
ÁREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRÁMITE

CARGO DEL RESPONSABLE

DOMICILIO DEL ARCHIVO DE TRÁMITE

30002700 EXT 62212

ARCHIVO                                                                                    
DE TRÁMITE                                                                  

EXPEDIENTES

ARCHIVO DE 
CONCENTRACIÓN                                                                       

EXPEDIENTES

DCAI 1

COMPROBANTES DEL SERVICIO DE 
MENSAJERÍA (GUIAS DE ENVÍOS 

NACIONALES E INTERNACIONALES) 1 1 0 1
DCAI 2 MINUTARIOS 38 38 17 21

DCAI 3

ACUSES DE RECIBO DE 

CORRESPONDENCIA ENTREGADA A 
LAS DIFERENTES ÁREAS 

ADMINISTRATIVAS 812 30 842 699 143

DCAI 8

VALES DE SALIDA DE ALMACÉN Y/O 

DOCUMENTOS DE EXPEDICIÓN DE 

MATERIAL (FORMATO PEOPLE SOFT 

DE SOLICITUD DE PAPELERIA 

MENSUAL, SOLO LAS COPIAS DEL 
ÁREA SOLICITANTE) 3 1 4 2 2

DCAI 14

SOLICITUDES DE PRÉSTAMOS DE 

VEHÍCULOS PARA TRANSPORTE DE 

FUNCIONARIOS 5 5 0 5

DCAI 17

ÓRDENES DE TRABAJO (CAMBIO DE 

FOCOS, MANTENIMIENTO DE 
TUBERÍAS, COMPOSTURA DE 

CERRADURAS, ETC.) 4 1 5 3 2

1S 1S.1

DISPOSICIONES EN MATERIA 

LABORAL 0 75 75 75 0

TELÉFONO 

TOTAL DE 

EXPEDIENTES                                                                                           

2019                                                 

Y ANTERIORES

TOTAL DE 

EXPEDIENTES                                                                                                                 

2020

BOULEVARD ADOLFO LÓPEZ MATEOS, NO. 1968, COL. LOS ALPES, ALCALDÍA ÁLVARO OBREGÓN, 

CDMX, C.P. 01010. PISO 7,

erendiravaldivia@stps.gob.mxCORREO ELECTRÓNICO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN 
No. ACTA                                                                       

DE BAJA 

DOCUMENTAL

EXPEDIENTES 

BAJA DEFINITIVA

UBICACIÓN

TOTAL

SECRETARÍA DEL TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS 2020

SECRETARÍA DEL TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBSECRETARÍA DEL TRABAJO

COORDINADORA ADMINISTRATIVA

FONDO:

SUBSECRETARÍA DEL TRABAJO
LIC. ERÉNDIRA VALDIVIA CARRILLO
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4C 4C.2

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN 

MATERIA DE RECURSOS HUMANOS 2 2 1 1
4C 4C.3 EXPEDIENTE ÚNICO DE PERSONAL 430 20 450 235 215
4C 4C.5 NÓMINA DE PAGO DE PERSONAL 8 8 4 4

4C 4C.7

IDENTIFICACIÓN Y ACREDITACIÓN DE 

PERSONAL 1 1 0 1
4C 4C.8 REPORTES DE ASISTENCIA 19 2 21 12 9
4C 4C.11 ESTÍMULOS Y RECOMPENSAS 13 13 10 3
4C 4C.12 EVALUACIONES Y PROMOCIONES 3 3 2 1

4C 4C.14

EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DE 

SERVIDORES DE MANDO 3 3 2 1

4C 4C.22

CAPACITACIÓN CONTINUA Y 

DESARROLLO 5 5 5 0

4C 4C.23

SERVICIO SOCIAL DE LAS ÁREAS 

ADMINISTRATIVAS 21 21 12 9
4C 4C.24 CURRICULA DE PERSONAL 11 11 3 8

5C 5C.1

DISPOSICIONES EN MATERIA DE 

RECUSOS FINANCIEROS  Y 

CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL 2 2 1 1

5C 5C.2

PROGRAMAS Y PROYECTOS SOBRE 

RECURSOS FINANCIEROS Y 

CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL 1 1 1 0

5C 5C.3

GASTOS O EGRESOS POR PARTIDA 

PRESUPUESTAL 21 21 10 11 FOJA  2/4
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5C 5C.12

ASIGNACIÓN Y OPTIMIZACIÓN DE 

RECURSOS FINANCIEROS 8 8 6 2

5C 5C.14

CUENTAS POR LIQUIDAR 

CERTIFICADAS 4 4 2 2

5C 5C.15 TRANSFERENCIAS DE PRESUPUESTO 14 14 7 7

5C 5C.17

REGISTRO Y CONTROL DE PÓLIZAS 

DE EGRESOS 11 11 6 5
5C 5C.19 PÓLIZAS DE DIARIO 2 2 2 0
5C 5C.20 COMPRAS DIRECTAS 2 2 2 0
5C 5C.22 CONTROL DE CHEQUES 483 25 508 268 240
5C 5C.23  CONCILIACIONES 32 32 29 3
5C 5C.25  AUXILIARES DE CUENTAS 8 8 5 3

5C 5C.26

ESTADO DEL EJERCICIO DEL 

PRESUPUESTO 13 13 10 3
5C 5C.27 FONDO ROTATORIO 116 3 119 69 50
5C 5C.28 PAGO DE DERECHOS 58 58 44 14
6C 6C.6 CONTRATOS 5 5 3 2

6C 6C.23

SESIONES DEL COMITÉ DE 

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS 

Y SERVICIOS 16 16 16 0
6C 6C.7 CONTRATACIÓN DE SEGUROS 2 2 0 2

6C 6C.17

CONTROL DE BIENES MUEBLES 
(INVENTARIO FÍSICO) 9 9 8 1 FOJA  3/4
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6C 6C.20

DISPOCICIONES Y SISTEMAS DE 

ABASTECIMIENTO Y ALMACENES 10 10 10 0

6C 6C.25

SESIONES DEL COMITÉ DE OBRA 

PÚBLICA 2017 5 5 5 0

7C 7C.10

SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE 
MENSAJERÍA 24 24 24 0

7C 7C.14 CONTROL DE COMBUSTIBLE 4 4 4 0

7C 7C.15

CONTROL Y SERVICIOS EN 

AUDITORIOS Y SALAS 3 3 3 0

12C 12C.1

DISPOCICIONES EN MATERIA DE 
ACCESO A LA INFORMACIÓN 3 3 3 0

12C 12C.6

SOLICITUDES DE ACCESO A LA 
INFORMACIÓN 8 1 9 7 2

13C 13C.2

PROGRAMAS Y PROYECTOS DE 
ATENCIÓN CIUDADANA 0 2 2 2 0

TOTALES 2243 160 2,403 1,629 774

157 82

CADIDO 2019. METROS LINEALES EN CADA ARCHIVO

TOTAL ML
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