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Con fundamento en los articulos 23, 24, 25, 26 y 28, fraccidon Hi de la Le

General de Archivos y de la Ley de Archivos del Estado de Puebla y dema

disposiciones aplicables en la materia, v en linea con lo dispuesto por la
Secretaria de Trabajo para la consolidacidn del Sistema Institucional de
Archivo (SIA), a través del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PAD
2024), la Secretaria de Trabajo, mediante el Area Coordinadora de Archivo :
informa sobre las actividades realizadas para consolidar dicho sistema.
En este contexto, se presenta el Informe Anual de Cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de Trabajo, en el
cual se detallan las actividades realizadas durante e! ejercicio fiscal 2024. Este
informe incluye tanto las actividades programadas en el PADA 2024 como las
actividades extraordinarias llevadas a cabo en el mismo periodo, con la

participacion de las Unidades Administrativas que conforman la Secretaria de
Trabajo.

Asimismo, se destacan los logros obtenidos en materia archivistica, tales
como la mejora en la gestidén documental, la actualizacién de los instrumentos
de control y consuita archivisticos, y el cumplimiento de la normatividad
aplicable en materia de archivo, con el fin de garantizar la rendicién de
cuentas de |a Secretaria de Trabajo.
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Obligaciones

Objetivo: Dar cumplimiento a las
obligaciones en materia archivistica
y de transparencia que establecen
las disposiciones aplicables.
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El programa Anual de
Desarrollo Archivistico se
aprobd el 09 de enero de
2024 por la maéaxima
autoridad de la Secretaria
de Trabajo, por medio del
Memorandum: ST/0S/002/
2024.

Publicandose en la
Plataforma de
Transparencia y en el
Portai Web de la Secretaria
de Trabajo.

Obligaciones

El Informe de cumplimiento
se aprobd el 09 de enero
de 2024 por la maxima
autoridad de la Secretaria
de Trabajo por medio del
Memorandum: ST/0S/001/
2024,

Publicandose en la
Plataforma de
Transparencia y en el
Portal Web de la Secretaria
de Trabajo.
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SECRETARIA DE TRABAIO DEL
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El Area Coordinadora de
Archivos integro la
informacion de las
Unidades Administrativas
para dar cumplimiento a
la carga de informacién
de los Instrumentos del
Control y Consulta
Archivisticos de cada
trimestre en la Plataforma
de Transparencia en
tiempo y forma.

/
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Sistema Institucional
de Archivos

Objetivo: Actualizar a quienes integran el sistema
institucional de archivos (SIA) de la secretaria de
trabajo, para una adecuada gestién documental,
administracién de archivos y transparencia. .
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En cumplimiento con lo dispuesto en el Capitulo II, artfculo 1, fraccién Il de la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos del
Estado de Puebla, la Secretaria de Trabajo actualizé las designaciones y nombramientos de los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos, de acuerdo con lo establecido en el articulo 21 de la normatividad anteriormente mencionada. A continuacién, se detalla la

composicion del mismo:

A
Area Coordinadora Area de Correspondencia Archivo de Tramite Archivo de Concentracion |
de Archivos o . miont o = iiand .
rocesos de cumplimiento: rocesos de cumplimiento: - )
Personal Asignado: Proceizsrsd:nt:ll?;hl:;f:? ‘
Procesos de Circular No.ST/DA/Q05/2024 y 9 )
cumplimiento: Secretaria de Trabajo; 1 Oficio ST/DA/595/2024 en los que . =
Nombramiento Nombramiento Actualizado: se solicita a los titulares que N?:?:t')'?;arr:.i?n?: ;g;g?ijz‘:dl.
actualizado de fecha 6 06 de marzo de 2024, realicen la designacion del 06 de marzo de 2024 '
de marzo de 2024. i Responsable de Archivo de Tramite '
Organos Desconcentrados: de su Unidad Correspondiente.

Organos Desconcentrados:
Procuraduria de la Defensa del Trabajo: 1
Tribunal de Arbitraje del Estado de Puebla: 1

Procuraduria de la Defensa del Trabajo: 1

Personal Asignado: 1 Tribunal de Arbitraje del Estado de Puebla: 1 Personal Asignado: Una persona

Junta Local de Conciliacién y Arbitraje: 1 por cada Unidad Administrativa y iy oo
Todos con Nombramiento de fecha 10 de Organo Desconcentrado (12). _;_J;lg‘t)as I;giallﬂg;gfan;'igﬁfgg f':;?]ir?g ' d1e
junio de 2024.

junio de 2024.
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Grupo
Interdisciplinario
de Archivos

Objetivo: Actualizar al Grupo Interdisciplinario de
Archivos de la Secretaria de Trabajo, con el fin de
ayudar en el establecimiento de los valores

documentales, vigencias, plazos de conservacién y
disposicion documental.
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de Archivos

El dia 17 de junio de 2024 a través de Ia
Convocatoria No.ST.DA.002.2024 y el Oficio
Convocatoria — No. ST.DA.637.2024 se convocd a los Integrantes
del Grupo Interdisciplinario de Archivos a la Sesié
Ordinaria para la actualizacién del mismo.

. Con fecha del 21 de junio de 2024 se emitieron los
Nombramientos — nombramientos actualizados del Grupo
Interdisciplinario de Archivos. ‘

. Con fecha del 21 de junio de 2024, se levanté el
Actade Sesién — Actadels Segunda Sesién Ordinaria firmada en su
totalidad.

uf
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Asesorias y
Capacitacion

Objetivo: Proporcionar asesorfas a
los encargados de la documentacién
para la organizacién e integracién

adecuada de los archivos de
tramite.

X
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En cumplimiento con lo dispuesto en el Capitulo Ill, articulo 92 de la Ley de Archivos del Estado de Puebla, el Area Coordinadora de
Archivos de la Secretaria de Trabajo solicité a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos su participacién en las
capacitaciones virtuales ofrecidas por el Archivo General del Estado de Puebla. Ademds, a través del Oficio No. ST/DA/045/2024, se
solicité a dicha dependencia la realizacidén de asesorias y capacitaciones para los integrantes del Sistema Institucional de Archivos.
Como resultado, se llevaron a cabo 2 capacitaciones y 5 asesorias, las cuales se detallan a continuacién:

El 14 de febrero de 2024, se llevd a cabo una

. capacitacion presencial por parte del Archivo
Gestion Documentaly General del Estado a M integrantes del

Archivo Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria de Trabajo.

El 26 de abril de 2024, se llevd a cabo una

Disposicic’m Yy Bﬂjﬂ capacitacién presencial por parte del Archivo
. s General del Estado para 9 integrantes del
g DocumentalyPreservuclon Sistema Institucional de Archivos de la

Digital y Archivo Electrdnico Secretarfa de Trabajo.

El 21 de marzo de 2024 se llevd a cabo una

7 asesoria por parte del Archivo General del
Asesoria sobre la Estado para la Presidenta de la Junta Local de

conformacion del Sistema Conciliacién y Arbitraje, el Titular de la

Institucional de Archivos Secretaria de Trabajo y la Titular del Area
Coordinadora de Archivos de forma presencial.

Se realizaron cuatro asesorias presenciales los

i dias 21 de marzo, 17 de mayo, 22 de mayo y 16
Asesorias para de julio de 2024, impartidas por el Ard\'llivo
Instrumentos de Control General del Estado para 18 integrantes del
yconsultu Archivisticos Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria de Trabajo, con el fin de actualizar
los [nstrumentos de Control y Consulta

Archivisticos.
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Prestamoy
Consulta de
Expedientes

Objetivo: Atender las solicitudes
de préstamo de expedientes en el
archivo de concentracidn.
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Expedientes

87 Exp.

Durante el periodo de enero a diciembre de 2024, en respuesta
a las solicitudes de las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Trabajo, se efectud el préstamo y la consulta
de 87 expedientes del archivo de concentracién, dirigido al
personal de la misma unidad responsable de generar los
archivos para atender solicitudes de informacién entre
otros temas.
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Instrumentos
de Controly
Consulta

Archivisticos %
Consulta Archivistica.

Ob etivo: Mantener actualizados
los Instrumentos de Control v
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tzz  Instrumentos de Controly ==wixmewx

Consulta Archivisticos

Cuadro General de

Clasificacion @——

Archivistica

Registro y la Validacién del Cuadro
General de Clasificacidn Archivistica
por parte del Archivo General del
Estado de Puebla mediante el Oficio
Nno.: SG/SJ/IDGAJ/DAGE/846/2024

Guia de Archivo

Documental
Con fecha del 12 de marzo de 2024
por medio de la Circular No,
ST.DA.027.2024 Ei Area
Coordinadora de Archivos solicito a
las Unidades de la ST, Ia
informacion para integrar la Gufa

de Archivo Documental.

—

Catalogo de Disposicié
Documental

Por medio de la Circular No,
ST.DA.027.2024 se solicito a las
Unidades de la ST las Fichas
Técnicas de Valoracién Documental
para la actualizacién del CADIDO.

Inventarios :
Documentales

Por medio de Ias Circulares
No.ST.DA.027 y 084/ 2024, asi
como la Circular No.
ST/OS/DA/008/2024 se solicitaron
los inventarios documentales de
cada Unidad Administrativa.
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Transferencia i
%

Primaria

Objetivo: Identificar vy llevar a cabo
la transferencia primaria de los
expedientes que cumplan con la
vigencia, segin el Catilogo de
Disposicién Documental.
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A continuacion, se muestra el informe de las transferencias primarias de las unidades administrativas al archivo de concentracidn
de la Secretaria de Trabajo, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 28 fraccién IX, 30 fraccidn Il y VI, 31 fracciones II, Il y
VI, y 32 fraccién | de la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos del Estado de Puebla.

FECHA DE NUMERO DE NUMERO DE
UNIDAD TRANSFERENCIA CAJAS EXPEDIENTES PERIODO
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS Hmags | 01 DE MARZO DE 2024 5 CAJAS 202 EXPEDIENTES 202 ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE ADMINISTRATIVOY
Pl 01 DE ABRIL DE 2024 4 CAIAS 136 EXPEDIENTES 2020 AL 2021 ST ATy
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y | 12 DE ABRIL DE 2024 7 CAAS 146 EXPEDIENTES 2019 AL 2021 égmwgfgfggﬂ
SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVO/
N 28 DE MAYO DE 2024 13 CAJAS 79 EXPEDIENTES 2020 esTRATIY
DIRECCION GENERAL
JURIDICA/UNIDADDE | 16 DE AGOSTO DE 2024 3CAIAS 102 EXPEDIENTES 2022AL2023  |ADMINISTRATIVO! LEGAL
TRANSPARENCIA \
ADMINISTRATIVO/
OFICINA DEL SECRETARIO | 06 DE SEPTIEMBRE DE 2024 | 4 CAJAS 89 EXPEDIENTES 2022 acit e et
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NUMERO DE

UNIDAD FECHA DE TRANSFERENCIA NUMERO DE CAJAS EXPEDIENTES PERIODO
DIRECCION GENERAL JURIDICA | 15 DE OCTUBRE DE 2024 3 CAJAS 106 EXPEDIENTES 2022 AL 2023 ADMINISTRATIVO/ LEGAL
ADMINISTRATIVO!
DEPARTAMENTO DE FINANZAS | 12 DE NOVIEMBRE DE 2024 10 CAJAS 122 EXPEDIENTES 2021 oy
ADMINISTRATIVO!
DEPARTAMENTO DE FINANZAS | 12 DE NOVIEMBRE DE 2024 11 CAJAS 119 EXPEDIENTES 2022 A NISTRATIOY
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS 13 DE NOVIEMBRE DE 2024 5 CAJAS 108 EXPEDIENTES 2022 ADMINISTRATIVO)
CONTABLE/LEGAL
GENERALES
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRATIVOY —
A e 14 DE NOVIEMBRE DE 2024 2 CAJAS 69 EXPEDIENTES 2019 AL 2022 it ol &y
DRECCION DE ADMINISTRACION | 20 DE NOVIEMBRE DE 2024 1CAJA 65 EXPEDIENTES 2022 ADMINISTRATIVO
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NUMERO DE NUMERO DE

UNIDAD FECHA DE TRANSFERENCIA PERIODO

CAJAS EXPEDIENTES

DIRECCION GENERAL DE
INSPECCION DEL TRABAJo | 21 DE NOVIEMBRE DE 2024 44 CAJAS 1,025 EXPEDIENTES 2022 ADMINISTRATIVO/ LEGAL

DIRECCION GENERAL DE 4 CAJAS Y 1

INSPECCION DEL TRABAJO 25 DE NOVIEMBRE DE 2024 PAQUETE 252 EXPEDIENTES 2019 AL 2021 ADMINISTRATIVO/ LEGAL
\
_—

DIRECCION GENERAL DE 17 CAJAS Y 1 ADMINISTRATIVO!
EMPLEO Y PARTICIPACION | 28 DE NOVIEMBRE DE 2024 PAQUETE 949 EXPEDIENTES 2022 CONTABLE/LEGAL
3 ST
ADMINISTRATIVO/ -
// =™  OFICINA DEL SECRETARIO | 26 DE NOVIEMBRE DE 2024 4 CAIAS 70 EXPEDIENTES 2023 sl igl -
b

SUBSECRETARIA DE EMPLEO, 2CAJASY 1
PARTICIPACION E INSPECCION 04 DE DICIEMBRE DE 2024 PAQUETE 76 EXPEDIENTES 2018 AL 2022 ADMINISTRATIVO
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Registro

Trabajo ante el Registro Nacional de %

Archivos.

Nacional de

Archivos

Objetivo: Generar la constancia del
Refrendo de la Secretaria de




Secretarfa
de Trabajo

Gobierno de Puebla

Refrendo ante el

Registro Nacional

Capitu

de Archivos

Para dar cumplimiento con lo establecido en el
lo Il, articulo 11 fraccién IV de la Ley General de

Archivos y de la Ley de Archivos del Estado de

Puebl

a, se genero la Constancia de Refrendo ante el

Registro Nacional de Archivos el dfa 28 de febrero de
2024 con Cédigo de Registro: MX/897/28022024,

la cual tiene una vigencia de 1 afio.

P~ ll Registro Nacional
wria e Archivos

Constancia de Refrendo al -
Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga a:

e

Secretaria de Trabajo del Estado de Puebla

Archlvo de Tramite: Archivo de Concentracién:

10 1

Céddigo de Registro

MX/897/28022024

Emislén:
2024-02-28

Vigencia:
2025-02-28
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Preservacion
de Archivos

Objetivo: Continuar implementando
estrategias de preservacién a largo
plazo de los documentos de archivo
electronico para garantizar los
procesos de Gestidn Documental.

S
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de Trabajo
Gobierno de Puebla ESTADO DE PUEBLA

Archivos

INDICADOR
LINEA DE UNIDAD ACCIONES
OBJETIVO ESTRATEGIA ACCION | RESPONSABLE DE _ FRECUENCIA REALIZADAS CUMPLIMIENTO
MEDICION
1. De los 350 equipos

disponibles en la Secretaria de
Trabajo, se revisaron 300, y en
ninguno de ellos se detecto
Eetablecer ninguna vqlnerabllldad que
: 1. Control de de los | pusiera en riesgo la seguridad
Capacitar y el marco :
) i softwares que estan del software.
orientar a las estratégico
S e ST Cronograma en resguardo de los
' de servidores publicos 2. El Departamento de .

I ' n el ati By : i i
e e Informatllca y Actividades Trimestral Informatica y Soporte Tecnico
utilizacion de las | analisis del Soporte Técnico 5

Tecnologias de entorno,

la informaciény | realizando

comunicaciones un
diagnaostico

Garantizar la
seguridad de la
informacion en

las Unidades
Administrativas

Capacitaciones realizo un total de 169
Bitacora para salvaguardar la | capacitaciones, con el objetivo
informacion de instruir al personal en las
electronica. mejores practicas para realizar
respaldos de su informacion,
garantizando asi la proteccion y
seguridad de los datos, asi
como la normatividad en la
materia.
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ACTIVIDADES .
== EXTRAORDINARIAS
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- ® 4 £ SECRETARIA DE TRABAJO DEL
Sl Criterios Especificos Sotao0 De P

EVIDENCIA

REORME DOCUMENTAL

Convocatoria
Acta de Sesidn

Eiaboracion y | 1. Miembros del Grupo | Mediante el ACUERDO
difusion de los | Interdisciplinario de @ ST/GIA/O/2/004/2024.- El Grupo
Criterios Especificos = Archivos. Interdisciplinario de Archivos Criterios Especificos

para la Organizacién = 2. Area Coordinadora aprueba los “Criterios Liga Electrénica del

y Conservacion de | de Archivos. Especificos para la Organizacién Portal Web de |Ia X

- L L L

los Archivos de la @ 3. Sistema y Conservacion de los Archivos Secretaria de Trabajo:

Secretaria de | Institucional de | de la Secretaria de Trabajo del = https:/st.puebla.gob.mx/im
1 Trabajo del | Archivos ' Gobierno del Estado de Puebla” ages/archivo/criterios.pdf

Gobierno del Estado

de Puebla
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seqrur Mesas de Trabajo -
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Se realizé una mesa de Trabajo el 03 de junio del
2024 convocando al Grupo Interdisciplinario de
Archivos mediante CIRCULAR
NO.ST/DA/055/2024 para verificar el avance de la
gestion documental de cada Unidad Administrativa.

El 02 de octubre de 2024 se convocé al Sistema

Institucional de Archivos a través de |la CIRCULAR

NO.ST/DA/087/2024 para llevar a cabo una

reunién el dia 07 de octubre de 2024 para definir

lineas de accidn referente a la gestién documental de
la Secretaria de Trabajo.

Por dltimo, por medio de |la CIRCULAR
NO.ST/OS/DA/008/2024 Se convoco a reunidn
con cada una de las Unidades Administrativas los

dias 28 y 29 de octubre de 2024 para verificar el
estado de su archivo.
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72 ®o 7 ® PROGRAMA ANUAL DE
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ESTADO DE PUEBLA

ACCIONES ACCIONES ACCIONES ACCIONES SIN PORCENTAJE DE
COMPROMETIDAS CUMPLIDAS CON AVANCE AVANCE CUMPLIMIENTO

9 3 1-75% 0 88.8%

Con corfe al Tercer Trimestre. El
avance fotal del ejercicio se
reflejarda una vez concluido el
cuarto trimestre.
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7 Normatividad ™™

*Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Puebla }x

‘Ley General de Archivos

‘Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pdblica

Ley Orgdnica de la Administracién Pdblica del Estado de
Puebia

Ley de Archivos del Estado de Puebla

Ley de Transpdrencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Puebla

‘Reglamento Interior de la Secretaria de Trabajo
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En cumplimiento con lo dispuesto en el articulo 26 de |a Ley General de Archivos y la Ley de Archivos
del Estado de Puebla, el presente Informe de Cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA 2024) fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos.

Este informe detalla las acciones realizadas durante el afio en curso para la implementacién y
desarrollo de los proyectos archivisticos establecidos en el programa, asi como los avances y
resultados obtenidos en la gestién, conservacién y organizacién de los archivos. Dicho informe ha
sido sometido a la consideracién del Titular de la Secretaria de Trabajo del Estado de Puebla para su
revision y validacién, a fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales vy las
normativas vigentes en materia archivistica.

Cuatro veces Heroica Puebla de Zaragoza, a 13 de diciembre de 2024.

INFORMA;

MARIA AR NUNEZ BANDA CARLOS ALEE
TITULAR DELAREA COORDINADORA DE SECRE

XHOR Z MORALES
/-; 0 DE BAJO DEL
ARCHIVOS. ESFYADO DE PUEBLA.

/ F




