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1.- MARCO DE REFERENCIA.
El nuevo modelo laboral en México tiene sus antecedentes en la Reforma Constitucional a

los articulos 107 y 123 en materia de justicia laboral, del 24 de febrero de 2017 y la Reforma

a la Ley Federal del Trabajo y a diversas leyes secundarias en materia laboral, del 1 de
mayo de 20219; una reforma amplia, historica y profunda basada principalmente en tres

pilares.
El primer pilar es el establecimiento de un nuevo sistema de justicia laboral, en donde antes

de demandar, sera obligatorio intentar alcanzar un acuerdo. Para ello se crean Centros de
Conciliacion Laboral integrados por profesionales capacitados en medios alternos de
solucién de conflictos. De no lograr conciliar, las partes podran acudir a los Tribunales
Laborales dependientes del Poder Judicial, con juicios orales, agiles, modernos, expeditos
y en presencia de un juez.

El segundo pilar pondera la Libertad y democracia sindical, las y los trabajadores podran
decidir, sin discriminacién ni represarias, si desean afiliarse a un sindicato o no pertenecer
a ninguno. ademas, podran participar en las decisiones fundamentales de su sindicato a
través del voto personal, libre, directo y secreto, pues seran consultados sobre la eleccion
de sus directivas y aprobacién de sus contratos colectivos y revisiones, entre otros procesos

democraticos.
El tercer pilar radica en la creacion del Centro de Conciliacién Laboral, como un organismo

publico responsable de la conciliacion laboral en materia Estatal: Conciliacion, Ratificacion

de Convenios, y en su defecto expedir constancias de no conciliacion.

Con la entrada en vigor la Ley General de Archivos, a partir del 15 de junio de 2019,
aumenta las atribuciones y funciones del area coordinadora de archivos de este Centro de
Conciliacion Laboral, es necesario dejar claro que los procesos archivisticos en este

organismo descentralizados se encuentran rezagados, resultado de afios de abandono,

desinterés y malas practicas tanto en el nivel estructural y documental.
Es por ello que la actual administracién del Centro de Conciliacion Laboral de Estado de

Guerrero. encabezado por el Lic. Pablo Hugo Morales Ramona, Director General, en el

organismo descentralizado de la administracion Plblica Federal, con personalidad juridica
y patrimonio propios, y en plena autonomia técnica, operativa, presupuestaria, de decision /
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Durante el segundo semestre de 2022, recibié oficialmente las atribuciones y
responsabilidades de acuerdo al marco legal establecido y las tareas que se han realizado

en el mes de octubre de 2023, y en constante revision en los meses de noviembre y

diciembre del mismo afio. El siguiente cuadro los resultados encontrados por niveles.

Nivel Estado de la Cuestion.

Estructural Recursos Humanos:

e Grupo Interdisciplinario de Archivo.

e Sistema Institucional de Archivos.

e Coordinadora de Archivo.

e Responsable de Archivo de Concentracion.

Infraestructura:

e Se cuenta con un espacio dentro de las oficinas
centrales del Centro destinado al Archivo de
Concentracion,

e En proceso la habilitacion de los espacios
destinados para el Archivo en Tramite de las
Delegaciones Regionales.

Documental Se cuenta con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental,
y actualmente se esta trabajando en los inventarios
documentales por parte de las areas generadoras.

» Transferencias primarias: Realizadas a solicitud de
parte, trabajando en conjunto con el Comité de
Transparencia para llevar dichas transferencias
primanas.

* Transferencias secundanas: Actualmente todavia
no se realizan.

* Préstamo de expedientes: existente y en funcion
solo en archivo de concentracion. Existe un control,
pero por medio de vales de préstamo.

Normativo e Ley General del Archivo

e Ley Numero 794 de Archivo del Estado de
Guerrero y sus Municipios.

e Ley Numero 207 de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Guerrero.

A nivel institucional, se encuentra en la etapa de consolidacion de su estructura organica,

que permita continuar con el establecimiento del Sistema Institucional de Archivos, como lo
sefalan los articulos, 10, 11, 20 y 21 de la Ley General de Archivos. Con relacion a la
infraestructura organica, del centro de conciliacion laboral es tarea prioritaria constituir
formalmente los espacios fisicos de cada uno de los archivos en tramite y el archivo de

concentracion.
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Como se puede observar el Centro de Conciliacién Laboral, ha estado avanzando en

relacion con las bases minimas y necesarias para dar un tratamiento adecuado a la
documentacion que se produce en el cumplimiento de las funciones, sin embargo, nos hace
falta fortalecer la difusién de la relacion de sus disposiciones, procedimientos e
Infraestructura con la integracién documental y asi mejorar el trabajo archivistico en este
Centro.

2.- GLOSARIO

Para efectos de Programa se entendera y conceptualizara por:

Actividad archivistica: El conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,
conservar y difundir documentos de archivo;

Archivo: El conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden;

Archivo de concentracion: Integrado por documentos transferidos desde las areas o

unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en el hasta su

disposicion documental;
Archivo de tramite: Integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario

para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Area coordinadora de archivos: La instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia administracién de archivos y gestion
documental, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de
archivos; H. Congreso del Estado de Guerrero.

Areas operativas: Las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la
unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su caso,
archivo historico;

Baja documental: La eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea
valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;
Catalogo de disposicion documental: El registro general y sistematico que establece los

valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion

documental; l
y
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Cuadro general de clasificacién archivistica: El instrumento técnico que refleja Ia

estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

Disposicion documental: La seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de
tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar 7
transferencias ordenadas o bajas documentales;

Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligados, con Independencia de su soporte documental:
Expediente: La unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados vy
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

Gestion documental: El tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo

vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta,
valoracion documental y conservacion: \b
Grupo interdisciplinario: El conjunto de personas que debera estar integrado por el titular

del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia: los titulares de las areas de
planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de control y las areas
responsables de la informacion, asi como el responsable del archivo histérico, con la
finalidad de coadyuvar en la valoracién documental: Q
Instrumentos de control archivistico: Los instrumentos técnicos que propician la b \
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo

vital que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el catdlogo de disposicion
documental;

Instrumentos de consulta: Los instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja documental;

Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario

general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental);

Ley General: La Ley General de Archivos;

Ley: La Ley de Archivos del Estado Libre y Soberano de Guerrero y sus Municipios.

Programa anual: El Programa anual de desarrollo archivistico;

Sistema Institucional: Los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado;
Sujetos obligados: Cualquier autoridad, secretaria, dependencia, entidad, érgano u
organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, organos autonomos, érganos

6
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con autonomia técnica, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos del Estado y sus

municipios; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza

recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito estatal y municipal, asi como a
las personas fisicas o morales que cuenten con archivos privados de interés publico;
Transferencia: El traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica
de un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que deben conservarse
de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo historico;

Valoracion documental: La actividad que consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, o
evidenciales;

Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y
tecnologica, para la adecuada preservacion de los documentos de archivo,

Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido por los sujetos
obligados, para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar el orden interno de Ias
series documentales en el desarrollo de su actividad institucional;

Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces para

reflejar con exactitud la informacidon contenida;

3.- JUSTIFICACION.
El PADA 2025 es elaborado conforme lo establecido en el articulo 23,24 y 25 de la Ley

General, que establece que los sujetos obligados deberan elaborar un programa anual en
materia archivistica donde se definan prioridades institucionales integrando recursos
humanos, financieros, materiales y tecnologicos.

El programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 es un instrumento de gestion a
corto y mediano plazo, que contempla acciones a emprender a nivel Institucional para la
modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos,
estableciendo estructuras normativas, técnicas y metodolégicas para la implementacion de
estrategias encaminadas a mejorar los procesos de administracion, organizacion y
conservacion de los documentos en los archivos de tramite, concentracion y en su caso,
historico.

En las actuales condiciones en las que se encuentra el Sistema Institucional de Archivos

del Centro de Conciliacion Laboral, resulta indispensable comenzar a trabajar sobre
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diversas lineas de accidn que se realicen de manera coordinada y secuencial, de tal forma
que se corrjan las malas practicas, se inicie la atencion a los rezagos detectados, se
brinden conocimientos y herramientas archivisticas actualizadas y se refuercen aquellos
procesos que se efectuan correctamente de conformidad con la normatividad vigente. 279
En otras palabras, a través de la implementaciéon del presente programa se pretende
atender la problematica existente, a fin de avanzar hacia una adecuada gestiéon documental
En este sentido, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA), el

Centro de Conciliacién Laboral esta constituido por actividades orientadas a dar continuidad %

al desarrollo de estructuras, normatividad, mecanismos y procedimientos que apoyen la
organizacion y control de archivos, integrando en la medida de lo posible, la asignacion
presupuestal, los recursos materiales, tecnologicos y operativos disponibles, todo ello con
la cultura archivistica, identificada en la Ley General de Archivos, asi mismo, cumplir con
una de las obligaciones de la administracion de documentos, que es la de facilitar la
transparencia, el acceso a la informacién y la rendiciéon de cuentas.

Este instrumento representa una herramienta de planeacion de corto plazo que contempla

un conjunto de procesos, actividades, y la asignacién de recursos, orientados a mejorar y \

fortalecer las capacidades de organizacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA), asi
como el establecimiento de estrategias, que permitan mejorar los procesos vy

procedimientos de la administracion, organizacién y conservacion documental de los
archivos de tramite, concentracion e historico.

4.- OBJETIVOS:

4.1 Objetivo General. -

Sistematizar el proceso de gestion documental, con el fin de optimizar los procesos

de organizacion y conservacion documental de los archivos de tramite,

concentracion e historico que permitan contar con archivos actualizados que

garanticen el acceso a la informacion, la transparencia y la rendicion de cuentas.
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4.2 Objetivos Especificos. -

1. Optimizar la gestion documental del Centro de Conciliacién Laboral,
mediante el mejoramiento de las capacidades de la administracion de los
archivos del Centro.

2. Garantizar la operacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA), mediante
la elaboracion, actualizacion e implementacion de procedimientos.

3. Automatizar los procesos técnico-archivisticos, implementando herramientas

Informaticas.
4. Capacitar a los servidores publicos del Centro de Conciliacion Laboral en los

procesos archivisticos.
5. Crear o implementar el sistema de gestion automatizada (Sistema de

Administracion de Archivos).

5.- PLANEACION

Nivel Estructural:

Mejora de condiciones fisicas y de seguridad e higiene actuales de los archivos y proponer
mejoras para garantizar la integridad y conservacion de los documentos.
Nivel Documental.:

S

Desarrollar programas de capacitacion especificos para el personal, con énfasis en los
enlaces de archivos de tramite en cada unidad administrativa, garantizando que el personal

esté debidamente informado y capacitado en practicas de gestion documental

administracion de archivos.

Nivel Normativo:

Cumplir con las disposiciones emanadas de la normatividad vigente y aplicable en materia

archivos, tendiente a regular la produccion, uso y control de los documentos, de
conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna de
cada centro, las cuales estan vinculadas con la transparencia, el acceso a la informacion -
y su clasificacion — y la proteccion de datos personales. J
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Agosto

Diciembr

Noviembre %

Septiembre Octubre

Fumigar

Colocar extintores

Presentar propuesta para

préstamo de archivo
Documental

Ratificacion de Enlaces de
Archivos en Tramite

Capacitaciones en materia de
Archivo

Normativo

Sesiones Ordinarias del Grupo
Interdisciplinano de Archivo

20

19

18

Programa Anual Archivistico
2025

Cuadro General de Archivo

Catalogo de Disposicion
Documental

Inventarios Documentales

Gula de Clasificacion
Archivistica

Informe anual de cumplimiento
2025

Expedientes clasificados como
reservados
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5.1. ALCANCE
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, (PADA 2025) debera aplicarse en todas

las Unidades administrativas considerando las necesidades de cada una de ellas, de tal
manera que se consolide el Sistema Institucional de Archivos, logrando una adecuada

gestion y organizacion de los archivos.

5.2. RECURSOS

Como en todo plan y programa, la asignacién de recursos garantiza de una manera
razonable el logro de los objetivos, por tanto, se hace necesaria la entrega de una adecuada
cantidad de insumos, recurso humano y equipos y suministros

Para lograr las actividades planeadas se tendran que designar los recursos humanos
suficientes para cumplir con los objetivos establecidos. La labor archivistica del Centro de
Conciliacion Laboral requiere que el personal que desarrolla actividades en la materia, que
este en constante capacitacion ademas de considerar los cambios por rotacién del
personal; por lo que es necesario que los integrantes del Sistema Institucional de Archivos
conozcan las funciones para el desempeno de actividades designadas.

TABLA 1.- Detalle de los recursos humanos necesarios para el desempefo de las

actividades en materia de archivo.

\:, - .‘"3-3/ 7  Centro de
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Funcion Descripcion

Elaborar y presentar para su validacion y aprobacion ante el
Grupo Interdisciplinario de Archivo, los instrumentos de
control y procedimientos archivisticos para facilitar la
organizacién, descripcion y acceso a la informacion,
coordinaciéon con los responsables de los archivos de Tramite,
de concentracion e Historico, el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, las fichas técnicas de valoracion
documental, el catalogo de disposicion documental, coordinar
las acciones de los enlaces de archivo de tramite;
Area Coordinadora de Archivos Concentracion e Histérico; Desarrollar un programa de
capacitacion en materia archivistica, coordinar los
procedimientos de valoraciéon y disposicion final de la
documentacion; coordinar con el area de tecnologias de la
informacién las actividades destinadas a la automatizacion de
archivos, a la gestion y digitalizacion de documentos
electronicos, para la implementacion del Sistema Institucional

de archivos.

Funcion Descripcion

Integrar los expedientes de archivo; conservar Ia
documentacion que se encuentra activa y aquella que ha sido
clasificada como reservada o confidencial, por el Comité de
Transparencia; Coadyuvar con el area coordinadora de
Enlaces de Archivos de Tramite archivos; elaborar inventario general de tramite y la guia de
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archivo documental; elaborar los inventarios para entrega |
recepcion de archivos; seleccionar y valorar los documentos
y expedientes que hayan perdido vigencia administrativa para
realizar la depuracion interna, elaborar los inventarios de
transferencias primarias para enviar el archivo al archivo de |
concentracion; llevar el control de préstamo de expedientes |

de archivo de tramite y de las solicitudes de archivo de |
concentracion

Funcién A Descripcion

Recibir y conservar la documentacién semiactiva hasta
cumplir su vigencia conforme al catalago de disposicién
documental mediante las transferencias primarias;
Responsable de Archivo de Concentracién gestionar ante el area coordinadora de archivos y la
unidad administrativa y/o académica productora, la
disposicion final de los expedientes una vez cumplido su
vigencia documental, elaborar los inventarios de
prevaloracion documental, baja documental y de
transferencia secundaria; realizar el tramite de disposicién
final, proporcionar el servicio de consulta intema vy
préstamo de expedientes a la unidad productora
solicitante; llevar el control del calendario de
transferencias primarias y calendario de caducidades.

En lo relativo a los recursos materiales minimos. el Centro de Conciliacién Laboral debe
dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 11, fraccién VIl y VIl de la Ley Namero 794

equipos necesarios para el funcionamiento de sus archivos: asi como promover el

desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestién documental y administracion
de archivo de los sujetos obligados.

de Archivo del Estado de Guerrero y sus Municipios, donde mandata destinar espacios y Qy

6.- ADMINISTRACION DEL PADA 2025
6.1 COMUNICACIONES. &%

Se mantendra constante comunicacion a través de oficios y correos electronicos, asi como
tambien se realizaran reuniones con personal de cada area productora para evaluar las
condiciones de los Archivos de tramite e implementar mejoras que garanticen la adecuada
creacion de expedientes integrados por documentos de archivo, organizados y relacionados
por un mismo asunto, actividad o tramite, asi como el llenado en tiempo y forma de los

inventarios generales por expediente. De igual manera con los responsables de Archivo de

concentracion e historico. Las reuniones se realizaran al menos cada 3 meses y para el

reporte de actividades cada seis meses; con la finalidad de revisar el avance del PADA
2025 en los archivos de tramite, Concentracion e Historico.
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6.2 REPORTE DE AVANCES.

Los resultados se evaluaran de acuerdo con el punto anterior y se atender4 de Ia
siguiente manera:

1.- Actividades realizadas y resultados

2.- Las problematicas presentadas y las acciones tomadas para corregirlos.

3.- Lista de actividades que se requieren.
6.3 CONTROL DE CAMBIOS.

Se llevara a cabo una etapa de control de cambios para identificar, evaluar y definir si se
requieren recursos adicionales (humanos, de tiempo, financieros) si es necesario, el

programa de trabajo y sus resultados se adecuaran a las modificaciones solicitadas durante
la ejecucion de las actividades.

Las actividades que se realizaran durante esta etapa son:
- Recibir solicitud.
- Documentar solicitud.
- Solicitar evaluacion del coordinador de archivos, tomando en cuenta el impacto en
tiempo y recursos financieros. Modificar planes, productos y documentos.
Para ello se desarrollaran formatos que permitan documentar todo lo ocurrido durante la
administracion del PADA 2025.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de |la Ley General de Archivos el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 fue elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos.
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