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Introduccion

El Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo (CCLQROO)
pone a disposicién el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2026, con la finalidad de dar cumplimiento a lo dispuesto en los articulos
23,24 y 27, fraccion lll de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo,
los cuales establecen que el Area Coordinadora de Archivos debera elaborar
y someter a consideracion del Titular del Sujeto Obligado, o de quien este
designe, el programa anual en materia archivistica.

Para el Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Quintana Roo, este
instrumento representa una herramienta de planeacion a corto plazo,
mediante la cual se contemplan un conjunto de procesos, proyectos,
actividades y acciones, asi como la asignacion de recursos humanos,
materiales y financieros, orientados a mejorar y fortalecer las capacidades
de organizacion, operacién y control del Sistema Institucional de
Archivos (SIA). Asimismo, permite establecer estrategias, técnicas y
metodologias que contribuyan al perfeccionamiento de los procesos de
administracion, organizacién, conservacién y disposicion documental de
los archivos de tramite, concentracion e histéricos que conforman el acervo
documental de la institucion.

Contar con el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, permitira
tener los elementos de planeacién, programacion y evaluacion para el
desarrollo de los archivos e incluye un enfoque de administracion de
riesgos, proteccién a los derechos humanosy de otros derechos que de ellos
deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion como:
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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 decisién y de
gestion. EIl CCLQROO fue creado mediante decreto publicado en el
Periodico Oficial del Estado de Quintana Roo el 22 de junio de 2021, y tiene
como objeto ofrecer el servicio publico de conciliacién laboral para la
resolucion de conflictos entre las personas trabajadoras y las personas
empleadoras.

Su mision es promover la solucion de los conflictos laborales a través del
procedimiento de conciliacion, con base en los principios de legalidad,
imparcialidad y equidad, apoyandose en metodologias y modelos que
permitan la mejora continua en la aplicacion de los procedimientos
conciliatorios.

En cuanto a su vision, el CCLQROO busca consolidarse como uno de los
principales referentes nacionales en materia de conciliacion laboral,
reconocido por la calidad de sus servicios y por su solidez humana, juridica
y social, mediante la imparticion de una justicia laboral pronta, expedita y
eficaz.

Para el cumplimiento de sus objetivos, el Centro de Conciliacién Laboral
cuenta con once Unidades Administrativas dentro de su estructura S\
organica, las cuales generan un volumen considerable de documentacién
como resultado del ejercicio de sus atribuciones, tanto en actividades
sustantivas como en funciones de apoyo administrativo y de gestion,

constituyendo evidencia documental del quehacer institucional. ==

En su caracter de sujeto obligado, y de conformidad con lo establecido en ﬂ
la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo,
el Centro tiene la responsabilidad de promover e implementar métodos y \\ [\
técnicas archivisticas que garanticen la organizacién, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacion expedita de los documentos de A
archivo, contribuyendo con ello a la eficiencia administrativa, la correcta |]J
gestion gubernamental y el fortalecimiento institucional. ‘

Bajo este contexto, resulta indispensable crear las condiciones necesarias
para optimizar la operacion de los archivos institucionales, mediante la
implementacion de un sistema de gestion documental que aplique
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principios archivisticos, técnicas especializadas y politicas adecuadas para
la proteccion, conservacion y preservacion del patrimonio documental que
se resguarda en la institucion.

El presente documento se basa en los criterios para la elaboraciéon del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, emitidos por el Archivo
General de la Nacion, con el objetivo de homologar los procesos técnicos
archivisticos y asegurar la modernizacion y mejora continua de los servicios
documentales.

El PADA 2026 contempla diversos programas o proyectos encaminados a
la optimizacion de la gestion de documentos en la institucion y en este
sentido debe disefarse contemplando tres niveles:

1.1 Nivel Estructural

Incluye proyectos y acciones orientadas al fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos, considerando su estructura organica,
infraestructura, recursos humanos, materiales y financieros necesarios para
su adecuado funcionamiento.

1.2 Nivel Documental

Se enfoca en la elaboracion, actualizacion y aplicacion de los instrumentos
de control y consulta archivistica que permitan la correcta organizacion,
conservacion y localizacion de los documentos.

1.3 Nivel Normativo

Dirigido al cumplimiento de la normatividad vigente en materia
archivistica, regulando la produccién, uso y control documental, en :I
vinculacion con la transparencia, el acceso a la informacién publica y la
proteccion de datos personales. ’N e

Este documento esta basado en los criterios emitidos por el Archivo General | \
de la Nacion para la elaboracién del Programa Anual de Desarrollo \ \
Archivistico, con el fin de contribuir a la homologacion de los procesos ]
tecnicos archivisticos y asegurar que considere como elementos minimos,

las acciones institucionales para la modernizacién y mejoramiento

continuo de los servicios documentales y archivisticos.
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1I. Justificacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 constituye un
instrumento de planeaciéon que permitira al Centro de Conciliacion Laboral
del Estado de Quintana Roo cumplir con las obligaciones establecidas en la
Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo,
siendo fundamental que las personas servidoras publicas responsables de
los archivos cuenten con conocimientos homogéneos, actualizados y
suficientes en materia de gestion documental.

La elaboracion del PADA 2026 considera las acciones necesarias para
cumplir con la gestion documental de los archivos institucionales, el cual
sirve como base para el disefio de estrategias de mejora orientadas al
manejo homogéneo de la documentacion y a la provision eficiente de
informacion, contribuyendo a la rendicién de cuentas, la transparencia, el
combate a la corrupcion y la preservacion de la memoria historica
institucional.

Impacto del Programa

A corto plazo:

e Contar con herramientas metodoldgicas para la organizacion,
conservacion y administracion de los archivos.

e Disponer de un marco normativo archivistico actualizado vy
armonizado con las necesidades institucionales.

A mediano plazo:

» Servidores publicos capacitados en gestion documental. N
s Localizacion expedita de la informacion. '
e Correcta integracion de expedientes por asuntos completos.
e Valoracion documental conforme a criterios tecnicos.

A largo plazo:

¢ Servicios de informacion de calidad.
e Proteccion efectiva del patrimonio documental.
e Reduccion de tiempos en la atencion de solicitudes de informacion.

CCLQROO
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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.

Especificos

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

documenta de manera integral y sistematica las acciones necesarias para
el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en materia de
gestion documental y administracion de archivos. Dicha planeacion
considera el alcance de cada una de las acciones programadas, los

La planeacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 \\

productos y entregables esperados, asi como la definicion detallada de las T

actividades a realizar para su correcta ejecucion.

Asimismo, en el proceso de planeacién se contemplan los recursos \

humanos, materiales y tecnicos requeridos, atendiendo a la disponibilidad \d\
institucional y a las responsabilidades asignadas a las Unidades Y
Administrativas involucradas, con el propodsito de asegurar una ' \
implementacion eficiente y coordinada del Programa. \ A\

De igual forma, la planeacion del PADA 2026 establece los tiempos de
ejecucion y las etapas de desarrollo de las actividades, lo que permite dar
seguimiento, control y evaluacion oportuna al avance de las acciones

7
CCLQROO
CENTRO DE
CONCILIACION LABORAL
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
o 027




UINTANA

o UNIDOS PARA
202212027 TRANSF”HMAR

previstas, contribuyendo al fortalecimiento del Sistema Institucional de
Archivos y al cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.

4.1 Requisitos

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

¢« Capacitar a los servidores publicos de la institucion, asi como del
personal que realiza las funciones de Gestidén documental.

4.2 Alcance

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico serd de observancia
y aplicacion para todas las Unidades Administrativas que conforman este
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo, atendiendo a
las necesidades especificas que corresponden a cada una de ellas, asi como
a la naturaleza de las facultades conferidas en el Reglamento Interior de
este Centro de Trabajo. Su implementacion tiene como finalidad coadyuvar
al cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el
fortalecimiento de los procesos de organizacion, administracion,
conservacion, control y disposicion documental.

Asimismo, el Programa se orienta a consolidar el establecimiento vy
operacion del Sistema Institucional de Archivos, conforme a los principios y
disposiciones establecidos en la normatividad archivistica vigente,
promoviendo la estandarizacion de criterios, procedimientos y practicas
archivisticas en toda la Institucion.

A traves de la aplicacion del presente Programa, se busca alcanzar una
mayor eficiencia, eficacia y orden en la gestion documental, garantizando
la disponibilidad, integridad, localizacion oportuna y adecuada
conservacion de la documentacién institucional, asi como contribuir a la
transparencia, la rendicion de cuentas y el acceso a la informacion publica .
en el ambito de competencia del Centro de Conciliacion Laboral del Estado \
de Quintana Roo. ‘
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4.3 Actividades y entregables

- OBIJETIVO ESPECIFICO

1.- Actualizar los instrumentos,
programas e informes que
permitan dar cumplimiento de
las disposiciones aplicables en
materia de archivos.

ACTIVIDAD

Presentacion y publicacion
del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
2025.

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

ENTREGABLES

Publicaciones en la pagina web
del CCLQROO y/o en su caso,
acuse de carga y/o en su caso,

acuse de carga del SIPOT.

2.- Dar seguimiento al
establecimiento del Sistema
Institucional de Archivos y de

los Procesos que intervienen en
la gestion documental.

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

Oficio, Circular y/o Medios
Electronicos.

Oficio de Publicacién en la pagina
web del CCLQROO.

3.- Fomentar la capacitacion en
materia archivistica.

Capacitacion y asesorias de
gestion documental y
administracién archivos a
de los responsables de los
Archivos de Tramite.

Certificados de las capacitaciones
realizadas.

Revision fisica de archivos.

Inventario Documental.

Recepcion de
transferencias primarias.

Oficioc de Transferencia.

4 - Promover las transferencias
primarias.

Designacion del
responsable de Archivo de
Concentracion

Oficio de desighacion del
responsable de Archivo de
Concentracion

Preparacion de lugar fisico.

Oficio de designacion de espacio
para Archivo de Concentracion.,

Preparacion de
Expedientes para
transferencia primaria.

Minutas de trabajo.
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4.4 Recursos

Como en todo plan y programa institucional, la disponibilidad y adecuada
asignacion de los recursos humanos, materiales y financieros constituye un
elemento fundamental para garantizar, de manera razonable y conforme a
las capacidades de la Institucion, el cumplimiento de los objetivos y metas
planteados en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

En este sentido, la implementacion del PADA considera la participacion del
personal responsable de las funciones archivisticas, asi como el
aprovechamiento de los recursos materiales y técnicos disponibles, los
cuales seran destinados a la ejecucion de las actividades programadas de
acuerdo con las prioridades establecidas y en apego a los principios de
racionalidad, eficiencia y optimizacion del gasto publico.

Asimismo, la prevision y administracion de los recursos financieros se
orienta a asegurar la viabilidad operativa del Programa, permitiendo la
realizacion ordenada y oportuna de las acciones previstas, sin menoscabo
de las funciones sustantivas de la Institucién. Lo anterior contribuye a
generar condiciones favorables para el fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos y para el logro de una gestiéon documental
eficiente, transparente y alineada a la normatividad archivistica vigente.

4.4.1 Recursos Humanos

Para dar cumplimiento a las actividades programadas en el presente

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se cuenta con la P

participacion y colaboracion de un conjunto de recursos humanos
debidamente definidos, cuya estructura garantiza la correcta ejecucion de {
las acciones y el logro de los objetivos planteados.

En primera instancia, el responsable del Area Coordinadora de Archivo |
tendra a su cargo la supervisién, coordinacién y seguimiento de todas las
actividades contempladas en el PADA, asegurando que los procesos de )
organizacion, conservacion, control y disposicion documental se realicen \
conforme a los lineamientos normativos vigentes y a las politicas '
institucionales del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Quintana

Roo.

Asimismo, se considera la participacion de los responsables de las areas
operativas del Sistema Institucional de Archivos (SIA), comprendiendo a los

10
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encargados del archivo de tramite de cada area o Unidad Administrativa
generadora de documentacion, del archivo de concentracion y de la
Oficialia de Partes. Cada uno de estos responsables sera clave para asegurar
la adecuada integracion, resguardo y administracion de los expedientes y
documentos que forman parte del acervo institucional.

De igual manera, se contara con el apoyo y la asesoria de los titulares de las
areas sustantivas del CCLQROO, quienes participaran en calidad de
integrantes del Grupo Interdisciplinario. Su colaboraciéon es esencial para
proporcionar orientacion técnica, validar procedimientos y garantizar que
las acciones del PADA estén alineadas con las necesidades operativas de la
Institucion, promoviendo la eficiencia, la transparencia y la correcta gestién
documental en todas las Unidades Administrativas.

La integracion de este personal especializado y la coordinacion de sus
funciones permite establecer un esquema de responsabilidades claras,
fomentando el trabajo colaborativo y la adecuada articulacion entre las
distintas areas involucradas, en beneficio del fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos y del cumplimiento integral del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2026.

4.4.2 Recursos Materiales

Para la ejecucion de las actividades contempladas en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA), se utilizardn los materiales, insumos y
recursos que las Unidades Administrativas determinen como necesarios, de

acuerdo con la naturaleza de las funciones archivisticas a su cargo y e I

conforme a la disponibilidad existente. Dichos recursos seran empleados de
manera racional y eficiente, atendiendo a los principios de economia, \
optimizacion y aprovechamiento institucional, a fin de garantizar el
adecuado desarrollo de los procesos de organizacién, conservacion, control
y administracion de los archivos, en apego a la hormatividad archivistica
vigente.

4.5 Tiempo de implementacion N\

El tiempo estimado para la ejecucion de las actividades contempladas en
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico es de un afio calendario,
comprendido del mes de enero al mes de diciembre del ejercicio fiscal
2026. Durante este periodo se desarrollaran de manera gradual, ordenada
y sistematica las acciones programadas, conforme a la planeacion

11
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establecida y en atencion a las prioridades institucionales en materia de
gestion documental y administracion de archivos.

Con el objetivo de asegurar el cumplimiento oportuno de las metas y
objetivos establecidos, las actividades se distribuyen a lo largo del afio en
un cronograma que permite dar seguimiento, control y evaluacion a cada
una de las acciones previstas. Dicho cronograma contempla la presentacioén
y publicacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
correspondiente, la actualizacion, validacion y difusion de los instrumentos
de control y consulta archivistica, asi como la capacitacién y asesoria
dirigida a las Unidades Administrativas y a los responsables de los archivos
de tramite para su correcta aplicacion.

Asimismo, se incluyen actividades orientadas a |la adecuacion del espacio
fisico destinado al Archivo de Concentracién, con la finalidad de garantizar
condiciones adecuadas para la conservacion y resguardo del acervo
documental, asi como acciones de revision fisica de archivos, encaminadas
a verificar el estado, organizacion y correcta integracion de la
documentacion institucional.

El cronograma de actividades para el ejercicio 2026 del Centro de \
Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo se presenta a
continuacion, en el cual se especifica la temporalidad estimada para la
ejecucion de cada una de las actividades programadas, permitiendo una
adecuada coordinacion interinstitucional y el seguimiento continuo del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
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' CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2026

' ACTIVIDADES | ENE | FEB | M SEP ocCT

Presentacion y |

publicacion del
Programa Anual de |
Desarrollo

Archivistico 2026.

Actualizacién y |

publicacién de los |
instrumentos de

control y consulta
archivistica.

Difusion de los
instrumentos de
control y formatos a
los titulares y los
responsables de
archivo de tramite
para su uso Yy
aplicaciéon, una vez
validados.

Capacitacion y !
asesorias de gestién \
documental y
administracién
archivos ade los
responsablesde los

Archivos de
Tramite. //ﬁ

Designacion del K

responsable del
Archivo de
Concentracién.
Adecuacioén de VR
Espacio Fisico [\
para Archivo de \ \
Concentracion \
Asesorias en gestion | : el A R
documental Vel
administracién
archivos.
Revision fisica de
archivos.
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4.6 Costos

El Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo considero
dentro de su presupuesto correspondiente al ejercicio fiscal 2026 la
prevision de los recursos necesarios para la ejecucion de las actividades
programadas, orientadas al cumplimiento de los objetivos y metas
establecidos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026. Estas
acciones fueron planificadas en apego a la normatividad vigente en materia
archivistica, con el fin de fortalecer los procesos de organizacion,
conservacion, administracion y control del acervo documental institucional,
asi como de garantizar una gestion documental eficiente, ordenada vy
transparente.

V. Administracion Del PADA

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad
aplicable en materia archivistica y de garantizar la adecuada planeacion,
seguimiento y ejecucion de las acciones previstas, el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) sera sometido a consideraciéon y, en su caso,

aprobacion del director general del Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Quintana Roo.

Una vez obtenido el acuerdo de aprobacion correspondiente, se procedera

a la publicacion oficial del Programa Anual de Desarrollo Archivistico en la
pagina web institucional del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Quintana Roo, a efecto de asegurar su difusion, conocimiento y observancia

por parte de las Unidades Administrativas, asi como de los servidores (\
publicos involucrados en los procesos de gestion documental y Y
administracion de archivos. N

La publicacion se llevara a cabo dentro de los primeros treinta dias naturales
del ejercicio fiscal 2026, en observancia a los principios de transparencia,
rendicion de cuentas y acceso a la informacion, permitiendo con ello el
seguimiento oportuno del cumplimiento de los objetivos, metas y
actividades establecidas en el Programa.
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5.1 Planificacion de las comunicaciones.

La comunicacion para la implementacion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) del Centro de Conciliacion Laboral del Estado
de Quintana Roo se llevara a cabo de manera formal, sistematica y
coordinada entre las distintas Unidades Administrativas y los responsables
de los procesos archivisticos, con el propdsito de asegurar la correcta
ejecucion de las actividades, el cumplimiento de los objetivos establecidos
y la adecuada toma de decisiones en materia de gestion documental.

Para tal efecto, el esquema de comunicacion institucional se representa en
el siguiente diagrama, el cual describe los canales, flujos y niveles de
interaccion entre las areas involucradas, permitiendo identificar las
responsabilidades, los mecanismos de coordinacién y las instancias de
retroalimentacion necesarias para la implementacién, seguimiento y
evaluacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del CCLQROO.

Responsables de

Archivo de Tramite, § ... - Grupo
Concentraciéon e }[ o L Interdisciplinario.
histérico. b @

Area Coordinadora (\"

De archivos.

: \ 4 \

Titulares de las \
Unidades
Administrativas.

Las comunicaciones entre el area Coordinara de Archivo y las areas
operativas del Sistema Institucional de Archivos, se llevard a cabo de
manera personal, via telefonica, o mediante correos electronicos y en los
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casos gque 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 I. FORMATO DE REPORTE DE AVANCES’, de igual
manera, 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 afio 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 determinara la
necesidad y procedencia de realizar ajustes al PADA. Para ello sera
necesario establecer un control de cambios que se anexara al PADA
original, indicando cual fue la actividad original, las modificaciones
realizadas, asi como la causa que 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 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. Unavez determinada la procedencia de la solicitud, se llevara a cabo
la modificacion del plan.
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5.2 Planificacion de Riesgos

Los procesos de gestion de riesgos constituyen un componente esencial
dentro del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), ya gque
permiten identificar, evaluar y jerarquizar los posibles eventos,
contingencias o amenazas que podrian afectar la correcta ejecucion de las
actividades, asi como el cumplimiento oportuno de los objetivos y metas
programadas. Asimismo, estos procesos facilitan la implementacion de
mecanismos de control, monitoreo y seguimiento, orientados a prevenir,
minimizar o corregir cualquier situacion que pudiera comprometer la
eficacia, eficiencia y continuidad de las acciones previstas en el Programa.

La gestion de riesgos se concibe como una practica sistematica y preventiva
que integra criterios tecnicos, administrativos y normativos, permitiendo a
la Institucion anticiparse a los posibles escenarios adversos y adoptar las
medidas adecuadas para asegurar la continuidad de los procesos de
organizacion, conservacion y administracion documental. Este enfoque
contribuye, ademas, a fortalecer el Sistema Institucional de Archivos,
garantizando que las decisiones relativas a la planeacion y ejecucion del
PADA se tomen con base en informacion confiable, analisis critico vy

estrategias de mitigacion bien definidas. \
¢

En este contexto, a continuacion, se presenta un analisis detallado de los
riesgos gue podrian presentarse durante la ejecucion del Programa,
identificando tanto su naturaleza como su probabilidad de ocurrencia y
posibles impactos. Asimismo, se describen las acciones y medidas
preventivas y correctivas propuestas, orientadas a su mitigacion, con el (\
objetivo de preservar la integridad de los procesos archivisticos, la |
disponibilidad y conservacion del acervo documental, y la efectiva
consecucion de los objetivos y metas establecidas en el PADA 2026.
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OBJETIVO

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

IDENTIFICACION DE

RIESGOS
Cumplimiento sin los
elementos requeridos.

MEDIDAS DE MITIGACION DE
RIESGOS
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.

Revision 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.

4.- Promover las transferencias
primarias.

No contar con el espacio
adecuado para el
resguardo de
expedientes.

Gestionar y habilitar espacios
adecuados para el resguardo
de expedientes, conforme a la
normativa archivistica vigente.

VI. Marco Normativo

a) La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su Articulo
6" Inciso A) Fraccion l. "Toda la informacion en posesion de cualquier
autoridad, entidad, organoy organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo 0
y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba
y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito federal,
estatal y municipal, es publica y sélo podra ser reservada temporalmente (\
por razones de interés publico y seguridad nacional, en los términos que l
fijen las leyes. En la interpretacion de este derecho debera prevalecer el
principio de maxima publicidad. Los sujetos obligados deberan
documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones, la ley determinara los supuestos especificos bajo
los cuales procedera la declaracion de inexistencia de la informacion."

b) El 13 de julio de 2023 se publicé en el Perioédico Oficial del Estado de
Quintana Roo la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, la cual
establece en sus articulos 23, 24 y 25 lo siguiente:

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, deberan publicarlo en
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su portal electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

El programa anual contendra los elementos de planeacién, 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. 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 definira las prioridades institucionales integrando los
recursos economicos, tecnologicos 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.

Articulo 25. Del Informe Anual de Cumplimiento

Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el x
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electronico

durante el primer trimestre del siguiente afio de la ejecucion de dicho

programa. 4@

c) Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, con los (\
elementos minimos a presentar, emitidos en julio de 2015 por el Archivo \
Ceneral de la Nacion, se establece que, una vez identificada un area de
oportunidad, se puede planificar el cambio y llevarse a cabo, luego se
verifican los resultados de la implementacion de tal cambio v,
consecuentemente, a la mejora continua.

d) Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e) Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados.

f) Ley General de Responsabilidades Administrativas.

g) Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo

19 CCLQROO

CENTRO DE
CONCILIACION LABORAL
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO



OOUNIDUS PARA
TRANSFORMAR
h) Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.

i) Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo.

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

k) Ley Organica del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana
Roo.

l) Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de
Quintana Roo.

VIl. 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.

GI: Grupo Interdisciplinario. N
LGA: Ley General de Archivo. X
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

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

ROP: Reglas de Operacion.

\
Con fundamento en los articulos 23 y 28 fraccion Ill de la Ley General de \S)\<
Archivosy de los articulos 23 y 27 fraccion |1l de |la Ley de Archivos del Estado R

de Quintana Roo, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico -..‘\ \
2026 fue elaborado por el Centro de Conciliacion Laboral del Estado de \‘ =
Quintana Roo. :

\
\
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DATOS DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS RESPONSABLES DEL LLENADO

Nombre

Cargo

Firma
Ty

Lic. lvan Andreés Figueroa

Director General del
Centro de Conciliacién

AUkOrkz: Reyna Laboral del Estado de
Quintana Roo.
- Lic. Pablo Francisco Estrella | Director de Planeacion
Reviso: , .
Cetina. Archivo.
l;;:éozaid'er Alejandro Lopez Analista Profesional. "
' //{’
Elaboré:
Lic. Abi Beltran Castellanos. | Analista Técnico.
I;:;%?;!f Ciudad Chetumal, Quintana Roo a 26 de enero de 2026. J
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