleo que generd o de la cual procede la documentacion que se
enlista en el Inventario.
Para inventarios de expedientes sin valor contable o fiscal:
3 > del periodo 2004 y anteriores, debe decir: NO APLICA.
» de 2005 en adelante de acuerdo con el Catdlogo de Disposicién Documental vigente en la STPS se anota el
nombre de |a Seccién en la cual fueron clasificados los expedientes que se citan en el inventario.
4 Indicar de acuerdo con el Catdlogo de Disposicién Documental vigente en la STPS el nombre de la Serie

Documental en la cual fueron clasificados los expedientes enlistados en el inventario

Indicar sélo si aplica, el nombre de la subdivisién de la serie documental en la cual fueron clasificados los

5 expedientes enlistados en el inventario de acuerdo con el Catadlogo de Disposicion Documental vigente en la

STPS. Importante: En la mayoria de los casos, NO APLICA.

6 Numero consecutivo que indica la secuencia de cada elemento que conforma el inventario.

9 Indicar el Cadigo (alfanumérico) que aparece en el Catdlogo de Disposicién Documental vigente de la serie
documental en la cual fueron clasificados los expedientes.

8

9

Numero secuencial de las cajas que conforman el inventario.

Ndmero secuencial que identifica a cada uno de los expedientes que contiene cada caja que conforma el
inventario.

10 Descripcidon amplia y clara del expediente. Evitar el uso de términos generales, siglas, abreviaturas o claves.
Periodo del tramite (afios que abarca la documentacién); Apertura: afo del primer documento con el que se
inicia el tramite; Cierre: ano del dltimo documento con el que se concluye el tramite.

12 Indicar si los documentos que contiene el expediente son originales y/o copias.

13 Valor primario de los archivos: A = Administrativo, L = Legal, F = Fiscal; C = Contable

Indicar la Vigencia documental establecida en el Catélogo de Disposicidn Documental vigente en la STPS. AT =

14 Archivo de tramite; AC = Archivo de concentracion

15 Numero total de fojas que conforman el inventario

16 Numero total de expedientes de los que consta el inventario.

17 Periodo que abarca la documentacién que consta en el inventario

18 Numero total de cajas, paguetes o legajos que constan en el inventario

19 Cantidad total de peso en kilogramos de documentacién que conforma el inventario

20 Nombre, firma y puesto del Responsable del Archivo de la USNE y ribrica del Responsable de Archivo de la OSNE.

21 Nombre, firma y puesto del Coordinador de Archivos de la STPS.
22 Nombre, firma y puesto del Titular de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo que generd la documentacién.
23 El paginado debe ser manual y de acuerdo al nimero de fojas Utiles que incluya el inventario.
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ANEXO 7 FICHA TECNICA DE PREVALORACION

[ LOGOTIPO DE
TRABAJO @SNE | ‘Laehnoas
1 vy o ] e FEDERATIVA
FICHA TECNICA DE PREVALORACION

Aguascalientes Ags a  de de 201

UNIDAD
ADMIMIETRATIV
A PRODUCTORA

NOMORE ORL

ADMINISTRATIV
a

RACTER DE SUSTANTIVAS LOGISTICA

LA FUNCION © 5
ATRIBUCION

VALOR(ES) el | LEGAL FISCAL CONTABLE

DOCUMENTAL(E
s)

OATOY DR Los | ot
ARCHIVOSE

METODOLOGIA

Dx
VALORACION

~om e

SE DEBE ANOTAR

1 Entidad Federativa y fecha de elaboraciéon del documento.

2 Servicio Nacional de Empleo de (Entidad Federativa)

Nombre del area del Servicio Nacional de Empleo que generé o de la cual procede la
documentacién que se enlista en el Inventario.

Debe decir: Facilitar la articulacién y vinculacién de los actores del mercado laboral para lograr el
4 acceso al empleo formal, colocacién en puestos vacantes y la preservacién o recuperacion de la
ocupacién productiva de las personas.

Marcar con una “X" en funciones o atribuciones Sustantivas.

Marcar con una “X" el valor documental Administrativo (siempre y cuando no sea legal o contable).

El ndmero de expedientes de los que consta el inventario de baja.

5

6

7 Periodo de la documentacién incluida en el inventario de baja.
8

9

1 El ndmero de cajas de las que consta el inventario de baja.

10 El peso aproximado de la documentacion propuesta para baja.
Indicar la cantidad de metros lineales de los archivos, de acuerdo con la Tabla de conversiones
incluida en el Anexo V (el total de kilogramos multiplicado por el factor 0.02)

12 Proporcionar datos adicionales relacionados con el estado fisico de la documentacién.
Indicar los métodos de valoraciéon que se hayan llevado a cabo

> Para expedientes sin valor contable o fiscal, del periodo 2004 y anteriores, debe decir: NO

13 APLICA

» Parainventarios de expedientes sin valor contable o fiscal, de 2005 en adelante debe decir: De
conformidad con lo estipulado en el Catdlogo de Disposicién Documental vigente en la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Nombre, firma y puesto del Responsable del Archivo de la USNE y Rubrica del Responsable de

Archivo de la OSNE.

15 Nombre, firma y puesto del Coordinador de Archivos de la STPS.

Nombre, firma y puesto del Titular de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo que generd la

documentacion.

14

16
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ANEXO 8 DECLARATORIA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS INSTITUCIONALES

“TRABAJO RSNE

v wics

DECLARATORIA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS
Aguascalientes Ags a  de de 20

meral que respalda
Traralos archivos

Ls baja documental se promueve con base en el Catdloge de Dnsposicion
Documental vigente de la Secretaria de! Trabajo y Prevision Soci@l Asmismo se
declara que ha prescnto los valoi €s orimanocs.

Cabe sefalar gue se llevé a cabo un procedimiento de valeracidn dacumental y ne
se 1denuficd documentacién con probatie valor histénco, se verficé que la
documentacion ha cumplide con las vigencias documentales de 2 afos enel archive
de tramite y 4 anos en el archivo de concentractén respectivamente

&) revisar el iImventano de baja contra expedientes se obsenvé que este refleja el
contemido de _____ expedientes con penodo documental ___ a contenido
en €ajas con un peso aproximado de kilogramas, equivalente a
metros ineales de documentacion.

e [ e

Asimismo, se dedara que en la documentacion no estan conterudos onginiales
referentes a acuvo fiyo, obra publica, valores financieros. aportacionas a capital,
emprésutes, créditos concedides e Inversiones en otras entidades, asi Como Juicios,
denuncias ante el Mimisterio Publico y fincamiento de responsabiidades pendientas
de resclucion ¢ expedientes con informacion reservada y/o confidencial cuyos plazos
de conservacion no ha prescrite, conforme a disposiciones aplicables.

Atentamerte

NOMBRE
Cargo dei Tirular del Servicio Nacional de
Empleo

SE DEBE ANOTAR

Entidad Federativa y fecha de elaboracién del documento.

Numero de fojas Utiles de las que consta el inventario de baja que se presenta, y ademas

Incluir cada una de las dreas que generaron la documentacion y

Sefalar que estdn adscritas a la Oficina del Servicio Nacional de Empleo de (incluir la Entidad
Federativa).

Indicar la disposicion por la que se promueve la baja documental, conforme a lo siguiente:

» Para expedientes sin valor contable o fiscal, de| periodo 2004 y anteriores, debe decir:
La baja documental se promueve sin Catdlogo de Disposicion Documental toda vez que se trata
de expedientes del periodo de XXXX a XXXX y en este periodo no se contaba con dicho instrumento
archivistico. Asimismo, se declara que carecen de valores primarios: administrativo, legal, fiscal o
contable.

» Parainventarios de expedientes sin valor contable o fiscal, de 2005 en adelante debe decir:
La baja documental se promueve con base en el Catdlogo de Disposicion Documental vigente en
la Secretaria del Trabagjo y Prevision Social. Asimismo se declara que han prescrito los valores

__primarios..

Escribir la palabra NO
Debido a que no se detectaron expedientes o series documentales con valor histérico. Asimismo,

» Para expedientes sin valor contable o fiscal, de 2004 y anteriores, No_se indican |as vigencias
documentales en tramite v concentracién.

» Para inventarios de expedientes sin valor contable o fiscal, de 2005 en adelante, adicionalmente se
debe incluir de acuerdo con lo que se indica en el Catalogo de Disposicién Documental vigente en

la Secretaria del Trabajo y Prevision Social los aflos que se reguardaron los expedientes en el archivo

de tramite v en el de concentracién respectivamente.

Senalar el numero de expedientes, los anos gue comprende, numero de cajas, peso totaly la equivalencia
en metros lineales, que deberan coincidir con los que se indican en el inventario y en la Ficha Técnica de
Prevaloracion.

Nombre, firrma y puesto del Titular y Rubrica del Responsable de Archivo ambos de la Oficina del Servicio
Nacional de Empleo.

Lineamientos para el Control de Archivo y Gestion
Documental del Servicio Nacional de Empleo
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Para cualquier asunto relacionado con la gestién documental, o la atencién de casos
no previstos en la presente Guia, favor de comunicarse a la Subdireccion de Servicios a
Programas de Empleo, con los servidores publicos que se citan a continuacion:

Directorio

d Lic. Mauricio C. Hernandez
Juarez

Subdirector de Servicios a Programas de Empleo
Ext. 34135

mcjuarez@stps.gob.mx

d Lic. Norma A. Espinosa Cuevas

Jefa del Depto. de Gestion y Control del
Acervo Documental del SNE
Ext. 34129

nespinosa@stps.gob.mx
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