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Revision de los resultados del

Calendario Institucional 2015.

Elaboracién de informe anual de cumplimiento

de acciones en materia de archivo 2013 para
inclusiéon en el Portal de Obligaciones de
Transparencia. Fecha limite: 15 de febrero de
2016

El C. José Arturo Arias Zebadiaa, Direccion
de Archivos, rinde informe de avances de
cumplimiento de archivos 2015 en la reuniéon
de comité de informacion

2 Registro de coordinadores de archivo.

En el primer trimestre del afio, se giraran oficios
a los titulares de las unidades administrativas y
juridicas de la JFCA para que designen a los
servidores publicos responsables de los archivos
de tramite.

Mediante oficios No. 081, de fecha 4 de Marzo
del 2015, el C José Arturo Arias Zebadia
Director de Archivos, solicito a los Juntas
Especiales (Distrito Federal, y forineas ) en
base al Art. 14 de la Ley Federal de Archivos
dispone que los responsables de los archivos
de tramite serin nombrados por el titular de
cada unidad administrativa, quien debera ser
debidamente capacitado para cumplir con las
funciones, solicitamos que nos informe el
nombre del responsable del Archivo de
Triamite, correo electromico, teléfono o
extension y ubicacion del archivo.
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de criterios
materia de
conservaciéon de

Establecimiento
especificos en
organizacion y
archivos.

Elaboracion de procedimientos y
métodos para administrar y mejorar el
funcionamiento y operacion de los
archivos.

Incorporacién de los procesos de archivos al
Manual de Organizacion y Procesos de la JFCA.

Con la intencion de estandarizar los procesos
y actividades Archivisticas, asi como cumplir
con la normatividad vigente se modifico el
Manual de Organizacioén y Procesos y se envio
a la Direccion de Organizacion y Procesos de
la JFCA via correo electréonico para su
validacion

Avances tecnolégicos en el manejo y
control de archivos.

Evaluacién y diagnéstico de necesidades, y en
su caso, actualizacion de las herramientas
informaticas a la luz de la reforma laboral.

Se solicitara a la Direccion General de
Tecnologias de la Informacion que se realice
un sistema que refleje el Catilogo de
Disposiciéon Documental de la JFCA, en el
cual se identifiquen los plazos de conservacion
de los expedientes, cuanto tiempo se
resguardara en Archivo de Tramite y cuando
cumpla su vigencia que informe que se tendra
que realizar la transferencia primaria al
Archivo de Concentracién y cuanto tiempo se
resguardara en dicho archivo, una vez
concluida su vigencia en el Archivo de
Concentracion que indique si el expediente
serd dado de baja o se realizara una
transferencia secundaria al Archivo Historico,
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esto se realizara una vez actualizados y
validados los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica por el Archivo General
de la Nacién.

Se implementara por el Director de Archivos
un formato de Inventario Documental
estandarizado y cumpliendo la normatividad
vigente para que asi mismo el sistema arroje
los datos que integraran dicho formato para
que se genere el Inventario Documental de
todas las Juntas Especiales que conforman la
JFCA.

Actualizacion del de Cuadro General
6 de Clasificacién Archivistica (CGCA)

Actualizacién del CGCA para su envio al AGN
para su validacion.

El dia 29 de febrero del afio en curso se
enviara al Archivo General de la Nacion
(AGN), los Instrumentos de Control Yy
Consulta archivistica (CGCA Y CADIDO), en
los cuales, durante el trascurso del aiio, se
sostuvieron varias reuniomes con el Lic.
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Actualizaciéon del Catdlogo de
Disposicién Documental (CADIDO)

Actualizacion del CADIDO para su envio al
AGN para su validacion.

Gerardo Francisco Refugio Ramirez Jefe de
Departamento de Asesoria Archivistica del
AGN, de las que obtuvimos el visto bueno del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
por lo cual se realizaron las Fichas Técnicas
de Valoracion, en las que intervinieron todas
las dreas juridicas de este H. Tribunal, esto
con la finalidad de cumplir en tiempo y forma
en lo establecido por la Ley Federal de
Archivos.

Actualizacion de la Guia simple de
archivos.

Actualizacién de la Guia simple, con base a los
instrumentos de consulta y control archivisticos
validados por el AGN.

En cumplimiento al Art. 19 de la Ley Federal
de Archivosse han actualizado los
Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica y estdn en proceso de validacion
con el Archivo General de la Nacion en cuanto
se aprueben, se capacitarda a las dareas
juridicas y administrativas de la JFCA, para
su implementacion.

Una vez lo anterior, se podra solicitar a las
areas, envien la informacion de Ila
documentacion generada para la elaboracion
de la Guia Simple.
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Una vez validados los instrumentos de consulta | Una vez que sean aprobados los Instrumentos
y control archivistico, serd necesario|de Control y Consulta Archivistica, se
proporcionar capacitacion técnica de utilizacion |implementara un sistema de capacitacion
de los nuevos codigos o series documentales, |para la utilizacion correcta de CGCA vy
para una correcta aplicacion de los mismos. CADIDO.

Instrumentacién de un programa de
capacitacion en materia de archivos

Una vez que el Director de Archivos
Establecimiento de lineas de accidn, | proporcione los instrumentos de consulta y
por parte del Comité de Informacion, | control archivistico validados por el AGN sera
10 para la aplicaciéon del Catdlogo de |necesario integrar un programa para su debida
Disposiciéon Documental y Cuadro de | aplicacion, de tal suerte que, pueda ser aplicable
Clasificacion Archivistica el primer dia hébil del afio siguiente en que sean
aprobados dichos instrumentos.

Una vez validados los Instrumentos de
Control y Consulta archivistica por el Archivo
General de la Nacion se integrara un Plan de
Trabajo, en conjunto con el Comité de
Informacion, para el correcto uso de los
instrumentos.

Con la finalidad de estandarizar los procesos
y actividades Archivisticas, asi como cumplir

Actualizaciéon de los procedimientos et : - : -
P Revision de los procesos actuales en el archivo|con la normatividad vigente se modifico el

del archivo de tramite en el Manual

1 6 er de tramite a la luz de las modificaciones a la|Manual de Organizacién y Procesos y se envié
de Organizacion y Procesos de la L } B S
Ley Federal del Trabajo a la Direccién de Organizacién y Procesos de
JFCA. ; s
la JFCA via correo electrénico para su
\ validacién
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Integracion de los expedientes al

Registro, clasificacion y descripcion de los
expedientes en las caratulas autorizadas por el
Comité de Informacién

Actividad permanente

archivo de tramite (usuarios vy
personal)
Revision de los formatos de

préstamos de expedientes del archivo
de tramite

Actualizaciéon de los formatos conforme a las
modificaciones del Manual Administrativo de
Aplicacion General en las materias de
Transparencia y Archivos, publicadas en el
DOF el 23/11/2012

Derivado de la promulgacion de la Ley
Federal de Archivos (23 de enero del 2012), y
de la actualizacion del Manual Administrativo
de Aplicacion General en las materias de
Transparencia y Archivos (28 de noviembre
de 2012), se establecio6 que los vales de
préstamo una vez entregado el expediente al
archivista correspondiente este devolvera al
Director de Archivos el mencionado vale con
la intencion de llevar un registro que permita
evaluar diferentes aspectos estadisticos.

Elaboracién del inventario

documental general

Asesoria con AGN para elaboracion de los
inventarios documentales

Con el registro de los expedientes para la
asignacion de su caratula de identificacion, y
con avances tecnologicos, se generara el
inventario fisico en el Modulo de Control de
Archivo.
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Con la intenciéon de estandarizar los procesos

y actividades Archivisticas, asi como cumplir
Actualizacion de los procedimientos | Revision de los procesos actuales con base a las |con la normatividad vigente se modificé el
1 del archivo de concentracién en el|modificaciones que pueda llegar a sufrir el|Manual de Organizacion y Procesos y se envio
Manual de Organizacién y Procesos|archivo de trdmite derivado de la reforma|a la Direccion de Organizacién y Procesos de
de la JFCA. laboral. la JFCA via correo electromico para su
validacion.
Derivado de la promulgacion de la Ley
Actualizacién de los formatos conforme a las|Federal de Archivos (23 de Enero del 2012), y
Revision de los formatos de|modificaciones del Manual Administrativo de|de la actualizacién del Manual Administrativo
2 préstamos de expedientes del archivo | Aplicacién General en las materias de|de Aplicacion General en las materias de
de concentracion Transparencia y Archivos, publicadas en el|Transferenciay Archivos (28 de noviembre de
DOF el 23/11/2012 2012), se estan revisado los vales de préstamo
de expedientes y los procesos de archivos
Elaboracion de los inventarios En cumplimiento al Art. 19 de la Ley Federal
documenta!es de baja y de Asesorfa con AGN para elaboracién de los de Archivosse han actualizado los
3 transferencia . . Instrumentos de Control y Consulta
inventarios documentales. sy s ey
Archivistica y estian en proceso de validacion
con el Archivo General de la Naci6n en cuanto
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se aprueben se trabajara con las dreas
administrativas de la Junta Federal de
Conciliacion y Arbitraje, se capacitara para la
implementacion de los Instrumentos para asi
mismo nos puedan proporcionar la
informacion de la documentacion generada,
ya que de dicha informacion surgira los
Inventarios Documentales, Inventario de Baja
Documental, Inventarios de Transferencia
Primaria y Secundaria
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ELABORO
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JOSE KRTbRO ARIAS ZEBADUA

C?’ORDINADOR DE ARCHIVOS

VO. BO. DEL COMITE DE INFORMACION
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_// - = /
MTRO. NICOL[\S MARTINEZ LI, PEDRO
HERNANDEZ URBANC P ANCHEZ
COORDINADOR GENERAL DE T'TULAR o i
ADMINISTRACION

LIC.JOSE FRANCISCO MACIEL
AMAYA
SECRETARIO GENERAL DE
CONCILIACION Y ASUNTOS
INDIVIDUALES
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