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1. ANTECEDENTES

La Ley General de Archivos tiene por objeto establecer los principios y bases
generales para la organizacion y conservaciéon, administracion y preservacion
homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano
y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipios. Asi como
determinar las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional de
Archivos y fomentar el resguardo, difusién y acceso publico de archivos privados
de relevancia histérica, social, cultural, cientifica y técnica de la Nacién.

Los articulos 6°, apartado A, fraccion V de la Constitucidon Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 24, fraccion IV de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Puablica, 11, fraccidon IV de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica y 23 de la Ley General de Archivos; asi como
los numerales cuarto fraccién XXXV, sexto fracciéon III y trigésimo cuarto de los
Lineamientos para la Organizaciéon y Conservacion 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 proteccién de los derechos humanos.

Es por ello que en cumplimiento al articulo 28, fraccién III de la Ley General de
Archivos, el Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave elabora el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, el
cual se enfoca en lograr ese propdsito, con la participaciéon de la Coordinacién
de Archivos y los Responsables de Archivo de Tramite de las areas
administrativas que conforman el Ente, por lo que éste es de observancia general
y obligatoria para quienes son responsables, participan y apoyan la gestion
documental.
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2. JUSTIFICACION

El Area Coordinadora de Archivos con la participacién de los Responsables de los
Archivos de Tramite, de Concentracion, el drea de correspondencia y en su caso,
con los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos, impulsard las
acciones necesarias para:

e Cumplir con la normatividad en materia archivistica.

e Contar con archivos organizados, controlados y actualizados, conforme al
Catdlogo de Disposicion Documental.

e Integrar de manera adecuada y continua los documentos de archivo en los
expedientes.

e Evitar la acumulaciéon innecesaria de documentos.

3. OBJETIVOS

Las actividades del PADA 2024 se enfocardan en dar cumplimiento de los
siguientes objetivos

3.1 General:

e Implementar los procesos de gestion documental para garantizar el acceso a
la informaciodn, la transparencia y la rendicién de cuentas.

3.2 Especificos:
o Eficientar espacios en los archivos de tramite y de concentracion.

o Identificar y clasificar los expedientes activos que se producen en los archivos
de tramite.

e Promover la actualizaciéon del Inventario General por Expedientes y la Guia
de Archivo Documental

o Capacitar al personal del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de

Veracruz de Ignacio de la Llave, en materia de gestion documental y,

administracion de archivo. %
X/
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o Clasificar los expedientes de archivo de tramite y concentracién en su caso.

 Implementar acciones concretas encaminadas a eficientar y regular la
adecuada clasificacion y conservacion de los expedientes.

4. ENTREGABLES

De conformidad con los articulos 13 y 14 de la Ley General de Archivos, se
deberan realizar los instrumentos de control y consulta archivistica que a
continuacién se mencionan:

a) Cuadro general de clasificacion archivistica

b) Catdlogo de disposicién documental

c) Inventarios documentales

d) Guia de archivo documental

e) Indice de expedientes clasificados como reservados

5. PLANEACION

Para el cumplimiento de los objetivos, es necesaria la planeacion de las
actividades y acciones del PADA 2024; en el que se sustenten y documenten la
realizacion de ellas y la obtencién de los entregables (productos).

En concordancia con lo anterior, se solicitara al Archivo General del Estado de
Veracruz, capacitaciones en materia de archivos para el personal del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, asi como
asesoria para la realizacion de los instrumentos de control y consulta
archivistica.

5.1 Actividades

e Diagnosticar los espacios y acervos documentales que generé el Centro
de Conciliacion Laboral del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Convocar a los integrantes del Grupo Interdisciplinario a las diversas
sesiones ordinarias y extraordinarias.

e Realizar reuniones Ordinarias de Trabajo con las areas administrativa
del Ente.

e Requerir capacitaciones al Archivo General del Estado.
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e Elaborar el informe anual de evaluaciéon del Programa Anual de
Documentacion 2024.

e Elaborar el Programa Anual de Documentacion Archivistico 2025.

e Realizaciéon de los instrumentos de control y consulta archivistica
(inventarios documentales y la Guia de Archivo Documental).

e Promocion de la capacitacién en materia de archivo.

o Seguimiento a las recomendaciones formuladas en las visitas de
revision de cumplimiento normativo a los Archivos de Tramite.

5.2 Recursos Humanos

Para la ejecucion del PADA 2024 y a fin de asegurar su correcta operatividad, se
contard con los recursos humanos siguientes:

a) Responsable del area coordinadora de archivos,

b) Responsable del area de correspondencia,

c) Responsable del Archivo de concentracion, y

d) Responsables del Archivo de tramite de las siguientes areas
administrativas:

Direccion General

L ]
e Unidad de Género
e Unidad de Transparencia
e Departamento Administrativo
¢ Oficina de Recursos Financieros
¢ Oficina de Recursos Humanos
« Oficina de Recursos Materiales, Servicios Generales y Tecnologias
de la Informacion
e Departamento Juridico
¢ Oficina Consultiva
¢ Oficina Contenciosa
e Departamento de Estadistica y Planeacion
e Oficina de Capacitacion J
e Oficina de Estadistica y Evaluacién ;
« Departamento de Conciliacién Laboral J \
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5.3 Recursos Materiales

Actividad Materiales requeridos

Diagnosticar los espacios y acervos documentales
que generé el Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Convocar a los integrantes del Grupo
Interdisciplinario a las diversas sesiones ordinarias

y extraordinarias . Espacio fisico (sala o auditorio), equipo
Realizar reuniones Ordinarias de Trabajo con las | de cémputo, material de oficina y

Espacio fisico, equipo de coémputo vy
material de oficina y papeleria

areas administrativas del Ente papeleria.

Requerir capacitaciones al Archivo General del

Estado

Elaborar el informe anual de evaluacion del

Programa Anual de Documentacion 2024. Equipo de cdmputo y material de oficina

Elaborar el Programa Anual de Documentacién | Y papeleria
Archivistico 2025.
Realizacion de los instrumentos de control y

consulta archivistica (inventarios documentales y la
Guia de Archivo Documental)

Equipo de computo y material de oficina
y papeleria

Espacio fisico (sala o auditorio), equipo
Promocién de la capacitacion en materia de archivo | de cémputo, material de oficina y
papeleria.

Seguimiento a las recomendaciones formuladas en
las visitas de revision de cumplimiento normativo a
los Archivos de Tramite

Equipo de computo y material de oficina
y papeleria

5.4 Costos

Los costos para la realizacién de las actividades programadas descritas en el
Cronograma de actividades seran realizados con el presupuesto designado por
el H. Congreso del Estado de Veracruz, respecto a las partidas 211 001
“Materiales y utiles de oficina” y 299 001 “Materiales y suministros

varios"”, en razon de no existir una especifica asignada para ello.
Py W
X ?/zﬂ
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No. Actividad Periodo Observaciones
Convocar a los integrantes del Se llevaran a cabo de acuerdo
1 Grupo Interdisciplinario a las | Enero- Diciembre al calendario aprobado o en
) diversas sesiones ordinarias y 2024 caso de ser extraordinaria
extraordinarias cuando se estime necesaria
Requerir capacitaciones al Archivo Se requenran de ac”efd° a
2. General del Estado - los tiempos del Archivo
Marzo- noviembre General del Estado
Realizar reuniones Ordinarias de 2024 Se realizaran de acuerdo a
3. Trabajo con las areas los avances con las diferentes
administrativas del Ente areas
Realizacién de los instrumentos Se requerira la asesoria del
de control y consulta archivistica . Archivo General del Estado y
% (inventariog documentales y la Maizo~ abil 2024 se ajustara a los tiempos
Guia de Archivo Documental) destinados por el mismo
Diagnosticar los espacios vy
acervos documentales que generé
5. el Centro de Conciliacion Laboral | Abril- junio 2024 | —-=-mmmmmmmmmmmmeeee
del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave
6 Promocién de la capacitacién en | Enero- diciembre |
) materia de archivo 2024
Seguimiento a las
r i rmul - g
1, |fasomensagencs formuieges 1 | Code aue s 1198 | o eatzardn de acuerdo  as
- . " recomendaciones formuladas
cumplimiento normativo a los recomendacion
Archivos de Tramite
Elaborar el Programa Anual de -
8- | Documentacién Archivistico 2025, | Diciembre 2024 | -=mooooooooeemeooos
De conformidad con el articulo
Elaborar el informe anual de 26 de la Ley General de
9. evaluacién del Programa Anual de Enero 2025 Archivo se realizara en el mes
Documentacion 2024, de enero del ejercicio
siguiente. C
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7. GESTION DE RIESGOS

Los siguientes son posibles riesgos relacionados con las actividades en materia

de arc

hivo, que de materializarse podrian evitar dar cumplimiento a los objetivos

y actividades planteadas, por ello es necesario realizar la identificacion de los
mismos, para que de esta manera se puedan controlar y disminuir las
probabilidades de que acontezcan.

No.

Identificacion del riesgo

Accién para controlar o disminuir

1.

Falta de gestidon para la capacitacion del
personal.

Realizar las acciones correspondientes en
tiempo y forma, para una adecuada
capacitacion .

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

de
para

fisico
de

Designacion
acondicionado
concentracion,

espacio
el archivo

Falta de estructura para la organizacion
fisica del archivo de concentracion.

Adquisicion de estantes en los que se
organice el archivo de concentracién asi
como de cajas para el suministro a las
areas.

Falta de personal y de la implementacion
de un procedimiento para la
administracion, organizacion,
conservacion y custodia de los archivos de
concentracion.

Elaboracion del procedimiento de
administracién del archivo de
concentracion y gestionar la asignacion de
personal (uno) para la administracion,

organizacion y custodias de los archivos de

concentracion.

8. MARCO NORMATIVO

Para la correcta aplicaciéon del Sistema Institucional de Archivo, se observara lo
dispuesto en la siguiente normatividad aplicable:
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Ley General de Archivos;

Ley General de Transparencia y Acceso a Informacion Publica;
Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave;

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

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

Ley del Centro de Conciliaciéon Laboral Del Estado De Veracruz de Igna

de la Llave; X

(
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e Cbdigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz
Llave;

e Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos vy la
Organizaciéon de Archivos;

e Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Lineamientos en materia de Entrega y Recepcion del Poder Ejecutivo, asi
como de la separacién de cualquier persona servidora publica de su
empleo, cargo o comisidén dentro de la Administracién Publica Estatal.

9. CIERRE

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico fue elaborado por el area
Coordinadora de Archivo y contempla las acciones que se realizardn en temas
archivisticos y autorizado por la persona titular del Centro de Conciliacién Laboral
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Xalapa-Enriquez Ver., a 08 de diciembre de 2023

Elaborod Autorizo

David'Santos Aguilar Nayel a Gonzalez
Titular del Area Coordinadora de Directora General del Centro de
Archivos Conciliaciéon Laboral del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave
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