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1. ANTECEDENTES

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es el instrumento de gestion que
contempla las acciones a emprender a escala institucional para la modernizaciony
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos,
estableciendo las estructuras normativas, técnicas y metodologicas para la
implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacién
y conservacion documental enlos Archivos de Tramite, Concentraciony, en su caso,
Histdrico del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Yucatan

Este programa que cubrira el ano 2024, esta sustentado en lo dispuesto por el
articulo 23 de la Ley General de Archivos y el articulo 25 de la Ley de Archivos del
Estado de Yucatan, que establece que los sujetos obligados deberan elaborar un
Programa Anual para cada ejercicio.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico establece acciones encaminadas a la
implementacion, aplicaciony observancia del Sistema Institucional de Archivos que
esta constituido por el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y
sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion
documental, de acuerdo con el articulo 19 de la Ley de Archivos del Estado de
Yucatan.

Asimismo, el articulo 22 establece que el Sistema Institucional de Archivos operara
através de las siguientes areas e instancias:

L. Normativa: II. Operativas:
a) Areacoordinadora de archivos a) De correspondencia
b) Grupo Interdisciplinario b) Archivos de tramite

¢) Archivo de concentracion,y

d) Archivo histérico, en su caso, sujeto
ala capacidad Presupuestal y
técnica del sujeto obligado.

2. JUSTIFICACION

Debido a que esta Entidad inicio operaciones el 3 de octubre del ano 2022, el
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Programa anual se enfocara principalmente en la creacién de los instrumentos de
control y consulta archivisticos (Cuadro General de clasificacion Archivistica,
Catalogo de Disposicion Documental y Guia Simple de Archivo Documental), asi
como la creacion de sus Reglas de Operacion y la homologacién general de los
expedientes operativos, que representan el mayor porcentaje del volumen de los
Archivos de Tramite en el Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Yucatan.

3. 0OBJETIVOS EN MATERIA DE ARCHIVO

a) Brindar continuidad alas acciones encaminadas a establecer un cronograma
de trabajo anualizado para el Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Yucatan, apegado al marco normativo y operativo en materia de archivos,
con el fin de planear metas que contribuyan a la modernizacion, orden,
control y optimizacion de recursos, asi como lograr un cambio en la cultura
archivistica institucional y en la aplicacién de tecnologia para mejorar la
capacidad de operacion.

b) Profesionalizary concientizar al personal operativo del Sistema Institucional
de Archivos, con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones que
senala la normatividad en la materia.

c) Establecer el Cuadro General y el Catdlogo de Disposicién Documental
(CADIDO, asi como la Guia de Archivo Documental (GAD) con la informacién
obtenida de las fichas técnicas.

d) Establecer las herramientas necesarias para la homologacion de los
expedientes del Centro, tanto en sus funciones sustantivas como en las
comunes.

e) Capacitar al personal en el manejo del Archivo de Tramite y de
Concentracion, una vez contando con la aprobacion del Cuadro General, el
Catadlogo de Disposicion Documental (CADIDO) y la Guia de Archivo
Documental (GAD) con la informacion obtenida de las fichas técnicas.

f) Establecery difundir atodo el personal del Centro, los formatos de portadas
e inventarios documentales, con el fin de hacer la identificacion,
clasificaciony registro de todos los expedientes.

4. PLANEACION

Para el cumplimiento de lo expuesto anteriormente, sera necesario llevar a cabo las
accionesy estrategias que constituiran las actividades planificadas para el logro de
los objetivos que se detallan a continuacion:

RECURSOS MATERIALES, TECNOLOGICOS Y HUMANOS
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Recursos materiales y tecnologicos

Actividades planificadas

Elaboracion de Reglas de Operacion del
Grupo Interdisciplinario

Requerimientos e insumos

- Hojas de papel para la impresion de las
actas y documentos de las sesiones

Elaboracidon del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

- Accesoainternet, equipos de computo
asignados al personal

Elaboraciéon de Fichas Técnicas de
Valoracion

- Espacio para recibir capacitacién del
AGEY

- Accesoainternet, equipos de computo
asignados al personal.

Elaboracion del Catalogo de Disposicién
Documental (CADIDO)

- Accesoainternet, equipos de computo
asignados al personal.

Elaboraciéon de inventarios
documentales

- Accesoainternet, equipos de computo
asignados al personal.

Elaboracion de Guia de Archivo
Documental

- Accesoainternet, equipos de computo
asignados al personal.

Difusion general de los catalogos de

- Accesoainternet, equipos de computo

Implementar un programa de
capacitacion paralos responsables de
Archivo de Tramite.

disposicion documental y formatos de asignados al personal, correo
portada e inventarios documentales electroénico
-Espacio apropiado para la

capacitacion o, en su caso, conexion
electronica para cursos y talleres
virtuales.

-Equipo de computo y proyector.

Aplicar los instrumentos de control y
consulta archivistica.

- -Inventarios generales de la
documentacion, elaborados por los
responsables de archivo de tramite.
-Hojas de papel para las
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portadas/caratulas. -Carpetas manila,
sobres manila y/o carpetas tipo lefort
para laintegracion de expedientes.
-Impresoray toner

- Areas destinadas al resguardo de la

Identificar las &reas de Archivo de documentacion.
10 | Tramitey de Concentracion del -Archiveros.
CECOLEY. -Anaqueles.

-Cajas de carton tamano carta.

Recursos humanos

Recursos Humanos Responsabilidad

Coordinar normativa y operativamente los archivos

Titular del Area Coordinadora de Tramite, de Concentracion e Histérico.

de Archivos.

Recibir, registrar, brindar seguimiento y despachar
Unidad de Correspondencia/ la documentacion a los Archivos de Tramite para la
Oficialia de Partes. integracion de los expedientes.

Administrar los documentos de uso cotidiano,
Responsables del Archivo de necesarios para el ejercicio de las atribuciones de
Tramite. una unidad administrativa, hasta su transferencia

primaria.

Administrar la segunda etapa de vida de los
documentos de archivo, que le han sido transferidos
del Archivo de Tramite, mismos que debera
conservar y custodiar hasta su eliminacion o
transferencia al Archivo Histérico.

Administrar, describir, conservar y divulgar la
memoria documental institucional con valor
Responsable del Archivo Historico] permanente y de relevancia para la memoria
nacional.

Responsable del Archivo de
Concentracion.

5. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividad ‘ Ene‘ Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov
Dar vista al Grupo Interdisciplinario
del:
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e Informe Anual al Cumplimiento
del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023.

e E| Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024.

Elaboracion de las Reglas de
Operacion del Grupo
Interdisciplinario

Aprobacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Revisién y en su caso, firma por
parte del Responsable de archivo
en tramite de las Fichas Técnicas
de Valoracién

Elaboracion de Guia de Archivo
Documental

Elaboracion del Catdlogo de
Disposicion Documental (CADIDO)

Actividad

Difusion general de los catalogos
de disposicién documental 'y
formatos de portada e inventarios
documentales

Aplicacion de los instrumentos de
control archivistico en los Archivos

de Tramite.
Capacitaciéon a las  é&reas Lagsivil]
L. R . . podra realizarse

administrativas del sujeto obligado en cualquier
para la realizacion de IERETHDED

. . . . este periodo.
transferencias primarias al archivo
de tramite.
Revisién de la aplicacién de los
instrumentos de control

archivisticos en los Archivos de
Tramite en las diversas Unidades
Administrativas del Centro de
Conciliacién Laboral del Estado de
Yucatan.

Elaboracion de inventarios
documentales

Envio de los Inventarios Generales
de los Archivos de Tramite para su
revision.

Establecer el nuevo grupo
interdisciplinario de Archivos del
Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Yucatan.

Actualizar los nombramientos del
Grupo Interdisciplinario por parte de
las autoridades correspondientes.
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Revision y actualizacién de los
instrumentos de control
archivistico

Actualizar el inventario de
expedientes en tramite.

Capacitacion a las areas
administrativas del sujeto obligado
para la realizacién de
transferencias primarias al archivo
de concentracion.
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6. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

Una vez aprobado, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 sera publicado
en el portal de internet del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Yucatan.

La Titular del Area Coordinadora de Archivos, le comunicara al Grupo Interdisciplinario

y a los responsables de los Archivos de Tramite, de Concentracion e Histérico, los
objetivos y las actividades programadas en el presente Programa. De igual manera,
seraquien se encargue del sequimiento respectivo para cumpliren tiempoy forma con
los rubros proyectados.

7. IDENTIFICACION DE RIESGOS

A continuacion, se enlistan los eventos que podrian presentarse y poner en riesgo el
cumplimiento en tiempo y forma de las actividades planteadas en el programa, asi
como diversas propuestas que mitiguen los mismos, procurando el apego a lo
establecido en los parrafos anteriores.

Riesgo Mitigacion del riesgo

El personal debera ser capacitado en cuanto ingrese
Rotacién del personal al Centro, organizado por el area coordinadora de
archivos.

Solicitar al Archivo General del Estado (AGEY)las
Falta de conocimientos archivisticos [capacitaciones necesarias para el personal
involucrado.

. ., [Comunicacién con la titular del area coordinadora de
Atraso en la entrega de la informacién

archivos.
8. NORMATIVIDAD APLICABLE
. Ley General de Archivos
. Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica
. Ley de Archivos del Estado de Yucatan
. Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan
. Cddigo de la Administracién Publica de Yucatan
. Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan
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. Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de Archivos (Acuerdo
CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-03)

. Disposiciones Generales en Materia de Archivos para las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica del Estado de Yucatan

9. MODIFICACIONES AL PROGRAMA

En caso de ser necesario, el programa podra modificarse, previo acuerdo y aceptacién
de la Titular del Area Coordinadora de Archivos, evaluando el impacto con las areas o
unidades administrativas productoras de la documentacion. En este caso, debera
hacerlo del conocimiento de la persona Titular del Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Yucatany de todo el personal involucrado.

Mérida, Yucatan a 15 de enero de 2023

(RUBRICA)
Licenciada en Derecho, Irasema Yuriana Dorantes Rodriguez
Titular del Area Coordinadora de Archivo
Elaboroé

(RUBRICA)

Licenciada en Derecho, Gréttel Giovanna Escalante Rendis
Directora General del Centro de Conciliacion Laboral
del Estado de Yucatan
Aprobé
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