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. MARCO DE REFERENCIA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, tal y como lo
establece la Ley General de Archivos,en los articulos

Articulo 24. El programa anual contendra los elementos de
planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los
archivos y debera incluir un enfoque de administracion de riesgos,
proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de
ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

Articulo 25. El programa anual definira las prioridades
institucionales integrando los recurso econdémicos, tecnoldgicos y
operativos disponibles; de igual forma debera contener
programas de organizacion y capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y
procedimientos para la generacion, administracion, uso, control,
migracion de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de
los documentos de archivos electronicos.

Este instrumento incluye programas y proyectos encaminados a
mejorar y optimizar la gestion de los documentos en la instituciony
en este sentido debe disenarse contemplando tres niveles:

a) Nivel Estructura. 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,

b) Nivel documental. Esta enfocado a Ila elaboracion,
actualizacion y uso de los instrumentos de control y consulta
archivistica para propiciar la organizacion, administracion,
conservacion y localizacion expedita de los archivos.
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c) 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.

. ANTECEDENTES

El Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo, es
un Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Estatal con autonomia técnica, operativa, presupuestaria,
de decision y de gestion. Nace mediante Decreto publicado en el
Periodico Oficial del Estado de Quintana Roo de fecha 22 de junio
del 2021 Tiene como objeto ofrecer el servicio publico de
conciliacion laboral para la resolucion de los conflictos entre la
parte trabajadoray la parte patronal.

MISION

Promover la soluciéon 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.

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 prontay

expedita. )6)
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Para el logro de sus objetivos, el Centro de Conciliacion Laboral,
cuenta con once Unidades Administrativa dentro de su estructura, las
cuales gestionan una cantidad elevada de documentos como
resultado del cumplimiento de sus funciones y atribuciones, ya
sea bien por asuntos de apoyo administrativo o de gestion o en su caso
como evidencia de las funciones sustantivas de este organismo.

El Centro de Conciliacion Laboral, como sujeto obligado,
aumento sus funciones, atribuciones y obligaciones en materia
archivistica, y por supuesto ello implica grandes retos para la
implementacion de las nuevas disposiciones que esta Ley
establece, entre otras la de promover e implementar el uso de
métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de un
sistema de archivos que garantice la organizacion, conservacion,
disponibilidad , integridad y localizacion expedita de los
documentos de archivo que genera, contribuyendo a la eficienciay
eficacia de la administracion publica, la correcta gestion
gubernamental y el avance institucional.

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 diseno de politicas
adecuadas para protegery conservar los acervos documentales que
se resguardan en la institucion.
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1. JUSTIFICACION

En la elaboracion del PADA del CCLQROO, se observaron aquellas
acciones requeridas para la atencion de la problematica
detectada durante la aplicacion del Diagnoéstico Situacional de los
Archivos, el cual sirve de herramienta fundamental para el disenode
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,alarendicion decuentas latransparenciayal ejercicio de
derechos fundamentales, asi como a la preservacion de Ila
memoria historica institucional.

El PADA 2023 aspira a generar condiciones que faciliten el
cumplimiento de las obligaciones y atribuciones que establece la
Ley General de Archivo, 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 administracion de archivos,
con el objetivo final de consolidar y modernizar nuestro Sistema
Institucional de Archivos.

El impacto que tendra este Programa
A corto Plazo:

a) Nos permitira contar con herramientas metodolodgicas, asi
como con el equipo adecuado para a la Organizacion,
conservacion y administracion de los archivos.

b) Contar con un marco normativo en materia de archivos
actualizado y armonizado que atienda a las necesidades
institucionales.
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A mediano plazo.

a) Servidores publicos capacitados para el desarrollo de una
gestion documental eficiente.

b) Localizacion de la informacion de manera expedita.

C) La correcta integracion de los expedientes por asuntos
completos.

d) 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 gque no contienen estos valores secundarios al
término de su vigencia.

A largo plazo:

. Servicios de informacion de calidad que garanticen el
ejercicio de derechos fundamentales, asi como Ila
transparenciay redicion de cuentas.

. La proteccion efectiva del patrimonio documental de la
institucion.

. =~ 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 gestidon documental y
administracion de archivos.

V.  OBJETIVOS

Optimizar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos
del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo y
cumplir 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.
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a. Integrar una estrategia archivistica segun la Ley General de
Archivo a la estructura organica institucional del CCLQROO.

b. Elaborar los manuales de organizacion y de procedimientos
del SIA.

c. Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos, con
base en los nuevos criterios establecidos en la LGA

d. Elaborar un programa de capacitacion en gestion
documental para los responsables de archivos del SIA

e. Elaborar propuesta de presupuesto para la operacion y el
funcionamiento del SIA en el ejercicio fiscal 2024 para los
archivos de concentracion e historico.

f. Proponer los espacios fisicos adecuados para el resguardo de
archivo y concentracion, de acuerdo a la naturaleza de los
Mismos.

V. PLANEACION

La planeacion del PADA requiere de documentar las acciones
necesarias para alcanzar los objetivos planteados. Esta planeaciones
el resultado del trabajo coordinado con los responsables de los
archivos de tramite, el responsable del archivo de concentraciony
el responsable del Archivo Historico del CCLQROO, e 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, el tiempo de
trabajo requerido para su implementacion, asi como los costos
estimados para su desarrollo.

Requisitos

v’ Contar con los instrumentos de control y consulta
observando el criterio funcional.

v' Contar con la Capacitacion a los servidores publicos de la
institucion, asi como del personal que realiza las funciones de
Gestion documental. e
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b. Alcance

El Titular del CCLQROO, asi como los titulares de las unidades
administrativas, asi como los responsables de los archivos
institucionales deberan involucrarse y prever y proveer los recursos
necesarios para el cumplimiento de los objetivos planteados en el

Programa 2023.

c. Entregables

Objetivo Actividades

Entregables

Integrar una estrategia archivistica | Elaborar una estrategia y difundirla

Estrategia de Coordinacion de
Archivos

segun la Ley General de Archivo ala | en las diferentes areas responsables
estructura organica institucionaldel para el correcto control y manejo de

Estrategia para establecer la
politica archivistica en las

CCLQROO. archivo delegaciones del Centro  de|
Conciliacion Laboral
Manual de organizacién del SIA
Elaborar los manuales de Elaborar los manuales de
organizacion y de procedimientos organizacion y de procedimientos Manual de Procedimientos del
del SIA. del SIA. SIA

Elaborar los instrumentos de control Generar el Cuadro General de
y consultaarchivisticos con base en log Clasificacion Archivistica.

Cuadro General de Clasificacion
Archivistica

nuevos criteriosde la LCA. Elaborar el Catdlogo de Disposicién | Catalogo de Disposicion
Documental. Documental

Elaborar propuesta de

presupuesto para la operaciény el Elaborar Propuesta presupuesto Proyecto de propuesta de

funcionamiento del SIA en elejercicio| 2024. presupuesto 2024

fiscal 2024.

Proponer los espacios fisicos

adecuados para el Area Elaborar propuesta de espacios

fisicos para el Archivo y para los

Propuesta de espacios fisicos para
el archivo de concentracién e
historico

Coordinadora de Archivos y para
los archivos de concentracion e
histoérico.

archivos de concentracion e
histérico

Propuesta de estrategias para
generar el manejo y conservacionde
archivo electrénico

Elaborar un diagnéstico de las
Elaborar un programa de necesidades de capacitacion en

capacitacion en gestion materia de archivos en la institucion
documental para los responsables Implementaciéon del Programa de
de archivos del SIA. Capacitacion.

Programa de capacitacién en
gestion documental




d. 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:

1. Recursos Humanos

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

El responsable de la Direccion de Planeacion y Archivo y los
responsables de las areas operativas del SIA, es decir, del archivode
tramite de cada area o unidad administrativa generadora de la
documentacion, del archivo de concentracién, del archivo
historicode la oficialia de partes;asi mismo condel apoyo y asesoria
de los titulares de las areas sustantivas del CCLQROO ensu calidad
de integrantes del Grupo interdisciplinario de valoracion
documental.

2. Recursos Materiales

Losrecursos materiales necesarios para el desarrollo del programa,se
enlistan a continuacion:

O Equipo de cémputo de esctitorio.

O Equipo de cdmputo portatil (laptop).
O Material de oficina.

O

S
Mobiliario y equipo de oficina. /



3. Recursos Tecnoldgicos

Los recursos tecnologicos que se ocuparan de manera provisional
son los recursos asignados a la Direccion de Archivo del
Planeacion y Archivo. Asi mismo el servicio de reproduccion se
abastecera a través del servicio contratado con la empresa Xeroxen
la institucion.

e. Tiempo de implementacion

El tiempo estimado para la ejecucion de las actividades
contempladasen el Programa es de un ano, taly como se presenta
en el siguiente

CENTTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2023

En | Fe |Ma Ma Se | Oc Di
e e b r Abr |y Jun| Jul| Ago| p t Nov| c
Elaborar una estrategia y difundirla en las
diferentes dreas responsables para el correcto
controly manejo de archivo.
Elaborar los manuales de organizacion y de
procedimientos del SIA.

Generar el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Elaborar el Catalogo de Disposicion
Documental.

Elaborar un diagnéstico de las necesidades de
capacitacion en materia de archivos en la
institucion

Realizar curso de capacitacion en gestion
documental.

Elaborar propuesta presupuesto 2024 .-

Elaborar propuesta de espacios fisicos para el
Archivoy para los archivos de concentracion
e historico.

f. Costos

El Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo,
congruente con las politicas de austeridad que dictan el Gobierno
Federal y el Gobierno del Estado de Quintana Roo, y dado que en
este ejercicio 2023 no se contempla en el presupuesto
autorizado los /265



gastos de operacién del Area de Archivo, el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2023 se desarrollara con el apoyo del
presupuesto autorizado disponible, sin embargo, se considera de
alta prioridad que en la planeacion del presupuesto para el
ejercicio 2024, se autoricen los recursos presupuestales necesarios para
la operatividad del SIA.

V.  ADMINISTRACION DEL PADA

Con la finalidad de que el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico sea aprobado, se debera presentar a consideracion de 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 2023,

a. Planificacion de las comunicaciones.

La comunicacion para implementar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico del CCLQROO se representa en el siguiente
diagrama:

Responsables de
Archivo de Tramite,
Concentracion e
historico

Grupo Interdisciplinario

Area Coordinadora
De archivos

Titulares de las
Unidades
Administrativas
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Las comunicaciones entre la Direccion de Planeacion y Archivoy las
areas operativas del Sistema Institucional de Archivos, se llevara a cabo
de manera personal, via telefonica, o mediante correos
electronicos, En los casos que asi se requiera, por la naturaleza del
asunto a tratar, se emitira circular u oficio.

Reporte de Avances

Los responsables de los archivos institucionales deberan reportar los
avances en el cumplimiento de las actividades programadas asu
cargo a la Direccion de Planeaciony Archivo, mediante un
informe semestral.

Para ello la Direccion de Planeacion y Archivo disenara el formato
oficial para la entrega de dicho informe y se calendarizara una
reunion semestral con los responsables de archivo para la revisionde
la informacion presentada.

La Direccion de Planeacion y Archivo, a su vez emitira un informe
Semestral al Grupo Interdisciplinario sobre los avances en el
cumplimiento del Programa y elaborara un informe anual sobre
el cumplimiento del mismo, el cual debera publicar en el portal
electronico del CCLQROO, a mas tardar el ultimo dia del mes de
enero del siguiente ano de la ejecucion del programa, para dar
cumplimento a los establecido en el Art. 26 de |la Ley General de
Archivo.

b. Control de cambios

Como parte del seguimiento de las actividades programadas y
sustentado en el analisis de los informes de avances presentadosal
Grupo Interdisciplinario, el Area Coordinadora de Archivos
determinara la necesidad y procedencia de realizar ajustes al
Programa. Para ello sera necesario establecer un control de
cambios que se anexara al PADA original indicando cual fue la

A
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actividad original las modificaciones realizadas, asi como la causa
gue origino dichas modificaciones.

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:;

1) Se recibira la solicitud del control de cambio.

) 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 del cambio, se
procedera a la modificacion del plan.

¢. 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 Programa.

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

Definicion del Riesgo
1. Datos del riesgo
No. De riesgo Objetivo
1 Elaborar los manuales de organizacion y de procedimientos delSIA
y mejora del archivo fisico y electrénico.

Nivel de Decision Clasificacion del Unidad Administrativa Responsable
Riesgo
Directivo Administrativo Direcciéon de Planeacion y Archivo
Descripcion del riesgo:
Sustantivo Verbo en participio Adjetivo, adverbio o complemento
circunstancial negativo

%
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Responsables de los Ejecutando De manera deficiente los procesos

archivos archivisticos internos
2. Factores de Riesgo Clasificacion Tipo
1. Falta de estrategia organizacional Técnico - Normativo Interno

del SIA y de manuales y
procedimientos para llevar a cabo
las acciones de gestién documental

2. Repeticidon de malas practicas por Humano Interno
parte de los responsables de los
archivos

3. Manejo inadecuado del archivo Humano Interno

fisicoy electrénico

4. Posibles efectos del riesgo (impactos)

a. Procesos archivisticos deficientes y mal ejecutados

b. Expedientes y archivisticos mal integrados y desorganizados

c. Incumplimiento de la normatividad vigente en materia archivistica

d. Extravié de expedientes y/o informacion

Evaluacion del riesgo antes de la evaluacién de controles

Impacto Probabilidad Cuadrante

9 9 1

VIl

MARCO NORMATIVO

v Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

v Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo

v' Ley General de Archivos

v' Ley General de Responsabilidades Administrativas

v Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Quintana Roo

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

v Ley Organica del Centro de Conciliacion Laboral del Estado
de Quintana Roo

v' Reglamento Interior del Central de Conciliacion Laboral del -

Estado de Quintana Roo ,263 /
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. MEAP. Manuel Alfonso Alamilla Director de Planeaciony
Elaboré: .
Montes. Archivo
. MEAP. Manuel Alfonso Alamilla Director de Planeaciony
Reviso: .
Montes. Archivo
Directora General del
. . . . Centro de Conciliacion
Autorizo: Mtra. Guillermina Corona Trujillo. Laboral del Estado de
Quintana Roo
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