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CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO
DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE

INTRODUCCION

La Declaracién Universal sobre los Archivos reconoce el caracter esencial de los
archivos para garantizar una gestion eficaz, responsable y transparente, para
proteger los derechos de los ciudadanos, asegurar la memoria individual y colectiva
y para comprender el pasado, documentar el presente y para preparar el futuro,
por lo cual es necesario que se adopten y apliquen politicas y normas legales en
materia de archivos.

Para garantizar lo anterior el articulo 60. Apartado A, fraccion V de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los articulos 24 fraccién 1V de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, 11 fraccion IV de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y 23 de la Ley
General de Archivos; asi como Cuarto fraccién XXXV, Sexto fraccion III y Trigésimo
Cuarto de los Lineamientos para la Organizaciéon y Conservacién de los Archivos,
establecen que los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en
archivos administrativos actualizados, asi como constituir y mantener actualizados
sus sistemas de archivos y gestién documental conforme a la normatividad
aplicable, con miras a la proteccion de los derechos humanos.

Es por ello que el Centro de Conciliacién Laboral det Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave, en cumplimiento al articulo 28 fraccion III de la Ley General de Archivos
elabora el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA-2023).

1. JUSTIFICACION %

Derivado de la generacion de documentos propios de las actividades sustanciales
que realiza el Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Veracruz de Ignacio de

la Llave y atendiendo lo establecido por la Ley General de Archivos asi como de los
Lineamientos en la materia, ordenamientos que establecen el deber de los sujetos
obligados de elaborar un Programa Anual en el que se proyecte la planeacion,
acciones, recursos y evaluaciones por el que deba lograrse la gestion documental,

la administracién de riesgos y la proteccién de los Derechos Humanos.

Por lo que, para atender las vertientes de generacién de documentos y archives asi

como el cumplimiento de la legislacién vigente, se ha elaborado este Programa
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CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO
DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE

Anual de Desarrollo Archivistico (PADA); instrumento por el cual el Centro de
Conciliacién Laboral del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, trabajara en
implementar su Sistema Institucional de Archivos (SIA), asi como del Grupo
Interdisciplinario (GIA), para establecer las politicas que aseguren la aplicacion y
homologacién de los procesos archivisticos en la generacién de expedientes en los
archivos de tramite y su conservacion precautoria en el archivo de concentracion.
En concordancia con lo anterior, se promovera la capacitacién del personal de las
reas que integran el Sistema Institucional de Archivos (SIA) y proponer el posible
establecimiento fisico del archivo de concentracién y adquisicion de infraestructura

mobiliaria y tecnoldgica.
2. OBJETIVOS

2.1 General:

Contar con un Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el afio 2023,
vinculado a la planeacién, programacion y para el desarrollo de los archivos del
Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave el cual
ayudara a contribuir y consolidar el funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos a través del cumpiimiento de las atribuciones de las areas coordinadora y
operativas. %

2.2 Especificos:

Implementar el Grupo Interdisciplinario (GIA),

Capacitar a las dreas en materia archivistica.

Elaborar las Reglas de Operacién del del Grupo Interdisciplinario.
Contar con un archivo fisico de concentracién, organizado estructural y
documentalmente.

Organizar los archivos conforme a lo establecido por la Ley General de

Archivos.

Implementar el Sistema Institucional de Archivos (SIA), QE?

VVVVYYVY

v

3. PLANEACION
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CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO
DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE

Para el cumplimiento de los objetivos General y Especificos, es necesaria la
planeacién de las actividades y acciones del Programa Anual; en el que se sustenten
y documenten la realizacién de ellas y la obtenci6n de los entregables (productos}).
Planeacién de las actividades.

A fin de solventar los objetivos del Programa Anual, los trabajos iniciaran con la
instalacién del Sistema Institucional de Archivos con su area coordinadora y areas
operativas, asi como del Grupo Interdisciplinario (GIA) con la intencién de regular
los procesos y dar cumplimiento a lo estipulado en los capitulos 1V, V, VI, VII y VIII
de Ley General de Archivos,

En concordancia con lo anterior, se programaran capacitaciones en materia de
archivos al personal del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Veracruz,
mismas que se solicitaran at Archivo General del Estado de Veracruz.

3.1 Actividades

« Formalizar el Sistema Institucional de Archivos y el Grupo Interdisciplinario

de archivos.
« Diagnosticar los espacios y acervos documentales que generé el Centro de

Elaborar Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario.

Realizar reuniones Ordinarias de Trabajo con las areas administrativas.
Requerir capacitaciones.

Elaborar el informe anual de evaluacion del Programa Anual de

Documentacién 2023
« Elaborar el Programa Anual de Documentacién Archivistico 2024.

3.2 Recursos Humanos

Et cumplimento a los objetivos y alcances del presente Plan de Desarrollo
Archivistico y tal como lo establecen los articulos 20, 21, 22, 27, 28,29,30, 31y
32 de la Ley General de Archivos, entendiéndose este como el conjunto de
registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas vy
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CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO
DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE

funciones que desarrollara el sujeto obligado y sustentara la actividad archivistica,
de acuerdo con los procesos de gestién documental y el cual sera reguiado por las
siguientes areas:

1.- Un drea coordinadora de archivos, y
2.- Las areas operativas siguientes:

a) De correspondencia;
b) Archivo de trdmite, por drea o unidad;
c) Archivo de concentracién.

Ademas del Sistema Institucional de Archivos, el Centro de Conciliacién Laboral del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, debe conformar su Grupo
Interdisciplinario de Archivos, mismo que la Ley General de Archivos define como
un equipo de profesionales de la misma institucién que coadyuvara en el analisis
de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion
que integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con
las dreas o unidades administrativas productoras de la documentacion en el

establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposiciéon documental durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas d;)(

valoracion de ia serie documental y que, en conjunto, conforman el catalogo d _
disposicién documental.

3.3 Recursos Materiales

ACTIVIDADES REQUERIMIENTOS

Gestionar la instalacion del Sistema
Institucional de Archivos y del Grupo
Interdisciplinario.

Equipo de computo y material de
oficina y papeleria.

Av. Manuel Avila Camacho #195 Int. 1, Col.
Francisco Ferrer Guardia, C.P. 91026, Xalapa, Ver. VERACRUZ

Teléfono: 228 688 4998 E CUNA DEL HEROICO
COLEGIO MILITAR

1823 -2023



i, VERACRUZ * VERA

r = Y Conclliacién
ilfe))i GOsIERND ot CRUZ
’5}1;:* © 4 DEL ESTADO ' ME LLENA DE QRGUELD

v2023: 200 afios de Veracruz de Ignacio de la Liave, cuna del Heroico Colegio Militar 1823-2023"

CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO
DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE

Gestionar las capacitaciones
archivisticas al personal de las
unidades administrativas que integran Equipo de computo y material de
la estructura organica del Centro de oficina y papeleria.
Conciliacién Laboral del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Espacio fisico (sala o auditorio)

Elaborar el informe anual del PADA : , .
2023, Equipo de computo y material de
oficina y papeleria.
Establecer el espacio fisico del archivo Racks, estantes o anaqueles;
de concentracion, organizado Folders, Hojas de papel bond
estructural y documentaimente. tamafio oficio y carta; Hilo para

coser; Agujas capoteras;

Perforadoras. )}(/; ‘
A

Los costos que se ejerceran para la realizacién de las actividades programadas y
descritas en el Cronograma de actividades serén ejecutadas con el presupuesto
designado por el H. Congreso del Estado de Veracruz, respecto a las partidas
Materiales y Utiles de oficina y Materiales y suministros varios, en razén que no

existe una especifica asignada para ello.

3.4 Costos

4. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

4.1 Cronograma de Actividades
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CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO
DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE

ACTIVIDAD PERIODO OBSERVACIONES

P
-
>

ﬂ\

Gestionar la instalacion del Sistema
Institucional de Archivos y del Grupo
Interdisciplinario.

Solicitar la imparticion de capacitaciones
archivisticas al personal de las unidades
administrativas que integran la estructura
organica del Centro.

Proponer las Reglas de Operacion del
Grupo Interdisciplinario.

Elaborar el informe anual del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2023.

Someter el calendario anual de sesiones
ordinarias del Grupo Interdisciplinario.

nalisis de Riesgo

Factores de riesgo

La limitacién presupuestal y la politica de austeridad
implden la creacién por estructura organizacional, de fa
creacién de la coordinacidn de archives con el personal
necesario.

Falta de espacio fisico especifice en condiciones
adecuadas para el resguardo del archivo de

concentracion,
Falta de estructura para la organizacton fisica del

archivo de concentracién.

Fatta de persona! y de la implementacién de un
procedimiento para fa administraciin, organizacion,
conservacitn y custodia de los archives de
concentracion,

Av. Manuel Avila Camacho #195 Int. 1, Col.
Francisco Ferrer Guardia, C.P. 91026, Xalapa, Ver.
Teléfono: 228 688 4998 E

Junio-lulio
Se consultaran los
tiempos disponibles del
Septiembre-Diciembre  personal de Archivo
General del Estado de
Veracruz
Diciembre --
) Se presentara en enero
iciembre
B de 2024
Diciembre -

Acciones proyectadas

La creacldn de la Coordinacién de Archivos con personal
comistonado al interfor de otras dreas administrativas, en tanto
se aprusba por ! Congreso las ampliaciones presupuestates y
la creacion de puestos.

Designacién de espacio fisico acondicionado para ef archivo de
concentracion.

Adquisicidn/Utilizacién de racks o estantes en los que se
organice el archivo de concentracion asi como de cajas para el
sumninistro a las Areas.

Elaboracidn del procedimiento de administracién del archivo de
concentracldn v gestionar Ja asignacidn de personal {uno) para
1a administracién, organizacién y custodias de los archivos de
concentracion.

VERACRUZ
CutA DEL HERQICO
COLEGIO MILITAR

1823 - 2023



off, vERACRUZ A VERA
;,LE GOBIERND Cenua, Conellincién c&gz
5’:;,&" DEL ESTADO ' ME LLENA DE GRGULLO

»2023: 200 afios de Veracruz de Ignacio de la Llave, cuna del Heroico Colegic Militar 1823-2023"

CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO
DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE

5. NORMATIVIDAD

Se menciona una relacién de la normatividad aplicable para la consolidacién del
Sistema Institucional de Archivos en los niveles estructural, documental y

normativo.
e ey General de Archivos;
e ey General de Transparencia y Acceso a Informacion Publica;

eLey 71 de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado Libre y Soberano
de Veracruz Llave;

eLey 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave;

elLey de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; X,

eLey de Responsabilidad Patrimonial de la Administracion Publica Estatal y
Municipal del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

eLey de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave;

eLey del Centro de Congciliacion Laboral Del Estado De Veracruz de Ignacio de la
Llave;

«Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz Llave;

eLineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos vy la
Organizacion de Archivos;
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CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADOQ
DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE

eReglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

VI. CIERRE

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico fue elaborado por el area
coordinadora de archivo y contempla las acciones que se realizaran en temas
archivisticos y autorizado por |a persona titular del Centro de Conciliaciéon Laboral
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el veintiocho de febrero de dos mil

veintitrés.

David Yantos Aguilar

TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Au
Nayely Gopzalez

DIRECTORA GENERAL DEL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE

| —— - —
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