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ELEMENTOS DEL PADA

1. MARCO DE REFERENCIA

La Ley General de Archivos se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de
junio de 2018, es de orden publico y de observancia general en todo el territorio
nacional; define los principios y bases para la organizacién, conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los archivos, estableciendo
estructuras administrativas al interior de cada sujeto obligado, quienes seran las
encargadas de la ejecucidn de los trabajos para dar cumplimiento a esa ley.

De conformidad con los articulos 1, 4 fracciones XXVI, XXVII y LVI, 10 y 11 de la
Ley General de Archivos, la Secretaria de Trabajo, Prevision Social y Productividad
tiene el caracter de sujeto obligado, por lo cual tiene la responsabilidad de
organizar y conservar los archivos que recibe o produce en el ejercicio de sus
funciones.

Para dar cumplimiento a lo anterior, se realizd la instalacion e integracion del
Sistema Institucional de Archivo y del Grupo Interdisciplinario en esta materia;
ademas la aprobacion de los instrumentos de control archivistico aprobados en la
segunda sesion ordinaria del Grupo Interdisciplinaria en materia de archivos de
esta Secretaria y validados por el Archivo General del Estado.

Por lo anterior, la Coordinacion de Archivos en conjunto con el Grupo
Interdisciplinario unird esfuerzos para ejecutar acciones normativas, de difusion,
capacitacion, seguimiento y supervisién con la finalidad de verificar la correcta
aplicacion de los instrumentos de control archivistica, lo cual permitira garantizar
la adecuada organizacion, conservacién y disponibilidad de la documentacion
generada por la Secretaria.
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El articulo 23 de la Ley General, establece que los sujetos obligados que cuentan
con el Sistema Institucional de Archivos (SIA), deberan elaborar un Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), asi como un informe de cumplimiento del
afo inmediato anterior; en consecuencia, el PADA es una herramienta de
planeacién orientada a mejorar las capacidades de administraciéon de archivos de
los sujetos obligados, en el cual se reflejan y presentan las acciones organizadas y
planeadas a llevar a cabo durante cada afo, con la finalidad de contribuir al
fortalecimiento del SIA.

En ese sentido, a través de la Coordinacion de Archivos, la Secretaria presenta su
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, que contiene los elementos de
planeacidon, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos, con un
enfoque de administracién de riesgos y proteccién de los derechos humanos; asi
como la apertura proactiva de informacién, atendiendo a los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos emitidos por el Consejo Nacional del
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales.

Asimismo, este programa parte del diagndstico realizado por la Coordinaciéon de
Archivos en cual se detectd, entre otras cosas, lo siguiente:

o Cada area resguarda sus expedientes y el espacio de los archivos se hace
cada vez mas insuficiente para su 6ptimo resguardo.

e Las unidades administrativas tiene dificultad para realizar un registro
detallado de sus expedientes por la existencia de diversos criterios de
integracion y control archivistico.

e Se observé que desde la creacion de la Secretaria hasta el 2008, la forma
de organizacion archivistica se realizaba de manera libre, por temas o
asuntos, y regularmente de manera cronoldgica, sin que existieran
instrumentos de control archivistico que regularan la administracion de los
archivos.

e Derivado de los Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los
documentos y la organizacién de archivos, publicados el 2 de mayo de 2008
en Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con numero extraordinario 144,
se crearon los instrumentos de consulta archivistica, mismos que fueron
dictaminados procedentes por el Archivo General del Estado en octubre de
2011.

e Los instrumentos de consulta archivistica no fueron aplicados por todas las
areas de la Dependencia, toda vez que no existia un drea encargada de la
vigilancia de la exacta aplicacién de la normatividad archivistica.
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e No se encontré evidencia de la realizacion de transferencias documentales,

por lo cual todos los expedientes siguen siendo considerados como archivo
de tramite.

En ese sentido, se advierte la necesidad de seguir realizando, al interior de la
Secretaria, acciones que permitan homogenizar, organizar, administrar vy
preservar los archivos de la dependencia.

Asimismo, se deber tomar en cuenta que toda vez que ya se cuentan con
instrumentos de control archivistico actualizados y ajustados a la legislacion
vigente, estos deberan ser observados como parte del marco normativo que se
debera aplicar en la conservacion, vigencia, trasferencia y destino final de la
documentacién generada por las diversas areas de la Secretaria en el ejercicio de
sus atribuciones.

Finalmente, con la implementacion del PADA 2023, se prevé en un corto y
mediano plazo, fortalecer el SIA para la adecuada integracién y organizaciéon de
los expedientes de los documentos de archivos, buenas practicas en el manejo de
los archivos institucionales y promover el registro adecuado de los expedientes
generados; asi como fomentar la cultura archivistica en cada area.
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3. OBJETIVOS
GENERAL

- Implementar los instrumentos de control archivistico con la finalidad de
identificar, clasificar, agrupar y ordenar los documentos de archivo
generados y recibidos por las diversas areas de la Secretaria de Trabajo,
Prevision Social y Productividad en el ejercicio de sus funciones, facultades
y atribuciones.

ESPECIFICOS

Cumplir con la normatividad vigente en materia archivistica.
Difundir los instrumentos de control y consulta archivisticos.
Homologar los procesos archivisticos y de gestién documental.

B WY e

Capacitar a las personas servidoras publicas que participan en la gestién
documental y administracion de archivos.

Pagina 6 de 16



VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

4. PLANEACION

Para alcanzar los objetivos descritos en el

Programa Anual
Archivistico 2023, se establecen las siguientes actividades:

de Desarrollo

ACTIVIDADES
PLANEADAS

REQUERIMIENTOS E
INSUMOS

AREA RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

Elaborar el Programa
1 |Anual de Desarrollo
Archivistico 2023.

-Equipo de computo.

-Coordinacion de Archivos.

Someter a aprobacion
ante la persona titular de
2 |la STPSP, el Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico 2023.

-Programa  Anual de
Desarrollo Archivistico
2023.

-Equipo de cdmputo.
-Internet.

-Coordinacion de Archivos.

Publicacion en el Portal de
Transparencia de la
Secretaria y la Plataforma
3 |Nacional de Transparencia
(PNT) el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico
2023.

-Equipo de computo.
-Internet.

-Coordinacion de Archivos
-Departamento de Tecnologias
de la Informacion.

Difusion de los
instrumentos de control
archivistico al interior de
la dependencia.

-Equipo de computo.
- Internet.

-Coordinacion de Archivos

Publicacion en el Portal de
Transparencia de la
Secretaria y la PNT el
Cuadro General de
Clasificacion Archivistica,
Catdlogo de Disposicién
Documental y el
Dictamen de Validacion
de los Instrumentos de
Control Archivistico.

-Equipo de computo.
- Internet.

-Coordinacion de Archivos

Capacitacion  sobre la
implementaciéon de los
instrumentos de control
archivistico.

-Instrumentos de control
archivistico.

-Coordinacion de Archivos
-Responsables de archivo de
tramite.
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ACTIVIDADES REQUERIMIENTOS E | AREA RESPONSABLE DE LA
PLANEADAS INSUMOS ACTIVIDAD
Elaboracion de
lineamientos para la| o . . .. | -Coordinacion de Archivos.
7 |adecuada integracion de SO“.C'tUd dgaprobacnon -Grupo Interdisciplinario en
) mediante oficio. : :
expedientes dentro de la materia de Archivo.
dependencia.
; -Fichas  técnicas de
Tapieer 0" e 2ere vloracion documenta,
ara Ia A i—- -Cuadro General de | -Coordinacién de Archivos.
g |P L Clasificacion Archivistica. |-Responsables de archivo de
integracion de . ; Py
: -Catalogo de Disposicidn | tramite.
expedientes dentro de la
dependencia Documental.
P : -CD.
Seguimiento y revision de ) L, .
la organizacion | -Disponibilidad de tiempo (C;oordlnalcuzn Se Arcl:'hlvqs.
9 |documental a las areas|de las areas. ~Lrupo - Interdiscipiinario — en
g . materia de Archivo.
administrativas.
Identificacion de . .
¥ . i aie . -Coordinacion de Archivos.
10 documentacion de | -Disponibilidad de tiempo _Responsables de archive de

comprobacion
administrativa inmediata.

de las areas.

tramite.
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ACTIVIDAD ENE | FEB | MAR |ABR | MAY | JUN [JUL|{AGO| SEP |OCT| Nov | DIC
Elaborar el Programa
Anual de Desarrollo

Archivistico 2023.

Someter a aprobacion ante
la persona titular de la
STPSP, el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico

2023.
Publicacion en el Portal de
Transparencia de la

Secretaria y la Plataforma
Nacional de Transparencia
(PNT) el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico
2023.

Difusion de los
instrumentos de control
archivistico al interior de la
dependencia.

Publicacién en el Portal de

Transparencia de la
Secretaria y la PNT el
Cuadro General de

Clasificacion  Archivistica,
Catdlogo de Disposicion
Documental y el Dictamen
de Validacion de los
Instrumentos de Control
Archivistico.

Capacitacion  sobre la
implementacion de los
instrumentos de control
archivistico.

Elaboracion de
lineamientos para la
adecuada integracion de
expedientes dentro de la
dependencia.

Talleres, por &rea, para
explicar los lineamientos

para la adecuada
integracion de
expedientes en la

dependencia.
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ACTIVIDAD ENE | FEB | MAR |ABR| MAY |JUN |JUL
Seguimiento y revision de
la organizacion

documental a las areas
administrativas.

11

Identificacion de
documentacion de
comprobacion
administrativa inmediata.
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El presente programa debera ser de observancia obligatoria para las areas
administrativas, las personas responsables de archivos de tramite vy
concentracion, asi como todo el personal de esta Secretaria, de tal forma que se
implementen los actuales instrumentos de control archivistico en la
documentacioén recibida o producida desde 2019 a la fecha.

4.2 ENTREGABLES

El cumplimiento de los objetivos de este programa permitird obtener como
resultado los siguientes documentos:

e Guia simple de archivo.

e Conformacion de expedientes conforme a los instrumentos de control
archivistico.

e Homologacion de criterios de identificacion, organizaciéon y estructuracion
de expedientes: caratulas, técnica de cocido y folio de los documentos de
archivo.

e Identificacidon de los documentos de comprobacién administrativa inmediata
para promover su desincorporacion.

4.3 RECURSOS

La asignacién de recursos humanos y materiales garantiza de una manera
razonable el logro de los objetivos.

HUMANOS

Los recursos humanos necesarios para la operacion de los archivos de tramite
seran asignados por cada area administrativa de acuerdo a sus necesidades.
A la fecha, se cuenta con:

e La persona titular de la Coordinacién de Archivos.

e Persona responsable del Archivo de Concentracion.

e Personas responsables del Archivo de Tramite.

e Personal de las diversas areas para la integracién de expedientes.

MATERIALES

Los recursos materiales idoéneos para el cumplimiento de cada actividad
programada conforme a la disponibilidad presupuestal; lo que esta a consideracion
de las necesidades de cada area administrativa de acuerdo con el volumen de
expedientes generados y que se encuentran bajo su resguardo.
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4.4 COSTOS

La cuantificaciéon de los costos que se ejercerédn para el cumplimiento del PADA
2023, estd condicionado al presupuesto asignado a esta Secretaria, al no existir
una partida especifica para atender las necesidades y requerimientos de los
archivos de tramite y concentracion.

ADMINISTRACION DEL PADA

5. COMUNICACIONES

Distribucion de las comunicaciones al interior de la Secretaria:

—1 Grupo Interdisciplinario

Coordinacién de Archivos Comité de Transparencia

|__|Responsables de Archivo de
Tramite y Concentracion

Las comunicaciones entre la Coordinacion de Archivos, las personas integrantes
del Grupo Interdisciplinario y el Comité de Transparencia, asi como las personas
responsables de los archivos de Tramite y Concentracidn, se realizaran a través de
los correos electrdnicos institucionales, oficios y reuniones de trabajo.

5.1 CONTROL DE CAMBIOS

La Coordinacién de Archivos verificard si es necesario realizar algin cambio en el
PADA 2023, a fin de ajustar el cronograma o cualquiera de los recursos necesarios
para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos, previa solicitud de las
siguientes areas:

e Persona titular de la Secretaria.
e Coordinacion de Archivos.
e Personas responsables del Archivo de Tramite.

e Persona responsable del Archivo de Concentracion.
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La accién determinada por la Coordinacidon de Archivos, se informard a las
personas integrantes del SIA y del Grupo Interdisciplinario de esta Secretaria.

5.2 INFORME GENERAL

La Secretaria de Trabajo, Prevision Social y Productividad a través de la
Coordinaciéon de Archivos, deberd elaborar un informe anual pormenorizado del
cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 y publicarlo en
el portal de internet de la dependencia, a mas tardar el Gltimo dia del mes de
enero del ejercicio 2024.

5. ADMINISTRACION DE LA GESTION DE RIESGOS

. ACCIONES A
IDENTIFICACION | REALIZAR PARA
ACTIVIDADES PLANEADAS DE RIESGOS EL CONTROL DE
RIESGOS
Mantenimiento a
los equipos de
Elaborar el Programa Anual de Desarrollo|- Fallas en los|coémputo por parte
Archivistico 2023. equipos de computo. |del Departamento

de Tecnologias de
la Informacion.

Someter a aprobacion ante la persona
titular de la STPSP, el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2023.

- Observaciones al
Programa Anual de
Desarrollo
Archivistico 2023.

Solventar
observaciones.

L, ._|- Fallas en los|Revision periddica
Publicacion en,el Portal de Transpargnaa equipos de cémputo, | por parte del
de la Secretaria y la Plataforma Nacional |.

. internet o |Departamento de
de Transparencia (PNT) el Programa lataf - Teseii de |
Anual de Desarrollo Archivistico 2023. piREarormze ecnologias —de  la

digitales. Informacion.
- Falta de | Capacitacion y
comunicacion de las |talleres en cada

Difusion de los instrumentos de control
archivistico al interior de la dependencia.

personas titulares de
direcciones y
departamentos con
su personal.

area para dar a
conocer los
instrumentos y
lineamientos.
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. ACCIONES A
IDENTIFICACION REALIZAR PARA
ACTIVIDADES PLANEADAS DE RIESGOS EL CONTROL DE
RIESGOS
Publicacion en el Portal de Transparencia | _ Fallas en los|Revision periddica
de la Secretaria y la PNT el Cuadro sapioes. da chenmuts. | EEr artpe del
5 General de Clasificacion Archivistica, inqterpnet P é ge arta?nento de
Catalogo de Disposicién Documental y el S — Tecpnolo as de la
Dictamen de Validacion de los 3 ital Inf gia
Instrumentos de Control Archivistico. 'gitales. TFRrdeion.
Realizar visitas
- Falta de|para asesoria vy
coordinacién con el|comunicacion con
Archivo General del|el Archivo General
6 Capacitacién sobre la implementacion de | Estado. del Estado.
los instrumentos de control archivistico. |- Poca participacion
por parte del | Difundir los cursos
personal de las|de capacitacion
areas. mediante
invitaciones.
Mantenimiento a
- Falds En les Ic%smpuigu;)pgrs par?:z
7 |Elaboracion de la guia simple de archivos. | equipos de computo. del Departamento
de Tecnologias de
la Informacidn.
- Excesiva carga de
trabajo.
" . . - Falta de | Realizacion de
o | e e oA 2 | paricpacion de Ios messs e trabai
dentro de la dependencia ptegrantes el Srupa
) Grupo Interdisciplinario.
Interdisciplinario de
Archivo.
- Falta de tiempo al
Talleres, por darea, para explicar los|interior de las éreas. | Coordinacion  con
9 lineamientos para la adecuada |-Poca participacion | los titulares de las
integracion de expedientes dentro de la|por parte del | dreas para poder
dependencia. personal de las | realizar los talleres.
areas.
_ oy - Excesiva carga de | Solicitud de
L0 e e tiats o 30310, programas e
p - ) -Falta de interés por|trabajo a cada
areas administrativas. parte del personal .y
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ACTIVIDADES PLANEADAS

IDENTIFICACION
DE RIESGOS

ACCIONES A
REALIZAR PARA
EL CONTROL DE

11

Identificacion de documentacion de
comprobacion administrativa inmediata.

- Confusion entre los

documentos de
archivo y
documentos de
comprobacion
inmediata.

RIESGOS
Capacitacion - al
personal de las
areas.
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MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos

Obligados.

e Ley Numero 58 Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Ley Numero 71 de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado
Libre y Soberano de Veracruz-Llave.

e Ley Numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley Numero 316 de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacidon de los Archivos.

e Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la
Organizacion de Archivos.

e Instrumentos de Control Archivistico.

APROBACION

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28, fraccidon III, de la Ley General
de Archivos, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 fue
elaborado por la Coordinaciéon de Archivos, y cuenta con la autorizacidon de la
Titular de la Secretaria de Trabajo, Previsién Social y Productividad.

I > %
DORHENY GARCIA CAYETANO
SECRETARIA DE TRABAJO, PREVISION SOCIAL

Y PRODUCTIVIDAD
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