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1. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL

1. MARCO DE REFERENCIA

La Consejeria Jurdica del Poder Ejecutivo del Gobiemo del Estado de Quinizna Roo, as
responsable de organizar y conservar sus archives, de la creacién y funcionamiento de su
Sistema Institucional, de igual forma, dar cumpiimienta de lo dispuesto por la Ley General de
Archivos para garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen documentos de archivo,
preservar los archivos relativos a violaciones graves de Derechos Humanos, asi come respetar
y garantizar el dereche de acceso a los mismos, de conformidadceon las disposiciones legales
en materia de acceso de informacién plblica y proteccion de datos personales y de contribuir

al combate a la corrupcidn.

[.a Consejeria Juridica del Poder Bjecutiva del Gobierno del Estado de Quintana Roo es sujeto
abligado en materia de Archivos, Transparencia vy Acceso a la Informacidn Plblica, asi como
a todos los reglamentos y lineamientos que de elios deriven, dicha obligacidn sustentada en el
principio de accaso a la informacion contenidaen los expedientes y documentos aue reqidra
en el ejercicio de sus atribuciones, por lo que los archivas censtituyen el medio gue permitalgl

acceso a la informacion publica.

Bajo esta premisa, la Consegjeria Juridica det Poder Ejecutivo del Gobierne del Estado de
Quintana Roo reconoce la imporiancia de ia actividad archivistica y @8 a través de la Unidad
de Transparencia, Acceso a [a Informacidn. Plbiica v Proteccion de Datos Personales vy de
Archivos que &s necesario emprender acciones concretas de conirol de gestion,
administracion, conservacion y/o preservacion y demas aclividades necesarias para el

desarrollo de sus funciones y archivos.
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Por le consiguienta, es impartante piantear las acciones y definir las prioridades institucionales
en materia de archivos en el Programa Anual de Desarroilo Archivistico 2025 (PADA),
previstos en la Ley General de Archives, publicada en e Diario Oficial de |a Federacion el dia
15 de junic de 2018, entrando en vigor el dia 15 de junio de 2019 v, en la Ley de Archivos del
Estado de Quintana Roo, publicada & 13 .cfe julio def 2023 en el Periddico Oficial del Estado

de Quintana Roo.

Fste documento esta basado en los Criterios para Elaborar el Plan Anual de Desarrolio
Archivistico, documento emitido por el Archivo General de la Nacidn, 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 documeantales y archivisticos, estableciendo estructuras normmativas,
técnicas y metodologicas que permitan mejorar el proceso de organizacion y conservacion

documental en os archivos.

2. JUSTIFECACION

El Programa Anual de Desarroilo Archivistico 2028, constifuye un documento de
planeacion gue permitira cumplir con los compromisos instifucionales en materia de gestion
documental y administracian de Archivos que nos exige la ey General de Archivos v la Ley de
Archivos del Estado de Quintana Roo y, a su vezpermitira contribuir a fortatecer la activid

sustantiva de la Consejerfa Juridica def Poder Ejecutivo.

La Ley General de Archivas tiene caracter de orden plblico y observancia general en todo el
tarritorio Nacional, v establece los principios y bases generales para la organizacion y
conservacion, administracion y preservacion homogénaa de los archivos,; determina las bases
de organizacién y funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos (SNA) y fornenta el
resguardo, difusion y acceso piblico de archivos privados de relevancia historica, social,

cultural, cientifica y t&cnica de la Natian,

De conformidad con los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos y, 23, 24 y 25 de
Pagina 3}26



UINTANA e

RO el Porer pxcutve
PADA 2025
la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, los sujetos obligados deben infegrar para

cada ejercicio fiscal un Programa Anual en el que se contemplen elementes de planeacion,

programacion y evaluacian para el desarrollo de los archivos,

En este contexto, se plantea en el prasente programa las actividades encaminadas a autorizar
jos instrumentos archivisticos y promaver una mejora institucional y homologacion de procesos
enh materia de archives desde que se crean, se transfieren al archivo de concentracion para
su guarda precautoria y, en su caso, hasta que se define su pemmanencia histdrica, con la
firme conviccion de tener los archivos debidamente crganizades, conservados e idenfificados,
confribuye a la eficacia de la gestidngubernativa, a la transparencia, rendicion de cuentas,

proteccion de datos personales y combate a la corrupsion.
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3. OBJIETIVOS

General

Fi Programa Anual de Desarrollo Archivistico tiene como objetiva primordial establecer i
Sistema Institucional y, crear los instrumentos archivisticos de la Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo vy, una vez consolidado y en funcionamiento, sisternatizar os procesos archivisticos,
vigilande gue los documentes cumplan con su ciclo vital, a través de un modelode gestion
documental en apege a la normatividad en la materia, para coniar con informacion Uil

opartuna y expedita.

Especificos

1. Crear, autorizar y socializar a lag Unidades Administrativas los Instrumentos Archivisticos
de la Consejeria Juridica def Poder Ejecutivo.

2. Continuar con la organizacion de los archivos de tramite de las Unidades Administrativas
gue integran la CJEF, para promover el correcto ciclo vital del documento, a traves de
capacitaciones, asesorias y el acompafiamiento det AGN.

3. Continuar con el tramite de desting final de los expedientes resguardados en el archive de
concentracion de la CJEF.

4. BDesarmrollar con la Direccidn de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, el

Sistema Automatizado de Archivo de |a Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal.

4. PLANEACION

De acuerdo a 1o antes expuesto, sa torna fundamental que la elaboraciéon de los Instrumentos
Archivisticos y la implementacidn del Sisterna Institucional de Archivos se consalide, con el fin
de avanzar en la mejora continua, acorde conacciones programadas para que toda la
documentacion generada o recibida, sea canalizada sistematicamente desde su origen hasta

su destino final.
Fagina 5|26
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Para poder cumplir con o planeado, es necesario realizar acciones y estrategias que

constituiran fas actividades que coadyuven a alcanzar los objetivos planteados, mismas que

se detallas mas adelante en el presente documento.

4.1.

Alcancea

El presente programa serd aplicable a todas las unidades administrativas de la Consejeria

Juridica del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Quintana Roo en apego a las facultades

conferidas v necesidades del area, a fin de coadyuvar al logro de sus objetivos y consolidar el

establecimiento del Sisterna Institucional de Archivos logrando la eficiencia en la atencion y

gestion documentat en fa Institucion.

4.2. Actividades, Requerimientos y Entregables

Se informan las lineas de accion a emprenderse durante el gjercicio 2025; cabe precisar gue

para &l desempefio ¥y cumplimienta de estas actividades es necesario el compromiso,

atencién y seguimiento de las personas servidoras pubiicas titulares de [as areas productoras

y, particularmente de aguellas personas que integran la estructura del Sistema Institucional

de Archivos (responsabies archivos de tramite, responsable del archivo de concentracion y,

la coordinacién de archivos).
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4.3. Resursos

4.3.1. Recursos Economicos

Para el logro de los objetivos planteados en materia archivistica, la Consejeria Juridica del
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Quintana Roo, se apega al presupuesto
aprobado, destinando parte de los recursos en las adecuaciones a los espacios gue se
asignaran a los archivos de framite, concentracion e histdrico, y para proveer de las

condicicnes necasarias para el resguardo y conservacion de los documentos de archivo,
4.3.2. Recursos Tecncidgicos

Como parte del establecimiento del Sistema tnstifucional de Archivos (S1A), se prevé definicion
del manejo de los archivos electronicos ante [a conclusién de los confroles establecidos en
saparte fisico (papet), en cumplimiento de las disposiciones en materia de archivas, asl como
la automatizacion de los procesos de la administracion y gestion documental que contribuya
a mantener contral sabre los documentos y permita un eficaz manejo v almacenamiento de

mfarmacion.
4.3.3. Recursos Operativos

La Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Gohierna del Estado de Quintana Roo cuenta
corn la Unidad de Transparencia, Accesa a la Informacion Plblica y Prateceion de Datos Personales
y de Archivas, represantada por una persona Titular gue funge como Coardinador de Archivos,
las responsables de las areas administrativas quienes fungen como responsabies de los archivos
deTramite, Concentracién e Histdrico, y el personal gque auxilia a cada uno de ellos en la

gjecucién de sus funciones.

Cabe mencionar que, derivado de la misma Ley General de Archivos y fa Lay de Archivos det
Fagina 3|26
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Fstado de Quintana Rog, se designan un total dei14 enlaces quienes son ios titulares de las
unidades administrativas con la que cuenia este Dependencia, los cuales colabaran yio

designan a los responsables de los archivos de tramite de cada una de su unidad responsable.
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4.4, Tiempo de implementacién (Cronograma de Actividades}

9~
PALA 2025

informe al PADA 2024,

5.~ Difusidn & mplemantacion
de los instrumentos de cortrol
archiristico de la CJPE.
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o
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1. PLANIFICACION DE LA GESTION DE RIESGOS

Una planificacion cuidadosa, mejora las posibilidades de éxite del Programa; por ello, =s
impaortante estabiecer cdmo abordar y Hevar a cabo las actividades de Gestion de Riesgos

para mejorar el rendirmiento dal programa.

Establecer procesos relacionades con llevar a cabo la planificacion de la gesfidn, |a
identificacian, el analisis, {a planificacion de respuesta a los riesgos, asi como su monitoren y
contrel en un provecto, es el fin primordial de este punto.

5.1 |dentificacion de Riesgos

Es la parte del procese de gestién de riesgos en la que conocemos e inspeccionamos los
Hesgos, El objetivo de ka identificacidn del riesgo es conecer los sucesos que se pueden
producir y las consecuencias que puedan tener sobre los objetivos de la Consejeria Juridica
del Poder Ejecutivo

5.2 Analisis Cuantitative de los Riesgos

El Analisis Cuantitativo de los Riesgos es el proceso que consiste en anaiizar numeéricameants

el efecto de los riesgos identificados sobre los objetivos generales del proyecto.

5.3 Control de Riesgoes

Flproposito del control de riesqo es analizar el funcionamiento, a efectividad y el cumplimiento
de los planes de accion, para determinar y ajustar sus deficiencias. Las actividades def
proceso, tienen gue estar integradas en el plan operative institucional, donde se define los

momentos de las intervenciones y los responsables de sjecucion,
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£.4 Gestion de Riesgos

Hace referencia al proceso de identificacion v evaluacion de riesgaos, v a |3 creacion de un plan
para disminuirlos o controlarlos, v para reducir el efecto que podrian tener en la Consejeria

Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Quintana Roo.
Qiras finalidades del proceso de monitorear y controlar las riesgos son determinar si:

- Los supuestos del proyecto siguen siendo vélidos.

« Los analisiz muestran gue un riesgo evaluado ha cambiade o puede descartarse.

« Se respetan kas politicas v os procedimigntos de gestion de riesgos.

» L as reservas para contingencias de costo o cronograma deben modificarse para alinearlas

con la evaluacion actual de los riesgos.
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. MARCO JURIDICO.

«Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Loy General de Aichivos (LGA)

a Ley General de Transparencia y Accesc a fa Informacian Publica (LGTAIP)
« Ley de Archivos del Estade de Quintana Roo

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica para el Estado de Quintana Raoo
(LTAIPQROO)

« Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
(LGPDPPSO)
+ Ley de Proteccion de Datos Personales en posesidn de Sujetos Obligados del Estado de

Quintana Roo
» Ley General de Responsabilidades Administrativas (EGRA)
» Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado de Quintana Roo

»Reglamento Interior de la Consejerfa Juridica del Poder Ejecutivo

Pagina 19126
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Administracion de archives: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear,
dirigir y controlar ka produccién, circulacion, conservacion uso, seleccion y disposicion finai
de los documentos de archivo, con el propdsito de lograr eficiencia en el maneijo de estos

a o large de su ciclo vital,

Archivo: Conjunto organica de documenios en cualguier sopeorte, que son producidos o
recibidos en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrdilo de las actividades de las

cdependencias y entidades.

Archivo de concentracidn: Unidad responsable de la administracién de documentos

cuya consulia es esporadica y que permanecen en &sia hasta su destino final.

Archivo Electrénico: Es la informacidn regisirada en formatos que solo pueden ser

procesados por medios electrénicos y que tienen calidad de documento de archivo.

Archivo histérico. Conformade por los documentos de conservacion permanenie, que
concluida su vigencia en el Archive de Concentracién seran transferidospara completar su
ciclo vital al Archivo Histarico de la Consejeria Juridica del Pader Ejecutivoe del Estado de
Quintana Roo, y que son fuente de acceso publice y constituyen patrimonichistorico del
Estado.

Archivo de tramite: Unidad definida en la fraccion V del articuio 4 de la LGA v en el articulo
5 fraccion V de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, responsablede la
administracién de documentos de uso cotidiano, necesario para el gerccieo de las

atribuciones de una unidad administrativa, hasta su transferencia primaria.

Pagina 2026
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Area coordinadora de archives: Unidad de Transparencia, Acceso a fa Informacién
Plblica v Proteccidn de Datos Personales y Archivos de la Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo.

Catalogeo de disposicion documental: Registro general y sistemético que establece los

valores documentales, vigencia documental, los plazos de conservacion y desting final,

Ciclo Vital: Etapas por la que atraviesan los docurnentos de archivo desde su produceion

o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archive historico.

Clasificacién archivistica: Proceso de identificacidn y agrupacion de expedienies

homogéneos, de acuerdo con ef Cuadro General de Clasificacian Archivistica,

Conservacion: Conjunto de procedimientos y medidas preventivas o correctivas
destinados a garantizar la integridad fisica de los documentos de archivo sin alterar la

informacion contenida en los mismaos.

Cuadro general de clasificacién archivistica: Instrumento iécnico gque refleja fa
estructura documental con base en |as atribuciones y funciones de la Consejeria Jutidica

del Poder Fjecutivo.

Destino final; Seleccion sistematica de los expedientes de los archives de tramite o
concentracion cuyo plazo de conservacian o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o

transferirios a un archive histdrico.
Disposician documental: Seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de

tramite o concentracién cuya vigencia documental 0 use ha presarifo, con &l fin de realizar

transferencias ordenadas o bajas documentales.
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Documento: Testimenio maierial de un hecho o acto realizado en el gjercicio de una
actividad o funcidn por dependencias o entidades, o personas fisicas, juridicas, pdblicas o

privadas, registrado en cualquier soporte (papel, cinfas, discos ragnéticos, peliculas,

fotografias, etcétera).

Documente de archivo: El gue registra un acto administrative, juridico, fiscal o contable,
creado, recibide, manejado y usado en el gjercicio de las faculiades y actividades de las

dependencias y entidades, independientemente del soporte en el que se ancuentren.

Documento de archivo electrénico; El gue registra un acto administrativo, juridico, fiscalo
contable, creado, recibido, manejado y usado en el gjercicio de |las facultades y aclividades
de la dependencia o entidad, que requiere de un dispositivo electronico para su registro,

almacenamiento, acceso, lectura, transmision, respalde y preservacion.

Documento electrénico: Aquel que almacena la infermacion en un medio que precisa de

un dispositivo electronico para su lectura.

Documentos Historicos: Los que se preservan permaneniemente porque possen valores
evidenciales, testimoniales e informativos relevantes para ia sociedad, y gue por elio forman
parte integra de la memoria colectiva del pals y son fundamentales para el conocimiento de

ia historia nacional, regional o local;

Expediente; Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados logica y cronoidgicamente, v relacionados por un mismo asunio, actividad o

tramite.

Expurgo: Consiste en el retiro de los documentos repetidos o indtiles dentro de un
expediente determinado durante su formacion, previa su transferencia al archivo. Esia
accion debe realizarse sujetandose a las normas y principios vigentes a la Institucion en

materia de disposicion documental.
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tGestion documental; Tratamiento integral de la documentacion a lo larga de su ciclo vital
a traves de [a gjecucidn de procescs de produccion, organizacion, acceso y consulia,

conservacion, valoracion y disposicidn documental,

Informacgion Pidblica: Toda informacidn en posesion de cualguier autoridad, entidad
organe y organisme de los Poderes Ejecutive, Legislativo v Judicial érganos autdnomos,
partidos politicos, fideicomisos vy fondos publicas, asl como de cualquier persona fisica,
morat o sindicato que reciba vy eierza recursos plblicos realice aclos de autoridad en &
ambito federal, estatal v municipal; es pablica v solo podra ser reservada temporaimente

por razones de inferes publico y seguridad nacional en los terminos que fijen ias leyes.

Informacién Reservada: La informacion publica gue se encuentra temporaimente sujeta
a alguna de las excepciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacian Plablica del Estadg de Quintana Roo.

instrumento de consulta: Téermino genérico que sive para denominar cualguier
descripcidn o instrumento de referencia realizado o recibido por 1in servicio de archivos en
el desarrolio del control administrativo e infelectual de los documentos, tales como guia

genearal, inventario o catalogo.

instrumentos de control archivistico: Instrumentos técnicos que propician ia
organizacion y conservacion de los documentos a lo largo de su ciclo vital, los cuales son

el Cuadro generat de clasificacion archivistica y el Cataloge de disposicién doclmental.

inventarios documentales: Instrumentos de consulta definidos en |a fraceidn XXXIX del
articulo 4 de la LGA v en el ardiculo 5 fraccion XXXV, en los gue describen las series
documentales y expedienies de un archivo v que permiten su localizacién (inventario
general), para las transferencias (inventario de fransferencia} o para la baja documental

{inventario de baja documental).
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Organizacion documental: Conjuntc de operaciones inielectuales y mecanicas
destinadas a la clasificacidon, ordenacion y descripcion de los distintos grupos

documentates, con el proposito de agrupar, consultar y recuperar eficaz y oportunaments
la informacion {identificacion, clasificacian, ordenacidn y descripcidn). Las operaciones
intslectuales consisten en identificar v analizar |os tipos de documentas, su procedencia,
crigen funcional y contenido, en fanto que las operaciones mecanicas son agueilas

aclividades que se desarrollan para {a ubicacién fisica de los expedientes.

Responsable del archivo de concentracion: Servidor plblico nombrade por el titular de

ta Consaieria Juridica del Poder Ejecutivo, encargado del acervo documental semiactivo.

Responsable dei archivo de tramite; Servidor piblico nombrado por el fitular de cada
unidad administrativa, encargadoe del acervo documental en la unidad adminisirativa de su

adscripeion.

Responsable del archivo historico, Servidor plablice nombrado por el tifular de |a
Conseieria Juridica del Poder Ejecutivo, encargado del acervo documental con valores

secundanos.

Servidoraes publicos: Toda persona que desempefie un emplen, cargo o comision de
cualgquier naturaleza en la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo, en t&rminos de las

disposiciones constitucienales vy legales vigentes.

Sistemma institucional de archivos (SlA} Conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla [a
Consejeria Juridica del Poder Ejecutive vy gue sustenta la actividad archivistica, de

acuerda con los procesos de gestion documental.

Soporte documental: Material fisico en &l que se registra |a informacion, tales como
papel, pargamino, papiro, cintas y discos magnétiens, paliculas v folografias.
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Sujetos obiigados: Cualquier autoridad, entidad, drgano y crganismo de los poderes
Legisiativo, Ejecutivo v Judicial, drganos autdnomoes, pardidos poiiticos, Hdeicomisos v

fondos pablicos, asi como cualguier persona fisica, moral o sindicate gue reciba vy ejerza
recursos publices o realice acles de autoridad de |2 federacion, las enfidades federativas
¥ los municipios, asi comoe personas fisicas o morales que cuenien con archivos privades

de inferes puablica.

Titular de ia unidad administrativa; Servidor pabiico responsable de la unidad

adrinistrativa.

Transferencia: Trasladec controiade y sistematico de expedientes de consulta esporadica
de un archive de tramite al archivo de concentracién (transferencia primaria) v de
axpedientes que deben consarvarse de manera permanents, del archivo de concentracidn

al archivo historico (transferencia secundaria).
Unidad administrativa: Area a la que se confieren atribuciches especificas en el

reglamento interior o disposicion equivalente dentro de la Consegjeria Juridica del Poder

Eiecutivo.

Pagina 25|26



BUINTANA S

" | FRRERECA
RO sel sooen esrcumvo

PADA 2025

. HOJA DE CIERRE

El PADA 2023, ha sido validado por ta Coordinacidn de Archivas de la Consejeria Juridica

del Poder Ejecutivo.

flos Garcia Torres
Céordinador de Archivos y
Titutar de la Unidad de Transparencia, Acceso a |a Informacion Publica y

Froteccion de Datos Personales y de Archivos.

Cheturnal Q. Roo a 24 de enero del 2025
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