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Introduccion

El Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Quintana Roo (CCLQROO),
pone a disposicion el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2024, con la finalidad de dar cumplimento con lo dispuesto en los articulos
23,24y 27, fraccion Il de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, en
la que establece que, el Area Coordinadora de Archivos elaborara y
sometera a consideracion del Titular del Sujeto Obligado o a quien éste
designe, el programa anual.

Para el Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo, dicho
instrumento representa una herramienta de planeacion a corto plazo que
contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades, acciones y la
asignacion de recursos, orientados a mejorary fortalecer las capacidades de
organizacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA), asi como el
establecimiento de estrategias, técnicas y metodologias que permitan
mejorar los procesos y procedimientos de la administracion, organizaciony
conservacion documental de los archivos en tramite, concentracion e
historicos de la Entidad.
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I. Marco De Referencia

El Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo (CCLQROO),
es un organismo publico descentralizado de la administracion publica
estatal, con autonomia técnica, operativa, presupuestaria, de decision y de
gestion. El CCLQROO nace mediante decreto publicado en el Periodico
Oficial del Estado de Quintana Roo el 22 de junio del 2021. Tiene como
objeto ofrecer el servicio publico de conciliacion laboral para la resolucion
de los conflictos entre la parte trabajadora y |la parte patronal.

Tiene como mision, promover la solucion a los Conflictos Laborales a través
del procedimiento de conciliacion entre trabajadores y empleadores bajo
los principios de legalidad, imparcialidad y equidad, con base en
metodologias y modelos que sirvan de referencia para la mejora continua
en la aplicacion de los procedimientos.

En cuanto a la vision, ser uno de los principales referentes nacionales de los
Centros de Conciliacion Laboral reconocido por la calidad, solidez humana,
juridica y social mediante la aplicacion de la justicia laboral pronta y
expedita.

Para el logro de sus objetivos, el Centro de Conciliacién Laboral cuenta con
once Unidades Administrativas dentro de su estructura organica, las cuales
gestionan una cantidad elevada de documentos como resultado del
cumplimiento de sus funciones y atribuciones, ya sea por asuntos de apoyo
administrativo o de gestion, o en su caso, como evidencia de las funciones
sustantivas de este organismo.

Como sujeto obligado, aumentod sus funciones, atribuciones y obligaciones

en materia archivistica, y por supuesto con ello implica grandes retos para

la implementacion de las disposiciones que la Ley General de Archivos vy la

Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo establecen, entre otras la de

promover e implementar el uso de meétodos y técnicas archivisticas
encaminadas al desarrollo de un sistema de archivos que garantice la -
organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad vy localizacion e
expedita de los documentos de archivo que genera, contribuyendo a la

eficiencia y eficacia de la administracion publica, la correcta gestion
gubernamental y el avance institucional.
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Bajo este contexto, resulta importante crear las condiciones necesarias para
optimizar la operacion de los archivos, bajo un sistema que facilite la
gestion documental aplicando los principios y técnicas de archivo, asi como
el disefio de politicas adecuadas para proteger y conservar los acervos
documentales que se resguardan en la institucion.

El 13 de julio de 2023, se publicé en el Periédico Oficial del Estado (POE) |a
Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo en la cual refiere en sus
articulos 23, 24 y 25 que a la letra dice:

“Articulo 23. Del Programa Anual y su contenido

Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos,
elaboraran un programa anual y una vez autorizado, deberdn publicarlo en su
portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

El programa anual contendrd los elementos de planeacién, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de
administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros
derechos que de ellos deriven, asf como de apertura proactiva de la informacidn.
Esto de conformidad a los criterios emitidos por el Archivo General del Estado.”

“Articulo 24. De la definicion de Prioridades Institucionales en el Programa
Anual.

El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos
economicos, tecnologicos y operativos disponibles: de igual forma deberd
contener programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta,
seguridad de Ila informacion y procedimientos para la generacion,
administracion, uso, control, migracion de formatos electrénicos y preservaciéon a
largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.”

“Articulo 25. Del Informe Anual de Cumplimiento

Los sujetos obligados deberdn elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico durante
el primer trimestre del siguiente ario de la ejecucion de dicho programa.”

Este documento esta basado en los criterios para elaborar el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico, documento emitido por el Archivo General de la
Nacion, con el fin de contribuir a la homologacién de los procesos técnicos
archivisticos y asegurar que considere como elementos minimos, las
acciones institucionales para la modernizacion y mejoramiento continuo
de los servicios documentales y archivisticos.

El PADA contempla diversos programas o proyectos encaminados a la
optimizacion de la gestion de documentos en la institucién y en este
sentido debe disefarse contemplando tres niveles:
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1.1. Nivel Estructural.
Que abarca aquellos proyectos y medidas encaminadas al establecimiento
formal del Sistema Institucional de Archivos, que debe contar con
estructura organica, infraestructura, recursos materiales, humanos y
financieros, necesarios para un adecuado funcionamiento.

1.2. Nivel documental.
Esta enfocado a la elaboracién, actualizacion y uso de los instrumentos de
control y consulta archivistica para propiciar la organizacion,
administracion, conservacion y localizacion expedita de los archivos.

1.3. Nivel Normativo.
Enfocado al cumplimiento de las disposiciones emanadas de la
normatividad vigente y aplicable en materia de archivos, tendiente a
regular la produccion, uso y control de los documentos de conformidad con
las atribuciones y funciones establecidas en el marco normativo
institucional vinculadas con transparencia, el acceso a la informacion (su
clasificacion) y la proteccion de los datos personales.

1l. Justificacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, constituye un
documento de planeacién que, permitira cumplir con las obligaciones y
atribuciones que establece la Ley General de Archivoy la Ley de Archivo del

Estado de Quintana Roo, siendo necesario para ello que los servidores

publicos del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo
responsables de los archivos, tengan conocimiento basico, homogéneo,
actualizado y completo sobre el proceso de gestion documental y W
administracion de archivos, con el objetivo final de consolidar y modernizar

nuestro Sistema Institucional de Archivos.

En la elaboracion del PADA, se observaron aquellas acciones requeridas

para la atencién de la problematica detectada durante la aplicacion del
diagndstico situacional de los archivos, el cual sirve de herramienta
fundamental para el disefio de acciones de mejora en los servicios =
documentales de la institucion, encaminadas a lograr el manejo
homogéneo de los mismos y a un eficiente y oportuno suministro de la
informacion que en ellos se resguarda, contribuyendo al combate a la
corrupcion, a la rendicion de cuentas, la transparencia y al ejercicio de
derechos fundamentales, asi como a la preservacion de la memotria
histdrica institucional.
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El impacto que tendra este Programa, sera de la siguiente manera;

A corto plazo:

e Nos permitirda contar con herramientas metodoldgicas para la
Organizacion, conservacion y administracion de los archivos; y

e Contar con un marco normativo en materia de archivos actualizado y
armonizado que atienda a las necesidades institucionales.

A mediano plazo:

e Servidores publicos capacitados para el desarrollo de una gestion
documental eficiente;

e Localizacion de la informacion de manera expedita;

e La correcta integracion de los expedientes por asuntos completos; y

e Valoracion apegada a criterios técnicos que nos permita seleccionar
de manera objetiva, aquellos documentos con valores secundarios
para su conservacion y la eliminacion de los documentos que no
contienen estos valores secundarios al término de su vigencia.

A largo plazo:

e Servicios de informacion de calidad que garanticen el ejercicio de
derechos fundamentales, asi como la transparencia y redicion de
cuentas;

e La proteccion efectiva del patrimonio documental de la institucion; y

¢ Reduccion de tiempos en la atencion de solicitudes de informacion.

Adicionalmente a través de la implementacion del presente programa se
pretende atender la problematica existente, a fin de avanzar hacia un
adecuado sistema de gestion documental y administracion de archivos.

lll. Objetivos

General =

Optimizar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo, cumpliendo en
tiempo y forma con las funciones, obligaciones y atribuciones en materia
de gestion documental y administracion de archivos establecidas en la Ley
General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.
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1. Elaborar y/o actualizar los instrumentos, programas e informes que
permitan dar cumplimiento de las disposiciones aplicables en
materia de archivos.

2. Dar seguimiento al establecimiento del Sistema Institucional de
Archivos y de los procesos que intervienen en la gestion documental.

3. Fomentar la capacitacion en materia archivistica.

IV. Planeacion

La planeacion del PADA, documenta las acciones necesarias para alcanzar
los objetivos planteados, incluye la descripcion de los requisitos, el alcance,
los entregables, las actividades a realizar, los recursos humanos y materiales
necesarios para la consecucion de las actividades y el tiempo de trabajo
requerido para su implementacion.

4.1. Requisitos

e Elaborar y/o actualizar los instrumentos de control y consulta
observando el criterio funcional; y

e Capacitar a los servidores publicos de la institucion, asi como del
personal que realiza las funciones de Gestion documental.

4.2.Alcance
El presente programa sera aplicable a todas las unidades administrativas de
acuerdo a sus necesidades, a fin de coadyuvar al logro de sus objetivos y
consolidar el establecimiento del Sistema Institucional de Archivos,
logrando la eficiencia en la administracion y gestion documental en la
Institucion.

4.3.Actividades y entregables

OBJETIVO ESPECIFICO ACTIVIDAD ENTREGABLES

Elaboracion, presentacion y

publicacion del Programa

Anual de Desarrollo
1.- Elaborar y/o actualizar los | Archivistico 2024. =
instrumentos, programas e | Elaboracion, presentacion y | Publicaciones en la pagina
informes que permitan dar | publicacion del Informe | web del CCLQROO y/o en su

cumplimiento de las | Anual de Cumplimiento del | caso, acuse de carga del SIPOT.
disposiciones aplicables en | Programa Anual de | Acuerdo del Grupo
materia de archivos. Desarrollo Archivistico 2023. | Interdisciplinario.

Actualizacion y publicacion
de los instrumentos de
control y consulta
archivistica.
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Difundir los instrumentos de
control y formatos validados;
a los titulares y responsables | Oficio y/o Circular.
de archivo de tramite para su
uso y aplicacion.

Seguimiento v/o

2.- Dar seguimiento al G G i
establecimiento del Sistema actuslizacion al disefio de la Publicaciones en la pagina

Institucional de Archivos y de los g‘;rer:_;:cgg afg}:)itg:dZn e[z web del CCLQROO.
procesos que intervienen en la Salra iah
gestion documental. - Pag =

Publicaciones en la pagina
web del Centro de Conciliacién
del Estado y/o en su caso, acuse
de carga del SIPOT.

Acuerdo del Grupo
Interdisciplinario.

Elaborar el proyecto de
Reglas de Operacion (ROP)
del Gl del CCLQROO.

Capacitacion en  Gestion
Documental y | Capacitaciones realizadas
Administracién de Archivos.

3.- Fomentar la capacitacion en
materia archivistica.

4.4.Recursos
Como en todo plan y programa, la disponibilidad de recursos humanos,
materiales y financieros, garantiza de una manera razonable el logro de los
objetivos planteados:

4.4.1. Recursos Humanos
Para cumplir con las actividades formuladas en el presente programa, se
cuenta con el siguiente personal:

El responsable del Area Coordinadora de Archivo y los responsables de las

areas operativas del SIA, es decir, del archivo de trdmite de cada area o

unidad administrativa generadora de la documentacion, del archivo de
concentracion, de la oficialia de partes; asi mismo con el apoyo y asesoria %
de los titulares de las areas sustantivas del CCLQROO en su calidad de
integrantes del Crupo Interdisciplinario.

4.4.2. Recursos Materiales

Se utilizara el material que las Unidades Administrativas consideren
pertinente para realizar las actividades respectivamente de acuerdo a su
disponibilidad. =

4.5.Tiempo de implementacion
El tiempo estimado para la ejecucion de las actividades contempladas en
el Programa es de un ano, tal y como se presenta en el siguiente:
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CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2024

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

Elaboracion, presentacion y publicacion del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2024.

Elaboracion, presentacion y publicacion del
Informe Anual de Cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2023.

Actualizacién y publicacion de los
instrumentos de control y consulta archivistica.

Difundir los instrumentos de control y
formatos a los titulares y los responsables de
archivo de tramite para su uso y aplicacion, una
vez validados.

Seguimiento y/o actualizacién al disefio de la
informacion publicada en materia de archivos
en la pagina web.

Elaborar el proyecto de ROP del Gl del
CCLQROO.

Capacitacion en Gestion Documental vy
Administracion de Archivos.

4.6.Costos
El Centro de Conciliacion laboral del Estado de Quintana Roo, para el logro
de los objetivos propuestos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2024; se desarrollara de acuerdo al presupuesto autorizado disponible.

V. Administracion Del PADA

Con la finalidad de que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico sea
aprobado, se debera presentar a consideracion ante la Directora General del
CCLQROO. Una vez aprobado, se procedera a su publicacion en la Pagina

Web de la Institucion en los primeros treinta dias naturales del ejercicio =
2024.

5.1. Planificacion de las comunicaciones.
La comunicacion para implementar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico del CCLQROO se representa en el siguiente diagrama:
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Responsables de
Archivo de Tramite, Grupo

Concentracion e Interdisciplinario.
histérico.

Area Coordinadora
De archivos.

Titulares de las
Unidades
Administrativas.

Las comunicaciones entre el area Coordinara de Archivo y las areas
operativas del Sistema Institucional de Archivos, se llevara a cabo de
manera personal, via telefénica, o mediante correos electréonicos y en los
casos que asi se requiera, por la naturaleza del asunto a tratar, se emitira
circular u oficio.

5.1.1. Reporte de Avances

El Area Coordinadora de Archivo, informara en cada sesiéon al Grupo
Interdisciplinario; sobre los avances en el cumplimiento del Programa en el
formato “ANEXO |. FORMATO DE REPORTE DE AVANCES’"; de igual
manera, elaborara un informe anual sobre el cumplimiento del mismo, el
cual debera publicar en el portal electréonico del CCLQROO, a mas tardar el
ultimo dia del mes de enero del siguiente aflo de la ejecucion del programa,
para dar cumplimento a los establecido en el Art. 26 de la Ley General de
Archivo.

5.1.2. Control de cambios
Como parte del seguimiento de las actividades programadas y sustentado

en el analisis de los informes de avances presentados al Grupo &=
Interdisciplinario, el Area Coordinadora de Archivos determinard la
necesidad y procedencia de realizar ajustes al PADA. Para ello sera

necesario establecer un control de cambios que se anexard al PADA

original, indicando cual fue la actividad original, las modificaciones
realizadas, asi como la causa que origino dichas modificaciones.
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El formato oficial para proceder con el control de cambios sera emitido por
el Area Coordinadora de Archivos y el procedimiento establecido sera el
siguiente:

202212027

1. Se recibira la solicitud del control de cambio el formato “ANEXO II.
FORMATO DE CONTROL DE CAMBIOS".

2. Se debera documentar la solicitud.

3. La solicitud debera ser evaluada por el coordinador de archivos para
determinar la procedencia de esta, tomando en cuenta el impacto
que representara en el programa y cumplimiento de metas tanto en
el factor del tiempo como en los recursos.

4. Una vez determinada la procedencia de la solicitud, se llevara a cabo
la modificacion del plan.

5.2.Planificacion de Riesgos
Son los procesos que permiten identificar, evaluar, jerarquizar; controlar y
dar seguimiento a los eventos y posibles amenazas que impidan el
cumplimiento de los objetivos y las metas programadas en este PADA.

A continuacion, se presenta el analisis de riesgos que pudieran presentarse
en la ejecucion del Programa, asi como aquellas acciones encaminadas a
su mitigacion.

MEDIDAS DE MITIGACION
DE RIESGOS

IDENTIFICACION DE

OBIJETIVO RIESGOS

1- Elaborar vy/o actualizar los
instrumentos, programas e informes
que permitan dar cumplimiento de
las disposiciones aplicables en
materia de archivos.

Cumplimiento  sin los
elementos requeridos.

Verificar a cabalidad los
aspectos requeridos de los
documentos a elaborar.

2. Dar seguimiento al
establecimiento del Sistema
Institucional de Archivos y de los
procesos que intervienen en la
gestion documental.

Las personas servidoras
publicas responsables del
SIA no cumplan con sus
funciones
adecuadamente.

Revisién  continua del
cumplimiento de las
responsabilidades.

3.- Fomentar la capacitacion en
materia archivistica.

Personal desinteresado en
capacitarse en materia
archivistica.

Sensibilizar al personal
sobre la importancia de la
labor archivistica.

12
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VI. Marco Normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Ceneral de Archivos.

e Ley Ceneral de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los

Sujetos Obligados. _

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo

Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacidon Publica para el Estado

de Quintana Roo.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Quintana Roo.

e Ley Organica del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Quintana Roo.

e Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Quintana Roo.

VII. Glosario

AGN: Archivo General de la Nacion.
CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.

CCLQROO: Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo.

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica. %
Gl: Grupo Interdisciplinario.

LGA: Ley General de Archivo.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

POE: Periodico Oficial del Estado de Quintana Roo. P
SIA: Sistema Institucional de Archivos.

ROP: Reglas de Operacion.
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Con fundamento en los articulos 23 y 28 fraccidn lll de la Ley General de
Archivosy de los articulos 23 y 27 fraccidn Il de la Ley de Archivos del Estado
de Quintana Roo, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2024 fue elaborado por el Centro de Conciliacién Laboral del Estado de

Quintana Roo.

DATOS DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS RESPONSABLES DEL LLENADO

Nombre Cargo Firma
3 —y
Directora General del
Kutoiys: Mtra. Guillermina Corona | Centro de Conciliacién
| Trujillo. Laboral del Estado de
Quintana Roo.
Revisé: | HIC: Pablo Francisco Estrella | Director de Planeacion &
" | Cetina. Archivo. G
Elaboré: C. Daldier Alejandro Lépez Analista Profesional. ﬁh
Pasos.
I;::;': Ciudad Chetumal, Quintana Roo a 26 de enero de 2024.
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