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PRESENTACION

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 del Centro de Conciliacion Laboral
del Estado de Puebla se elabora en cumplimiento de la normatividad vigente en materia
archivistica y con base en los criterios emitidos por el Archivo General de la Nacion. El
presente documento constituye un ejercicio de transparencia, con base en el control y
gestién documental de la informacién que se recibe y produce en la institucion, para su
realizacion se llevaran a cabo la Gestion Documental y Administracion de Archivos
realizando entre otrs acciones:

e Integracion del Sistema Institucional de Archivos, entre otros, los siguientes trabajos
archivisticos:

a) Cuestionario de Diagndstico

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

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

d) Control efectivo de las transferencias de archivos.

e) Guias de integracién de expedientes de los archivos.

DISPOSICIONES GENERALES
Objeto
Establecer las acciones, actividades, recursos y tiempos necesarios para desarrollar y

fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Puebla durante el ejercicio 2026.

Ambito de aplicacidon
El presente PADA es de observancia obligatoria para la Unidad Coordinadora de Archivo,

la Oficialia de Partes y las areas generadoras de documentacion del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Puebla.

ESTRUCTURA DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

El PADA 2026 se estructura considerando los tres niveles establecidos por el Archivo
General de la Nacion:

* Nivel estructural. Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos, que debe
contar con la estructura orgénica, infraestructura, recursos materiales, humanos y
financieros necesarios para un adecuado funcionamiento.
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+ Sistema Institucional de Archivos: area coordinadora de archivos, unidad de
correspondencia, archivos: de tramite, de concentracion y, en su caso, historico.

* Infraestructura: inmueble, mobiliario, suministros, sistemas de mitigacion de riesgos.

* Recursos humanos: personal perfilado para los archivos. Capacitacion y
profesionalizacion en la materia.

* Nivel documental. Elaboracién, actualizacién y uso de los instrumentos de control y
consulta archivistica para propiciar la organizacion, administracion, conservacion y
localizacién expedita de los archivos.

 Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

+ Catalogo de Disposicion Documental.

* Guia de Archivos Documental.

* Inventario General.

* Clasificaciéon de expedientes con base en el Cuadro general de clasificacion archivistica.

* Valoracion documental y destino final de la documentacion.

* Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias documentales
establecidas en el Catalogo de disposicion documental.

» Préstamo de expedientes entre otras.
ELEMENTOS DEL PADA
1. Marco de referencia

El manejo de archivos en la institucion se ha desarrollado de manera gradual a partir de
las necesidades operativas y administrativas propias de sus funciones. En etapas
iniciales, la documentacion fue resguardada directamente por las areas generadoras sin
criterios archivisticos estandarizados.

Derivado de la implementacion de la Ley General de Archivos y la normatividad estatal
correspondiente, la institucion ha iniciado acciones orientadas a mejorar la organizacion,
control y conservacion de los documentos.

El crecimiento acelerado en la demanda de servicios conciliatorios, aunado a la reciente
creacion de la institucion y a un sistema administrativo incipiente, gener6 probleméticas
en la integracion, clasificacion, organizacion y conservacion de los expedientes, asi como
deficiencias en el control de transferencias documentales y en la sistematizacién del
archivo de concentracion.
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Estas circunstancias hacen indispensable fortalecer el Sistema Institucional de Archivos y
regularizar los procesos archivisticos conforme a la normatividad vigente.

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos y las disposiciones estatales
aplicables, el centro inicié acciones para regularizar la gestién documental, identificando la
necesidad de contar con un area responsable del archivo y de implementar instrumentos
archivisticos que permitan un adecuado control, organizacion y conservacion de la
documentacion.

e Sjtuacioén actual de los archivos:

a) Archivo de tramite: El archivo de tramite se encuentra bajo resguardo de las
areas administrativas generadoras de la documentacion. Los expedientes se
conservan principalmente en archiveros, escritorios de oficina, organizados de
acuerdo con las necesidades operativas de cada area.

b) Archivo de concentracién El Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
puebla, cuenta con un archivo de concentracion formalmente establecido, en el
cual se resguarda la documentacion transferida desde los archivos de tramite,
correspondiente a expedientes que han concluido su uso administrativo, pero
que conservan valores legales, administrativos o fiscales.

c) Archivo historico: El Centro de Conciliacion Laboral del Estado de puebla, no
cuenta actualmente con un archivo histérico, debido a que no se ha realizado
la valoracién documental que permita identificar expedientes con valor
histérico. La documentacion permanece en su mayoria en el archivo de
concentracion, en espera de su andlisis y dictaminacion conforme a la
normativa vigente.

e Principales probleméaticas detectadas

Del analisis del estado actual del manejo de archivos se identifican las siguientes
problematicas:

o Falta de organizacién parcial e inconsistente en los archivos de tramite.

o Falta de aplicacion y elaboracion homogénea de los instrumentos archivisticos.

o Falta de anaqueles en los espacios fisicos para el resguardo adecuado de la
documentacion.

e Insuficiente capacitacion especializada del personal encargado de los archivos.

e Ausencia de un archivo histérico formalmente constituido.

2. Justificacion

La implementacion de acciones de mejora en la gestion archivistica de la institucion es
necesaria para garantizar el adecuado control, organizacion, conservacion y disponibilidad
de la documentacion que se genera en el ejercicio de sus funciones. Actualmente, aunque
existen avances en el manejo de los archivos, se han identificado areas de oportunidad
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relacionadas con la estandarizacion de procesos establecidos por el Archivo General de la
Nacion y el Sistema Institucional de Archivos

~il PUEBLA | conciliacién amon, | Pensar

El proyecto permitira solucionar las probleméticas detectadas mediante la aplicacion de
criterios archivisticos homogéneos, la actualizacién y correcta aplicacién de los
instrumentos de control y consulta, asi como la mejora en los procesos de transferencia,
conservacion y disposicion documental. Con ello, se fortalece el Sistema Institucional de
Archivos y se asegura la correcta trazabilidad de la informacion, lo que impacta
directamente en la toma de decisiones y en la atencién de solicitudes internas y externas.

En el corto plazo, el proyecto generara mejoras inmediatas en la organizacion fisica y
documental de los archivos, asi como en la claridad de los procedimientos de trabajo. En
el mediano plazo, permitird consolidar una gestion documental eficiente, con personal
capacitado y procesos estandarizados. A largo plazo, contribuira a la preservacion de la
memoria institucional, al fortalecimiento de la transparencia y a la rendicion de cuentas,
garantizando el acceso oportuno a la informacién. el acceso y manejo de la
documentacién, y de forma indirecta a la ciudadania, al mejorar la calidad de los servicios
y la atencion a solicitudes de informacion. Asimismo, fortalece el cumplimiento de las
disposiciones legales en materia de archivos y gestién documental.

El interés del proyecto radica en la necesidad institucional de contar con archivos
organizados y confiables; su utilidad se refleja en la mejora de los procesos
administrativos y operativos; y su novedad consiste en la adopcion de un enfoque integral
y preventivo de la gestidon archivistica, orientado no solo a corregir deficiencias actuales,
sino a establecer bases sélidas para el desarrollo archivistico futuro de la institucion.

3. Objetivos

Objetivo general: Fortalecer y consolidar la gestion archivistica institucional durante el
ejercicio fiscal 2026, mediante la implementacién de acciones de organizacion, control,
conservacion y mejora continua de los archivos de tramite, concentracion e histérico, con
el fin de garantizar el acceso oportuno a la informacién, optimizar los procesos
administrativos y asegurar el cumplimiento de la normativa archivistica vigente.

Objetivos especificos:

1. Organizar y actualizar el archivo de trdmite y el archivo de concentracion antes
de concluir el ejercicio anual, mediante la aplicacién de los instrumentos de control
archivistico vigentes, para mejorar la localizacién y recuperacién de la informacion.

2. Actualizar y/o elaborar: los instrumentos de control y consulta archivistica
(Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion
Documental e Inventarios Documentales) durante el afio, a fin de asegurar una
gestién documental homogénea y conforme a la normatividad aplicable.

3. Optimizar el uso de los espacios fisicos: destinados a los archivos
institucionales en el transcurso del periodo anual, garantizando condiciones
adecuadas de orden, conservacion y resguardo documental. El desarrollo de este
proyecto beneficiara de manera directa al personal de la institucion.

4. Capacitar al personal involucrado: en la gestion documental y archivistica a lo
largo del afio, con el propdsito de fortalecer sus conocimientos y asegurar la
correcta aplicacion de los procedimientos archivisticos.
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5. Reducir los tiempos de busqueday atencion de solicitudes de informacién:
al menos en un porcentaje significativo durante el ejercicio anual, mediante la
correcta organizacion y control de los documentos.

6. Fortalecer la conservacion y preservacion documental: implementando
medidas preventivas que disminuyan el deterioro y riesgo de pérdida de los
documentos a corto, mediano y largo plazos.

MPUEBLA Conciliacion rorRAMORA %‘Pénsar

4. DERECHOS HUMANOS Y NO DISCRIMINACION

El Centro de Conciliacién tiene la obligacion de promover y garantizar el ejercicio pleno
del derecho a la igualdad y a la no discriminacion de todas las personas, eliminando
cualquier tipo de barrera que limite su participacion efectiva. A tal fin, se llevaran a cabo
acciones orientadas a asegurar un trato equitativo, otorgando prioridad en la atencion a
quienes pertenezcan a grupos en situacion de vulnerabilidad o presenten caracteristicas
que puedan dificultar el acceso a sus servicios, cuando realicen solicitudes
fundamentadas relacionadas con la consulta o obtencion de documentos de sus
expedientes y archivos.

5. PLANEACION

La planeacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) establece las
acciones, estrategias y mecanismos mediante los cuales se cumpliran los objetivos
planteados, garantizando una adecuada organizacion, conservacion y control de los
archivos de la institucién. Para su correcta implementacion, la planeacion se realizara de
manera coordinada con los responsables del archivo de tramite, el archivo de
concentracién y, en caso de existir, el archivo histérico, asegurando la participacion activa
de las &reas involucradas.

e Coordinacién institucional:
Reuniones de trabajo con los responsables de cada tipo de archivo para definir
responsabilidades, tiempos de ejecucidn y recursos necesarios, asegurando una
comunicacién constante y efectiva.

e Organizacion del archivo de tramite:
Implementacion y actualizacion de instrumentos de control archivistico, correcta
integracion de expedientes, clasificacion documental conforme al cuadro general
de clasificacion archivistica y aplicacion de criterios uniformes en todas las areas
productoras de documentos.

e Capacitacion y seguimiento:
Capacitacion basica al personal involucrado en el manejo de archivos y
seguimiento periddico de las actividades planeadas, con el fin de evaluar avances,
detectar areas de mejora y asegurar el cumplimiento de los objetivos del PADA.

Mediante esta planeacioén integral y coordinada, se busca fortalecer el sistema
institucional de archivos, mejorar la gestion documental y asegurar el cumplimiento de las
disposiciones legales en materia archivistica.

5.1 REQUISITOS

e EIl Diagnoéstico Archivistico Institucional: que permite conocer la situacion real
de los archivos de la institucion.
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e Lainformacion proporcionada por las personas responsables de los
archivos: quienes aportan datos sobre las condiciones operativas, recursos
disponibles y probleméticas cotidianas en el manejo documental.

e Espacios:

Se necesita adecuar el espacio para el resguardo de los archivos de tramite,
concentracion e histérico, que cumplan con condiciones minimas de orden,
limpieza, ventilacion e iluminacién para la correcta conservacion de los
documentos.

e Personal
Requerimiento de personal responsable de los archivos con funciones claramente
definidas y, preferentemente, con capacitacion en materia archivistica para
asegurar la correcta aplicacion de los procesos de organizacion, clasificacion,
conservacion y transferencia documental.

e Instrumentos archivisticos:
Elaboracion, actualizacion y aplicacion de los instrumentos de control y consulta
archivistica, tales como el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el
Catalogo de Disposicién Documental, Inventarios Documentales y demas
herramientas necesarias para una adecuada gestion de los archivos.

e Equipamiento:
Necesidad de mobiliario y equipo adecuado para el manejo y conservacion de los
documentos, como estanteria, archiveros, carpetas, equipo de computo y
materiales de archivo que faciliten el control y preservacion de la informacion.

e Normatividad interna:
Requerimiento de contar con lineamientos, manuales y procedimientos internos en
materia archivistica, alineados a la Ley General de Archivos y demas
disposiciones aplicables, que regulen de manera clara y uniforme el manejo de los
documentos en todas las areas de la institucion

5.2 ALCANCE

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 al Informe Anual de Cumplimiento se
realizaran de manera coordinada con todo el personal del Centro de Conciliacién y en los
tiempos programados.

El PADA contempla acciones orientadas al fortalecimiento de la organizacion, control y
administracion de los archivos de tramite y de concentracion de la institucion, asi como a
la actualizacion y, en su caso, elaboracién de los instrumentos archivisticos, el programa
se limita exclusivamente a acciones iniciales en Gestion de Documental.
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El programa incluye las siguientes acciones:

Elaboracion documental conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Elaboracién y actualizacion de inventarios documentales.

Capacitacion del personal de todo el sujeto obligado.

Ejecucion de transferencias documentales primarias conforme a la normatividad
archivistica aplicable entre otras.

5.3 ENTREGABLES

Los entregables son los productos finales que se obtendran como resultado de la
ejecucion del PADA. Estos permiten medir el cumplimiento de los objetivos establecidos y
se organizan de forma jerarquica conforme a su importancia y secuencia logica.

5.4 ACTIVIDADES
Plan de Trabajo Secuencia de Acciones.

e Valoracion Documental. Andlisis del acervo existente para identificar series, tipos
documentales, volumenes, vigencias y estado de conservacion.

e Correcta Integracion de Expedientes: En las series documentales conforme al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica vigente.

e Elaboracién y actualizacion de instrumentos archivisticos: Cuadro General de
Clasificacién Archivistica, Catalogo de Disposicién Documental, Series y su
respectivo inventario.

e Capacitacion del personal: Formacion en Gestion Documental y Administracion
de Archivo.

e Transferencias documentales: Ejecucion de transferencias primarias conforme a
los plazos y criterios establecidos

5.5 RECURSOS

5.5.1 Recursos humanos

Puesto / NUumero .
Funciones - Jornada
No. Persona de L Responsabilidades laboral

: rincipales
asignada personas P P

Coordinar la gestion
Jefe de

documental y 9:00 a
1 departamento 1 administracion de los |  Validar avances, 18:00
Zamira Aguilar archivos, supervisar aprobar productos
Armenta cumplimiento de Hrs.

entregables
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Puesto / Numero .
Funciones - Jornada
No. Persona de L Responsabilidades
: principales laboral
asignada personas
Analista Jose Ejecg;iz(r)r:gﬁ?alllzauon Clasificar y describir 9:0-0 .
2 | Arturo Torres 1 o y . y 18:00
actualizacion de series documentales
Gallardo . ) Hrs
inventarios :
Subdirectora i 9:00 a
3 3 1 Ap%}(gsﬂ?cjgg\éo en Elaborar listados y 18:00
Marcela Pefia . ’ ordenar expedientes
Hernandez etiquetado y captura Hrs.
Subdirectora ]
_ Vincular con otras | Facilitar tramites y 9:00a
4 Josefina 1 - . comunicacion 18:00
Zepeda interinstitucional Hrs
Calderén '
Subdirectora 9:00 a
5 _ _ 1 Impartir sesiones de | Entregar constancias | 18:00
Nanzi Bautista formacion archivistica|  de capacitacion
Gonzalez Hrs.
5.5.2 Recursos Materiales.
Costo
No. Material / Insumo Cantidad| unitario COSFO total Entregable
. estimado asociado
estimado
Inventarios
1 Cajas ar~ch|V|_st_|cas 30 $50.00 $1.500.00 organizados y
tamanio oficio Documentos
clasificados
5 Etiquetas autoadhesivas 10 $110.00 $1,100.00 Senahzgcmn de
para estantes paquetes series
Estanteria metalica (para
3 una mejqr.orgg,nlzamon y ,12 $5.500.00 | $18,000.00 Espacu_) fisico
clasificacion de maodulos organizado
expedientes.)
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Costo
No. Material / Insumo Cantidad| unitario COSFO total Entregable
. estimado asociado
estimado
. i Soporte
4 | Papeleria'y suministros 1 lote $3,000.00 | $3,000.00 administrativo

Total, estimado materiales: $23,600.00
5.3 Tiempo de implementacion

El tiempo de implementacién se organizard de manera secuencial y gradual,
considerando la siguiente tabla:

5.5.4 CRONOGRAMA DE

ACTIVIDADES MESES 2026

Actividad Ene [Feb |Mar|Abr|May|Jun [Jul [Ago [Sep|Oct|Nov |Dic
Integracion del

Sistema Institucional

de Archivos.

Diagnéstico del

archivo institucional

Clasificacion y
ordenacioén
documental
Elaboracion de

inventarios por area

Adquisicion e
instalacion de
estanteria

Capacitacion del
personal en gestion
documental
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Validacion final y
cierre del PADA

ADMINISTRACION DEL PADA

La administracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) tiene como finalidad
asegurar el seguimiento, control y cumplimiento de las actividades programadas,
garantizando que los objetivos archivisticos institucionales se alcancen conforme a los
plazos, recursos y disposiciones normativas aplicables.

1. PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

El Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Puebla establecera un esquema de
comunicacion interna que permita la coordinaciéon efectiva entre la Unidad Coordinadora
de Archivos y los responsables de los archivos de tramite y de concentracion, con el
proposito de garantizar el cumplimiento del PADA.

1.1 REPORTES DE AVANCES Y EVALUACION

Los responsables de los archivos del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Puebla
deberan elaborar y remitir reportes periédicos de avance a la Unidad Coordinadora de
Archivos, con el fin de evaluar el cumplimiento de las actividades establecidas en el
PADA.

Actividades realizadas y entregables obtenidos.
Porcentaje de avance respecto a lo programado.
Problematicas identificadas durante la ejecucion.
Acciones correctivas o preventivas implementadas.
Riesgos detectados y medidas de mitigacion.
Actividades siguientes y requerimientos de apoyo.
Control de cambios.

La revision de los reportes se realizara en reuniones de seguimiento convocadas por la
Unidad Coordinadora de Archivos, dejando constancia documental de los acuerdos y
acciones a realizar.

2 PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

El Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Puebla establecera un proceso de
gestién de riesgos con el objetivo de identificar, analizar y controlar los eventos que
puedan afectar el cumplimiento del PADA.
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2.2 ANALISIS DE RIESGOS.

Riesgo identificado

Andlisis del Riesgo

Medidas de Control

Elaboracion del Sistema
Institucional de Archivos

Incumplimiento en la Ley
General de
Archivos, falta de
clasificacién
Archivistica.

Emitir un acuerdo
Administrativo donde se
establezca el SIA. Designar
oficialmente a los
responsables del Sistema
Institucional de Archivo.

Falta de personal
capacitado

Puede afectar la correcta
aplicacién de los procesos

Solicitar las capacitaciones
correspondientes al AGEP.

Retrasos en la entrega de
informacién por las areas
productoras

Provoca demoras en las
actividades programadas

Ajustes al cronograma de
actividades

Falta de mobiliario y
recursos materiales

Limita el correcto orden de
las Series Documentales

Solicitud de recursos
materiales a la Direccién de
Administracion y Finanzas

Alta rotacién del personal
responsable de archivo

Genera perdida de
continuidad y conocimiento
de la Unidad Coordinadora

de Archivo

Reasignacion de
responsabilidades y
capacitacion continua

MARCO NORMATIVO

Constitucion 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 Conciliacion 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
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