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1.- Introduccién

Con la publicacion el 1° de mayo de 2019, del Decreto por el que se reformaron diversas
disposiciones de la Ley Federal del Trabajo; surgen los Centros de Conciliacién Laboral a
nivel Federal y Estatal como organismos publicos descentralizados, sectorizados a la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS), con personalidad juridica y patrimonio
propios. Con ese antecedente, el 3 de noviembre de 2021, abre sus puertas el Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Puebla con la finalidad de atender a los usuarios que
requieran dar solucion a los conflictos laborales a través del procedimiento de conciliacion
prejudicial entre trabajadores y empleadores.

A partir de entonces se presentaron nuevos retos para esta Institucion. Debido a la
explosion en la demanda de los servicios juridicos que se otorgan y el incipiente sistema
administrativo que se implementd, fueron apareciendo diversos problemas para el
requisitado e integracion de los expedientes, y la clasificacion y organizacion de los
documentos, lo que derivd por desconocimiento y negligencia, en una falta de
sistematizacion en la entrega y recepcion de expedientes, asi como falta de orden légico
en el Archivo de Concentracion.

Ante esta problematica, desde el inicio de esta administracion, se decidié regularizar y
reestructurar en forma paulatina, los procesos de integracion y organizacién de los
expedientes que conforman el inventario de documentos de este Centro de Conciliacion,
utilizando como eje fundamental, los ordenamientos juridicos y administrativos disponibles
en materia archivistica.

2.- Presentacioén

El presente documento constituye un ejercicio de transparencia, con base en el control y
gestion documental de la informacién que se recibe y produce en la institucion, para su
realizacion se llevaran a cabo la Administracion de Gestién documental, Archivos y Control
de Archivo con las siguientes acciones:

e Cuestionario de Diagnéstico

e Integracion del Sistema Institucional de Archivos, encargado de llevar a cabo, entre
otros, los siguientes trabajos archivisticos:

a) Clasificacion e identificacion y organizacion de los documentos que se emiten y se
reciben,

b) Supervisién del manejo y control de los documentos y expedientes en su transito
por las diferentes areas operativas,

c) Control efectivo de las transferencias de archivos.

d) Guias de integraciéon de expedientes de los archivos.
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Estas acciones se pondran en marcha en todas las areas que componen este Centro de
Conciliacion y son simultaneas a la elaboraciéon y ejecucion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, que una vez autorizado por el Archivo General del Estado,
constituye el basamento juridico y administrativo para la implementacion de los
instrumentos archivisticos de la Institucion.

3.- Justificacion

En virtud de nuestro caracter como sujetos obligados de acuerdo a lo que establece la Ley
General de Archivos y deméas normatividad archivistica, es necesario homologar y
normalizar los procedimientos de clasificacion y organizacion de archivos con aplicacion en
las unidades administrativas y operativas del Centro de Conciliacién, lo que redundara en
un efectivo control, tanto para facilitar la gestion documental, como la consulta interna y
externa de los expedientes y documentos.

Asi mismo, con la puesta en préactica del Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
ademas de los beneficios antes citados, se pretende identificar debidamente los archivos
documentales para agilizar las transferencias de series documentales entre archivos de
tramite y archivo de concentracién, poniendo énfasis en mejorar la integracién de los
expedientes y documentos y la correccién en los inventarios fisicos y digitales de la
institucion, de esta manera cumplir adecuadamente con la normatividad en materia
archivistica.

4.- Objetivos

Con las acciones que se implementen por parte del Sistema Institucional de Archivos,
contando con la asesoria y capacitacion por parte del Archivo General del Estado, como
organismo rector en la materia y para cumplir con lo establecido en los articulos 23, 24, 25
y 26 de la Ley General de Archivos en cuanto a la planeacién en materia archivistica; se
realizardn de manera coordinada con todo el personal del Centro de Conciliacion y en los
tiempos programados, los objetivos siguientes:

e Poner en funcionamiento el Sistema Institucional de Archivo.

e Reestructuracion, regularizacion y ordenamiento de expedientes de conciliacién
de los afios 2021, 2022 y 2023.

¢ Nombramientos de los integrantes del Sistema Institucional de Archivo.

¢ Nombramientos de los integrantes del Grupo Interdisciplinario.

e Capacitacion de los integrantes del Sistema Institucional de Archivo y del Grupo
Interdisciplinario.

e Realizacion de los instrumentos archivisticos que a continuacion se indican:

Diagnéstico

Cuadro general de clasificacion archivistica.

Catélogo de disposicién documental.

Guia de archivo documental.

Inventario general

arwbdE

Elaboracion y publicacion del PADA en micrositio web del CCLEP (Pagina de
Transparencia oficial).
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5.- Derechos Humanos y no Discriminacién.

Atendiendo a la obligacién constitucional que tiene este Centro de Conciliacion de impulsar,
promover, gestionar y garantizar la eliminacién de obstaculos que limiten a las personas el
ejercicio del derecho humano a la igualdad y a la no discriminacién, asi como su efectiva
participacion, esta autoridad conciliatoria llevara a cabo acciones concretas para dar entre
otros, prioridad a la atencion inmediata a las personas con capacidades diferentes o
pertenecientes a grupos vulnerables, cuando solicitan fundadamente los servicios de
consulta o solicitud de copias certificadas que se encuentren en los expedientes y archivos
de esta institucion.

6.- Proteccion de datos personales

El manejo y resguardo de los datos personales de los usuarios contenidos en los
expedientes y documentos en posesion del Centro de Conciliacién, se estara llevando a
cabo con pleno respeto a los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion al
tratamiento de datos personales (Derechos ARCO). Para tal motivo se cuenta con el Aviso
de Privacidad Integral disponible en la siguiente direccion electrénica:

https://transparencia.puebla.gob.mx/media/k2/attachments/API R-DATOS 2023.pdf.

Asi también, el mecanismo para ejercer los derechos ARCO, se encuentra publicado en la
liga antes mencionada, o bien los usuarios pueden acudir a nuestra Unidad de
Transparencia, enviar un correo electrénico a la direccién antes sefialada o revisar la
siguiente pagina de internet http://resguardatos.puebla.gob.mx.

7.- Apertura proactiva

Para cumplir con el articulo 24 de la Ley General de Archivos, se promovera, previo andlisis
del Grupo Interdisciplinario la publicacién de expedientes que por su importancia puedan
ser de interés general.

8.- Marco Juridico

Como sujeto obligado en materia de archivos, el Centro de Conciliacién Laboral del Estado
de Puebla se rige por los siguientes ordenamientos legales:

e Ley General de Archivos.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.
e Ley General de Archivos del Estado de Puebla.


https://transparencia.puebla.gob.mx/media/k2/attachments/API_R-DATOS_2023.pdf
http://resguardatos.puebla.gob.mx/

9.- Cronograma de Trabajo

Acciones e implementacion:
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9.1.- Acciones a corto plazo 1 a 3 meses

Situacion actual

Accién de Cumplimiento

Area Responsable

1.- Desde la apertura del Centro de Conciliacion no
se considero llevar un orden por nimero consecutivo,
por lo que actualmente la localizacion de los

En el primer trimestre de 2023, se inici6 con la
reestructuracion de expedientes de conciliacion
de los afios 2021, 2022 y 2023, ordenandolos

Titular del Sujeto
Obligado, Responsable
del Archivo en Tramite

objetos metdlicos, se requiere extraer con sumo

materiales metdlicos y se estar4 aplicando

expedientes se ralentiza y resulta en excesivo tiempo | por numero progresivo de expediente, se | de la Unidad
de respuesta. contempla terminar esta tarea en el primer | Administrativa.

trimestre de 2024.
2.- Se detect6 que los expedientes y documentos | En el tercer trimestre de 2023, se inici6 la | Titular del Sujeto
entregados al archivo de concentracion, contienen | revisiébn de los expedientes que contienen | Obligado, Responsable

del Archivo en Tramite

presentacion. Existe un gran nimero de expedientes,

documentos y carpetas, asi como la

cuidado ese material cumpliendo medidas de | expurgo permanente de los documentos, | de la Unidad
seguridad y utilizando equipo de proteccién expedientes o carpetas. Se contempla concluir | Administrativa.

esta actividad en el primer trimestre de 2024.
3.- Los documentos de los expedientes no se | En el primer trimestre de 2023, se inici6 la | Titular del Sujeto
integraban con un criterio uniforme de orden y | unificacién de la forma de integracién de los | Obligado, Responsable

del Archivo en Tramite

elaboracién de los instrumentos archivisticos.

instrumentos archivisticos y las reglas de

que se entregaron al archivo de concentracion sin | presentacion de los expedientes. En el primer | de la Unidad
elementos béasicos de integracién como: costura, | trimestre del 2024 se homologaran las | Administrativa.
identificacion del numero de fojas que contienen o | caratulas y los criterios que debe contener
péaginas en blanco sin testar. tanto los expedientes, como los reportes de

entrega.
4.- En anteriores administraciones no se habia | En esta primera etapa, se solicitd capacitacion | Titular del Sujeto
solicitado, ni obtenido, ninguna capacitacién para la | al érgano rector para el aprendizaje de los | Obligado, Responsable

del Archivo en Tramite

oportunidad que existen en la institucion en
materia de archivos. En coordinacién con los
responsables de los archivos de trdmite, se
esta trabajando en la identificacién de los
diferentes documentos y expedientes que se
reciben y generan en las diferentes unidades,
asi como su tratamiento archivistico actual,
ubicando los lugares y mobiliario en que se
resguarda.

valoracion documental, iniciando de esta forma | de la Unidad
el ciclo de capacitacion para el afio 2024, Administrativa.
5.- Cada unidad operativa ordenaba y controlaba la | Con la elaboracién del cuestionario de | Titular del Sujeto
documentacion a su cargo con criterios particulares. | diagnéstico se pudo identificar las areas de | Obligado, Responsable

del Archivo en Tramite
de la Unidad
Administrativa.

6.- Es necesario contar con un Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) que guie las acciones
y actividades para una adecuada administracién y
control de los archivos de la institucién, asi como la
promocién de una mejora continua en la calidad de la
gestion documental

Se confecciona en el segundo trimestre de
2023, el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA). Se envia a revision del
Archivo General del Estado, como 6rgano
rector en la materia, para obtener su validacion
y autorizacion.

Sistema Institucional de
Archivos
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Situacion actual

Accién de Cumplimiento

Area Responsable

7.- La consulta y préstamo de los expedientes que se
encuentran en los archivos, se realiza sin un
procedimiento formal que establezca formas vy
requisitos para préstamo y devolucion por lo que se
requiere emitir lineamientos para la salida y entrada
de documentos y expedientes de los archivos de
tramite y concentracion.

Se procede a actualizar los registros internos
de acceso, consulta y préstamo de expedientes
del archivo general del Centro de Conciliacién

Sistema Institucional de
Archivos

8.- Los expedientes se entregan al archivo de
concentracién sin la supervisién del responsable de
trdmite de las areas operativas, por lo que puede
haber inconsistencias y omisiones en la informacién
que contienen y en su integracion.

Se procederd a capacitar al personal en el
procedimiento de entrega de los expedientes
que se transfieran al archivo de tramite
considerando los siguientes aspectos:

a) Supervisar el orden en el contenido, asi
como la presentacion de los expedientes que
se transfieren al archivo de concentracion,

b) Hacer constar en registros el resultado de la
supervision practicada para contar con
evidencia de las inconsistencias detectadas y
promover que no se reiteren dichas
inconsistencias.

Sistema Institucional de
Archivos

9.2.- Acciones a mediano plazo. 3 a 6 meses

Situacion actual

Accién de Cumplimiento

Area Responsable

1.- Se requiere planificar el
conservacion de las instalaciones,

mantenimiento 'y

En el primer trimestre del afio 2024, se debera
elaborar calendario de mantenimiento y
conservacion de las instalaciones,

Sistema Institucional de
Archivos

2.- Se desconoce las medidas de mantenimiento,
proteccion y seguridad de las instalaciones del
archivo.

En el primer semestre del afio 2024, se debera
capacitar al personal respecto a las medidas de
mantenimiento, proteccién y seguridad de las
instalaciones del archivo, considerando los
temas siguientes: a) fumigacion b) revision de
condiciones de humedad y temperatura, c)
estado de los contenedores, estantes y
mobiliario.

Sistema Institucional de
Archivos

3.- El espacio fisico en archivo sera insuficiente a
mediano plazo debido a la creciente demanda de
usuarios.

En el primer trimestre del afio 2024, se debera
prever la ampliacion del area de archivo
considerando el nimero de usuarios que se
proyecta atender en el afio en curso.

Sistema Institucional de
Archivos

4.- Ordenar por numero progresivo los expedientes
de usuarios que se tienen fisicamente.

En el primer trimestre del afio 2024 concluir la
reestructuracion y regularizacion de los
expedientes de conciliacion de los afios 2021,
2022 y 2023.

Sistema Institucional de
Archivos

5.- No se cuenta con herramientas normativas en
materia archivistica, por lo que es indispensable que
se elaboren los instrumentos archivisticos para la
correcta clasificacion documental.

En el primer trimestre del afio 2024
Elaboracion, de los siguientes instrumentos
archivisticos:

Cuadro general de clasificacion archivistica.
Inventario fisico de expedientes.

Sistema Institucional de
Archivos

6.- No se tiene conformado el Grupo
Interdisciplinario, para llevar a cabo los instrumentos
archivisticos

En el segundo semestre del afio 2023, se
llevarda a cabo la integracion del Grupo
interdisciplinario con la finalidad de realizar los
instrumentos archivisticos.

Titular del Sujeto
Obligado, Responsable
del Archivo en Tramite
de la Unidad
Administrativa.
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9.3.- Acciones alargo plazo. 6 a 12 meses

Situacion actual Accién de Cumplimiento Area Responsable
1.- No existe Publicacion del PADA en micrositio web | En el mes de enero de 2024 se procedera subir | Titular del Sujeto
del CCLEP dentro de la péagina oficial de | al micrositio web del CCLEP, en la péagina | Obligado, Responsable
Transparencia del Gobierno del Estado de Puebla. oficial de Transparencia del Gobierno del | del Archivo en Tramite
Estado de Puebla el PADA 2024. de la Unidad
Administrativa.

10.- Tiempo de implementacién

Las actividades establecidas en el presente Programa, se desarrollaran durante el ejercicio
2024, de acuerdo al siguiente cronograma de actividades:
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CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES MESES 2024

Accién de Cumplimiento

Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

Capacitacion para el aprendizaje de los
instrumentos archivisticos y las reglas de
valoracion documental.

Regularizar la forma de integracion de los
documentos y carpetas. Unificar la
presentacion de todos los expedientes en
cuanto a costura, datos de la caratula,
foliado, cancelacion de fojas no (tiles y
orden de los documentos en el expediente
0 carpeta.

Reestructuracion de expedientes de
conciliacion de los afios 2021, 2022 y
2023, ordenandolos por  ndmero
progresivo de expediente, se contempla
terminar esta tarea en el mes de enero
2024

Requisitar el cuestionario de diagnéstico
para identificar las areas de oportunidad
que existen en la instituciéon en materia de
archivos. Identificacién de los diferentes
documentos y expedientes que se reciben
y generan en las diferentes unidades, asi
como su tratamiento archivistico actual,
ubicando los lugares y mobiliario en que
se resguarda.

Formalizar mediante oficio la Integracion
del Sistema Institucional de Archivos y la
designacion de responsables de los
archivos de trdmite de cada una de las
areas operativas, asi como a los
responsables del archivo de
concentracion y archivo de
correspondencia.

Confeccionar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA). Se envia
a revision del Archivo General del Estado,
como organo rector en la materia, para
obtener su validacion y autorizacion.

Evaluacion de acciones programadas en
el PADA 2024

Iniciar los trabajos, en forma coordinada,
de las siguientes funciones a) Supervision
de la debida integracion del material
archivistico en cada una de los tramos de
responsabilidad b) Tomar evidencia de las
inconsistencias encontradas para
retroalimentar a las areas operativas.




Centro de
Conciliacion Laboral

Accion de Cumplimiento Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

Proceder a capacitar al personal en el
procedimiento de entrega de los
expedientes que se transfieran al archivo
de tramite considerando los siguientes
aspectos: a) Supervisar el orden en el
contenido, asi como la presentacion de los
expedientes que se transfieren al archivo
de concentracion, b) Hacer constar en
registros el resultado de la supervision
practicada para contar con evidencia de
las inconsistencias detectadas y c)
promover que no se reiteren dichas
inconsistencias.

Elaborar calendario de mantenimiento y
conservacion de las instalaciones,

Capacitar al personal respecto a las
medidas de mantenimiento, proteccion y
seguridad de las instalaciones del archivo,
considerando los temas siguientes: a)
fumigacion b) revision de condiciones de
humedad y temperatura, c) estado de los
contenedores, estantes y mobiliario.

Planear y prever la ampliacién del area de
archivo considerando el numero de
usuarios que se planea atender en el afio
en curso.

Depurar el inventario de expedientes en
tramite supervisando que las éareas
operativas transfieran los expedientes con
procedimiento  conciliatorio, una vez
concluido el asunto, al archivo de
concentraciéon para obtener un inventario
general Unico de asuntos terminados.

Concluir la reestructuracion y
regularizacion de los expedientes de
conciliacion de los afios 2021, 2022 y
2023. Conciliar el inventario fisico de
expedientes contra el numero de
expedientes que emite el sistema
SINACOL

Elaboracién, de los siguientes
instrumentos archivisticos: 1) Cuadro
general de clasificacién archivistica.2)
Inventario general.

Integracion del Grupo interdisciplinario
con la finalidad de realizar los
instrumentos archivisticos siguientes: 1)
Elaboracion de reglas de operacion.2)
Catélogo de disposiciébn documental.
3)Elaboracion de fichas técnicas de
valoracion documental 4)Guia de archivo
documental
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES MESES 2024

Accién de Cumplimiento

Ene 2024

Proceder a subir al micrositio web del CCLEP,
en la péagina oficial de Transparencia del
Gobierno del Estado de Puebla el PADA 2024.

11.- Planeacién de Recursos

Las acciones que se ejecuten estan sujetas a la disponibilidad de Recursos contenidas en
el presupuesto de la entidad, por lo que se debera solicitar que en la planeacién del ejercicio
2023 y 2024, se programen los recursos financieros suficientes para la consecucién de las
metas sefaladas:

Los requerimientos indispensables, son los que a continuacién se relacionan:
Recursos materiales

Adquisicién de 5 estantes metalicos reforzados

Contrato de Fumigacién mensual

Contrato Prevencion de plagas

Adquisicion de dos extintores

Adquisicion 3 escritorios secretariales

Adquisicion 1 Escalera cromada plegable de 3 peldafios
Adquisicién de 5 Batas industriales para personal de archivo

Recursos humanos

1 analista de archivo para Sistema Institucional de Archivos
1 analista de archivo para conciliaciones individuales.
1 analista de archivo para conciliaciones colectivas

Recursos tecnholégicos

3 computadoras de escritorio

3 reguladores de voltaje

3 sillas secretariales

Instalacion de 3 nodos para conexion a internet
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12.- Armonizacion de las acciones y metas del PADA con las metas generales del
Centro de Conciliacién y Evaluacion de Resultados

En la elaboracién del presente documento se tomaron en cuenta los indicadores y metas
relacionados con la labor archivistica, contenidos en la Matriz de indicadores de resultados
(MIR). documento que a su vez guia las metas de planeacion del Centro de Conciliacion.

Para alinear el presente PADA, con el MIR, se observa la necesidad de contar con una
estructura archivistica que alcance un nivel de eficiencia y eficacia en el manejo y resguardo
institucional de los archivos, expedientes y documentos de la institucion, y pueda contribuir
al logro de las metas establecidas en el documento planificador antes citado.

13.- Administracion y gestién de riesgos

Las inconsistencias en la integracion y formaciébn de expedientes, riesgos de
procedimientos, seran superadas con el ciclo de capacitacion que se estara recibiendo del
organo rector y su inmediata aplicacion en los trabajos archivisticos.

La probabilidad de que suceda un evento que pueda incidir en el dafio 0 menoscabo al
material archivistico, se pretende minimizar con las medidas de conservacion vy
mantenimiento de las instalaciones y mobiliario donde se depositan y resguardan los
expedientes y documentos en cada unidad operativa. Otra medida especifica consiste en
la Digitalizacion de la documentacion en posesion del Centro de Conciliacion, lo que
producird mayor seguridad y 6ptimo resguardo de la informacién contenida en nuestros
archivos.

Estas acciones, y las medidas para mitigar riesgos, estan contempladas en las acciones a
realizar contenidas en el cuadro que a continuacion se presenta, y su viabilidad depende
de que en el presupuesto del ejercicio 2024, se contemplen los recursos financieros,
humanos, tecnoldgicos y materiales que se proyectan en el PADA.

14.- Evaluacién de las acciones

Con la finalidad de dar seguimiento puntual a las acciones programadas en el presente
documento, se realizaran, de manera cuatrimestral, mesas de evaluacién de avances y
resultados, en las que intervendran los integrantes del Sistema Institucional de Archivos.
Es de suma importancia que en las mesas de evaluacion de avances y resultados, del
Sistema Institucional de Archivos, se aplique un seguimiento puntual a las acciones
programadas en el presente documento. De esta manera se detectaran desviaciones e
inconsistencias en el cumplimiento de las metas propuestas y ejecutar las correcciones
pertinentes.
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Accién de Cumplimiento

Riesgos probables para el
cumplimiento del programa

Medidas para impedir
Riesgos probables

En el primer trimestre de 2023, se inici6
con la identificacion, clasificacion y
organizacion, de expedientes de
conciliacion de los afios 2021, 2022 y
2023, por numero progresivo de
expediente,

Insuficiencia de recursos humanos o
materiales para realizar los trabajos
de clasificacion de expedientes

Incrementar el nimero de personas
asignadas al archivo de concentracién
para concluir en los plazos programados
los trabajos de clasificacion vy
organizacion. Considerar  en el
presupuesto las partidas de insumos
(papeleria y consumibles) que requiere la
elaboracion de expedientes y carpetas.

Unificacién en la presentacion de los
expedientes, conforme a las normas que
resulten aplicables a la formacién e
integracion de expedientes.

Falta de capacitacion del personal
que realiza la integracion de
expedientes

Elaboracion de guias de apoyo para la
integracion de expedientes. Supervision
y retroalimentacién permanente con las
unidades para corregir inconsistencias.
Solicitud de capacitacién al 6rgano rector
en materia archivistica.

Requisitar el Cuestionario de Diagndstico
para identificar las areas de oportunidad
que existen en la institucion en materia
de integracién de expedientes, asi como
en clasificacion y organizacion de
archivos.

Detectar el nivel de conocimiento del
personal para identificar, clasificar y
organizar los  documentos Yy
expedientes que se reciben y
generan en sus diferentes unidades,
asi como su tratamiento archivistico.

Adherirnos y dar seguimiento puntual a
los programas de  Capacitacion
impartidos en forma presencial o en
linea, por el Archivo General del Estado,
lo cual permitirA mejorar gradualmente
los trabajos archivisticos.

Integracion del Sistema Institucional de
Archivos 'y la  designacion de
responsables de los archivos de tramite
de cada una de las areas operativas, asi
como a los responsables del archivo de
concentracion y archivo de
correspondencia.

Algunos funcionarios ocupan
carteras en diversos comités vy
grupos de trabajo previstos en otras
normatividades, lo que propicia
exceso de carga de trabajo que
puede ocasionar rezago en las
actividades archivisticas. El area
coordinadora de archivos aun no se
encuentra adscrita a la estructura
orgénica del Centro de Conciliacion.

El Centro de Conciliacion presento
propuesta de ampliacién de personal
para cubrir posiciones donde se acumula
en exceso el trabajo operativo y
administrativo. Asimismo, se propondra
que el titular del area coordinadora de
archivos tenga al menos nivel de director
general o su equivalente dentro de la
estructura organica del Centro de
Conciliacion, con la finalidad de
armonizar la funcion de este puesto con
lo dispuesto en la Ley General de
Archivos. Se esta en espera de obtener
las autorizaciones respectivas para
regularizar las dreas mencionadas.

Supervision de la debida integracion del
material archivistico en cada una de los
tramos de responsabilidad

Falta de capacitacion del personal
que realiza la supervision de los
expedientes que transitan en el
procedimiento prejudicial
conciliatorio

Que el personal con mayor experiencia
realice revision selectiva de los
expedientes para detectar las
inconsistencias que son recurrentes y
haga una retroalimentacion permanente
a las éareas operativas para evitar
reiteracion de inconsistencias.

En el segundo semestre del afio 2024, se
debera capacitar al personal respecto a
las medidas de  mantenimiento,
proteccion 'y seguridad de las
instalaciones del archivo, considerando
los temas siguientes: a) fumigacion b)
revision de condiciones de humedad y
temperatura, c¢) estado de los
contenedores, estantes y mobiliario.

Falta de capacitacion del personal en
materia de  conservacion y
mantenimiento del mobiliario y areas
donde se resguardan documentos.

Considerar en el presupuesto las
partidas de mantenimiento y
conservacion (fumigacion, prevencion de
humedad, etc.). Aplicar mantenimiento
preventivo, y en su caso correctivo, de
mobiliario e instalaciones.

En el segundo semestre del afio 2024
elaboracion del inventario fisico de
expedientes y del Cuadro general de
clasificacién archivistica.

Falta de capacitacion del personal en
herramientas archivisticas

Adherirnos y dar seguimiento puntual a
los programas de  Capacitacion
impartidos en forma presencial o en linea
por el Archivo General del Estado de
Puebla.




Centro de

Conciliacion Laboral

Accién de Cumplimiento

Riesgos probables para el
cumplimiento del programa

Medidas para impedir
Riesgos probables

En el tercer trimestre del afio 2024,
integracion del Grupo interdisciplinario
con la finalidad de realizar los
instrumentos archivisticos siguientes:
Elaboracién de reglas de operacion.
Catélogo de disposicion documental.
Elaboracién de fichas técnicas de
valoracién documental

Guia de archivo documental

Falta de capacitacion del personal en
instrumentos archivisticos

Adherirnos y dar seguimiento puntual a
los programas de  Capacitacion
impartidos en forma presencial o en linea
por el Archivo General del Estado de
Puebla.

En el mes de enero de 2024 se
procedera subir al micrositio web del
CCLEP, en la pagina oficial de
Transparencia del Gobierno del Estado
de Puebla el PADA 2024

Rezagos en el cumplimiento del plan
anual de desarrollo archivistico

Seguimiento efectivo del PADA mediante
supervision permanente del avance de
los trabajos archivisticos.

15.- Marco Normativo

Booo~NOOR~ONE

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley General de Archivos.

Ley General de Archivos del Estado de Puebla.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Proteccién de Datos Personales.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley Orgénica del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Puebla

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla

0. DECRETO del Honorable Congreso del Estado, por el que crea el Organismo

Publico Descentralizado denominado "CENTRO DE CONCILIACION LABORAL
DEL ESTADO DE PUEBLA".
11. Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Puebla




