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1. PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es un instrumento de gestion
de corto, mediano y largo plazo que contempla acciones a emprender a escala
institucional para la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, estableciendo estructuras normativas, técnicas y
metodologicas para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el
proceso de organizacién y conservacion documental en los archivos de tramite y
concentracion.

Con base en los articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios;

Articulo 23. Los Sujetos Obligados que cuenten con un Sistema institucional,
deberan elaborar un Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico,
informativo u homélogo en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

Articulo 24. E! Programa Anual contendra los elementos de planeacién,
programacion y evaluacién para el desarrollo de los Archivos y debera incluir un
enfoque de administracién de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion, de
conformidad con los instrumentos de planeacién correspondientes de caracter
estatal y municipal.

Articulo 25. El Programa Anual definira las prioridades institucionales tomando en
consideracién los recursos econdmicos, tecnoloégicos y operativos disponibles; de
igual forma debera contener programas de organizacion y capacitacién en Gestion
Documental y Administracion de Archivos que incluyan mecanismos para su
consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion,
administracion, uso, control, migracion de formatos electrénicos y preservacion a
largo plazo de los Documentos de Archivos electronicos, de conformidad con la
presente Ley, la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, su
Reglamento y las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 26. Los Sujetos Obligados deberan elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico, informativo u
homologo, a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afo de la
ejecucién de dicho programa.

Conforme a los ordenamientos juridicos referidos, el PADA 2023 debe incluir los
elementos de planeacién, programacion y evaluacién para e! desarrollo de los
archivos e incorporar un enfoque de administracion, de riesgos y de proteccion a los
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derechos humanos, asi como de apertura proactiva de la informacién, ademas de
definir las prioridades institucionales incorporando los recursos financieros,
tecnolégicos y operativos disponibles, y de contener programas de organizacion y
capacitacién en gestion documental y administracion de archivos.

Para el Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México, el PADA 2023
representa una herramienta de planeacion de corto, mediano y largo plazo, que
contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades y acciones
institucionales, orientados a implementar y fortalecer |a organizacién de su Sistema
Institucional de Archivo (SIA), el establecimiento de estrategias, técnicas vy
metodologias que permitiran la modernizacion y el mejoramiento de los servicios
documentales y archivisticos, asi como implementar y/o mejorar los procesos y
procedimientos para la administracion, organizacion y conservacion de los
documentos existentes en los archivos de tramite de las Unidades Administrativas
que integran la estructura Organica de esta Dependencia; asi como de los
conservados en el archivo de concentracion y de los que integraran su archivo
histdrico.

Asi bien, el PADA 2023 sera la herramienta que guiara y dara seguimiento a las
acciones que conlleven a la modernizacion y al mejoramiento continuc de los
servicios documentales y archivisticos de este Centro de Conciliacién Laboral, a
través de la determinaciéon de acciones institucionales concretas, procesos,
procedimientos y actividades que permitan el logro de los objetivos trazados,
produciendo los siguientes beneficios:

o Facilitar la gestion administrativa.

o Regular el control de la produccidon y flujo de los documentos para evitar
duplicidades en éstos.

o Fomentar las actividades para integrar los documentos de archivo en
expedientes.

+ Dar sustento, mediante evidencias documentales, a las acciones que miden
interna y externamente los indicadores del SIA.

o Favorecer el cumplimiento del derecho de acceso a ia informacion y contribuir
a la transparencia y rendicién de cuentas.

+ Coadyuvar a la proteccion de datos personales.

e Fomentar la obligacion de documentar toda decisidon y actividad
gubernamental.

e Archivar expedientes del proceso de conciliacion prejudicial, asi como su
conclusién, (convenio, acta de conciliacion, falta de interés).

Av. Independencia Oriente 4° piso, #405, celonia Santa Clara, Toluca, Estado de México, C.P 50090




2.

% GOBIERNO DEL gngmEmMm

ESTADO DE MEXICC
DEL ESTADO DE MEXICO

MARCO NORMATIVO

CONSTITUCIONES

\'

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y
adiciones.

LEYES

Y

Ley General de Archivos.

Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018, reformas y
adiciones.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios.

Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 26 de Noviembre del 2020.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2015, reformas y
adiciones.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero 2017.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2017, reformas y
adiciones.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.

Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 30 de mayo de 2017.
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3. MARCO DE REFERENCIA

El Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Mexico es un Organismo Publico
Descentralizado de la Administracion Publica Estatal, con personalidad juridica y
patrimonio propio, dotado de plena autonomia técnica, operativa, presupuestaria,
de decisién y de gestidn, que esta sectorizado a la Secretaria del Trabajo del
Poder Ejecutivo del Estado; encargado de ofrecer y prestar el servicio publico de
conciliacién laboral a las y los ciudadanos mexicanos, para la solucidén de los
asuntos en materia laboral.

En este contexto y consciente de la importancia de los archivos para el desarrollo
de una gestion administrativa eficiente, como instrumento de apoyo para la
transparencia y la rendicion de cuentas, como medio a su vez, para garantizar el
cumplimiento de los derechos humanos de acceso a la informacion y a la verdad,
asi como para conservar, preservar y difundir el patrimonio documental de ésta
entidad publica, el Centro de Conciliacién Laboral tiene presente la inevitable
transicién a un nuevo modelo de gestidon documental y la necesidad de continuar
con el desarrollo de mejores practicas al interior este Centro de Conciliacién, a
partir de archivos organizados, conservados y administrados de manera correcta
para lograr dicha transformacion.

La conformacion de los archivos de tramite y correspondencia consta de seis
Unidades Administrativas y tres Direcciones Regionales; toda la documentacion
recibida y generada por éstas, se integra en carpetas panoramicas y en carpetas
tipo folder; en promedio de un 100% tanto la Direccion General, las Unidades
Administrativas y las Direcciones Regionales, no elaboran caratulas de
identificacion documental.
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4. JUSTIFICACION

La Ley General de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipios establece, en el articulo 23, que los sujetos obligados deben elaborar
un programa anual en materia archivistica, donde se definan prioridades
institucionales, integrando recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos.

El PADA 2023 aspira a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las
obligaciones que establecen tanto la Ley General de Archivo como la Ley Estatal,
para lo cual, es indispensable que las personas servidoras publicas con funciones
archivisticas en este Centro de Conciliacién Laboral tengan conocimientos uniformes
y actualizados sobre gestidn documental y administracion de archivos. Ademas, de
manera deseable, debe contarse con los recursos necesarios para desarrollar un
modelo de gestion documental que articule las actividades insertas en el Sistema
Institucional de Archivos, a través de la ejecucidon de programas, proyectos,
procesos, actividades y estrategias que aseguren la aplicacién y homologacién de
procedimientos técnicos, con base en la normativa aplicable, para repercutir de
manera favorable en los procesos de la gestion documental, durante todo el ciclo de
vida de los documentos de archivo; de tal manera que los archivos de este Centro
de Conciliacion den fiel testimonio del ejercicio de sus atribuciones y funciones.

Av. Independencia Oriente 4° piso. £405. colonia Santa Clara. Toluca. Estade de Mexico, C.P 50080




%GOBIERNODEL CCLEM

ESTADO DE MEXICC GENTRO DE X CONGIT.IACION LABORAL

5. OBJETIVOS

Objetivo General:

Optimizar las acciones que conlleven a la consolidacion de un modelo de gestién
documental sustentado en la normativa, a fin de promover el desarrollo eficiente de
los procesos de gestion documental en los archivos de tramite, concentracion y en
su caso histdrico de este Centro de Conciliaciéon Laboral, asi como la integracion de
archivos actualizados, que contribuyan al desarrollo de la gestion publica, a la
construccion de su memoria histdrica y que garanticen los derechos humanos de
acceso a la informacién y a la verdad, a la proteccion de datos perscnales, a la
transparencia y a la rendicion de cuentas.

Objetivos Especificos:

V Integrar y formalizar el Sistema Institucional de Archivos, garantizando su
operacion para dar sustento normativo a la actividad archivistica de este
Centro de Conciliacidon Laboral y cumplir en tiempo y forma, con las
obligaciones establecidas en las Leyes General y Estatal en materia de
archivos.

V Elaborar, actualizar y armonizar los instrumentos de control y consulta
archivisticos (Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catalogo de
Disposicién Documental); asi como, supervisar y validar su correcta
aplicacion.

V Implementar acciones para la capacitacion, actualizacion y profesionalizacion
permanente de las personas servidoras publicas con funciones archivisticas
en este Centro de Conciliacidén Laboral, con el propdsito de ampliar sus
conocimientos y que adquieran las herramientas, habilidades y actitudes para
cumplir con sus responsabilidades en la materia, con la maxima diligencia.

V Identificar el mobiliario archivistico necesario, con base en las condiciones
presupuestales y de los recursos materiales requeridos por los archivos de
este Centro de Conciliacion Laboral.
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6. PLANEACION

El Centro de Conciliacién Laboral del Estado de México en el conocimiento y
evaluacion del grado de implementacion y desarrollo de los procesos que
comprenden la gestidn documental, en sus areas de archivo de correspondencia,
de tramite y de concentracion; asi como, con los relacionados con los recursos
humanos, materiales y financieros, pone a su disposicion el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2023, basado en los aspectos de observancia general y
obligatoria mencionados en el Diagnéstico Integral de Archivos de este Centro;
el cual constituye una herramienta analitica que nos permite contar con una visién
completa del grado de integracidon, organizacion e implementacion del Sistema
Institucional de Archivos, reconociendo el nivel de cumplimiento de la
normatividad estatal y nacional en la materia.

6.1 ALCANCE

Las actividades por realizar son de observancia general y obligatoriedad de acuerdo
con la normatividad vigente, con la finalidad de dar cumplimiento con los objetivos
en favor de mejores practicas archivisticas, por lo que resulta evidente la
armonizacién ante la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado
de México y Municipios.

6.2 ENTREGABLES

Para la consecucion de los objetivos Planteados en el PADA 2023, a continuacién
se describen las actividades a desarrollar, las cuales requeriran necesariamente de
la participacion de las personas servidoras publicas que intervienen en la gestion
documental, de las y de los responsables del archivo de tramite y de concentracion;
asi como, de las personas designadas como enlace de archivo, de cada Unidad
Administrativa y de las tres Direcciones Regionales.

Por ello, se han considerado las siguientes actividades a desarrollar con base al
articulo 13 fracciones | y Il de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos
del Estado de México de México y Municipios; que a continuacion se detallan:

V Presentacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, 2024
y propuesta de fechas para las Sesiones Ordinarias del Grupo
Interdisciplinario de Desarrollo Archivistico.

V Caratula para los expedientes del archivo de correspondencia, archivo
de tramite y de concentracion.

Vv Conformar e instalar el Sistema Institucional de Archivos de este
Centro de Conciliacion Laboral.

V Elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
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V Elaborar y validar las fichas técnicas de valoracion por serie documental
e integracion del Catalogo de Disposicién Documental.

6.3 ACTIVIDADES

V Presentacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, 2024
y propuesta de fechas para las Sesiones Ordinarias del Grupo
Interdisciplinario 2023.

- ACTIVIDAD ~_______RESPONSABLE
1 Elaborar y Aprobar el PADA 2023. Area  Coordinadora de
Archivos.
?P Elaborar y aprobar el Informe Anual de | Area Coordinadora de
Cumplimiento del PADA 2023 Archivos.
K Elaborar y aprobar el PADA 2024 Area Coordinadora de
Archivos.
Z8 Elaborar y aprobar el cuadro de fechas para Area Coordinadora de
las Sesiones Ordinarias del Grupo | Archivos.
interdisciplinario 2023

No. De Sesion Fecha

Primera | Viernes 16 de junio
Segunda | Lunes 7 de agosto
Tercera Lunes 25 de septiembre
Cuarta | Lunes 27 de noviembre

V' Caratula para los expedientes del archivo de correspondencia, de tramite
y de concentracion

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Presentar caratula elaborada y | Area Coordinadora de Archivos.
corregida para el analisis
correspondiente de las demas
Direcciones. )
Implementar la caratula para todos | Area Coordinadora de Archivos.
los expedientes existentes en este
Centro de Conciliacién Laboral y
demas Direcciones.
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V Instalacidn y formalizacion del Sistema Institucional de Archivos de este
Centro de Conciliacion Laboral.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elaborar el instrumento administrativo para | Area Coordinadora de
la formalizacién del Sistema Institucional de | Archivos.

Archivo.

Area  Coordinadora de
Implementar y formalizar el Sistema | Archivos.
Institucional de Archivos de este Centro de
Conciliacién Laboral. Responsables de las areas
de correspondencia y
archivos de tramite,
concentracion y en su caso
historico.

Nombrar a las y a los responsables de las | Titulares de Unidades
areas de correspondencia, de los archivos | Administrativas

de tramite, archivo de concentraciéon y en su | Directores Regionales

caso historico. Area  Coordinadora de
Archivos.

V Elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elaborar oficios para solicitar las actividades

1 sustantivas de las Direcciones Regionales y | Area Coordinadora de
de las Unidades Administrativas. Archivos.

7 Clasificar las actividades sustantivas por | Area Coordinadora de
orden jerarquico para integrar el Cuadro | Archivos.

General de Clasificacion Archivistica. Responsables de archivo de
tramite y de correspondencia. |
Integrantes del Grupo
s A o Interdisciplinario

Publicar el Cuadro General de Clasificacion | Area Coordinadora de
S Archivistica para su conocimiento. Archivos.
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V Catalogo de Disposicion Documental

ACTIVIDAD ~ RESPONSABLE
(B Elaborar y validar las fichas técnicas de | Responsables de las areas de
valoracién por serie documental e |correspondencia y archivos de
integracién del Catalogo de Disposicién | tramite, concentracion y en su caso
Documental. histérico.

7Bl Publicar el Catalogo de Disposicién | Area Coordinadora de Archivos.
Documental.

6.4 RECURSOS FINANCIEROS

La designacion de recursos garantiza el logro de los objetivos de este programa; por
esta razon, es de vital importancia la aportacion de 10s insumos necesarios; asi
como, de los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos, para
coordinar la vinculacidn con el cumplimiento de buenas practicas basadas en
criterios y técnicas archivisticas. Los recursos destinados para el cumplimiento del
presente Programa y las actividades encaminadas a la mejora de los procesos de
gestion documental, dependeran de las condiciones presupuestales y técnicas de
este Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Meéxico, esto implica que las
principales acciones y recursos requeridos para el presupuesto del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico, sera considerado en el Anteproyecto de este Organismo,
con el fin de que se prevean y autoricen los recursos financieros requeridos para su
ejecucion.

6.5 RECURSOS HUMANOS

Este Centro de Conciliacion Laboral ha implementado de manera gradual el Sistema
tnstitucional de Archivos. El desarrollar las actividades en materia archivistica
requieren ser sustentados por el sujeto obligado de este Organismo; en este sentido,
se formalizara la estructura del Sistema Institucional de Archivos, se seleccionara a
las personas que participaran en los procesos de gestion documental vy
administracidn de archivos de este Centro de Conciliacion Laboral,. Por lo anterior,
se reconoce la necesidad de difundir la imparticion de capacitaciones y asesorias
técnicas en la materia, con el fin de regular y profesionalizar la labor archivistica de
los responsables para lograr dar continuidad a los trabajos realizados y acciones en
mejora de una cultura archivistica en este Organismo.
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6.6 RECURSOS MATERIALES

Los insumos requeridos en base a las demandas del Sistema Institucional de Archivo
en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, son los siguientes:

Unidad & tidad
No. Descripcion de - Observaciones
. Solicitada
Medida
Guantes de latex | Pares 300
Folders Pieza 115,000
Rotulados
Cajas Galleteras | Paquete 150 Cada Paquete contiene 25 piezas
Escalera Pieza 1
Metalica
Una para cada Unidad
Trituradora  de | pieza 1 Administracién, una para cada
Papel Direccidon Regional y una para la
Direccién General
Considerar [as  condiciones
presupuestales de este Centro de
Estanteria | Bloque 50 Conciliacién Laboral, para los |
Metalica recursos materiales requeridos |
por el Area Coordinadora de |
Archivos. |
Considerar las  condiciones
Archiveros de presupuestales de este Centro de
Gavetas Pieza 50 Conciliacién Laboral, para los
Metalicos i recursos materiales requeridos
tamarno oficio. por el Area Coordinadora de
| Archivos.

Conforme a lo establecido en la Ley General de Archivos, el Area Coordinadora de
Archivos y la Direccion General de este Centro de Conciliacién Laboral del Estado
de México, debera constituir el Archivo de Concentracién, el cual, debera dotar de
un espacio fisico exprofeso; asi como, de la infraestructura y mobiliario necesario y
adecuado para la instalacién y conservacion de todos los expedientes y prever las
condiciones ambientales indispensables y de seguridad el equipamiento y limpieza,
que garanticen la conservacién de los fondos documentales.

Cabe sefalar que el Area Coordinadora de Archivos, no refiere a un area que ejecute
gastos de manera directa conforme a las necesidades propias de los archivos, por
lo que todas las propuestas de requisicidn y adquisicién deberan ser atendidas por
las Unidades Administrativas que asi confieren sus atribuciones y funciones en el
Manual General de organizacion.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

Elaborar y Aprobar el PADA
2023.

2023

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

Elaborar y aprobar el Informe
Anual de Cumplimiento del
PADA 2023

Elaborar y aprobar el PADA
2024

Elaborar y aprobar el cuadro de
fechas para las sesiones
ordinarias 2023

Presentar caratula elaborada y
corregida para el analisis
correspondiente de las demas
Direcciones

Implementar la caratula para
todos los expedientes
existentes en el CCLEM vy
demas Direcciones

Elaborar el instrumento
administrativo para la
formalizacion del Sistema
Institucional de Archivo

Impiementar y formalizar el
Sistema Institucional de
Archivos del Centro

Nombrar a las y a los
responsables del archivo de
correspondencia, de tramite vy
archivo de concentracion

10.

Elaborar oficios para solicitar
las actividades sustantivas de
las Direcciones Regionales y de
las Unidades Administrativas.

".

Clasificar las  actividades
sustantivas por orden
jerérquico para integrar el
Cuadro General de
Clasificacidon Archivistica.

12.

Publicar el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica para
$u conocimiento.

13.

Iniciar con la elaboracion de
Fichas Teécnicas de Valoracion
de Seres Documentales e
integrar el Catalogo de
Disposicién Documental.

14.

Publicar el Cataloge de
Disposicion Documental.
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10. PROGRAMAIFICACION DE GESTION DE RIESGOS

Objetivo

Implementar estrategias que
conlleven al uso de las TICS

identificacion de
Riesgo
Realizar de forma
inadecuada el anilisis de las

Analisis de Riesgo

Se pretenden prever
estrategias en conjunto con

Control de Riesgo

Migracién de la informacion
en materia no convencional

para el diserio e | necesidades en materia de | 1a unidad de sistemas, con el | para su resguardo,
implementaciéon  de  un | gestibn documental y el | fin de robustecer la | ocasionando un impacto
sistema informaticc que | establecimiento de sus | implementacidn de  un | positivo en la reduccién de
contemple procesos de | condiciones particulares para | sistema informéatico para el | costos y tiempos.

gestidn documental | garantizar una adecuada | CCLEM.

electrénica. administracion ¥ la

recuperacién oportuna que
se contenga.

Mejorar los procedimientos
métodos y normatividad para

Poca participacion y apatia
por parte de los servidores

En su mayoria los servidores
publicos asignados por los

Sensibilizar a los servidores
publicos sobre la importancia

el funcionamiento y | publicos al solicitar su | Titulares de las Unidades | y el impacto de las funciones
operacién de los archivos del | colaboracion, Administrativas y Directores | vy actividades diarias a
{ CCLEM. desacreditando la | Regionales, dedican del 1 al | realizar en materia de
funcionalidad de la gestion | 20% de su jornada laboral, | archive.
documental en las Unidades | en actividades archivisticas.
Administrativas.
Elaborar los instrumentos de | Incumplimiento a los | Se deberd elaborar el | Identificar las  Unidades
control ¥ consulta | acuerdos emitidos por los | Catdlogo de Disposicidn | Administrativas que no

archivisticos (Catalogo de
Disposicién Documental).

integrantes  del  Grupo
Interdisciplinario del CCLEM,

Documental, a través de la
generacién de fichas de
valoracién documental,
donde se establecera su
validez y vigencia.

cumplan con un seguimiento
veras y oportuno a las
actividades,

Reportar ante el Qrgano
Intemo  de  Control, el
incumplimiento a los
acuerdos por las unidades
administrativas.

Elaborar el Programa de | EI CCLEM, no cuenta con un | En una primera convocatoria | Para  cumplir con  la
Capacitacién en Gestidn | programa de capacitacién y | para otorgar capacitaciones | capacitacion en materia
Documental dirigidc a las | asesorias que permita la | de forma intema en el Centro | archivistica, el Responsable
Personas Servidoras | profesionalizacion de las | por pate de!  Area | del Area Coordinadora de
Piblicas que realicen | actividades archivisticas. Coordinadora de Archive, se | Archivos solicitara a la

actividades archivisticas en

conté con una

escasa |

institucién correspondiente el

el CCLEM. participacién por parte de los | apoyo para impartir
servidores  pablicos  del | capacitaciones internas
CCLEM. dirigidas a las personas que
realizan  actividades de
gestion documental dentro
de este Centro  de
Conciliacién Laboral.
Requerir el mobiliaric | Los expedientes de tramite | Las Unidades | EI Area Coordinadora de

necesario, con base en las

concluidos que debieran ser

Administrativas cuentan con

Archivo en conjunto con la

condiciones presupuestales, | adminisirados y conservados | instalaciones adecuadas | Direccion General del Centro
de los recursos materiales | por el Archivo de | para la conservacion del | de Conciliacion Laborat del
requeridos por los archivos | Concentraciébn de  este | acervo  documental; sin | Estado de México, debera
del CCLEM. Centro de  Conciliacién | embargo, existe riesgo de | constituir formalmente el

Laboral, continlan en ias | que los expedientes puedan @ archivo de Concentracion, al

oficinas  Administrativas vy
Direcciones Regionales, lo
cual, pone en riesgo la
conservacion documental.

sufrir alguna sustraccidon o
accidente que pueda afectar
SU conservacion.

cual comprometera dotar de
un espacio fisico exprofeso,
asi como de la
infragstructura y mobiliario
necesario para la instalacién
y conservacion de
expedientes, y en las
condiciones ambientales
indispensables y de
seguridad, equipamiento y
limpieza, que garanticen la
conservacion de los fondos
documentales.
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8. COSTOS

El Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México (CCLEM) financiara los
proyectos de organizacién de los archivos de tramite, archivos de correspondencia
y del archivo de concentracion de las Unidades Administrativas y Direcciones
Regionales que lo conforman.

En lo que respecta a las actividades del Archivo de Concentracion, se trabajara
apegado a la politica de austeridad que dicta la Secretaria de Hacienda y Credito
Publico, por lo que los costos de los recursos humanos y materiales estan
considerados en el presupuesto del ejercicio fiscal 2023 de este Organismo.

9. ADMINISTACION DEL P’ROGRA'MA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO

9.1 COMUNICACIONES

Para las actividades a realizar en el PADA 2023, se considera la participacidén de los
servidores publicos con actividades archivisticas de este Centro de Conciliacidon
Laboral del Estado de México; asi como, la participacién del Grupo Interdisciplinario,
las Unidades Administrativas y las Direcciones Regionales, solicitando una
comunicacidén efectiva para el cumplimiento de los objetivos, prestando atencién
prioritaria a circulares, oficios, convocatorias y correos electrénicos que sean
emitidos con el fin de contar con la participacion de los servidores publicos que
fungen como responsables del archivo de tramite y de concentracién adscritos a este
Centro de Conciliacion Laboral.

9.2 REPORTES DE AVANCES

En cada Sesion Ordinaria se solicitara el cumplimiento y los avances realizados por
los responsables de archivo de tramite, de correspondencia y de concentracion para
llevar a cabo el cumplimiento correcto del presente Programa.

9.3 CONTROL DE CAMBIOS

De acuerdo con la entrega de resultados, se prevé que, para la Segunda Sesion
Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de este Centro de Conciliacién Laboral del
Estado de México, se llevara a cabo una primera etapa del control de cambios, para
realizar los ajustes correspondientes hacia el logro de los objetivos.
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11. APROBACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 es elaborado y presentado por el
Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y Responsable del Area Coordinadora
de Archivos de este Centro de Conciliacién Laboral, y aprobado por la Direccion
General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México, con fundamento
en lo dispuesto en los articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley de Archivos y Administracion
de Documentos del Estado de México y Municipios.

Primero. Publiquese el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023
en el sitio electronico oficial del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México.

Segundo. Notifiquese a las y los titulares de las Unidades Administrativas,
Directores Regionales y a las y los integrantes del Sistema Institucional de Archivos
del Centro, para los fines legales y administrativos correspondientes.
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Toluca de Lerdo, Estado de México, 26 de Mayo del 2023

Elaboro

Wﬁmez NAVA ROSA MARIA NAVA ACUNA
: LA UNIDAD DE APOYO DIRECTORA/GENERAL DEL CENTRO DE
ADMINISTRATIVO Y RESPONSABLE DEL  CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE
AREA COODINADORA DE ARCHIVOS . MEXICO
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