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Glosario de Términos

Acta de baja documental. - Documento oficial emitido por el Archivo General de la Nacién que
certifica que prescribieron los valores administrativos, legales, fiscales o contables de la
documentacién generada por las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo y que permite la
accidén de ejecutar la destruccién de documentos de archivo por no contener valores
historicos.

Administracidon de documentos. - Conjunto de métodos y practicas destinadas a planear,
dirigiry controlar la produccidn, circulacién, conservacion, uso, seleccién y disposicién final de
los documentos de archivo con el propdsito de lograr eficiencia y eficacia en el manejo de estos
alolargodesuciclodevida.

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

Archivo de Trdmite. - Unidad archivistica responsable de procesos y técnicas destinadas alos
archivos producidos por las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo que se encuentran en
etapaactivaensusoficinas dondelosarchivosson de uso constante. Conserva archivosenforma
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 aquella documentacién que ha prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contablesy que no contenga valores histéricos.

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

Clasificaciéon Archivistica. - Proceso de identificacion y agrupacidon de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social.
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Conservacién. - Conjunto de procedimientosy 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.

Correspondencia. - Comunicaciones oficiales sustentadas en documentos que fluyen de un
destino aotro.

Descripcidn. - Proceso destinado a elaborar instrumentos de consulta que faciliten el acceso y
conocimiento de los archivos.

Destino final. - Selecciéon sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracidon cuyo plazo de conservacién o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o
transferirlosa un archivo histérico.

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

Documentos de Apoyo Informativo. - Son los 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.

Documento de Comprobacién Administrativa Inmediata. - Documentos generados por las
Oficinas del Servicio Nacional de Empleo que no se transfieren y cuyo plazo de conservacion
es de un afo de acuerdo con lo sefialado en el Catdlogo de Disposicién Documental.

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

Foja. - Es la hoja de papel que contiene informacién, con independencia si la contiene en su
lado anverso o reverso, o en ambos lados.

Fondo documental. - Conjunto de documentos producidos organicamente por la Secretaria
del Trabajoy Previsién Social y que se identifica con esas siglas.

Gestion documental. - Tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital a
través de la ejecucién de procesos de produccién, organizacion, acceso y consulta,
conservacion, valoraciony disposicién documental.
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Organizacién. - Conjunto de operaciones intelectuales y mecdnicas destinadas a la
clasificacion, ordenacién y descripciéon de las distintas series documentales con el propésito
de agrupar, consultar y recuperar eficaz y oportunamente la informacién (identificacion,
clasificacién, ordenacion y descripcion). Identificar y analizar los tipos de documentos, su
procedencia, origen funcional y contenido, asi como la ubicacion fisica de los expedientes.

Produccién. - Proceso a través del cual se lleva a cabo la recepcidén, distribuciéon y tramite de los
documentos de archivo.

Responsable del Archivo de Trdmite. Persona Servidora PUblica nombrada por la Persona Titular
de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo, con nivel jerdrquico minimo a Jefe de
Departamento, encargado del acervo documental de la Oficina del Servicio Nacional de
Empleo y de atender elArt. 30 de la Ley General de Archivos y Art. 11 del Reglamento de la Ley
Federal de Archivos vigente.

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

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

Transferencia. - Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporédica de un
Archivo de Tramite al Archivo de Concentracidn (transferencia primaria) y de expedientesque
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 tramite o concentracidn
(valores primarios); o bien, evidenciales, testimoniales e informativas en los archivos histéricos
(valores secundarios).

Valoracién documental. - Actividad que consiste en el andlisis e identificacién de los valores
documentales para establecer criterios de disposicién 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
juridicasvigentesy aplicables.
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Closario de Siglas

AGN Archivo General de la Nacidon.
CADIDO Catédlogo de Disposicién Documental.
CCA Cuadro de Clasificacion Archivistica.

CONALITEG Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos.

DCAI Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata.

Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto
DGAGA parala Administracién Publica Federaly su Anexo Unico.
DA Direccién de Area dependiente de la USNE.

Lineamientos para que el Archivo General de la Nacién emita el Dictamen y
LAGNDABDTS Acta de Baja Documental o de Transferencia Secundaria para los sujetos
obligados del Poder Ejecutivo Federal.

Lineamientos para Analizar, Valorar y Decidir el Destino Final de la

LAVDDFD Documentacién de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo
Federal.
LGA Ley General de Archivos.

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos
LGOCAPEF del Poder Ejecutivo Federal.

LGTAIP Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.
LOyCA Lineamientos para la Organizaciéon y Conservacidon 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 Publico.

STPS Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

USNE Unidad del Servicio Nacional de Empleo.
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Fundamento Legal

Ley General de Bienes Nacionales.
Ley General de Archivos.
Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

O O O O O

Decreto por el que las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal,
la Procuraduria General de la Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia
de la Republica y los érganos desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comision
Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papely carténasuserviciocuandoya
no le sean Utiles.

o Reglas de Operacidén del Programa de Apoyo al Empleoy Manuales deProcedimientos
vigentes.

o Lineamientos para la Organizaciony Conservacién de los Archivos.

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

o Lineamientos para que el Archivo General de la Nacién emita el Dictamen y Acta de
Baja Documental o de Transferencia Secundaria para los sujetos obligados del Poder
Ejecutivo Federal.

o Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracion Publica Federaly 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 6rganos desconcentrados, para la separacién de desechos de papel

y cartén.
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Introduccién

Los presentes Lineamientos para el Control de Archivo y Gestion Documental del Servicio
Nacional de Empleo (LCAyGDSNE), 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 operacién de recursos federales.

Objetivos
Objetivo General

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

Objetivos Especificos

o ldentificar qué es un documento de archivo y el tratamiento que debe recibir durante
suciclodevida.

o Proporcionar a las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo (OSNE), los elementos
béasicos de la materia archivisticay su vinculo a la gestion documental.

o ldentificar la funcién de la Persona Responsable de Archivo para atender la
normatividad vigente entiempoy forma.

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

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 seleccidn, clasificacién, valoracién y destino final.

Conocer el proceso de Transferencia Primaria de expedientes cuya consulta es esporadica.

o Conocer el proceso para valorar y decidir el destino final de los archivos que son
producidos porlas OSNE.

O

ALCANCE

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

Toda vez que cada etapa tiene sus propios procesos y la ubicacién de los archivos puede verse
modificada en ese trayecto, identificar la operacion de los archivos por etapa permite a las
OSNE reconocer el tratamiento, orden y conservacién especifica de los documentos

El ciclo vital constituye el concepto central de la administracion 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 destinofinal.

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 tramites 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 tréamite 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 Concentraciény comprende la etapa
semiactiva de resguardo precautorio; en ella los documentos tienen una utilidad
referencial, su frecuencia de consulta ha disminuido y por lo tanto se conservan solo
precautoriamente envirtud 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
Histdricoy se trata de la etapa inactiva o histdrica.

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

La administracion 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 y
procedimientos que las vinculen ordenadamente, tanto para la organizacidon técnica, la
circulacién y el control de la informacién documental y precisamente para ello se difunden
estos Lineamientos. En el Cuadro 1se presenta el Ciclo Vital de los Documentos de Archivo.
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2.- ARCHIVO DE TRAMITE

2.1.- Funciones de la Persona Responsable de Archivo

La OSNE contard con una Persona Responsable de Archivo, quien sera nombrado por la
Persona Titular de 1aOSNE,y serd comunicado oficialmente a la USNE.

La Persona Responsable de Archivo atenderd lasfuncionesinherentes al acervo documental, las
cualesserdn lassiguientes(Art. 30 de laLCAy el Art.Tdel RLFA).

Verificar la adecuadaintegraciéon delosexpedientesde archivode la OSNE,

Conservar la documentacidén activa;

Elaborar el inventario general de losarchivos producidos porla OSNE;

Asegurar laintegridady debida conservacién de los archivos;

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

en el Archivo de la OSNE;

Asesorar a la OSNE en materia de archivos, y colaborar activamente para la correcta

organizaciénytratamiento uniforme de sudocumentacion;

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

o Representarasu OSNE en materiade archivosantela USNE;

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

o Ejecutar acciones de seguimiento que garanticen la recuperacién y conservacién de la
documentacion del Archivode la OSNE;

o Instrumentary dar cumplimiento de las medidas necesarias para evitar la acumulacién
de expedientesqueyano seencuentran activos,

o Mantenerdebidamente organizados losexpedientesactivos parasu agil localizacion,

o Facilitar a las personas servidoras publicas autorizadas en la OSNE, los expedientes que
obranenel ArchivodeTrédmiteyen elde Concentracion;

o Garantizar el tratamiento adecuado de la documentacién de la OSNE, de conformidad
con lanormativaen materiade disposicién documental;

o Propiciar la correcta Valoracién Documental que permita disponer de manera

adecuada y oportuna de la documentacidén que se encuentra en el Archivo de la

OSNE;

OO0 O0OO0O0

O

En caso de que la Persona Responsable de Archivo designado cause baja o deje de realizar la
actividad archivistica, debera notificarse a la USNE, asi como la persona que le sustituye, para
considerarlo en los trabajos y controles correspondientes.
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2.2.- Integracién y Ordenacién de Expedientes
La aperturade un expediente de archivo serealizacuando:

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.

Laintegracion de un expediente de archivo atenderalossiguientescriterios

o0 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 el expediente no rebase mas de 3 cm de grosor con el propésito de que su manejo
sea 4gil. 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 identificacién del area que lo
produce y la fecha de elaboracién.

o El expediente se integra de forma cronoldgica conforme avanza el proceso,
concluyéndose con el Ultimo documento que atestigua el fin del proceso
documentado.

o Debido a que un expediente sélo debe abordar un tema en especifico, no se
recomienda generar documentos que traten de varios asuntos.

Lainformacién contenida en losarchivosesun activo importante, todavezque permite:

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

Dar prueba de gque se cumple con el propdsito para el cual fueron elaborados.

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

O O0oo0oO0OO0OO

2.3.- 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 (Anexo ).
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Oficina del Servicio Nacional de Empleo que se trate;

a) Fondo;
b) Seccidn;
c) Serig

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

e) FechadeAperturay,ensucaso,decierredel expediente;

f)  Asunto (resumen o descripcion del expediente);

g) Valoresdocumentales;

h) Vigenciadocumental,

) NUmerode fojas Utilesal cierre del expediente esel nUmero total de hojas contenidas
enlosdocumentos delexpediente,y

i) 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 confidencialy,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 expedientey Afio de Produccion (Anexo 2).

2.4.- Cierre, Expurgo y Foliacién de Expediente

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

Para realizar el expurgo, se identificara y retirard toda aquella documentaciéon repetida,
borradores, versiones preliminares, ejemplares multiples de un mismo documento, copias
fotostaticas de documentos existentesen original; etc.

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 deberdn retirar los
elementos que puedan ser perjudiciales para la conservacién 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 procederd a foliar
cada una de las hojas Utiles que conforman el expediente de acuerdo al orden de los
documentos de archivo.
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o Lashojas se foliaran en la esquina superior derecha del anverso y en la esquina superior
izquierda del reverso de cada foja Gtil.

o Eltotal defolios se consignara en la caratula.

3- CLASIFICACION ARCHIVISTICA

La clasificacion de archivos se hara teniendo como base el CCA, y de conformidad con lo
sefaladoenel Apartado13.], aplica desde la primera etapa del ciclovital de los documentos, ya
que constituye “la fase del tratamiento documental que tiene por objeto el analisis de la
informacién”.

La clasificacién 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 homélogas en todas las OSNE.

Paraclasificary registrar expedientesse deberé considerar lo siguiente:

o Identificar la seccidn y serie documental cuya actividad dio origen al asunto del
expediente dentro del CCA.
o Asighar numero de expediente.

o Asignar cédigo de clasificacién compuesto como se indica en el Anexo 2
o Generar el Inventario general por expediente incorporando el cédigo de clasificaciony
la descripcién del asunto del expediente.

4- 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
quedieronlugarasu creaciény uso. Asimismo, permite suvaloracién,conservaciony difusion.

Para cumplir con lo anterior, es necesario realizar lo siguiente:

o Obteneryanalizarlainformacién contenidaen losdocumentos,
o Registrarlainformacién que contienen,en forma resumiday eficaz

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

5.- INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

Los instrumentos de control y consulta archivistica necesarios para la organizacioén,
administracién, conservacion y localizaciéon expedita del archivo generado por las OSNE se
enlistan acontinuacion:
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Inventario General,

La GuiaSimple de Archivos;
El Cuadro General de Clasificacidn Archivistica:;
El Catalogo de Disposicién Documenta;
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Cuadro 2. Instrumentos de control y consulta

0 INVENTARIO
GENERAL
(Anexo 3)

El Control de
expedientes
generados
anualmente por la

OSNE.

-Area  productora
de la OSNE realiza el
inventario de los
expedientes.

-La persona
responsable de
Archivo de la OSNE
lointegray envia.

Se entrega a
peticibn de la
USNE, mediante
oficio
debidamente
requisitado y

firmado.

5.1.- Cuadro de Clasificacion Archivistica

Servicio

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 losarchivos.

Esta herramienta también se utiliza para:

o Organizar, describiry vincular los documentos de archivo.

o Compartir expedientes interdisciplinarios.

o Proporcionar el acceso, recuperacion, usoy diseminacién de los archivos.

El CCA estd organizado con base en las atribuciones, funciones o actividades que le han sido
conferidas a la STPS; dentro del instrumento se distinguen aguellas que son de caracter
comun a la Administracién Publica Federal y las correspondientes a las atribuciones
sustantivas esencia de la dependencia. EIl CCAvigente se difundird alas OSNE por conducto de

la USNE.
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Cuadro 3. Fondo: STPS (Conforme al CADIDO 2023 en proceso de Registroy
Validacion del AGN)

SECCIONES COMUNES SECCIONES SUSTANTIVAS

1C Legislaciéon 1S Trabajoy Previsién Social
2C AsuntosJuridicos 2S Empleoy Productividad Laboral

Programacién, Organizacion y
Presupuestacion
4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros
6C Recursos Materialesy Obra Publica

3C 3S Asuntos Internacionales

7C Servicios Generales

8C Tecnologias y Servicios de la
Informacién

9C Comunicacién Social
Control y Auditoria de Actividades

[oc Publicas

Planeacién, Informacién, Evaluacion y
nc L

Politicas

Transparencia y Acceso a la
12C L

Informacién

5.2.- Catélogo de Disposicién 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, clasificacién de la informacion y el destino final que tendra la documentacion
generaday/o recibidaenla OSNE. Tiene como base el CCA.

Este instrumento serd entregado en forma impresa por la USNE a la Persona Responsable de
Archivo de la OSNE, y le sera de gran utilidad debido a que en él se establece el tratamiento
de susarchivos.

6.- VIGENCIA DOCUMENTAL

La vigencia documental es el periodo que los archivos se conservaran tanto en el Archivo de
Tramite, como en el Archivo en Concentracién considerando sus valores documentales, las
disposiciones juridicas aplicables a los mismos, asi como aquellas que hubiese emitido el AGN
o la SHyCP (como es el caso de los documentos con valor contable o fiscal).
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Estas fechas estdn establecidas en el CADIDO de la STPS el cual se encuentra en proceso de
validaciény registro por parte del AGN y una vez autorizado le sera proporcionado a la Persona
Responsable de Archivo de la OSNE por conducto de la USNE.

Lavigenciadocumental de archivosse establece con propdsito de:

o Establecerlostiempos maximosde conservacién de losarchivos,

o Facilitarelflujo de archivosy evitar suacumulacion;
o Liberar y optimizar los espacios en las oficinas;

o Facilitar el proceso de valoracién y disposicion documental. Se debe tomar en
cuenta que:

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

- Lasvigencias 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 Concentracidon antes de concluir la vigencia en el Archivo de Tramite,
parasu conservacion precautoriay hasta que prescriba su vigencia.

- Los expedientes de archivo que contienen documentos o informacién que fue
objeto de una solicitud de acceso a la informacion, seran conservados por 2 afios
mas a la conclusién de su vigencia documental (Lineamiento Décimo Sexto de los
LOyCA).

Importante mencionar que la documentacién que se haya generado en el marco de crédito
externo, se conservara por un periodo minimo de tres afios después del vencimiento del
plazo original de desembolso o cualquiera de sus extensiones, tomando en consideracién
que el plazo original del préstamo fue de cinco anos. (Anexo 5)

7.- 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, procederan para la baja
atendiendolosiguiente:

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 documentacioén, respetando en todo momento el principio de procedencia y
orden original, y en su caso, por los parametros de utilidad y consulta que establezca la
USNE.
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Las series documentales producidas a partir de 2005 estaran sujetas al proceso de baja
establecidoenel CADIDO.
La recepcién y tramite de las solicitudes de baja de las OSNE se indicaran oficialmente
por parte de la USNE.
Las OSNE solicitaran a la USNE través de oficio dirigido a la DA y con Atencién a la
Persona Responsable de Archivo de la USNE que se gestione el Dictamen de Destino
Final para determinar la Baja Documental o Transferencia Secundaria ante las
instancias correspondientes.
Cada OSNE acompainiara el Oficio de solicitud de baja con los siguientes instrumentos
archivisticos: Oficio de Solicitud, Nota de Valoracién, Inventario de Baja Documental
para Documentacién anterior a 2005 o Inventario de Baja Documental para
Documentacién posterior a 2005, segln corresponda y Declaratoria de Valoracion.

Cuadro 4. Trdmite de Dictamen de Baja

INSTRUMENTO

CONSISTE EN

RESPGNSABLE DE P

La USNE
realizara el aviso
por escrito de las
fechas

establecidas por
el AGN para

ARCHIVISTICO ~ ELABORACION
Realizar la solicitud del
dictamen de baja
o OFICIO DE|[ documental y deberan
SOLICITUD cumplir con lo dispuesto en
(Anexo 5) el At 5 de los| @ PEIsQNd
L AGNDABDTS. responsable de
Archivo de |la
o NOTA DE La qlesgripcién_ general OSNE
VALORACION Icuantltatnvg.ym;al|tat|va de
(Anexo 6) os expedientes cuya
baja se promueve.
o} INVENTARIO
GENERICO DE BAJA
DOCUMENTAL PARA
DOCUMENTACION El registro  de los
ANTERIOR A 2005. expedientes que se | -Area productora
(Anexo7) pretende solicitar el | de la OSNE realiza

o] INVENTARIO

DE BAJA
DOCUMENTAL PARA
EXPEDIENTES

dictamen de baja definitiva
de acuerdo con el periodo
de produccion.

POSTERIORES A 2005.
Anexo 8)
Declarar gue la
N DECLARATORIA DE documentacién cuya baja se
VALORACION promueve carecede valores
DOCUMENTAL documentales.
(Anexo 9)

elinventario de los
expedientes.

-La persona
responsable de
Archivo de |Ia

OSNElo integra y
envia a la USNE.

recibir bajas
documentales.

Pagina 19 de 46



Lineamientos para el Control de Archivo

TRABAIO S SNE y Gesti6n Documental del Servicio

Nacional de Empleo 2024

Actualmente no se han realizado bajas de documentos contables originales debido a que el
proceso para el trdmite de bajas esta en revisién por parte de la Coordinaciéon de Archivos de
la STPS y de la Unidad de Contabilidad Gubernamental de la SHyCP, por lo cual les serd
difundido a las OSNE posteriormente.

8- MANEJO Y DISPOSICION DE OTROS MATERIALES DOCUMENTALES

Dentro de las OSNE, ademds de los documentos de archivo, existen los DCAI ambos son
atiles,aungue son diferentes en cuanto a su tratamientoy manejo.

Las diferencias entre los documentos de archivo y los de comprobacién administrativa
inmediata son las siguientes

Cuadro 5. Documentos de Archivo vs DCAI

o Documentos que sin importar su o Documentos creados o recibidos por

forma o medio han sido creados, una institucién o individuos en el
recibidos, manejados y usados por un curso de trdmitesadministrativos
individuo u organizacion en o gjecutivos.

cumplimiento de obligaciones legales

y el ejercicio de su actividad o Son producidos en forma natural en

funcién de una actividad

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

administrativa. o Son comprobantes de la realizacidén de

un acto administrativo inmediato;

o Constituye el Unico testimonio y vales de fotocopias, minutarios,
garantia documental del acto registros de Vvisitantes, listados de
administrativo, por tanto, se trata de envios diversos, registros de
documentacidn Unica. correspondencia de entrada y salida,

tarjetas de asistencia, etc.

o Esta estructurado en conjuntos de
documentos organizados que se o No son documentos estructurados con
interrelacionan. relaciénaunasunto.

o Son o pueden ser patrimonio o Su vigencia administrativa es
documental. inmediata no mas de un ano.

o Cumplida su vigencia administrativa o No son transferidos al Archivo de
pasan al Archivo de Concentracién Concentracion.
para su conservacidon permanente o se
tramita su baja por carecer de valor
evidencial o testimonial.

o0 Su baja debe darse de manera
inmediata al término de su utilidad.
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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
general no se consideran patrimonio documental, se destruyen y solo se conservan aquéllos
que fuesen necesarios por su valor de informacion (biblioteca o centro de documentacion).
No son transferidos al Archivo de Concentraciény carecen de conceptos tales como vigencia
ovaloresadministrativos.

La disposicién final de los DCAI y de los DA, sefiala que no estaradn sujetos al tratamiento que
se da a los documentosde archivo, porlo que en estoscasos.

o Podran desecharse con la opinidn técnica de la USNE.

o La Persona Responsable de Archivo de la OSNE elaborara oficio dirigido a la DA firmado
por la Persona Titular de la OSNE, donde indique:i) el nUmero de cajasy contenido de
acuerdo con el CADIDO, ii) la codificacidon a la que pertenecen de acuerdo con la
Seccion correspondiente;iiijque no contienen valoresdocumentales nioriginalesy

o Convocara a la persona representante del Organo Interno de Control, y la(s) Persona(s)
Responsable(s) dela(s) area(s) productoras, asi como a la Persona Responsable de
Archivo de la USNE, paraque den fe de que se trata de DCAI.

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

o La Persona Responsable de Archivo de la OSNE elaborara y enviard oficio a la USNE
dirigido a laDA firmadoporla PersonaTitulardelaOSNE dondeindigueiijelniUmerode
cajas y contenido de acuerdo con el CADIDO, ii) la codificacién a la que pertenecen de
acuerdo con la Seccion dedicada a los DCAI; iii) sefialar que no contienen valores
documentales, ni originalesy iv) anexa untanto original del Acta.

o LaUSNE recibey envia a la Coordinacién de Archivos de la STPS, para que ésta Ultima se
pronuncie.

9 DOCUMENTACION SINIESTRADA

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

o Copialegible del Actade hechoslevantadaante el Ministerio Publico,

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

o Fotograffas que den evidencia del hecho, las cuales deberdn contar con el sello de la
institucién y rubricas originales de las personas servidoras publicas que participen en
el acta administrativa,y

En caso de documentacién gque represente riesgo sanitario, es necesario incluir
adicionalmente aloanterior:

o Oficio suscrito por la persona representante del area de proteccion 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 tipologiasy valores documentales, etc.

Toda aquella documentacién que por causa del siniestro o que por sus condiciones
representa un riesgo sanitario, no serd sujeta a Dictamen de destinofinal.

Asimismo, es importante sefalar que el hecho de notificar dicho acto, no exime de la
responsabilidad a las personas servidoras pulblicas que custodian, conservan y resguardan
dicha documentacion y/o de los efectos que pudieran derivarse de esa accion conforme al
marco juridico aplicable.



Lineamientos para el Control de Archivo
y Gestion Documental del Servicio
Nacional de Empleo 2024

i, TRABAJO |

SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

ANEXO 1. PORTADA DE EXPEDIENTE

TRABAJO J— ' ¥

FONDO: SECRETARIA DEL TRABAIO ¥ PREVISION SOCIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2 N
SECCION: 3|

NUMERO DE EXPEDIENTE: | ] |
APERTURA DE EXPEDIENTE IT' CIERRE DE EXPEDIENTE m
BSUNTO

VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVD CONTABLE O FIECAL

WVIGENCIA DOCUMENTALES

PUSLICA

FECHA DE CLASIFICACION ) % dL 17 ]

DESCRIPCION DE PARTES O SECOONES RESERVADAS
O CONFIDENCIALES

FUNDAMENTO LECAL

PERIODO DE RESERVA

AMDPLIACION DE RESERVA

RUBRICA DEL TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

FECHA DE DESCLASIFICACKON

RUSRICA ¥ PLESTO DEL RESPONSABLE DE LA
CLASIFICADION

potes(Observaciones) NC. FOJAS AL CIERRE DEL EXPEDIENTE

(] [w]

Lrwmbpmacn fe Archiscs
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO'1

No.

SE DEBE ANOTAR

Nomenclatura integrada por: Fondo, Datos de la OSNE productora, Serie
documental,No. expediente y Aflo de produccion.
STPS/OSNE/Serie documental/Numero de expediente/ARo de Produccion
Ejermplo: STPS/ SNE AGUASCALIENTES/2S.4/10/2023

Servicio Nacional de Empleo +la Entidad Federativa.

Segun corresponda de acuerdo con el Catdlogo de Disposicién Documental.

Serie documental indicada en el Inventario General.

NUmero gue asigna el drea productora al Expediente. Ejemplo: 12,3 etc.

Afo en el que se abrié el expediente.

Sl N w|N

ARo en el que se integra el Ultimo documento al expediente.

(0¢]

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

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

Indicar la vigencia documental sefialada en el Catdlogo de Disposicion
Documental.

i

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 comosi el expediente se integra de varios tomos. Ejemplo: Consta de 12
tomos. 1/12

14

Numero total de hojas contenidas a la conclusidn del expediente.
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# vy pREVISION SOCIAL

ANEXO 2. CEJILLA O PESTANA DEL EXPEDIENTE

CEJILLA

STPS/SNE AGUASCALIENTES/25.4/25/2005

STPS/SNE AGUASCALIENTES/2S.4/25/2024

xn T 5] (4] (5]

SE DEBE ANOTAR

1 Fondo documental al que pertenece el expediente.

2 OSNE Productora, Entidad Federativa.

3 NGmero de la Serie Documental que corresponda de acuerdo con el
Cuadro deClasificacién Archivistica vigente.

4 | Numero de Expediente asignado por el drea productora.

5 ARo en el que se produce el expediente.
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I DEL AREA PRODUCTORA,

FONDO:
SECCION

g

TRABAJO COOHDINACION Dk ARCHIVOS Lt LA SECHELARTA DEL IRAHAJO Y PREVISION S0CIAL GOBJERNO DE
MEXICO
ARCHIVO DE TRAMITE
INVENTARIO GENERAL
HUMURL UE LA DEFERDENCIA SECRETARIA DEL TRABAIO Y PREVISION SOCIAL
WOMEFRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA; {ﬂ

E) presente inventario consta de XX hojas y ampara s cantisad dn x Sxpedinnios de los afios exiremos g

(2]

o

ELABORO WEVEO
NOMBRE, PUESTOY FIRMA NOMBRE, PUESTO ¥ FIRMA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DE LAUSNE PERSONAL A STPS

AUTOREZ

" NOMPRE, PUESTO YFIRMA

TITULARDELAOSNE

FECHADE ENTREGA

[2]

&

)

th
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P E TARIA DEL TRABA}
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 3

No. SE DEBE ANOTAR

1 Servicio Nacional de Empleo + la Entidad Federativa.

Area especifica de la OSNE y/o Unidad Operativa donde se generan los

2 expedientes.
3 | STPS.
4 Anotar la clave y nombre de la seccién correspondiente de acuerdo con el

Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Anotar la clave y nombre de |a serie correspondiente de acuerdo con el Cuadro
5 General de Clasificaciéon Archivistica.

NuUmero que sigue el uno al otro, sin saltos, empezando con el uno y hasta
completar el total de expedientes generados en un afo.

(9}

7 | Anotar el nUmero de expediente y codificaciéon interna del mismo.

Clave que corresponde a la clasificacidon del expediente, conforme al Cuadro
General de Clasificaciéon Archivistica. La clave sera formada por;
Fondo/Seccién/Serie/Nimero de expediente/Afo, utilizando Unicamente
diagonales para separar.

Denominacién del expediente de acuerdo con el asunto, ejempilo: “pdlizas de
9 | diario, licitacién nacional para construccién de puente peatonal”. Omitir
términos como “generalidades, varios, diversos, etc.”

10 | Indicar de forma clara el contenido del expediente sin abreviaturas.

Fecha de apertura del expediente con el siguiente formato: dd/mm/aaaa.

L Ejemplo: 16/ene/2024.

2 Fecha de terminacidén del asunto del expediente con el siguiente formato:
dd/mm/aaaa. Ejemplo: 08/oct/2024.

13 Numero total de hojas Utiles que conforman el expediente (Se considerara la
hoja por anverso y reverso).

1% Marcar con una X si los documentos se encuentran en soporte papel,
electrénico o ambos.

15 Marcar con una X el o los valores de los documentos que contienen el

expediente, de acuerdo con el Catdlogo de Disposicién Documental.

16 | Se anotara el niumero de afos que corresponda a la serie de acuerdo con el
Catalogo de Disposicion Documental.

17 | Ubicacién topogréafica donde se localiza resguardado el expediente.

Servird para adicionar algin dato importante de manera particular al
18 |inventario que se esta elaborando. La informaciéon deberd estar relacionada
Unicamente con el expediente que se esté describiendo.

19 |Se anotara el nUmero total de hojas que integran el inventario.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 3

No. SE DEBE ANOTAR

20 |Se anotard el numero total de expedientes registrados en el inventario.

21 Se anotara el aflo o afios extremos que abarca la documentacién, con el
formato siguiente (afio mas antiguo-afio mas reciente): 2020-2020; 2020-2021.

22 Se anotard nombre y firma de la persona gue llend el inventario por parte del
area productora.

23 Se anotard nombre y firma de la persona responsable del Archivo de Tramite
de la OSNE generadora de la documentacion.

24 Se anotard nombre, cargo y firma de la persona titular de la OSNE generadora
de la documentacién.

25 | Fecha de elaboracién con el siguiente formato: dd/mm/aaaa.
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ANEXO 4. VIGENCIA DOCUMENTAL EXPEDIENTES FINANCIAMIENTO
EXTERNO

Documen

Numero de generada en el

Ano Final
Contrato

E Resguardo
Prestamo

1384/0C-ME| 2002 2007 3afios 4 afios 3anos 10 afios 2017
1936/0OC-ME| 2008 2009 3 afos 4 anos 3afios 10 ahos 2019
2219/0C-ME| 2010 2012 3afos 4 afios 3 afos 10 ahos 2022
2736/0C-ME| 2012 2017 3afios 4 afios 3afos 10 afios 2027
4314/OC-ME| 2018 2023 3 afos 4 afios 3anos 10 anos 2033
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ANEXO 5. OFICIO DE SOLICITUD DE BAJAS

deperanre | 11 (2, e

Entidad Asunto: Solicitud de Bajs Documental

Eﬁ a__de de202__

Rocio Cortes Lopez
Director de Area de la Unidad
del Servicio Nacional de Empleo

Presente

De conformidad con los Lineamientos para que e Archivo General de la Nacion [AGN) emita el
Dictamen y Acta de Baja Documental o de Transferencia Secundaria para los sujetos obligados
del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el Articulo 106 Fraccion VI, de |a Ley General de Archivos,
y denvado de 1a ion documental que se lievo a cabo en el archivo del Servicio Nacional
de Empleo de __| . atendiendo 13 vigencia documental establecida en el Catalogo de
Disposicion Documental vigente en la Secretaria del Trabajo y Prevision Social [STPS), solicito su
arnable apoyo para gestiona la Coordinacion de Archivos de fa STPS |a BAJA DOCUMENTAL

de expedientes generados 3 2005, para 1al efecto y atendiendo lo serialado en el Articulo
Segundo Transitorio de los Lineamientos en referencia, me permito anexar los siguientes
documentos:

s Declaratoria de Valoracion Documental.
» Nota de valoracion
e Inventario de Baja Docurmental, conforme al siquiente detalle:

tnidnd Productora Fojes | cap Expedient Kos.

i
i

Cabe senalar que todos los datos proporcionados en el presente Oficio Solicitud y sus anexos son
vinculatorios y coinciden entre si, siendo responsabilidad exclusiva de esta Oficina todo o
propuesto para baja.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo

Atentaments

Hombre, Puesto y Firma del Tituler c{ﬂ
de Is Oficine del Servicio Nacional de Empleo
cormeo electronscoHoooLIonLx
Cop Donpoano Domingued ESDNos:, less de s Unidsd de Sersco Naoonsl o Emneo. ddoringueseipe gob T

Sorme A Eaperonn Cusvm Jefs ol Daosrtar- et o Ceetor y Coteon del Ao Docsrtmeesl del SMNE -ceperonsianps gob rx
Xocex et
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 5

SE DEBE ANOTAR

1 Insertar Logotipo del Estado y del Servicio Nacional de Empleo.

Anotar el Nimero de oficio que se le asigne por parte de la OSNE.

2
3 | Anotar la fecha en que se elabora el oficio.
4

Anotar el nombre de la Entidad Federativa gue corresponde a la OSNE.

Anotar los afios a los gue corresponden los expedientes de Baja anteriores a
2005 o posteriores seguln corresponda.

Anotar el nombre del drea que produjo los documentos, el nimero de fojas,
6 |cajas, expedientes, kilos y los metros lineales que consta cada inventario de
Baja Documental.

Anotar Nombre, puestoy correo electrénico de la Persona Titular de la Oficina
del Servicio Nacional de Empleo.
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TRABAJO

COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DEL TRABAIO Y PREVISION SOCIAL

GOmERIODE [
MEXICO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

'NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINSTRATIVA a1 )
NOMBRE DEL FONDO: &z

NOMBRE DF SECCION:

NOMBRE DE SERIE:

NOMBREPUESIO YRRMA
RESPONSARLE DEL ARCHVO DE TRAMITE DE LAUSNE

ELABORO

[

REVIS®

NOMBRE, PUESTOY FIRMA
PERSONAL AUTORIZADO DE LA COORDINACION DE

i

VISTOBUENG

TITULARDELAOSNE

NOMBRE, PUESTO'Y FiRMA

i
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 6

SE DEBE ANOTAR

del

Servicio Nacional de Empleo + la Entidad Federativa.

STPS.

Anotar la clave y nombre de la seccién correspondiente de acuerdo con el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Anotar la clave y nombre de la serie correspondiente de acuerdo con el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Numero que sigue el uno al otro, sin saltos, empezando con el uno y hasta
completar el total de expedientes de la transferencia primaria.

Es el nimero asignado a la caja de archivo donde se encuentran los
expedientes para baja documental.

Anotar el nimero de expediente y codificacién interna del mismo.

Indicar de forma clara el contenido del expediente sin abreviaturas.

Enunciar los criterios de valoracion que le aplican especificamente a los
expedientes / documentos propuestos para baja.

10

Marcar con una "X" si el documento es Administrativo, Legal, Fiscal o
Contable seguln corresponda.

n

No se requisita para Bajas.

12

Marcar con una "X" si donde se indica que el documento es para baja.

13

Anotar nombre, puesto y firma de la persona Responsable de Archivo de
Trédmite de la USNE.

14

Anotar nombre, puesto y firma del Personal autorizado por parte de la
Coordinacion de Archivos de la STPS.

15

Anotar nombre, puesto y firma de la Persona Titular de la OSNE.
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ANEXO 7. INVENTARIO DE BAJA PARA DOCUMENTACION ANTERIOR A

2005 (DOCUMENTOS SIN VALOR CONTABLE)

TRABAJO COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DEL GOB[ERNODE [T
TRABAJIQ Y PREVISION SOCIAL MEXICO [«

ARCHIVO DE CONCENTRACION

INVENTARIO GENERICO DE BAJA DOCUMENTAL PARA DOCUMENTACION ANTERIOR A 2005

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: 41|

NOMBRE DEL AREA PRODUCTORA: a2 =1
NUM. BAJA: ~E I
SOPORIF DOCUMENTAIL

MLUIM. FECHA FECHA
DESCRIPCION OBSERVACIONES

relt P ., CAJA
CONSECUTIVO INICIO FINAL Fisico

ELECTRONICO

-4 B 5] | 81 L2 L] o

El presente imio consta hoj
un peso apro. de__ kg corres ntesa__ metros lineales.

mpara la cantidaL cajas de I@S _______,con

VO.BO

ELABORG REVISO

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
TITULAR DE LA OSNE

PERSONAL AUTORIZADO POR LA COORDINACION
DE ARCHIVOS DE LA STPS

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DE LA
USNE

FECHA DE ELABORACION: DD/MM/AA
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AL

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 7

SE DEBE ANOTAR

Servicio Nacional de Empleo + la Entidad Federativa.

y Gestibn Documental
Nacional de Empleo 2024

Area especifica de la OSNE y/o Unidad Operativa donde se generan los
expedientes.

Lo asigna la Coordinacién de Archivos de la STPS.

Numero que sigue el uno al otro, sin saltos, empezando con el uno y
hasta completar el total de expedientes de la transferencia primaria.

Es el nimero asignado a la caja de archivo donde se encuentran los
expedientes para baja documental.

Indicar de forma clara el contenido del expediente sin abreviaturas.

Fecha de apertura del expediente con el siguiente formato:
dd/mm/aaaa. Ejemplo: 16/ene/2024.

Fecha de terminacién del asunto del expediente con el siguiente
formato: dd/mm/aaaa. Ejemplo: 08/oct/2024.

Marcar con una X si los documentos se encuentran en soporte papel,
electrénico o ambos.

10

Servira para adicionar algun dato importante de manera particular al
inventario que se estd elaborando. La informacion debera estar
relacionada Gnicamente con el expediente que se esta describiendo.

11

Se anotara el numero total de hojas que integran el inventario.

12

Se anotara el numero total de cajas para baja.

13

Se anotara el afio o afos extremos que abarca la documentacion, con
el formato siguiente (afio mas antiguo-afio mas reciente): 2023-2024.

14

Se anotara el peso aproximado del total de las cajas. Se deberd
considerar el total de cajas multiplicado por el peso promedio de una
caja de archivo llena, que es de 40 kilogramos. Ejemplo: 5 cajas x 40
kilogramos por caja= 200 kg.

15

Se debera considerar el nimero total de cajas por el largo de la caja.
Ejemplo 5 cajas x 0.61 m/caja = 3.05 metros lineales.

16

Anotar nombre, puesto y firma de la persona Responsable de Archivo
de Tramite de la USNE.

17

Anotar nombre, puesto y firma del Personal autorizado por parte de la
Coordinacién de Archivos de la STPS.

18

Anotar nombre, puesto y firma de la Persona Titular de la OSNE.

19

Fecha de elaboracién con el siguiente formato: dd/mm/aaaa.
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Servicio

ANEXO 8. INVENTARIO DE BAJA PARA EXPEDIENTES POSTERIORES A

2005 (DOCUMENTOS SIN VALOR CONTABLE)

TRABAJO COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

GOBJERKO DE

MEXICO

ARCHIVO DE CONCENTRACION

- INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL PARA EXPEDIENTES POSTERIORES A 2005
SECRETARIA DEL TRABAJC Y PREVISION SOCIAL

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:
NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:  ¢7]

NOMBRE DEL AREA PRODUCTORA: &7
FONDO: ) [

SECCION:

SERIE:
NUM. BAJA:

L ] |
El presente inventario consta de haojas y ampara la cantidad de _a, expedientes de los ai0S __a | contenidos en cajas, con un peso aproximado de kg
|correspondientes a f metros I, @
ELABORG REVISO VO.BO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION COORDINADOR DE ARCHIVOS

e ]

E?]:p FECHADE ELABORACION: DDfMM/AA

Pagina 36 de 46



Lineamientos para el Control de Archivo

TRABA]O . ﬁ SNE y Gesti6bn Documental del Servicio

Nacional de Empleo 2024

¥ SECRETARIA DEL TRABAJO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 8

SE DEBE ANOTAR

1 Servicio Nacional de Empleo + la Entidad Federativa.

Area especifica de la OSNE y/o Unidad Operativa donde se generan los

2 expedientes.

3 STPS.

4 Anotar la clave y nomlgrg dg la secci_én c;orrespondiente de acuerdo con el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

5 Anotar la clave y nombre de la serie correspondiente de acuerdo con el

Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

6 Lo asigna la Coordinacién de Archivos de la STPS.

NUmero que sigue el uno al otro, sin saltos, empezando con el uno y hasta

K completar el total de expedientes de la transferencia primaria.

8 Es el numero asignado a la caja de archivo donde se encuentran los
expedientes para baja documental.

9 Anotar el nimero de expediente y codificacién interna del mismo, en caso de
existir, de origen.

10 La clave sera formada por: Fondo/Seccién/Serie/Numero de expediente/Afio,

utilizando Gnicamente diagonales para separar.

Denominacion del expediente de acuerdo con el asunto, ejemplo: “pélizas de
n diario, licitacién nacional para construccién de puente peatonal”. Omitir
términos como “generalidades, varios, diversos, etc.”.

12 Indicar de forma clara el contenido del expediente sin abreviaturas.

Fecha de apertura del expediente con el siguiente formato: dd/mm/aaaa.

L Ejemplo: 16/ene/2024.

14 Fecha de terminacion del asunto del expediente con el siguiente formato:
dd/mm/aaaa. Ejemplo: 08/oct/2024.

15 Numero total de hojas Utiles que conforman el expediente a dar de baja (Se
considerara la hoja por anverso y reverso).

16 Marcar con una “X" si los documentos se encuentran en soporte papel,

electrénico o ambos.

Servira para adicionar algun dato importante de manera particular al
17 inventario que se estd elaborando. La informacién debera estar relacionada
Gnicamente con el expediente que se estd describiendo.

18 Se anotara el namero total de hojas que integran el inventario.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 8

19

SE DEBE ANOTAR

Se anotara el numero total de expedientes registrados en el inventario de
baja documental.

20

Se anotara el afio o aflos extremos que abarca la documentacion, con el
formato siguiente (afio mas antiguo-afo mas reciente): 2023-2024.

21

Se anotard el numero total de cajas para baja.

22

Se anotara el peso aproximado del total de las cajas. Se deberd considerar el
total de cajas multiplicado por el peso promedio de una caja de archivo llena,
que es de 40 kilogramos. Ejemplo: 5 cajas x 40 kilogramos por caja= 200 kg.

23

Se debera considerar el nUmero total de cajas por el largo de la caja. Ejemplo
5 cajas x 0.61 m/caja = 3.05 metros lineales.

24

Anotar nombre, puesto y firma de la persona Responsable de Archivo de
Tramite de la USNE.

25

Anotar nombre, puesto y firma del Personal autorizado por parte de la
Coordinacion de Archivos de la STPS.

26

Anotar nombre, puesto y firma de la Persona Titular de la OSNE.

27

Fecha de elaboracion con el siguiente formato: dd/mm/aaaa.
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ANEXO 9. DECLARATORIA DE VALORACION DOCUMENTAL
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DE ARCHIVOS DE LA

COORDINACION
TRABAJO  SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION wixico 1R

DECLARATORIA DE VALORACION DOCUMENTAL
V2024

De conformided con =i Acuerdo por el que se dan 8 conoces lox Linearmentos para que
» Archivo General de ks Nacion emila el dictlamen y acts de Bap Documental o de
Tronsferencia Secundars pam los sujetos obligedos del Poder Ejecutivo Federal, previsto
en el Articulo 106, Fraccion W, de Ia Ley Genemnl de Archivos, publicado en el DOF el 12de
octubre de 2020, [EL/LA - NOMEDE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD], & Uovex de sa
Atfes Coordinadora de Archives ¥ Archiws de Concentracion, emiten i presente
declaratoria de velorscion, con el obyeto de documentar el correcto desahogo del
procedimiento de destino final [NUME RO DE SOUCITUD DE BAJA O DE TRANFERENCIA
SECUNDARIAL bajo los sigurentes aportados:

1. ANTECEDENTES

primero, Ls persona titulee del Archivo de Concentracion hizo del conocimiento s la
persona titulsr del Aren Coordinadora de Archives is telacion de expedientes que
cumplheon su plazo de consermcion en el archivo de concentrecon, asi como
prescripcion de su vigenca documental, de acuerdo con el Catdloge de Dsposicion
Docurnental (Afo del Catdlogo) validsdo por el Archivo General de Ia Nacion a trves del "B
dictamen X% , por lo que son susceptibles de ser valorados pare deﬁnirmdeﬂinuﬁmh
medante [INSERTAS NUME RO DE MEMORANDO U OFICKI]

Segunde. La persons titular del Ares Coordinadom de Archivos hizo de conocimiento de

In persona titular ¥ de In persona responssble de srchive de ramite de fa unidad
adméinistrative productora de ks expedientes que cumplieron su plazo de conservecion

en el archivo de concentracion, asi como el venamiento de su wwgenca documental, de
scuerdo con e Catadlogo de Deposicoon Documental (A%o del Catalogo] velidado por :lc:'\E
Archivo General de la Nacion, por lo que son susceptibles de ser walorsdos para define su
destino final medisnte [INSERTAR NUMERO DE MEMORANDOS U OFICIOS]

Tercero. La persons responsable del Archivo de Concentracion se reunit con s [NOMERT
DE LA UNIDAD O AREA PRODUCTORA DE LA DOCUMENTACION], pam .demﬁ:m
fsicamente los expedientes gue cumplieron su plazo de conservacion en archivo de
concentmcion Bs COmo SU vigencia documents! y, en consecuenci, Gue no cuentan con
valotes adminstrativos, legales, fiscales o comtables woentes, y procedieron a realizar el
proceso de veloracion documental de conformidad con el articulo 15 del Acuerdo en
comento con e obieto de definic el destine final y generar los siguientes instrumentos

&) Las notas de valomcion documental por expedientels] de cada serie documental
o de ko documentacion anterior & 2005, en los cusles s expresan las
consideraciones legales y normativas que sustenta ls prescripoon de los walores
administrativos, legoles, fiscales © comtables, asi como s [AUSENCIA UdJ‘E]
PRESENCIA] de valores historicos, de acuerdo con in identificacion que realizo la
persona responsable del Aschivo de Concentmoion y la vigencia de alguna
clasificacion de informacion. (Anexo 1)

1deS
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COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA
TRABAJO  SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION wenco LR
SOCIAL

b} El Inventario IPEECISAR SI ES DE BAM DOCUMENTAL O TIANSFEREN .|

HoALA)L el cusl describe todos los expedientes gue estardn sujetos a
documentalftransferencs secundaria; [ESPECIFICAR FL TIPO DE u.-L.Mmr_)c:EI
FLEC TRONICO ¥/0) PAPEL] [Anexo 2)

Pora el caso de una transferencin secundara, ademds, s realiaron los siguentes
instrumentos

n) Fichas tecnicas de identificacion de zeries hstoricas; (Anexo 3)

b} Cédula Descriptiva ded Crupo o Fondo Documental; (Aneo 4)

¢} Cédula para disgndsticos genersles de fondos y colecciones par incorpatacion;
fAneam &)

dl Levantamento general material y consenacion: [Ancxo &)

e} Fuhe diagnostico genetal - entrega. [Ane s 7}

Cuarto.- Ln persona responsable del Archivo de Concentracion, come parte del proceso
de valoraoon refendo en of antecedente anterior, verfico en los mwentancs de baje
documenital o transferencia secundarin

af Que no se registraron expedientes con wilor contable en origensl o gue contengan
documentacon comtable en onginal gue requieran is autorizacdn previa de In
Unidad de Contabiidnd Gubermamental

bl Que no se duplics el los) nimerols) dentificador(es) de cajais) ¥y expedienteis)
pars uns mema senelsisubeeriels) gue corresponds sl mismo afo;

¢l Que lo descrito en el inventario de bajes documental o transferenca securciaria
pisra documentacion posteror o 2005 esta correctamente clasificado de scuerdo
con el Cuadro General de Clasificacion Archivisticn;

o} Que lo descrito en el swentano de transferencs secundaria ests correctamente
integrados por psunto, organizados, clasificedos srchivisticamente y ordenados;

e} CQue todos los expedientes postenores a 2008 propuestos pars bajo documental
estin  comectamente  itegmados por  asunto.  ofganizados.  clesificados
archivishicamente y ordenados

fl Qe o estan registrados docurmentos considerados como de comprobacion
adminstratie irrvedists ni de apoyo nformateo,

@) Que no estan contenidos originsies referentes 8 activo fjo, obra publica, walores
fimancieros, aporteciones s capital, empréstitos, creditns concedidos ¢ inversiones
en otres e ntidedes, rsl cormp jucios, denuncias o procedirmientos administratvos
de responsabibdades pendientes de resolucion;

hl Que lo descrito comnede fiscamente con los expedientes contenidos en las cajas
descritas en dicho inventario;

) Que el irnentario de [HAJA DOCUMENTAL O TRANSFERENCIA SECUNI m:‘-m::E]
consta de OO0 hogas y smipam Is cantidad de O expedientes de los 00X nnm.c:l\zl
conterudos en OO0 cajas, con un peso sproamado de X00X kg correspondientes »

O metros linesles, procedentes de (nombee del dres productors de ln

documentacon) adscrita a b {normbire de ip Unsdag Adrmenistroti) y s2

2des
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i) genemron en formata [ESPECIFICAR EL TIPO DE FORMATC ELECTRONICO Y/O
PAPEL e ]

Quinto. La persona responsable del Area Coordinadora de Archivos notifice a la persona
titular y B s persona responsable del Archivo de Tramite del dtens o unidad administrative
productora de la documentacion, una propuests de destino final de sus expedientes
como resultade del proceso de valoracion documental, Ia cual se sacompanc como anexo
lo% inventarios y notas referidas. PNSEQTADR NUME 0 DE MEMORANDO U OF 550 ¢E]

Sexts, Ls persons tituler del drea o unidad adminstrative productora de s
documentacidn [SE PRONUNCIONG SE PRONUNCIO] dentro de los S dias hﬁls@
siguientes contados a partir de la notificacon, con lo cus! we acepto el destino final de su
documentacion, de conformidad con ko dispuesto en o articulo 14, fraccian IV, del
Acuerdo.

Séptimo. La persons titulsr del Aren Coordinadorn de Archivos: analizé v aprobd el
contenido de los mstrumentos referidos en el numeral tercero, asi como la presente
Declaratoria, por o que los sometic a consideracion del Crupo interd sciplinario, con &
ohieto de que revissra la correcta intervencion de los seridores publicos involucrados
pars Ia elaboracion de los inventarios y notas de valorecion, relacionadas con el preseme
procedimeento de disposicion final. Lo anterior, comao consta en In documentacion
consistente en, INSERTAR NUMERD DE MEMORANDO U OFICIO].

Octave. El Grupo interdisciplinario determing gque fue correcta la intervencion de s
senvidores piblicos en In elaboracion de los inventarios y notas de valoracion; revisd que

el contenido de las notas de wloracon = bazars en les senes y subgeries aprobadas en
dmamdﬁnwuﬁommmmqmmmdw
General de In Nacion; verifics la exstencin de mzones, fundamentos y motivos que
justificaran Is prescripcion de los valorss sdministratives, legales, fiscales o contables, asi
como ln JAUSENCIA O PRESENCIA] de valores historicos y valido la presente Declarstoria an
de valoracién y las solicitudes de [BAJA DOCUMENTAL O TRANSFERENCIA SECUNDARIA

de conformided al articulo 14, fraccion il del Acuerdo. to antetior, medante acuerdo
{NUMERD DE ACUERDO] de [FECHA EN QUE EL CRUPO INTERDISCIPLINARIO TOMO [L@
ACUERDOL

. COMPETENCIA

[EJ./LA-N-mBn:ummmnmwuomnMumﬁsawmw
de Archivos y Archivo de Concentracion, son competentes para emitir I presente
deciaratoria, en tanto que los articulos 3 y 7 del Acuerdo establecen que ez
instruments debers ser suscrito por las nstonoas refendas.

3des
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IN. CONSIDERACIONES ¥ FUNDAMENTOS

E5 procedente emity Ja presente declamtona. de tal forma gue sea remitida sl Archivo
Genersf de Ip Nacion, junto con los mventanos vy notes de valoracion, pera ernitir =
dictemen, de conformidad con lo dispuesto en el anticulo 106 frsccion Vi, de s Ley
Genersl de Archivos'; en tanto que ¢ atendio ¢i pardmetro normative previsto en el
articulo 14 del Acuerdo, conforme lo siguiente:

Primero. Tal comio se scredits de los antecedentes Primero, Segundo y Tercero y sus
mnexos, se dio ntervencion a los servidores publicos competentes y se elmbomron los
iventarios y notas de valorscon. de conformedad con & articulo 14, fraccion |, mosos a)
wl f) del Acuerdo’,

Segumdo. De los sntecedentes Septsmo y Octevo s adwerte que el Crupo
imerdisoplinano valdé s corrects intervencion de los senadores publicos durante el
prezerke procedimeento, msi como del contenido de ke irnventarios y la exstencia de
considersciones que sustenten el sentdo de las notas de wloracion, de tal forma que se
ecredita el cumplimeento de o dispoesto en el arbiculo 14, lracciones Hy I, incisos o) al d],
del Acuerdo®

' Articulo 106 Pern e cumpimisento de @ obseto, sl Achivo Ceneral tiene lo Sgusntes atribucone: L]
Emitir ol dctamen da bam documental o de tmrderencs wcurdsns pora los agetos obligados del Poder
Emcutivo Federal, los cunkes se coresdenaran de cardcter haoncn ||

* articulo W4 En ks decarstorn de waioracion se debers documentar: | Cris o Resporsable del Acchivo de
Concantracian sealizo lo Sguente 8) Ham del conocrmiento o Taular del Area Coordinadors de Anchwes y dete
o = wez notfied al Titur y al Besponsable del Archivo de Trémite del #rea 0 undad administrative producton
the ' docUTertacon, gue ks woedsntes cumoienn al plam de consermcion en el archeo de concentracon,
i como o wendmiento de is vigencis documentsl de acuerdo con el Catsiogo de dmposcion documental y
tow e suscetible del proces de walorscion documental s definir su destimo fing’; b Realizs &l proceso
te weloracidn documwnial con s pertopacion del ikes o umidud administrative productors de la
docurmentacion; ¢} Analizo § cads uno de ks epederie ean simcsotbles de bya documertsl o de
trarsferenca mcundere ) Indco a fundamentacan y motaacon de ke desactvieoon de oz valores primanas
¥ In exstenca o mo de valores hetonoos o secundhnos, respetando en tdo momento ¢ prncipio de
procedencia ¥ orden ongmat of Elabord e rvertano: de bap de ks eoedertes Que irtegran Bt sere
docurmentalas gue haven oumeido su wgencis documentsl ¥ que RO posesn alones histancos, ¥ Lraténdme
de wlicitudes de transfensnca secundana, ebbord ks sxpedienles que Megran ks serwe doosmentses gue
hayer cumpbdo f vigencis documenrtal y Gus custten con wilotex hestonicos para ser trarskendos 3 ur archivo
histanicn, ¥ Que dertifics e bs nicemacon no s encuenirs clesificads corro reservade o confidencal L)

mmmnthrdwd-mm-mmuuqmﬂ'nﬂﬁmmm
e Archwes coovoco ol Grspo i w1 ol proceso de valoracion documeetal
le= daclaratone: de wiloracon, ls depesicion lh:u'lurtﬂ yo Mmh&hdﬂwwu\:muhmd-m
conoCimiento ks solctudes de ben documental o trdferenca secundara qus Se tramitarén ants el Archro
Germml de T Nacion; Il Gue « Grupo mterdeciplinano, 8 trowis de un pronurcermisnto formel, wido
mmﬂmhﬁﬁl“ sutfenes resconades @ o Tventaro de ban doosmerts’ o de tarsferenca
seCundara obwdercan rqm-dnanlnﬁ:rumﬂmd-mdrmrﬂ ymdauhaod-
dizposcion docurmental vakidedo por el Archivn Ceneral de ls Nacion; b La fundymentacion y motvecion de la
mmﬁhmammmynmnmbmmnmmnhm
todo momento o princpo de MMymMaumdQnﬁummmvlh
hestonco pefmiten feconstrur s senes documentales o o largo del tiempo parn hacer andlss cuanbistivos y
cunlitativos; ndemiés ge son refleo de le evoiuoon hetdno del aueto oblgedo en o desempeio de 22
hunciones sustantiie o que documenten ks 30ios nekevanites Dara s histors retituconal y d) Las decaratornias
de wnlaracion y ke sobcitisdes de bajs documental o tranderencia secundara qua %e bamitatan arta « Archao
Garmml de In Nacian [.]
4des
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V. DECISION
Pot las considemciones expuesias en el apartado anterior, s determina io sigusente

Primero. Se declars que esta instancia documentd de forma satisfactoria « desshago del
procedimiento de d ioon documental y oe definid la [Bag Docurme mtal/Translerencia
Secundaria} de ko c idnd de X000 expeds de oz afos X0O, contenidos en OO cajas,
con un peso aproximado de XX kg cortespondientes a XX metros linesles, procede ntes
de [nombre ded aren productorn de la docurnentacion) adscrits e ia (nombre de la Unidad
Administrativa y fueron genemados en jormato [ESPECIFICAR EL TIPO DE FORMATO 28
ELECTRONICO Y/O PAPEL] de conformidad con o dispuesto en el Acuerdo.

LB 1]

segunde. Procede realizar fex gestiones ante el Archivo General de la Nacidn pama que
emita el dictamen previsto en el articulo 106, freccon VI, de b Ley General de Archivos®,
de conformidad con kos requisitos previstos en el articulo S del Acuerdo, y de manem
especifica con la fraccion Vi,

Asi o determinaron les personas titulares del Area Coordinador de Archives y Archivo de
Concentracion [DEL / DE LA - NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD],

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS

NOMBRE ¥ FIRMA DEL ‘;{}D

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

* articulo mdmmu@ndmwmu:w atnbucones obigados

um&mmuuuma ct ) che g doc | 0 de trandutencss secundans e

ummummwu?-m-mammu
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 9

SE DEBE ANOTAR

del

] Anotar el nimero de la solicitud lo asigna la Coordinacién de Archivos
de la STPS.
2,5,14 Afo del Catdlogo. Anotar el afio del CADIDO.
3 Anotar el nimero del dictamen con el que fue aprobado el CADIDO lo
proporciona la Coordinacién de Archivos de la STPS.
Anotar el numero de memorando u oficio lo proporciona la
46,1213 | coordinacion de Archivos de la STPS.
7 Area especifica de la OSNE y/o Unidad Operativa donde se generan los
expedientes.
Anotar el nimero de hojas, expedientes, los afios, cajas, peso y metros
89,16 lineales del inventario.
10.17.18 Area especifica de la OSNE y/o Unidad Operativa donde se generan los
P! expedientes.
n Servicio Nacional de Empleo + la Entidad Federativa.
15 Anotar el nimero de acuerdo y fecha lo proporciona la Coordinacién de
Archivos de la STPS.
19 Anotar nombre, puesto y firma de la Persona Titular de la OSNE.
20 Anotar nombre, puesto y firma de la persona Responsable de Archivo de
Tramite de la USNE.
1 Anotar nombre, puesto y firma del Personal autorizado por parte de la
Coordinacion de Archivos de la STPS.
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Para cualquier asunto relacionado con la gestién documental, o la atencion de casos no
previstos en los presentes Lineamientos, favor de comunicarse a la Direccién de Area
/Departamento de Gestién y Control del Acervo Documental del SNE, con las personas
servidoras publicas que se citan a continuacion:

Directorio

A Lic. Rocio Cortes Lopez

Directora de Area
Ext. 34188
rocio.cortes@stps.gob.mx

d Lic. Norma A. Espinosa Cuevas

Jefa del Depto. de Gestién y Control del
Acervo Documental del SNE

Ext. 34129

nespinosa@stps.gob.mx
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