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l. 1 ntroducción 
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(PADA) 2024 

La Secretaría de Obras Públicas del Estado de Quintana Roo conforme al art. 
l de su Reglamento Interior, es una dependencia del Poder Ejecutivo del 
Estado, la cual tiene a su ca rgo el ejercicio de las atribuciones y facultades 
que expresamente le encomiendan la Ley Orgánica de la Administración 
Pública del Estado de Quintana Roo, el Plan Estatal de Desarrollo, el 
Programa Sectorial Estatal de Infraestructura, las demás contenidas en leyes, 
reglamentos, acuerdos, decretos, convenios y sus anexos vigentes, así como 
las que le encomiende el (la) Titu lar del Pod er Ejecutivo del Estado. 

Considerando las obligaciones y los compromisos institucionales que tiene 
la SEOP en materia archivíst ica, cabe mencionar que en la el aboración del 
Programa Anual de Desarrollo Archivístico de la Secretaría de Obras Públicas 
para el ejercicio 2024 se tomaron en cuenta diversas acciones de impacto 
institucional substancial que permitieron la implementación del Sistema 
Institucional de Archivos con la finalidad de reforzar los p rocesos de 
generación de documentación conforme a las funciones y atribuciones que 
tienen los servidores públicos como responsables de las unidades 
productoras de dicha información. 

Ahora bien, por ser sujeto obligado la SEOP en la Ley General de Archivos y 
la Ley de Archivos del Estado de Quinta na Roo, y a fin de dar cabal 
cumplimiento a las obligaciones establecidas específicamente en el artículo 'x'J 
26 de la Ley general y 25 de la Ley local, se presenta el Informe Anual de 'y 
Cumplimiento del Progra ma Anual de Desarrollo Arc hivístico de la 
Secretaría de Obras Públicas para el ejerc icio 2024, el cual contiene un 
resumen de las actividades desarrolladas en materia arch ivística durante 
dicho ejercicio y que ha sido ela borado en estricto apego las disposiciones 
enmarcadas en la Ley General d e Archivos y Ley de Archivos del Estado de 

Quintana Roo. 1 
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11. Objetivo General 
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Con el presente Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de 
Desarrollo Archivístico de la Secretaría de Obras Públicas para el ejercicio 
2024, se pretende tener un panorama cla ro sobre el grado de cumplimiento 
de las actividades programadas para el ejercicio 2024 en materia de gestión 
documental y administración archivística, así como tener presentes los 
temas o asuntos que quedaron pendientes para que sean retomados y 
atendidos en el ejercicio 2025. 

111. Informe de Actividades realizadas en 2024 

a. Actualización del Directorio de los Responsables de Archivo de 
Trámite de la SEOP, designados por el Titular de cada Área o 
Unidad Administrativa, con fundamento en el artículo 21 de la 
LGA 

Con oficio circular no. SEOP/SSVl/DVPS/005/2024 (ANEXO l), de fecha 13 de 
mayo de 2024. se solicitó a las unidades administrativas integrantes del 
Sistema Institucional de Archivos nombrar por escrito a la persona servidora 
pública Responsable de Archivo de Trámite. 

De lo anterior, se realizaron acciones de actualización de datos de los ( 
usuarios y responsables en algu nos casos, de lo cual se pudo conformar el 
directorio correspondiente (ANEXO 2): 

b. Integración de la Guía de Arch ivo Documental y el Índice de 
Expedientes Clasificados como Reservados, en concordancia 
con la Unidad de Transparencia, con fundamento en el artículo 
14 de la LGA. 

Con oficio no. SSVl/DVPS/DEA/007/2024 (ANEXO 3), de fecha 19 de marzo 
de 2024, se solicitó a las unidades productoras que elaboren sus inventarios 
documentales y Guía de Archivo Documental a fin de cumplir con la i 
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obligación de transparencia en marcada en los artículos 60 y 70, fracción XLV 
de la Ley General de Transpa rencia y Acceso a la Información Pública y 
artículo 91, fracción XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información 
Pública para el Estado de Quintana Roo. Cabe mencionar que la integración 
total de los inventarios documentales y la Guía de Archivo Documental no 
se logró, ya que solo cumplieron 22 de 57 unidades administrativas 
obligadas, aunado a que los inventarios documentales han tenido 
constantes modificaciones por transferencias primarias, eliminaciones de 
registros sin valor archivístico, p ropuestas de bajas documentales, y a que el 
sistema automatizado de gestión documental y administración de archivos 
aún se encuentra en desa rrollo, aunque actualmente ofrece una 
herramienta técnica digital q ue permite generar dichos inventarios de 
manera más ágil, por lo que se retomará d icha actividad pa ra el ejercicio 
2025. 

En lo que respecta al Índice de Expedientes Clasificados como Reservados, 
las actualizaciones semestrales del ejercicio 2024 pueden consultarse en la 
siguiente liga: 

https://groo.gob.m x/seop/formato-de-exped ientes-clasificados-como
reservados/#1689195658020-f7lfc94c-ed57 

c. Solicitar al Archivo General del Estado la lmpartición del curso 
"Gestión documental y administración de archivos: archivo de 
trámiten 

Con oficio circular no. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/015/2024 (ANEXO 4), 
de fecha 27 de agosto de 2024, se envió invitación a los titu lares de las 
unidades administrativas a pa rticipar en el curso de capacitación virtual 
denominado "Procesos técnicos del Archivo de Trámite", el cual se llevó a 
cabo el 10 de septiembre de ll:OO a 13:00 horas y del cual se anexa lista de 
asistencia (ANEXO 5) . 
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d. Brindar asesoramiento al personal que integra el SIA, en 
particular a los Responsables de Archivo de Trámite, con la 
finalidad de estandarizar los p rocesos de gestión documental 
en la SEOP, llevando un control a través de una bitácora diaria 
de asesorías. 

Al respecto se implementó una bitácora diaria de asesorías en materia de 
gestión documental y administración archivística en el Departamento de 
Entregas y Archivo la cual comprende el periodo 10 de enero al 12 de 
noviembre de 2024 (ANEXO 6). 

e. Limpieza de los expedientes diagnosticados por el Archivo 
General del Estado de Quintana Roo con valor histórico, y dar 
seguimiento sobre la captura de los mismos en el sistema 
SENTRE mediante el procedimiento establecido para tal efecto. 

Al cierre del 2024 se concluyó con la limpieza de expedientes por tener 
probable valor histórico para su transferencia secundaria. no obstante. en 
algunos casos, estos fueron revalorados por los titulares de las unidades 
productoras y propuestos a baja documental (dictaminada procedente con 
fecha 28 de noviembre de 2024) mediante relación simple como lo fueron 
los siguientes casos: el Departamento de Control Presupuesta! con 65 cajas 
de archivo; el Departamento de Recursos Humanos con 3 cajas de archivo; 
y el Departamento de Contabilidad y Pagaduría con 4 cajas de archivo. Los 
expedientes de archivo que se encuentren físicamente en el archivo de 
concentración y no se encuentren registrados en el SENTRE, serán 
revalorados cuando se dé la apertura de p rocesos de baja documental o de 
transferencia secundaria conforme a los criterios técnicos que se 
establezcan para tal efecto. 
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f. Promover la baja documenta l de los expedientes que no 
cuenten con valores primarios ni secundarios a fin de liberar 
espacios en el arch ivo de concentración y estar en condiciones 
de recibir nuevas transferencias primarias. 

Con dictamen de baja documental de fecha 28 de noviembre de 2024, se 
autorizó la propuesta de baja documenta l consistente en 1544 cajas de 
archivo y 12632 expedientes (Anexo 7). 

g. Difusión de material informativo en materia archivística al 
personal que forma parte del SIA. 

Con fecha 19 de septiembre de 2024, mediante circular 
SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/019/2024 (ANEXO 8), se puso a disposición de las 
unidades administrativas productoras la presentación del curso 
denominado "Procesos técnicos del Archivo de Trámite". 

Mediante oficio circular No. SEOP/SSVl/DVPS/DEA/04/2024 (ANEXO 9), de 
fecha 20 de diciembre de 2024 se invitó a todo el personal a conocer el 
Programa "Recicla para Leer" de la Comisión Nacional de Libros de Texto 
Gratuitos (CONALITEG). 

h. Implementación del Sistema Automatizado de Gestión 
Documental y Administración de Archivos (SIAGDAA). 

Se implementó el sistema SIAG DAA en el ejercicio 2024, además de que se ~ 

ofrecieron dos cursos virtuales sobre el Manejo y Operación de dicho . , 
sistema, los cuales fueron impartido por el M.E.S.P. Carlos Ornar Guirado 
López, Jefe del Departamento de Entregas y de Archivos y Responsable del 
Archivo de Concentración. Las fechas en que se llevaron a cabo fueron el 2 
de abril y 31 de octubre del presente año, mediante invitación con oficio 
circular no. SEOP/SSVl/DVPS/DEA/010/2024 (ANEXO 10), de fecha 26 de 
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marzo y oficio circular no. SEOP/SSVl/DVPS/DEA/023/2024 (ANEXO 11), de 
fecha 16 de octubre del 2024, anexando las respectivas listas de asistencia 
(ANEXOS 12 Y 13). 

i. Realizar la renovación de la inscripción del archivo de la SEOP 
en el Registro Nacional de Archivo. 

Con fecha 10 de septiembre de 2024 se obtuvo constancia de renovación al 
Registro Nacional de Archivos con número de registro MX/1494/10092024 
(ANEXO 14), el cual tendrá vigencia hasta el 10 de septiembre de 2025. 

j. Realizar gestiones formales pa ra mejorar las condiciones físicas 
del área que ocupa el archivo de concentración, así como del 
mobiliario y equ ipo necesario pa ra su buen funcionamiento. 

-Con memorándum No. SEOP/SSVl/DVPS/DEA/003/2024 (ANEXO 15), de 
fecha 22 de enero de 2024 se sol icitó al Director de Administración tomar 
en cuenta las filtraciones de agua ocasionad as por lluvias intensas los días 21 
y 22 de enero del año 2024 para brindar atenc ión con manten imientos y 
reparaciones. Al cierre de 2024 aú n no se atiende el problema de filtraciones. 

-Con memorándum No. SEOP/SSVl/DVPS/DEA/035/2024 (ANEXO 16), de 
fecha 29 de abril de 2024 se reportaron al Director de Administración las 
necesidades de corto plazo del Departamento de Entregas y de Archivos y 
el Área que ocupa el Arch ivo de Concentración consistentes en: 4 
ventiladores que no funcionan; conexión telefónica que no sirve; goteras en 
el área de archivo de concentración; 6 focos fu ndidos; aire acondicionado de 
ventana que no sirve con núm ero de inventario 1755; se requirió también 
extintor de carreta y fumigaciones. Actua lmente solo se tiene resuelto el 
funcionamiento subóptimo del aire acondicionado de ma nera y se 
reali zaron fumigaciones. 
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-Con memorándum No. SEOP/SSVl/DVPS/DEA/036/2024 (ANEXO 17), de 
fecha 29 de abril de 2024 se so lic itó al Director de Administración gestionar 
la adquisición de un pintarrón blanco y plumones con la finalidad de ofrecer 
atención a las necesidades de asesorías sobre la gestión documental. Al 
cierre de 2024 no se ha atendido dicha solicitud. 

-Con memorándum No. SEOP/SSVl/DVPS/DEA/037/2024 (ANEXO 18), de 
fecha 29 de abril de 2024 se so licitó al Director de Administración gestionar 
la devolución de dos anaqueles pertenecientes al inventario del archivo de 
concentración, proporcionados temporal m ente en calidad de préstamo a 
través del Departamento de Servicios Generales el 6 de enero de 2023. Al 
cierre de 2024 aún está pendiente que se realice dicha devolución. 

-Con memorándum No. SEOP/SSVl/DVPS/DEA/043/2024 (ANEXO 19), de 
fecha 15 de mayo de 2024 se solicitó al Director de Administración 
nuevamente la reparación del aire acond icionado de ventana que no sirve 
con número de inventario 1755. Actualmente se tiene resuelto el 
funcionamiento del aire acondicionado, aunque a un nivel subóptimo. 

-Con memorándum No. SEOP/SSVl/DVPS/DEA/047/2024 (ANEXO 20). de 
fecha 5 de junio de 2024 se sol ici tó al Director de Administrac ión tomar en 
cuenta las filtraciones de agua ocasionadas por lluvias intensas los días 22 de 
junio del año 2024 para bri ndar atención con mantenimientos y 
reparaciones. Al cierre de 2024 aú n no se atiende el problema de filtraciones. 

-Con memorándum No. SEOP/SSVl/DVPS/DEA/052/2024 (ANEXO 21), de 
fecha 15 de mayo de 2024 se solicitó al Director de Administración 
nuevamente la asignación de un equ ipo de aire acondic ionado que 
funcione de manera óptima, ya que el equipo de ventana con número de 
inventario 1755 no enfriaba ópti m amente. Al cierre de año no se ha asignado 
un equipo de aire acondicionado que funcione de manera óptima, ya que 
se continúa con el equipo con inventario 1755. 

-Con memorándum No. SEOP/SSVl/DVPS/DEA/049/2024 (ANEXO 22), de 
fecha 5 de junio de 2024 se solicitó nuevamente al Director de 
Administración gestionar la devo lución de dos anaqueles pertenecientes al 
inventario del archivo de concentración, p roporcionados temporalmente en 
calidad de préstamo a través del Departam ento de Servicios Generales el 6 __.,,,:::...--j~" 
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de enero de 2023. Al cierre de 2024 aún está pendiente de que se realice 
dicha devolución. 

-Con memorándum No. SEOP/SSVl/DVPS/DEA/050/2024 (ANEXO 23), de 
fecha 5 de junio de 2024 se reporta ron nuevamente al Director de 
Administración las necesidades de corto plazo del Departamento de 
Entregas y de Archivos y el Área que ocu pa el Archivo de Concentración 
consistentes en: 4 ventiladores que no fu ncionan; conexión telefónica que 
no sirve; goteras en el área de archivo de concentración; 6 focos fundidos; 
aire acondicionado de ventana que no sirve con número de inventario 1755; 
se requirió también extintor de carreta y fu migaciones. Actualmente solo se 
tiene resuelto el funcionamiento subóptimo del aire acondicionado de 
manera y se realizaron fumigaciones. 

-Con memorándum No. SEOP/SSVl/DVPS/DEA/051/2024 (ANEXO 24), de 
fecha 5 de junio de 2024 se solicitó nuevamente al Director de 
Administración gestionar la adquisición de un pintarrón blanco y plumones 
con la finalidad de ofrecer atención a las necesidades de asesorías sobre la 
gestión documental. Al cierre de 2024 no se ha atendido dicha solicitud. 

-Con memorándum No. SEOP/SSVl/DVPS/DEA/062/2024 (ANEXO 25), de 
fecha 26 de julio de 2024 se solicitó nuevamente al Director de 
Administración gestionar la devolución de dos anaqueles pertenecientes al 
inventario del archivo de concentración, proporcionados tempora lmente en 
calidad de préstamo a través del Departamento de Servicios Genera les el 6 
de enero de 2023. Al cierre de 2024 aún está pendiente de que se realice 
dicha devolución. 

-Con memorándum No. SEOP/SSVl/DVPS/DEA/063/2024 (ANEXO 26), de 
fecha 26 de julio de 2024 se solicitó nuevamente al Director de 
Administración gestionar la adq uisición de un pintarrón blanco y plumones 'x7 
con la finalidad de ofrecer atención a las necesidades de asesorías sobre la r X 
gestión documental. Al cierre de 2024 no se ha atendido dicha solicitud. 

-Con memorándum No. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/0114/2024 (ANEXO 
27), de fecha 26 de julio de 2024 se reporta ron nuevamente al Director de 
Administración las necesidades de corto plazo del Departamento de 
Entregas y de Archivos y el Área que ocu pa el Archivo de Concentración 

11 f 
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consistentes en: 6 focos fundidos. Al cierre de 2024 aún no se ha atendido 
dicha solicitud . 

-Con memorándum No. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/0115/2024 (ANEXO 
28), de fecha 26 de julio de 2024 se reportaron nuevamente al Director de 
Administración las necesidades de corto plazo del Departamento de 
Entregas y de Archivos y el Á rea que ocu pa el Archivo de Concentración 
consistentes en: asignación de un equipo de aire acondicionado que 
funcione de manera óptima. Al cierre de 2024 aún no se ha atendido dicha 
solicitud. 

-Con memorándum No. SEOP/SSVI MRA/DVPSMRA/DEA/0116/2024 (ANEXO 
29), de fecha 26 de julio de 2024 se reportaron nuevamente al Director de 
Administración las necesidades de corto plazo del Departamento de 
Entregas y de Archivos y el Á rea que ocu pa el Archivo de Concentración 
consistentes en: adquisición d e extintor tipo carreta . Al cierre de 2024 aún 
no se ha atendido dicha solici tud. 

-Con memorándum No. SEOP/SSVI MRA/DVPSMRA/DEA/0117/2024 (ANEXO 
30), de fecha 26 de julio de 20 24 se reportaron nuevamente al Director de 
Administración las necesidades de corto plazo del Departamento de 
Entregas y de Archivos y el Á rea que ocu pa el Archivo de Concentración 
consistentes en: fumigaciones. Se realizaron fumigaciones durante el 
ejercicio 2024. 

- Con memorándum No. SEOP/SSVI MRA/DVPSMRA/DEA/0118/2024 (ANEXO 
31), de fecha 26 de julio de 2024 se reportaron nuevamente al Director de 
Administración las necesidades de corto plazo del Depa rtamento de 
Entregas y de Archivos y el Á rea que ocu pa el Archivo de Concentración 
consistentes en: reparación d e conexión te lefónica. Al cierre d el ejercicio 
2024 aún no se ha atendido dicha solicitud . 

-Con memorándum No. SEOP/SSVI MRA/DVPSMRA/DEA/0119/2024 (ANEXO 
32), de fecha 26 de julio de 2024 se reporta ron nuevamente al Director de 
Administración las necesidades de corto plazo del Depa rtamento de 
Entregas y de Archivos y el Á rea que ocu pa el Archivo de Concentración 
consistentes en: reparación d e filtraciones de agua. Al cierre d el ejercicio 
2024 aún no se ha atendido dicha solicitud . 
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-Con memorándum No. SEOP/SSVI M RA/DVPSM RA/DEA/0120/2024 
(ANEXO 33), de fecha 26 de julio de 2024 se reportaron nuevamente al 
Director de Administración las necesidades de corto plazo del 
Departamento de Entregas y de Archivos y el Área que ocupa el Archivo de 
Concentración consistentes en: reparación de 4 ventiladores. Al cierre del 
ejercicio 2024 aún no se ha atendido dicha solicitud. 

-Con memorándum No. SEOP/SSVl/DVPS/DEA/0142/2024 (ANEXO 34), de 
fecha 30 de septiembre de 2024 se solici tó al Director de Administración 
material de costura para los expedientes que se transfieren al archivo de 
concentración para su conservación y preservación. Al cierre del ejercicio 
2024 aún no se ha atendido dicha solicitud. 

-Con memorándum No. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/0159/2024 (ANEXO 
35). de fecha 21 de octubre de 2024 se solicitó al Director de Administración 
tomar en cuenta las filtraciones de agua ocasionadas por lluvias intensas el 
día 18 de octubre del año 2024 para brindar atención con mantenimientos 
y reparaciones. Al cierre de 2024 aún no se atiende el problema de 
filtraciones. 

-Con memorándum No. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/0179/2024 (ANEXO 
36), de fecha 19 de noviembre de 2024 se solicitó al Director de 
Administración tomar en cuenta las filtrac iones de agua ocasionadas por 
lluvias intensas el día 18 de octubre y 15 de noviembre del año 2024 para 
brindar atención con mantenimientos y reparaciones. Al cierre de 2024 aún 
no se atiende el problema de filtraciones. 

k. Promover con las unidades administrativas productoras de la 
información que realicen sus transferencias primarias al archivo 
de concentración de manera oportuna, según los valores, plazos » 
y vigencias que tengan sus expedientes cerrados en el archivo ' ~ 
de trámite. ·· 

Con circular no. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/001/2024 (ANEXO 37), de 
fecha 19 de marzo de 2024, se comunicó a las unidades productoras el 
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INFORME ANUAL 
DEL PROGRAMA DE DESARROLLO ARCHIVÍSTICO 

{PADA} 2024 

calendario de transferencias pri marias del ejercicio 2024 con la finalidad de 
realizar una revisión ordenada y a profundidad de la información que 
contienen las propuestas de los inventarios de archivo de concentración 
remitidas por cada una de las unidades administrativas productoras de la 
información y que la transferencia primaria que se autorice cumpla con los 
procesos técnicos archivísticos. 

l. Verificación y Validación física de expedientes en el archivo de 
concentración. 

Con oficio circular no. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/030/2024 (ANEXO 
38), de fecha 20 de diciembre del presente año, se envió reporte sobre los 
avances en la verificación y validación física de expedientes en el archivo de 
concentración con un 80% al cierre del ejercicio. 

m. Seguimiento a la actualización del sistema SENTRE conforme a 
los expedientes físicos según su estatus archivístico. 
Actualización noviembre diciembre 

Con oficio circular no. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/028/2024 (ANEXO 
39), de fecha 20 de diciembre del presente año, se envió reporte sobre los 
avances en la actualización del anexo 27 (T. C, H y B) del SENTRE a fin de que 
las unidades productoras de información y documentación conozcan su 
estatus general y realicen las acc iones perti nentes para actualizar su SENTRE 
en su anexo 27, en todos sus estatus. 

n. Promover transferencias secundarias de los expedientes ~ 
concentrados con valor histórico según los valores, plazos y · _ 
vigencias. En virtud de que el proceso de baja documental _ 
implicó una gran ca rga de tra bajo y tiempos para las unidades 
administrativas, no era viable abrir otro proceso de destino final, 
por lo que este será retomando en el ejercicio 2025. 
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INFORME ANUAL 
DEL PROGRAMA DE DESARROLLO ARCHIVÍSTICO 

(PADA) 2024 

o. Actualización del Índ ice de Expedientes Clasificados como 
reservados 

p. Realizar convocatorias para la modificación de la base de datos 
del SENTRE en su anexo 27 T AGE-01 inventario de archivo de 
trámite. Se llevaron a cabo dos firmas de actas 

Con oficio circular no. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/030/2024 (ANEXO 
40). de fecha 20 de diciembre del presente año, se envió reporte sobre 1 la 
modificación de la base de datos del SE NTRE en su anexo 27 T AGE-01 
inventario de archivo de trámite. 

q. Promover la eliminación de documentos de comprobación 
administrativa. 

En lo que respecta a documentos generados previos a la entrada en vigor 
de instrumentos de control y consulta arch ivística en la Secretaría, se emitió 
convocatoria para la modificación de base de datos del SENTRE anexo 27 T 
(AGE-01) en el ejerc1c10 2024, mediante circular no. 
SEOP/SSVMRA/DVPSMRA/DEA/013/2024 (ANEXO 41), de fecha 15 de mayo 
de 2024, procedimientos que implicaron propuestas de eliminación de 
documentos de comprobación administrativa inmediata, apoyo informativo 
y de consulta . Las fechas en que se ce lebró la firma de las actas de 
modificación son: 

-3 de julio de 2024. Se remitió ci rcu lar no. 
SEOP/SSVMRA/DVPSMRA/DEA/014/2024. de fecha 25 de junio de 2024 
(ANEXO 42). Las unidades productoras de información y documentación 
que participaron fueron: Departamento de Contraloría Social , Dirección de 
Costos, Dirección de Medio Ambiente, Subsecretaría de Estudios y Proyectos 
y Departamento de Entregas y de Archivos. 

L. Propuestas y recomendaciones 

Se considera necesario para el ejercicio 2025 tomar en cuenta lo siguiente: 
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DEL PROGRAMA DE DESARROLLO ARCHIVÍSTICO 

(PADA) 2024 

Continuar promoviendo el proceso de baja document al aplicable 
especialmente a los expedientes generados antes de la entrada en vigor de 
la Ley General de Archivos, con la finalidad de abatir rezagos su bstanciales 
en el archivo de concentración, lo que permitirá liberar espacios para la 
recepción de nuevas transferencias primarias apegadas a la normatividad 
aplicable vigente. 

Llevar a cabo la transferencia secundaria de los expedientes con valor 
histórico que hayan cumplido con sus plazos de conservación en el archivo 
de concentración, a fin de q ue reciban el tratamiento adecuado para su 
preservación a largo plazo en el archivo histórico. 

Gestionar la dotación de anaqueles en óptimas condiciones al archivo de 
concentración, ya que aún se ocupan anaqueles con basta nte deterioro 
físico y que implican un riesgo tanto para los expedientes de archivo como 
para el personal que labora en el área. 

Continuar con el desarrollo del Sistem a Automatizado de Gestión 
Documental y Administración de Archivos (S IAGDAA) lo que permitirá tener 
una herramienta técnica y digital para aplicar los procesos técnicos 
arch ivísticos en la etapa de trámite para su transferencia primaria 
correspondiente. 

Lleva r a cabo gestiones a través de la Dirección de Admi nistración ara 
obtener lo5 recursos (materiales y humanos) necesarios para dotar al 
Departamento de Entregas y Arc hivo y al área que ocupa el Archivo de 
Concentración de la infraestructura y equ ipamientos necesarios para el 
desempeño de sus funciones. 

Continuar con los reportes de avances por unidad administra tiva en los 
procesos de gestión documental y ad ministración de arch ivos en la 
dependencia. 

Incluir el área de concentración en el programa de protección civil de la 
SEOP como un área de atención prioritaria. 

Llevar a cabo diversas acciones de capacitac ión en materia archivística para 
los involucrados, especialmente por parte de expertos en la materia. 
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LI. Conclusiones 

INFORME ANUAL 
DEL PROGRAMA DE DESARROLLO ARCHIVÍSTICO 

(PADA) 2024 

El PADA 2024 se presentó como un instrumento técnico relevante para 
robustecer el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivo en la 
SEOP toda vez que sirve de gu ía para la ejecución de acciones que van 
encaminadas al logro de objetivos y metas institucionales que no solo se 
limitan a cuestiones de gestión documental y administración archivística, 
sino que permiten cumplir con las obligaciones de transparencia y 
protección de datos personales, así como realizar procesos de entrega
recepción por parte de los servidores públ icos al separarse de su cargo, y 
finalmente permiten realizar una rendición de cuentas de manera clara y 
ordenada. Por lo anterior, el informe anual del PADA 2024 es crucial para 
conocer el grado de avance respecto a los objetivos planteados en materia 
archivística en la SEOP y qué desviaciones se tuvieron, o bien, qué puntos se 
atendieron de manera parcial o quedaron pendientes en su totalidad, para 
lo cual se parte de una base importante para elaborar el PADA 2025 que 
permita alcanzar los asuntos que quedaron pendientes, pero también 
cumplir nuevos objetivos y metas institucionales. 

El informe del PADA 2024 permitió apreciar de manera clara y concreta el 
avance que tuvo la dependencia en el cu mplimiento de la LGA y la Ley 
Estatal de Archivos en la implementación del Sistema Institucional de 
Archivos, así como identificar áreas de oportunidad que se consideran en la 
elaboración del PADA 2025. Sin duda queda mucho camino que recorrer en 
la aplicación de los instrumentos de control y consulta arch ivística, pero 
cada vez los resultados obtenidos reflejan avances substanciales, implicando 
en cada ejercicio tener una base más fuerte de cual partir para ambicionar 1 
un panorama en el que no existan rezagos que abatir y que los expedientes 
de archivo transiten oportunamente en las etapas de su ciclo vital. 

:1! 
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CIRCULAR NO. SEOP/SSVl/DVPS/005/2024 

DE FECHA 13 DE MAYO DE 2024 

(ANEXO 1) 



SECRETARÍA DE 
OBRAS PÚBLICAS 

Circu lar No. SEOP/SSVl/DVPS/005/2024 
Asunto: Solicitud de Actualización del SIA. 

Chetumal, Quintana Roo, a 13 de marzo del 2024 

Titulares de todas las Unidades Administrativas. 
Presente. 

Con fundamento en el artículo 21, fracción 11, inciso b, párrafo segundo de la Ley 
General de Archivo (LGA) y artícu los 21, fracción 11, inciso b, párrafo tercero y 29 
de la Ley de Archivos del Estado de Quintan Roo, en los que se señala que los 
responsables del archivo de trámite serán designados por el titular de cada área 
o unidad; y con la intención de dar cumplim iento a nuestro Programa Anual de 
Desarrollo Archivístico (PADA) 2024, y poder contar con un Directorio 
actual izado, solicito remitan el nombramiento (designación o ratificación) por 
escrito de la persona servidora pública responsable del archivo de trámite con 
los datos correspondientes a teléfono y correo electrónico del responsable, en 
el entendido que el nombramiento es de carácter honorifico y que la persona 
servidora pública que usted designe o rat ifique compartirá las mismas 
responsabilidades que usted en términos d e lo dispuesto en la Ley General de 
Archivo y la ley local, por lo que de manera anexa (anexo 1) a la presente circular 
se señalan de manera enunciativa pero no limitativa las funciones que tendrán 

dichas personas servidoras públicas. 

Por lo anterior se anexa formato de nombramiento de responsable de archivo 

de trámite (Anexo 11). 

Sin otro particular, aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo. 

c. c. p. Leda. lrazú Marisol Sarabia May. Secretaria de Obras Públicas. 
c. c. p. lng. Fabián Orlando Flota Becerra. Subsecretario de Vinculación Institucional, Mejora regulatori a y de Archivos. 

c. c. p. Expediente. 
FOFB/CDBP/mreo • 

Director de Vinculación, Participación Social, Mejora Regulatoria y de Archivos 
carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km . 2.5. Colonia Industrial. 

Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: {983) 83 22646 Ext. 156 



SECRETARÍA DE 
OBRAS PÚBLICAS 

Anexo 1 de la Circular No. SEOP/SSVl/DVPS/005/2024 

Archivo de trámite, por área o unidad. 

Artícu lo 30 (LGA: LAEQROO). Cada área o unidad administrativa debe contar 

con un archivo de trámite que tendrá las siguientes funciones: 

l. Integrar y organizar los expedientes que cada área o unidad produzca, 
use y reciba; 

11. Asegurar la localización y consulta de los expedientes mediante la 
elaboración de los inventarios documentales; 

111. Resguardar los archivos y la información que haya sido clasificada de 
acuerdo con la legislación en materia de transparencia y acceso a la 
información pública, en tanto conserve tal carácter; 

IV. Colaborar con el área coordinadora de archivos en la elaboración de los 
instrument os de control archivístico previstos en la Ley General de 
Archivo (LGA), las leyes loca les y sus disposiciones reglamentarias; 

V. Trabajar de acuerdo con los criterios específicos y recomendaciones 
dictados por el área coordinadora de archivos; 

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentración, y 

VII. Las que establezcan las disposiciones Jurídicas aplicables. 

Director de Vinculación, Participación Social, Mejora Regulatoria y de Archivos 
Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial. 

Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 156 

I 
Y. 



SECRETARÍA D E 
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Memorándum No. SEOP/XXX/XXX/2024 
Asunto: Nombramiento de Responsable 

de Archivo de Trámite. 

Chetumal, Quintana Roo a XX de XXX de 2024 

"2024, Año del 50 Aniversario del Estado 
Libre y Soberano de Quintana Roo" 

(Nombre del Responsable de Archivo de Trámite) 
(Puesto del Responsable de Arch ivo de trámite). 
Presente. 

En cumplimiento al artículo 21 de la Ley General de Archivos, publicada en el 
Diario Oficia l de la Federación el 15 de junio de 2018, en el cual señala que los 
responsables de los archivos referidos en la fracción 11, inciso b) serán 
nombrados por el titular de cada área o un idad, por lo que en ej ercicio de las 
atribuciones que se me confieren como (Cargo del responsable de la unidad 
administrativa), tengo a bien nombrarla Responsable del Archivo de Trámite de 
la (Nombre de la unidad admin istrativa), en ta l sentido me permito enunciar sus 
funciones señaladas en el Artícu lo 30. Cada área o unidad admin istrativa debe 
contar con un archivo de trámite que tendrá las siguientes funciones: 

l. Integrar y organizar los expedientes que cada área o unidad produzca, 
use y reciba; 

2. Asegurar la localización y consulta de los expedientes mediante la 
elaboración de los inventarios documentales; 

3. Resguardar los archivos y la información que haya sido clasificada de 
acuerdo con la legislación en materia de transparencia y acceso a la 
información pública, en tanto conserve tal carácter; 

4. Colaborar con el área coordinadora de archivos en la elaboración de los 
instrumentos de control archivístico previstos en la Ley General de 
Archivo (LGA), las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias; 

s. Trabajar de acuerdo con los criterios específicos y recom endaciones 
dictados por el área coordinadora de archivos; 

6. Realizar las t ransferencias primarias al archivo de concentración, y 
7. Las que establezcan las disposiciones Jurídicas aplicables. 

Sin otro asunto en particular, me es grato hacer propicia la ocasión para enviar 
un cordial saludo. 

A ten tame nt e 
(Nombre del Titu lar de la Unidad Administrativa) 
(Puesto del Titular de la Unidad Administrativa) 

c. c. p.- Lic. l razú Marisol Sarabia lvlay. - Secretario d e Obras Públicas. - Edificio 

XXXX/ xxx 

Director de Vinculación , Participación Social, Mejora Regulatoria y de Archivos 
carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial. 

Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 156 



DIRECTORIO 

(ANEXO 2) 



,, 

l Clara Wilma Gómez Sonda 

2 María del Rosario Lugo Va ldez 

3 lauraRebecalópezZamudlo 

4 Laura Rebeca López Zamudlo 

S NancyKarinaAguilyo Torres 

6 Bruno César Vane¡as Aguayo 

7 Aldil ll¡¡la Castro Basto 

8 EdlthVlllanuevaCanul 

9 Julia Hern.indez Garcla 

10 Berthella Hernánde1 Román 

11 Maria Ca ndelaria Novelo Balam 

12 Rosa Hln11inlaGarcfaCetlna 

1l Jesús Manuel Atocha Castellanos Morales 

14 Diana Fabiola Meléndez Oomlngue1 

15 Milrtha Guad31upe Matos Uch 

16 C;uollnaVilanuevaNúl\ez 

17 SHvla Guadalupe Moreno Chan 

18 ElvladetasMercedes PérezTzuc 

19 OfeliaCanto C3rdenas 

20 Claudia Margarita Santos Montalvo 

21 José RlcardoNohPat 

22 Andy Nataniel Arellano Cervera 

23 Rubl Alejandra Escudero Delgado 

24 Zulemy Beatrlr Martín Cool 

25 Maria del Ronrlo Esplnoza Olalt 

26 Aurora Galle¡os Pérez 

27 Vlctor M;muel Ayuso Rive ra 

28 Pat rlclaPuertoMena 

29 Genny Suhey Villanueva Bencomo 

30 Glovanna Marisol Góngora Puerto 

31 Analtely CamaraC3nut 

32 Llnd aEstefanlaJ u.irer Zapata 

3l Andre<11 Janine B3ub Figueroil 

34 Alba Nidia f uentes R;ongel 

35 An¡el inil Hern.indez Lópet 

36 Verónka Alejandril Marfn Agullar 

37 RubicellilM.irquezMilteo 

38 Oeysl Atililna Ca:billlero Avl1a 

39 Ana lubel Uc Couoh 

40 Ana lubel Uc Couoh 

41 SllvlaR. PérezTzuc 

42 Raquel lec Montlel 

43 Muia Elena Rodriguez Panrana 

44 Maria Luz Cuellar Orellana 

45 Eric GregorloMarrufoMartinet 

46 JiiHaEllzabethMedlna EsqulUa no 

47 Vlctor Hugo Baeza del Valle 

48 José Emilio Medina Hernjndez 

49 MlrnilPérezPérez 

SO Lucia Alcocer Hemandez 

DIRECTORIO DEL PERSONAL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE 

DE LA SECRETARÍA DE OBRAS PÚBLICAS 

SEOP 
UOO••&al.<i 

'"'""' 
ACTUALIZADO A DICIEMBRE 2024 

AslstenleEjecut iva 

Secrl!t arla Ejecutiva 

Secret aria 

Secretarlo 

SecretilflaEjecullvil 

Je íl! di!\ Oficin;a de lo Contl!ncloso 

Jl!!fade Departamento 

Secretarla 

Asis tente Administrativa 

Secretaria Ejecutiva 

Analista Técnico 

Analista 

Secretarlo 

5EOP/OSOP/008/2024 

5EOP/5T/007/2024 

SEOP/OSOP/OCS/020/2024 

5EOP/OSOP/OC5/0l0/2023 

SEOP /OAJUT AIP POP / 264/2024 

SCOP/DAJUTA1PPOP/OC/003/2024 

SE OP /DAJUT Al PPOP /DAlUT Al PPOP /007 /20 

24 

SEOP/OAJUTAJPPOP/DCON/002/2024 

SEOP/SSPGP/032/2024 

SEOP/ SSPGP/OP/009/2024 

SEOP/DPE/017/2024 

SEOP/SSPGP/DPE/DE/008/2024 

SEOP/SS0/335/2024 

Titular de la Unidad de Control Ti!cnlco SEOP/SSO/UCT/002/2022 

Analista Técnico SEOP/SSO/OEl/426/2024 

Anallstalécnico 5EOP/SSO/DEl/920/2023 

AnilllJta 'Técnlco SEOP/SSO/DEl/DC/007/2024 

Analista Técnico SEOP/SSO/DCV/216/2024 

Analina Técnico SEOP/SSO/OC>l/DC>//Of,5/2024 

Anallsta Técnico 5EOP/SSO/OCV/DT/l14/2024 

Jefe del Deparumen10 de Milqulnarla SEOP/SSO/DC>//OM/0001/2022 

Jefe de l Departamento de Plant a de 

Asfalto 

Ana1lstaPrt1íeslonal 

Au•lll•r Administ rativo 

Secreta ria 

Auxilia r Administra tivo 

Anatis ta l écnlco 

AslJtente Adminlstriltlva 

Anilllsl a 

Auxlliar Administrativo 

Secretar la 

Olli¡enclera 

Anallsta Profeslonal 

Jefa de Depilrtamento de Expedientes 

Unitarios 

Jera del Oepil rtamento de Atención di! 

Auditorias 

Secret.i riil 

Secretarla 

Secretilrlil 

Secretarla 

Secretarla 

JeíadeOflclna 

Secret il ria Ejecutl\lil 

Técnico en Contabllldad 

Analista 

Secretarla 

Analis ta 

Té cnico en lnformáticil 

AnallstaTi!cnko 

An.illsta Técnico 

5EOP/SSO/DC>//OPA/0004/2022 

SEOP/SSVl/079/2023 

SEOP/DS/01/0ll/2024 

SEOP/SSVl/OVP5/086/2024 

SEOP/SSVl/OVPS/OC5/042/20ll 

SEOP/ SSVl/DVPS/DEA/022/2022 

SEOP/S.SLC0/025/2024 

SEOP/5SLCO/OC/018/ 2024 

SCOP/SSLCO/OC/DCP/049/2022 

5EOP/S5LCO/Dl/087/ 2024 

5EOP/SSLCD/Dt/096/2024 

SEOP/SSLCO/Dl/094/2024 

SCOP/DCOOPA/Oll/20li 

SEOP/OCOOPA/DEU/035/2024 

SEOP/DCOOP'4/0AA/037/2024 

SEOP/SSEP/049/2024 

SEOP/SSEP/OEP/003/2022 

SEOP/SSOP/OEP/DPEIE/028/2021 

SEOP/SSOP/OEP/OPElE/029/2021 

SEOP/SSOP/DEP/DPE/030/2021 

5EOP/SSEP/DMA/OSA/00l/2024 

SEOP/DA/0125/2024 

5EOP/OA/SOA/OCP/OCXJ4/2024 

SEOP/OA/SOA/ORH/0068/2023 

SEOP/OA/SOA/OCPOP/051/2024 

SEOP/DA/SOPSG/029/2023 

SEOP/OA/SOPSG/DRM/0015/2023 

SEOP/OA/SDP5G/OSG/ll5/2023 

SEOP/SVIMRA/OVPSMERA/OGSPl/018/ 202 

slntra.clara@small.com 

rebezal@hotmall .com 

rebeu3@ hotmail.com 

m P..Jur!dlco@outlook com 

srop.lur!dlco@outlook.com 

seop !urldlco@loiitlook.com 

lutvhl!2009fll hotmilll.com 

btnhtll•hdz@hotmall .com 

Cilndy252017@outlook.com 

seo psubsecretariadeobras@1mall.com 

dlilna m1lende114@1 hotmall com 

muthilm uch@hotmall.com 

c¡rp!lnchilplsfl hotmilll coro 

chanltal672@l hotmall.com 

e!vjaoereztzuc@1mail,com 

oh~canto@hotmal l .com 

claudymanfthotmall.com 

lamHl2110f!l hotmall.com 

alelandruscudero719@hotmilll.com 

11J.;mhlvo sfop@1mall.com 

n1 tae!Ol09l @l hotmaU .com 

alma1ranlllo@l hotmall.com 

oatymenl9@hotmail.com 

dulcesl@ hotmail.com 

martsol-lOOZPhqtmil ll.com 

camil raana11elyf!lcmall .com 

lindaluartz22f!lhotmaU.com 

•ndrHlilnlneíicue roa@ hotmall.com 

de p.npunlt@IRmill l.com 

!t.RlWl'oodaa@cmall.com 

rubl slntr¡¡@gmail.com 

drtku 83Photmall.com 

annlucf!lhotmil ll.com 

annJucehotmall com 

sllram976@ 1mail.com 

montlel12. rt@lgmall com 

f ltna rpilslrilnil @hotmilil .com 

KOP.Cont<1b!lldadp1mail.wm 

JfOp.rh@¡mall.com 

lullamedlna052@11mi1ll com 

4QQ.hu1of!!1mall.com 

r lly m57@lhotmall.com 

983 12051()0 Despacho de la Sttre t arlil Arq.JoséRafael LaraOlaz 

9838393353 Secreta rla Técnica c. Diana Laura Paredes Madero 

9831163175 Dirección de Comunicación Socla l C. Dlilna Laura Paredes Madero 

9831908838 
Departamento de Comunicación 

Soclill 

9831166074 
Dirección di! Asuntos Jurídicos y 

Unidad de Transparencia, Acceso a 

9838322646 Oepaitamento Contencioso 

Lle. Paullna Gutiérrez Jimé nei 

Llc.MartfnCu1lmChe 

Lic. Luh Javier Chalé Manrique 

~ Departa mento de Asuntos legales y Lic. Alda Llglli Castro Basto 
Unldad delransparencla, 

9838322646 Oepart2mento Consul tivo Lic. Carlos Humbe rto Avllés Campos 

9831232404 5ubncretilrla de Plilncación, Gestión M.C. Ole
8

o Corth Arzolil 
y Pro¡ramación 

98313nsss Dirección de Planeaclón M.PL. Gusta\IO Nahlm Vázquez López 

9838389674 
Dirección de Programación y 

Estadística 
M.A.P.An¡elaRlveraZapata 

9831845139 Departamento de Estadfstlcas Lic. Alba Paola Rodrl¡uéz a arboia 

9831018S16 Subsecretaria di! Obru lng. KevlaEstefanla Reve1Soto 

9831238054 Unidad de Control Técnico Arq. Diana Fablola Meléndez Domlnguer 

9838367874 
Olrecclón de Edificaciones e 

M.C. Moisés Fernando Pérez Canto 
Infraestructura 

In¡. Marcos Antonio Ofai Pascual 
Electromednlcas 

9831143973 
Depilrtamento de Obras 

9831S40399 Departamento de Edificación M.C. Gerardo Mendoza Ga rda 

9831409806 Dirección de Caminos y Vialidades lng. Carolina Sadafla Hernández 

9831315154 ~~l~:::ento de Caminos Y lng. Juan Ml¡uel Ojeda Borges 

9837321799 Oepilrtamento deTopo¡rafla 1n¡. José Alfredo Monl'ero Padilla 

9831027828 Oepilrtamento d e Mil quinaria Mi ro.José RlcilrdoNohPat 

9831258935 Departamento de Plant il d e Asfalto In¡. Andy Natanlel Arellilno Cervefil 

Subsectl!tarladeVlnculaclón 
983 U OSS88 

lnstltuclonill 

9837525865 Departamento de lnformjtlCil 

9831581494 
Oirl!cclón de Vlncul ilclón y 

Participació n Socia! 

Mtro.Ml¡uell lapaGarcía 

Lic. Mario Eduudo Marrufo del Castillo 

101. Ch1istlil n David Brlcel'lo Pérl!Z 

9832105588 Oepilrtilmento de Cont ralorfa Soclal C. Antonio Garc!a José Ernesto 

983l2066S7 Depilrtamento de Entre¡as y Archivo M.E.S.P. Ca rlos Ornar Gulrado lópez 

9831906602 
Subsecretario de licitaciones y 

Control Documental 

9831269179 Dirección de Costos 

9831335509 
Departamento di! Costos y 

Presupuestos 

9841119868 Dirección di! Llcluclones 

9832131159 Dl!partamento de Contratos 

9831000438 Dl!partamento de Concursos 

Slllt&&tS61 

983753 1300 

Dirección de Control Documental de 
Obril PúbllCily Audllorlu 

Departamento de Exped ientes 

UnlurloJ 

983838814 3 Departamento d e Aud itorias 

983 1643 104 
Subsecretarlil de Estudios y 

Proyectos 

tn¡ . Sal'J Seatrlz Bautbla A!ilna 

lng. Calilllno de Jesus Perei Qulntanllla 

In¡. Abraham Pascual Carballo Cahukh 

lng. José Gua dalupe Velhquer Sllv<11 

Lic. NormadeAlbilBur¡os ! 
l C Pedro Garcla Gama 

Lle ICaren Matlcela Cact.on G6me1 

L C M¡oll"' """'"'" Lóp" 

Lle Veronka Alejandra Ma nn Agultar 

983 1019922 Dirección d e Estudlot y Proyectos Arq . Candle Guadalupe An¡ulo Canto 

9831202662 ~l::r:~::;~~c:e,~~::~:ones 1n1. Enrique Alejilndro Guzman Ordaz 

983U02662 Oepilrtilmenlo de PrOVl!ctOJ de In¡. Ml¡uel Angel Ochoa Chiln 
cam1no1 y Vlillkfades 

9831775644 Oepilrtamento d e Provectos de Arq. Lu~ i il An¡ellc• Olllanes Sumano 
Edlflcilclón 

9831059742 Olrecc!ón de Medio Ambiente Blol. M1uriclo lv3n Espildas Alcocer 

.9831258988 Dirección d e Administración 

9831197992 
Oepartamenlo d11 COntabllldad y 

Pagilduria 

983ll9042 
Departamento de Recur1os 

Humilnos 

9831542.156 ~~~:::~s~::::~~:~:!nc.i 
9831661897 

9831689467 

9S318133S2 

Subdirección de Proveeduria y 

Sef\llclosGenefilles 

Departamento de Recursos 

MaterlalH 

Departa me nto de Sef\llcios 

Gene!illes 
Oepilrtamento de Génem y 

se1ulmlento de Pro¡ramu 

lnslltucionales 

L.C. José Alfredo Cocom Xool 

L C. Mil rla An¡ellcil Jlméner Vellos 

M.l.I. Nancl del Rosa rio Lada Jiménez 

c. Moites Hern~ ndei Padllla 

C. Luls Fer nando MendezSala:.ar 

L.C. Paola Lom1lne Vadillo Mejla 

tng. Arely Vianev Casanova Billilm 

M.E. Ka ria Denlue 6ustillOJ Sierra 
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SECRETARÍA DE 
OBRAS PÚBLICAS 

CIRCULAR NO. SEOP /SSVI/DVPS/DEA/007 /2024 
Asunto: Solicitud de inventarios documentales y 

Guía de Archivo Documental 

Chetumal, Quintana Roo a 19 de marzo de 2024 

Titulares de las Unidades Administrativas 

Productoras de Información y Documentación, y Responsables 
de) Archivo de Trámite. 
P R E S E N T E S.-

Con fundamento en los artículos 6, 7, 8, 11, fracción 1, 13, fracción III, 28, fracción !, y 

30, fracción 11 de la Ley General de Archivos, 15, fracción 111 y 16 de la Ley de Archivos 

del Estado de Quintana Roo, así como lo establecido en los artículos 60 y 70, fracción 

XLV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, artículo 91, 

fracción XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el 

Estado de Quintana Roo, y en apego a los Criterios Específicos y Funciones para la 

Organización y Conservación de los Expedientes y Archivos de la Secretaría de Obras 

Públicas del Estado de Quintana Roo en lo relativo a los inventarios documentales y la 

guía de archivo documental que como sujetos obligados debemos poner a disposición 

de la ciudadanía por tratarse de información pública, salvo los casos de información 

reservada y confidencial previstos en la legislación aplicable en la materia. 

Al respecto de lo anterior, con la finalidad de cumplir con las obligaciones de 

transparencia, específicamente la de subir los inventarios documentales y la guía de 

archivo documental de la SEOP a la Plataforma Nacional de Transparencia, solicito se 

envíen a esta Coordinación de Archivos a mi carr¡~o a más tardar el día viernes 5 

de abril del 2024. los inventarios de archivo de trámite y concentración (Anexo 
C de los Criterios Específicos) en formato editªble y escaneados en formato PDF 
previamente firmados por el titula r de la unidad administrativa productora de 
información y documentación. y el responsable de archivo de trámite de la 
unidad administrativa correspondiente y. en su caso. la firma del responsable de 
archivo de concentración. La información solo debe corresponder al ejercicio 
2023. Lo capturado en 2024 no será considerado. 

Dirección de Vinculación, Participación Socia l, Mejora Regulatoria y de Archivos 
r .,,. ..... 0,...,,1,..., J ...... .....i c:,...1 :""" ... ... ;..-1 .... .... 1 .... ... ...... .. ... -. ..... : ......... -. 1 ,,.. _....,e- ,...._, __ :_ , _ _. .. _ .... _: _. 



SECRETARÍA DE 
OBRAS PÚBLICAS 

En lo que respecta a la integración de la guía simple de archivo (Anexo J de los Criterios 
específicos) se requiere el llenado del formato directorio de los responsables de archivo 

de trámite (Anexo 1), así como haber elaborado previamente los inventarios 

documentales (Anexo C). Tanto el formato directorio referido como la guía de archivo 

documental, debidamente llenados, deberán ser enviados en formato editable (.xlsx) al 

correo deaarchivo2022@gmail.com, notificándolo mediante memorándum. Lo anterior 

en virtud de que se integrará un solo documento de Guía de Archivo Documental por 

toda la Secretaría. 

Lo anterior a fin de avanzar hacia la construcción de los inventarios documentales y la 
Guía Simple de Archivo de esta dependencia aplicando los procesos técnicos 

archivísticos exigidos por la LGA. 

Sin otro particular, reciban un saludo cordial. 

~. 
ING. CHRIST N 1 EÑO PÉREZ 

DIRECTOR DE VINCU LACIÓN, PARTICIPACIÓN SOCIAL, 

MEJORA REGU LATORIA Y DE ARCHIVOS Y 

COORDI NADOR DE ARCHIVOS 

e 1 Fabián Orlando Flota Becerra, Subsecretario de Vinculación Institucional, Mejora Regulatoria .c.p. ng. 
y de Archivos. Edificio.- . . . . 
C.c.p. M.E.S.P. Carlos Ornar Guirado López, jefe del Departamento de Entregas y de Archivos . Ed1f1cJO.-

C.c.p. expediente 

*COGL 

Dirección de Vinculación, Participación Social, Mejora Regulatoria y de '.°'rchivos 
r'::lr,. P.n1 tlo\/:t.rri C::nliri::u·iri=arl lntorn:::arinn:::al k' rn ? e;, rnlnnl:.l lnri11c:tr1::al 
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SECRETARÍA DE 
OBRAS PÚBLICAS 

ANEXO 1. Directorio de responsable de archivo de trámite (ejemplo). 

SECRETARÍA DE OBRAS PÚBLICAS 

DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y ARCHIVO 

VÍCTOR MANUEL AYUSO RIBERA 

ANALISTA TÉCNICO 

CARR. BOULEVARD SOLIDARIDAD INTERNACIONAL KM 2.5, COLONIA 

INDUSTRIAL, CHETUMAL, QU INTANA ROO, MÉXICO 

9838322646 EXT. 142 O 156 

deaarchivo2022@gmail.com 

Dirección de V incu lación, Participación Socia l, Mejora Reg u lato ria y d e A rchivos 
Carr. Bou levard Solidarid ad Internaciona l Km. 2.5. Co lonia Industrial. 

Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 156 

J 

~ 

--i_ 
\ 

"1 



Fondo,; 

Unidad 
Administrativa: 

s ecéión: 
Serie: 

Subserie: 

ID del expediente 

SEOP / 4C.3/1/2022 

~ 
~~!.":~~ 

SECRETARÍA DE 
OBRAS PÚBLICAS 

~ 

ANEXO C. Inventario documental (Trámite) 

·· SECRETARíAi PE OBRAS PúaUCAS 

DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y ARCHIVO 

4C 
4C.3 

N/Á 

Nombre del 
expediente 

Asunto del 
expediente 

Fecha: 

No.De 
fojas 

17/07/2023 

No. Legajo · Fechas extremas Clasificación 

• 

Inicio Cierre Reservado 1 Confidencial 

ELABORACIÓN 

DEL MANUAL DE CÉDULAS DE 
PROCEDIMIE NTOS PRESENTACIÓN, 

20 1 ÚNICO 01-ene-22 I 31-dic-22 1 NA NA 
DEL DESCRIPCIÓN, 

1 DEPARTAMENTO DIAGRAMA DE 
DE ENTREGAS Y FLUJO Y 
ARCHIVO ANEXOS. 
EJERCICIO 2022 

Clave 
topográfica 

Archivero 2, 

Oficina del 

Departa mente 

El presente inventario ampara la cantidad de_l_ expedientes. 

M.E .S.P. Carlos Ornar Guirado López 

JEFE DEl' DE.PARTAMENTP :QE ENTRÉGAS·Y·ARCHIVQ 

Dirección de Vinculación, Participación Social, Mejora Regulatoria y de Archivos 
Carr. Boulevard Solidaridad Internacio nal Km. 2.5. Co lonia Industrial. 

Chetuma l, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 156 

~ \ 

"·: r 
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SECRETARÍA DE 

OBRAS PÚBLICAS 

.*Nota: para el caso de los inventarios de archivo de concentración. estos deberán incluir la firma del responsable del 
Archivo de Concentración en la que valide la información proporcionada por la unidad administrativa. Los registros 
.que se encuentren en el anexo 27 B (AGE-04) en virtud del proceso de baja documental. serán considerados en 
concentración en virtud de que se reporta solamente el ejercicio 2023. 

Fondo: 

Unidad administrativa: 

Nombre de la o el 
.Responsable del archivo de 
·'tri"mite: 
Puesto nominal de la o del 
responsable del archivo de 
trámite: 

:Domicilio del archivo de 
¡<~ 

trá.mite: 

Teléfono del archivo de 
trámite: 

,,.C¡o~reo: eíectrónico. é.f~I ~ · 
'atc~!~o de trámi~·:·_, 

ANEXO J. GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DE LA SEOP (Ejemplo) 

SECRETARÍA DE OBRAS PÚBLICAS 

DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y ARCHIVO 

LIC. VÍCTOR MANUEi:. AYUSO RIBERA 

ANALISTA TÉCNICO 

ciÁ.R.FL ·so:ULEVARD soubARIDAD ·INTERNAc10NALKM 2 .s,·cóLONIA INDUSTRIAL, cHETUMAL, QUINTANA 
· · . RQÓ,MÉ~{co 

9838322646 EXT. 142 O 156 

Dirección de Vincu lación, Participación Social, Mejora Regulatoria y de Archivos 
Carr. Bouleva rd Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial. 

Chetuma l. Quinta na Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. ~56 

--===::::: ___ \ / L \:¡ 
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65.3 

Descripdóo de la serie y/o 
"subsérie . 

Padrón de Contratistas 

Sección 

Total-de 
documentos 

~ 
SECRETARÍA DE 

OBRAS PÚBLICAS 

.. 

Total de 1 que 1 Años 
expedientes integran el .. · . extremos 

archivó de 
trámite 

1 so 2022 
Archivero 2, Oficina del 

Departamento 

65.4 1 Mejora Regulatoria 1 20 2022 Archivero 2, Oficina del 
¡---- Departamento 

4C.3 

Integración y dictamen de 
manuales de 

procedimientos y trámites y 
servicios 

1 20 2022 

Dirección de Vinculación, Participación Social, Mejora Regu latoria y de Arch ivos 
Carr. Boulevard Solida ridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial. 

Chetuma l, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 156 

Archivero 2, Oficina del 
Departamento 

\ ~ . 



5C.5 

L 
1 

5C. 20 

1 
1 

7C.7 

7C.10 

8C.3 

1 

8C.7 

12C. 1 

~ ) -

~ -----Jj . .. """ .... ....,..r"lr..., ..--- ........... -·-~-
!UJ!!:~!'!~ 

\ 

Control de asistencias (lista 
de asistencias, vacaciones 

del personal, licencias 
maternal, paternal, con/sin 

goce de sueldo, 
onomásticos, incapacidades, 

1 50 2022 
Arch ivero 2, Oficina del 

días económicos, días Departamento 

extraordinarios, 
cuatrimestres, reportes 

mensuales, retardos y faltas, 
justificaciones de entrada y 

salida) 

Cambios de Adscripción del 
1 46 2022 

Archivero 2, Oficina del 

personal Departamento 

Inventario físico y control de Archivero 2, Oficina del 
2 65 2021-2022 

bienes muebles Departamento 

Requisiciones y solicitudes 
2 67 2021-2022 

Archivero 2, Oficina del 

de material Departamento 

Control de parque vehicular 1 80 2022 
Archivero 2, Oficina del 

Departamento 

Mantenimiento, 
Archivero 2, Oficina del 

conservación de bienes 1 34 2022 
inmuebles 

Departamento 

arch ivero 2, Oficina del 

Grupo lnterdisciplinario 2 78 2021-2023 Departamento; Librero 1, Oficina del 

Dirección de Vincu lación, Participación Social, Mejora Regulatoria y de Archivos 
Carr. Bou levard Solidaridad Internacional Km . 2.5. Colonia Industr ial. 

Chetuma l, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 2264 6 Ext. 156 

Departamento 

! 

~ 
~ 



1 
12C.2 

12C.3 

12C.4 

12C.5 

12C.5.2 

12C.8 

12C.9 

12C.10 

12C.11 

13C.7 

~ ~ ,... 

~~ --·,,----,.-. ---·-· ·-
~~.!~~ 

\ 
~ 

Cuadro General de Archivero 2, Oficina del 

Clasificación Archivística 1 25 2021 Departamento 

Catálogo de Disposición Archivero 2, Oficina del 

Documental 1 45 2022 Departamento 

Programa Anual de Archivero 2, Oficina del 

Desarrollo Archivístico 1 56 2022 Departamento 

Instrumentos de consulta 1 65 2022 
Archivero 2, Oficina del 

Departamento 

Inventario de archivo de archivero 2, Oficina del 

trámite, concentración e 
33 78 2021-2023 

Departamento; Librero 1, Oficina del 

histórico Departamento 

Valoración documental 1 46 2021 
Archivero 2, Oficina del 

Departamento 

archivero 2, Oficina del 

Gestión de baja documental 4 53 2022-2023 Departamento; Librero 1, Oficina del 
Departamento 

Trasferencias documentales 10 34 2021-2022 
Archivero 2, Oficina del 

Departamento 
r 

Sistema Institucional de 
Archivo 

5 25 2021-2023 

archivero 2, Oficina del 
Departamento; Librero 1, Oficina del 

Departamento --l 
\ 

~, 

archivero 2, Oficina del 

Entrega - Recepción 57 36 2021-2023 Departamento; Librero 1, Oficina del 

Dirección de Vincu lación, Participación Social, Mejora Regulatoria y de Archivos 
Carr. Boulevard Solidaridad Int ernacional Km . 2.5. Co lonia Industrial. 

Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 156 

Departamento 
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Eíaboró Aprobó 

~ ~ 
SECRETARÍA DE 

OBRAS PÚBLICAS 

Lic. Víctor Manuel Ayuso Rivera 
Responsable del archivo de trámite 

M.E.S.P. Carlos Omar Guirado López 
Jefe del Departamento de Entregas y 

Archivo 

Fecha de elaboración: 17 /07 /23 

Dirección d e Vinculación, Participación Socia l, Mejo ra Regulat oria y de A rch ivos 
Carr. Bou levard So lidaridad Int e rn acional Km . 2.5. Colo n ia Industrial. 

Chetuma l, Qu intan a Roo, Méx ico. Tel.: (983) 83 2264 6 Ext. 156 

---

1\ \ 



QUINTANA ROO 
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Acuse de envío de correspondencia 

Referencia 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/007 /2024 

Fecha de Documento 

2024-03-19 

Estado 

PROCESO 

REMITENTE 

M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO 
L?PEZ 

JEFE DEL DEPARTAMENTO 

DETALLES 

Asunto:SOLICITUD DE 
INVENTARIOS DOCUMENTALES Y 
GUIA DE ARCH IVO DOCUMENTAL 
A Favor de:TITULARES DE 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS 
PRODUCTORAS DE INFORMACION 

,_ 1'.EC_HA DE EtlVIO 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

?fl?lJ_n~_?n 

Numero 

007 

TURNADO POR 

M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO 
LÓPEZ 
JEFA DE DEPARTAMENTO 

DIRECCION/AREA 

DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA 

COMITÉ DE ÉTICA Y DE 
PREVENCIÓN DE CONFLICTOS DE 

INTERÉS 

COORDINACIÓN DE OBRA PÚBLICA 
Y ENLACE EN LA ZONA NORTE 

DEPARAMENTO DE POYECTOS DE 
EDIFICACIÓN 

DEPARTAMENTO CONSULTIVO 

DEPARTAMENTO CO NTENCIOSO 

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS 
LEGALES Y UNIDAD DE 

TRANSPARENCIA, ACCESO A LA 
INFORMACIÓN PÚBLICA Y 
PROTECCIÓN DE DATOS 

PERSONALES 

DEPARTAMENTO DE ATENCIÓN DE 
AUDITORIAS 

DEPARTAMENTO DE CAMINOS Y 
VIALIDADES 

DEPARTAMENTO DE 
COMUNICACIÓN SOCIAL 

DEPARTAMENTO DE CONCURSOS 

DEPARTAMENTO DE 
CONTAB ILIDAD Y PAGADU RIA 

DEPARTAMENTO DE CONTRALORÍA 
SOCIAL 

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS 

DEPARTAMENTO DE CONTROL 
PRESUPUESTAL 

DEPARTAMENTO DE COSTOS 

DEPARTAMENTO DE 
EDIFICACION ES 

DEPARTAMENTO DE ESTADÍSTICA 

nFPllRTllMF"T() nF F\/111 l lllrll"l•I 

Tipo Documento 

CIRCU LAR 

Prioridad 

MEDIA 

.. CON 

Atencion 

Atencion 

Ate ne ion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Ate ne ion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Ate ne ion 

Ate ne ion 

Ate ne ion 

Ate ne ion 

Ate ne ion 

'1h~n,-inn 

DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y ARCHIVO 

Secretaria de Obras PUbllcas 
Boulevard Solidaridad Internaciona l Km . 2.5, Colonia Industrial. 

C.P. 7704{), Chetumal, Quintana Roo. México. 

a 

SEOP 
!iEt:REit'lUlfA DE 

OM.t.I P4llUC.6.tl 

~ IQ:40467 

OBSERVACIONES 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Tu rnado Masivo 

Turnado Mas ivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

T11rnArln M::ich1n 



(; ( 1 ~ .: :.>. "" 4- . ; , !.) 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-2\J 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

DEPARTAMENTO DE GENERO Y Atencion 
SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS 

1 NSTITUCIONALES 

DEPARTAMENTO DE MAQU INARIA Atencion 

DEPARTAMENTO DE OBRAS Atencion 
ELECTROMECÁNICAS 

DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN Ate ne ion 
FINANCIERA 

DEPARTAMENTO DE PLANTA DE Ate ne ion 
ASFALTO 

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Ate ne ion 
DE CAMINOS Y VIALES 

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion 
DE EDIFICACIÓ N 

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion 
ELECTROMECANICOS E 

INSTALACIONES ESPECIALES 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS Ate ne ion 
HUMANOS 

DEPARTAMENTO DE RE CURSOS Ate ne ion 
MATERIALES 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Ate ne ion 
GENERALES 

DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFIA Atencion 

DESPACHO DE LA SECRETARÍA Atencion 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Atencion 

DIRECCIÓN DE ASU NTOS Atencion 
JURIDICOS Y UNIDAD DE 

TRANSPARENCIA, ACCESO A LA 
INFORMACIÓN PÚBLICA Y 
PROTECCIÓN DE DATOS 

PERSONALES 

DIRECCIÓN DE CAMINOS Y Atencion 
VIALIDADES 

DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN Atencion 

SOCIAL 

DIRECCIÓN DE CONTROL Atencion 

DOCUMENTAL DE OBRA PÚB LICA Y 
AUDITORÍAS 

DIRECCION DE COSTOS Ate ne ion 

DIRECCIÓN DE EDIFICACIONES E Atencion 

INFRAESTRUCTURA 

DIRECCIÓN DE ESTUDIOS Y Atencion 

PROYECTOS 

DIRECCIÓN DE LICITACIONES Ate ne ion 

DIRECCIÓN DE MEDIO AMB IENTE Ate ne ion 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Ate ne ion 

DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN Y Atencion 

ESTADISTICA 

DIRECCIÓN DE VINCU LACIÓN Y Ate ne ion 

PARTICIPACIÓN SOCIAL 

OFICIALIA DE PARTES Ate ne ion 

ÓRGANO INTERNO DE CONTROL Ate ne ion 

DE LA SEOP 

SECRETARIA TÉCNICA Atencion 

SUBDIRECCIÓN DE PROVEEDURÍA Ate ne ion 

Y SERVICIOS GENERALES 

SUBSECRETARÍA DE ESTUDIOS Y Atencion 

PROYECTOS 

SUBSECRETARÍA DE LICITACIONES Atencion 

Y CONTROL DOCUM ENTAL 

SUBSECRETARIA DE OBRAS Atenc ion 

DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y ARCHIVO 

Secretaria de Obras Públicas 

Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5, Colon la Industrial. 
C.P. 77040, Chetumal, Quintana Roo. México. 

SEOP 
SECAETARfA CE 

OUMPOIUCM 
Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 
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CIRCULAR NO. SEOP /SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/015 /2024 
Asunto: lmpartición de curso en Materia archivística 

Chetumal, Quintana Roo a 27 de agosto de 2024 

"2024. flilo del 50 Aniversariu del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo " 

TITULARES DE LAS UNIDADES ADMIN ISTRATIVAS 
PRODUCTORAS DE INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN, 
RESPONSABLES DEL ARCHIVO DE TRÁMITE Y 
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN E HISTÓRICO. 
P R E S E N T E S.-

Por motivo de cumplimiento a las actividades enmarcadas en el Plan Anual de Desarrollo 

Archivístico 2024, específicamente la relativa a solicitar al Archivo General del Estado la 

impartición de un curso relativo a la Gestión Docu mental y Administración de Archivos, así 

como al oficio número SEGOB/ AGE/DAEyMR/DG-01 29/2024, de fecha 16 de agosto del 2024, 

mediante el cual el Archivo General de l Estado da respuesta a nuestra solicitud realizada por 

medio de oficio SEOP /SSVI/DVPS/DEA/031/2024, de fecha 18 de junio de 2024. 

Al respecto, me permito hacerles una atenta y cordial invitación para que asistan al curso 

denominado "Procesos técnicos del Arch ivo de Trámite", que será impartido por el personal del 

Archivo General del Estado de manera virtual a través de la Zoom Workplace. Dicho curso 

tendrá verificativo el día 10 de septiembre del año en curso, en horario de 11:00 a 13:00 horas. 

Para tal efecto me permitb proporcionar a continuación la liga de acceso: 

https://sistemasseop.qroo.gob.mx/zoom.htm l 

La finalidad de este curso en materia archivística es la de fortalecer las compete ncias laborales 

en la materia a través de la capacitación y la profesionalización de los responsables o 

involucrados en las distintas tareas relacionadas con la gestión documental y administración 

de archivos. 

Ing. Ch ian · no Pérez , 
Encargado de la Subsecretaría de mcu ación nstitucional, Mejora Regulatoria y de \\ 

Archivos, Director de Vinculación, ~articipació.n Social, Mejora_Regulatoria y de ~ 
Archivos y Titular del Area Coordmadora de Archivos 

c .c.p.· M.E.S.P. Carlos Ornar Guirado López, je fe del Depa rtamento de Entregas y de Archivos .- Edificio. 

*COGL 

Dirección de Vinculación, Participación Social, Mejora Regulatoria y de.Archivos " 
carr. Boulevard Solidaridad Internaciona l Km. 2.5. Colonia Industrial. """' 

Chetumal, Quinta~a Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 156 ;·.-;·;;-;;¡, 

I 
1 .. 
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Acuse de envío de correspondencia 

1 .. NU,i!'lERO Y fEéH~ 
Referencia Numero Tipo Documento 

SEOP/SSVIMRNDVPSMRA/015/202 ois 
4 

CIRCULAR 

Fecha de Documento 

2024·08-27 

Estado 

PROCESO 

REMITENTE 

M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO 
L?PEZ 
JEFE DEL DEPARTAMENTO 

DETALLES 

Asunto:lmparticion de curso en 
Materia archivistica. 
A Favor de:TITULARES DE 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS 
PRODUCTORAS DE INFORMACION. 

F~CHA OE.ENVJO 

2024·09-02 

2024-09-02 

2024-09-02 

2024-09-02 

2024 -09-02 

2024·09-02 

2024·09-02 

2024-09-02 

2024-09-02 

2024-09-02 

2024 ·09-02 

2024·09-02 

2024-09-02 

2024-09-02 

2024-09-02 

2024-09-02 

2024-09-02 

2024-09-02 

'1ffJa_na.nJ 

TURNADO POR 

M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO 
LÓPEZ 
JEFA DE DEPARTAMENTO 

.J>IRECCION/AREA 
DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA 

COMITÉ DE ÉTICA Y DE 
PREVENCIÓN DE CONFLICTOS DE 

INTERÉS 

COORDINACIÓN DE OBRA PÚBLICA 
Y ENLACE EN LA ZONA NORTE 

DEPARAMENTO DE POYECTOS DE 
EDIFICACIÓN 

DEPARTAMENTO CONSULTIVO 

DEPARTAMENTO CONTENCIOSO 

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS 
LEGALES Y UNIDAD DE 

TRANSPARENCIA, ACCESO A LA 
INFORMACIÓN PÚBLICA Y 
PROTECCIÓN DE DATOS 

PERSONALES 

DEPARTAMENTO DE ATENCIÓN DE 
AUDITORIAS 

DEPARTAMENTO DE CAMINOS Y 
VIALIDADES 

DEPARTAMENTO DE 
COMUNICACIÓN SOCIAL 

DEPARTAMENTO DE CONCURSOS 

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD Y PAGADURIA 

DEPARTAMENTO DE CONTRALORiA 
SOCIAL 

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS 

DEPARTAMENTO DE CONTROL 
PRESUPUESTAL 

DEPARTAMENTO DE COSTOS 

DEPARTAMENTO DE 
EDIFICACIONES 

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA 

nl=P.6.DTl1 MJ:P\JTn ni: l=\/A I l l .6.r1ñN 

Prioridad 

MEDIA 

CON 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atenc ion 

Ate ne ion 

Atencion 

Ate ne Ion 

Ate ne ion 

Ate ne ion 

Atencion 

Atencion 

Ate ne ion 

Aten e ion 

Atenc ion 

lt.honr in n 

DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y ARCfllVO 
Secretarla ria Obras Públlcas 

Boulevard Solid;mdad Internacional Km. 2.5, Colonia lndustri;:il. 

C.P. 77040, Chctunial. Quintana Roo. México. 
Tal . 8324S49 Okf. 142 

1 -

SEOP 
SECRETMfA. DE 

O M'A'S ;>()IJUCM 

OBSERVA<;:lo~i;s 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

T 11r-n::11Nn M::iici"n 



SEOP 
ntJtNTANA R~J ,.;¡i 

( •' " :20,2.4-Q!) . ' oDll'AS. - 6.UCM f:., {.)!¡ 
'.;< ·~ DEPARTAMENTO DE GENERO Y Aten e ion Turnado Masivo 

SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS 
INSTITUCIONALES 

2024-09-02 DEPARTAMENTO DE MAQUINARIA Ate ne ion Turnado Masivo 
2024-09·02 DEPARTAMENTO DE OBRAS Atencion Turnado Masivo 

ELECTROMECÁNICAS 

2024-09-02 DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN 
FINANCIERA 

Aten e ion Turnado Masivo 

2024-09-02 DEPARTAMENTO DE PLANTA DE 
ASFALTO 

Atencion Turnado Masivo 

2024-09-02 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion Turnado Masivo 
DE CAMINOS Y VIALES 

2024-09-02 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion Turnado Masivo 
DE EDIFICACIÓN 

2024-09-02 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion Turnado Masivo 
ELECTROMECAN ICOS E 

INSTALACIONES ESPECIALES 

2024-09-02 DEPARTAMENTO DE RECURSOS Atencion Turnado Masivo 
HUMANOS 

2024-09-02 DEPARTAMENTO DE RECURSOS Atencion Turnado Masivo 
MATERIALES 

2024-09-02 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Atencion Turnado Masivo 
GENERALES 

2024 -09-02 DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFIA Atencion Turnado Masivo 

2024-09-02 DESPACHO DE LA SECRETARÍA Atencion Turnado Masivo 

2024-09-02 DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Atencion Turnado Masivo 

2024 -09-02 DIRECCIÓN DE ASUNTOS Ate ne ion Turnado Masivo 
JURIDICOS Y UNIDAD DE 

TRANSPARENCIA, ACCESO A LA 
INFORMACIÓN PÚBLICA Y 
PROTECCIÓN DE DATOS 

PERSONALES 

2024-09-02 DIRECCIÓN DE CAMIN OS Y Atencion Turnado Masivo 
VIALIDADES 

2024-09-02 DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN Ate ne ion Turnado Masivo 
SOCIAL 

2024-09-02 DIRECCIÓN DE CONTROL Ate ne ion Turnado Masivo 
DOCUMENTAL DE OBRA PÚBLICA Y 

AUDITORÍAS 

2024-09-02 DIRECCION DE COSTOS Ate ne ion Turnado Masivo 

2024-09·02 DIRECCIÓN DE EDIFICACIONES E Ate ne ion Turnado Masivo 
INFRAESTRUCTURA 

2024-09-02 DIRECCIÓN DE ESTUDIOS Y Ate ne ion Turnado Masivo 
PROYECTOS 

2024-09-02 DIRECCIÓN DE LICITACIONES Atencion Turnado Masivo 

2024-09-02 DIRECCIÓN DE MED IO AMBIENTE Atencion Turnado Masivo 

2024-09-02 DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Atencion Turnado Masivo 

2024-09-02 DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN Y Atencion Turnado Masivo 
ESTADÍSTICA 

2024-09-02 DIRECCIÓN DE VINCULACIÓN Y Atencion Turnado Masivo 
PARTICIPACIÓN SOCIAL 

2024-09-02 OFICIALIA DE PARTES Atenclon Turnado Masivo 

2024-09-02 ÓRGANO INTERNO DE CONTROL Atencion Turnado Masivo 
DE LA SEOP 

2024-09-02 SECRETARIA TÉCNICA Atencion Turnado Masivo 

2024-09-02 SUBDIRECCIÓN DE PROVEEDURÍA Atenclon Turnado Masivo 

Y SERVICIOS GEN ERALES 

2024-09-02 SUBSECRETARIA DE ESTUDIOS Y Atencion Turnado Masivo 
PROYECTOS 

2024-09-02 SUBSECRETARÍA DE LICITACIONES Atencion Turnado Masivo 
Y CONTROL DOCUMENTAL 

2024-09-02 SUBSECRETARIA DE OBRAS Atencion Turnado Masivo 

7 
-- ---·---·-··-----------··-·---- -·- ···---------- -·- ·---

DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y A RCHIVO r Sccrotarla de Obras Públicas 
Boulcvard Solidaridad Internacional t<m. 2.5, Colonia lndustrml. 

C.P. 77040, Choturnal, Quinh1na Roo. México. 
Tal. 6324549 t1Ji: l. 1 t\2 
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BITÁCORA DIARIA DE ASESORÍAS EN 

MATERIA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

Y ADMINISTRACIÓN ARCHIVÍSTICA 

PERIODO 10 DE EN ERO AL 12 DE NOVIEMBRE 

DE 2024 

(ANEXO 6). 
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CON DICTAMEN DE BAJA DOCUMENTAL DE 

FECHA 28 DE NOVIEM BRE DE 2024, 

(ANEXO 7) 



QU IMTANA HOO 

l~G. CHRIST!,A , 
D RECTg).li'f)E 
MEJO~ REGU 
PMNTE. 

Número de Oficio.- SEGOB/AGE/DG/DICTAMEN-0017 /2024. 

Asunto: Se emite dictamen de baja documental. 

Cd . Chetumal, Quintana Roo, a 28 de noviembre de 2024. 
"2024, Año del 50 aniversario del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo". 

Conforme a la revisión de los Inventarios de Archivo Propuesto para Baja Documental, las 
declaratorias de inexistencia de valores, las fichas técn icas de pre valoración documental, el 
acta de la segunda sesión extraordinaria del grupo inte rd isciplinario de fecha 12 de septiembre 

de 2024, así corno el oficio SEOP/SSVl/DVPS/DEA/063/2024, en el que se envía requerimiento 
de dictamen de baja de 12,632 expedientes de los ejerci cios fiscales 1981-1997, 1999-2018 del 
Fondo Documental !'Secretaría de Obras Públicas". 

CONSIDERANDO 

PRIMERO.- Que los Inventarios de Arch ivo Propuesto para Baja Documental, el Acta de la 
segunda sesión extraordinaria del Grupo lnterdisciplinario, las fichas técnicas de pre valoración 

así como las Declaratorias de inexistenci a de valores se encuentra debidamente firmadas por 
las autoridades facultadas de la Secretaría de Obras Públicas. 

SEGUNDO.- Que los .expedientes que se presentan en los inventarios han concl uido con su 
· vi~~ncia tal y como se manifiesta en las declaratorias de inexistencia de valores documentales. 

TtRdRO,• ··Qµe los expedientes que se consignan en los inventarios documentales propuestos )d 
: p~ra .,~µ :gcij9: · nan prescrito sus valo res primarios y no poseen valores secu ndarios, de r i 
. Gónfgfin igq¡;t? lo~ instrumentos de valo ración presentados. 
. 1 

CUARTO," Qµe d~ gQ~~rdo a la minuta de verificación documental instrumentada en el proceso 

de revi~ión rnaljz¡;tcfo ci6n fecha 08 de noviembre del 2024, la documentación propuesta para su 
baja fuernvj~qda físiq~h1ente, coincidiendo los exped ientes con los inventarios documentales. 

' .. 

QUINTO.- ·~ Q1,w~IArÚb~19 96 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo pub licada en el 
Periódico 9fi c.ia l ~~ ff~!Ji :B de Julio del 2023 en su Art ícu lo 96, fracción VI señala como una de 
las Atribu qi<;>n~§ q ¡j , ~'~f~; Qrgano Admin istrativo Desconcentrado la Emisión del Dictamen para 
la Baja Dqq¡rngntai 'pár~ los Sujetos Obligados del Poder Ejecutivo . 

. ' 
. ¡· . , 

. , ,: 
.~ ~ , 

~ ~ ·: ~ . • J. : ;; iV.-. . . . 
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00 ur11nos PA RA 
TRAHSFO HIAR 

SEXTO. - Que el Decreto mediante el cual se crea el Archivo General del Estado de fecha 15 de 

junio de 2001 en su Artículo Dos fracciones VII, t iene como una de sus funciones la de 

Dictaminar en coordinación con los Órganos, Instituciones y Dependencias de l poder Ejecutivo 

sobre el destino final de la docum entación generada y conservada por los m ismos, una vez 

prescrita su utilidad administrativa, legal y contable. 

SEPTIMÓ.- Que el Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Quintana Roo 

publicado en el Periódico Oficial de fech a 10 de Marzo del 2022, establece en su Artículo 7 

fracción VI corno facultad del Director General, elaborar el dictamen sobre el destino final de la 

documentación generada y conservad a una vez prescrita su utilidad admi nistrativa, legal y 
contable . 

Por lo antes expuesto, se tiene a bien emitir el siguiente: 

DICTÁMEN 

Con base a los documentos ele valo ración presentados, así como la ap licación de la 

normatividad institucional vigente, SE DECLARA PROCEDENTE la solicitud para determinar la 

baja de los documentos que se mencion an a continuación: 

No. 

Progresivo 

1 

4 

5 

Área productora de la 

documentación 

Subsecretaría de 

Vinculación Institucional 
Mejora Regulatoria y de 

Archivos 

Dirección de Vinculación y 

Participación social 

Departarriento de Entregas 
y Archivo 

pepé]rtamento de 
Informática 

Óírección de 
·· Aílrfiinistración 

.... . ·; . . Qir~ ~~¡~·,\ de Asuntos 

·· .·' h1 rítjl ~p'~¡ y Unidad de 
Tr¡:inspi:lr~h'.Giél, Acceso a la 

lrifQrm ~úii9 n Pública v 
Prot¿¿4íór1 de Datos 

Pe:r~onales 

6 

•. 
1 ;• "' 

' . ~ 

. : ; .. 

Años de la 
documentación 

2011-2016 

2005-201 7 

2004-201 6 

2002-2009 

2003, 2005-2016, 
2018 

1999-2000, 

2002-2018 

Cantidad de Cantidad 
Expedientes de Cajas 

93 6 

401 39 

203 13 

213 7 

785 49 

668 50 

.. :.l./:., . ·r . L. 
. , r;•.· . 

:.· !.11·.: ; i 
·' - ·. . 

. ~-.¡. 1 

:: _,_--. 
2 

Metros 

lineales 

1.98 

12.87 

4.29 

2.31 

16 .17 

16.5 

.·• / ; ,¡ 

1. 
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7 
Departamento de 1983-1985, 

2323 231 76.23 Contabilidad y Pagaduría 2003-2013 

8 
Departamento de Recursos 1983, 

416 53 · Humanos 2005-201 7 
17.49 

9 
Dirección de Estudios y 

Proyectos 
2004-2012 183 28 9.24 

-
Subsecretaría de 

10 Planeación, Gestión y 2009-2016 172 21 6.93 
Programación 

11 
Dirección de Comunicación 1991, 

Social 2005-2018 
206 10 3.3 

12 
Subsecre"taría de Estudios y 

2006-2009, 2012 90 11 3.63 
Proyectos 

13 
Departamento de 

2005-2017 182 36 11.88 
Topografía 

14 Departamento Contencioso 2016-2017 6 1 0.33 

15 
Departamento de 

2016-2018 44 2 0.66 
Confraloría Social 

16 
Departamento de Control 1981-1997, 2001, 

2580 182 60.06 
Presupuesta! 2003-2013 

17 
Departamento de Recursos 

2005-2014 1216 87 28 .71 
Materiales 

18 
Departamento de Servicios 2002, 

567 39 12 .87 
Generales 2005-2018 

19 Dirección ele Planeación 2015-2018 28 2 0.66 

zo Dirección de Programación 
2005-2016 1148 28 9.24 

y Estadísticas 
· ~ .... 

n Dirección de Licitaciones 2005-2018 613 546 180.18 
·-· r:-:· ... 

· P~p¡:¡rtamento de Caminos . :. ~i 2006-2018 402 87 28 .71 
' y Vialidades 

'x/ 
.. ' .... ... ~ .. ·1 · ~ -· ~ - .. .,. . ~ - ; ,, - ' . . Pe,p¡:¡rtamento de 

'.iª ·, p·roye.c~Q? de Edificación 
2006 15 1 0.33 

.... .. 
: Dí~~cÓ.í Ó. rl; d. e Edificaciones 

24 
2005, 

78 15 4.95 -e lnfi-i! e~tructura 2007-2011 
,., - ' . .. ,. .. . .... · ~ .. . 

:;:~ ~111as Totales 12,632 1,544 509.52 
.... .. .. . . ~ • • < 'N H • •o l. 
: '· .. ' l , : 

'i. , ; . '., ., 
: ' 

. . '·f ,. 

. ' 

·'· . \ 
J 



OO UlllOOS PARA 
TRAllSFDR MAH 

Debiendo informar a este Órgano Admi nistrativo Desconcentrado, el procedimiento aplicable 

para el desecho del papel producto de la baja de la documentación dictaminada, de 

conformidad a lo establecido en el artículo 17 párrafo tercero de la Ley de Archivos del Estado 

de Quintana Roo, no excediendo de un término de 30 días hábiles una·vez recibida la presente . 

Sin otro particular, reCiba un cordial saludo. 

AT EN 

1,. 
'\. , 

ME ~WE-
, ' I \l 

1\ 
,/~, 

¡ 
LCDO. GABRI , CAi\"MAL PÉREZ 

DIRECTOR G . ' ER~( DEL ARCHIVO 

GENERAL DEL,~ ~6 DE QUINTANA ROO. 

¡Y 
C.c.p. Arq . José Rafael Lara Diaz .- Titular de la Secretaría de Obras Públicas del Estado de Quintana Roo. 

C.c.p. lng. Karina Evelyn Pérez Chan.- Titular del Órgano Interno de Control de la SEOP. 
~ C.c.p. M.E.S.P. Carlos Ornar Guirado Ló¡iez. - Jefe del Departamento de Entregas y de Arch ivos ele la SEOP. 

C.c.p. Expediente AGQROO . 

. ! . 

1 . 

' ; '. ~ ~ .. 
'4•' 
'' ~ 1 .... 

. .:.:. 
•1·· 

"'.¡, ·' 'Í. 

4 

. , . '' •¡.' 



CIRCULAR 

SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/019/2024 

DE FECHA 19 DE SEPTI EMBRE DE 2024 

(ANEXO 8) 



CIRCULAR NO. SEOP /SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/019 /2024 
Asunto: lmpartición de curso en 

Materia archivística 

Chetuma l, Quintana Roo a 19 de septiembre de 2024 

"2024. Año del 50 Aniversario del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo " 

TITULARES DE LAS UNIDADES ADM INISTRATIVAS 
PRODUCTORAS DE INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN, 
RESPONSABLES DEL ARCHIVO DE TRÁMITE Y 
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN E HISTÓRICO. 
P R E S E N T E S.-

En seguimiento a la impartición del curso denominado "Procesos técnicos del Archivo de 
Trámite", el cual tuvo verificativo el día 10 de septiembre del año en curso, en horario de 11:00 

a 13:00 horas. 

Al respecto, me permito enviar código qr con el enlace que contiene la presentación del curso 

referido a fin de que puedan consultarlo y aplicarlo en el ejercicio de funciones dentro del 

proceso de gestión documental y administración de archivos. 

Sin otro particular, reciban un saludo cordial. 

C.c.p.- M.E.S.P. Carlos Ornar Guirado López, Jefe del Departamento de Entregas y de Archivos.- Edificio. 

C.c.p. Expediente. 

*COGL 

Dirección de Vinculación, Participación Social, Mejora Regulatorla V de./\rchlvos '1'\ 
carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial. ~ 

Chetumal, Quintana Roo, México. Te l. : (983) 83 22646 Ext. 156 ;-;·;·mm 



SEOP 
QU~NTA~~OQ e. il 11 C> t-t 4.-Q .~4:, ~ DEPARTAMENTO DE GÉNERO Y Atencion 

.. " IJ.1ilC4~ 
Turnado Masivo 

SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS 
INSTITUCIONALES 

2024-09-24 DEPARTAMENTO DE MAQUINARIA Atenclon Turnado Masivo 
2024-09-24 DEPARTAMENTO DE OBRAS Atenclon Turnado Masivo 

ELECTROMECÁNICAS 

2024-09-24 DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN Atenclon Turnado Masivo 
FINANCIERA 

2024-09-24 DEPARTAMENTO DE PLANTA DE Atenclon Turnado Masivo 
ASFALTO 

2024-09-24 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion Turnado Masivo 
DE CAMINOS Y VIALES 

2024-09-24 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion Turnado Masivo 
DE EDIFICACIÓN 

2024-09-24 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion Turnado Masivo 
ELECTROMECANICO S E 

INSTALACIONES ESPECIALES 

2024-09-24 DEPARTAMENTO DE RECURSOS Atenclon Turnado Masivo 
HUMANOS 

2024-09-24 DEPARTAMENTO DE RECURSOS Atenclon Turnado Masivo 
MATERIALES 

2024-09-24 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Atencion Turnado Masivo 
GENERALES 

2024-09-24 DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFIA Atenclon Turnado Masivo 
2024-09-24 DESPACHO DE LA SECRETARIA Atenclon Turnado Masivo 
2024-09-24 DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Atencion Turnado Masivo 

2024-09-24 DIRECCIÓN DE ASUNTOS 
JURIDICOS Y UNIDAD DE 

Atencion Turnado Masivo 

TRANSPARENCIA, ACCESO A LA 
INFORMACIÓN PÚBLICA Y 
PROTECCIÓN DE DATOS 

PERSONALES 

2024-09-24 DIRECCIÓN DE CAMINOS Y Atenclon Turnado Masivo 
VIALIDADES 

2024-09-24 DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN Atenclon Turnado Masivo 
SOCIAL 

2024-09-24 DIRECCIÓN DE CONTROL Atencion Turnado Masivo 
DOCUMENTAL DE OBRA PÚBLICA Y 

AUDITORIAS 

2024-09-24 DIRECCION DE COSTOS Atenclon Turnado Masivo 

2024-09-24 DIRECCIÓN DE EDIFICACIONES E Atenclon Turnado Masivo 
INFRAESTRUCTURA 

2024-09-24 DIRECCIÓN DE ESTUDIOS Y Atencion Turnado Masivo 
PROYECTOS 

2024-09-24 DIRECCIÓN DE LICITACIONES Ate ncion Turnado Mas ivo 

2024-09-24 D IRECCIÓN D E MEDIO AMBIENTE Atenclo n Turnado Masivo 

2024-09-24 DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Atencion Turnado Masivo 

2024-09-24 DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN Y Atencion Turnado Masivo 
ESTADISTICA 

2024-09-24 DIRECCIÓN DE VINCULACIÓN Y Atencion Turnado Masivo 
PARTICIPACIÓN SOCIAL 

2024-09-24 OFICIALIA DE PARTES Atencion Turnado Masivo 

2024-09-24 ÓRGAN O INTERNO DE CONTROL Atenclon Turnado Masivo 
DE LA SEOP 

2024-09-24 SECRETARIA TÉCNICA Atencion Turnado Masivo 

2024-09-24 SUBDIRECCIÓN DE PROVEEDURIA 1 Atencion Turnado Masivo 
Y SERVICIOS GENERALES 

2024-09-24 SUBSECRETARIA DE ESTUDIOS Y Atencion Turnado Masivo 
PROYECTOS 

2024-09-24 SUBSECRETARIA DE LICITACIONES Atencion Turnado Masivo 
Y CONTROL DOCUMENTAL 

2024-09-24 SUBSECRETARIA DE OBRAS Atencion Turnado Masivo 
--

DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y ARCHIVO 

Sec~tufa do Obras Públicas 
Boul~vnrd SolldiJrldad lntemnclonal Km. 2.5, Colonia Industria!. 

C.P. 77040, Chetumol, Quintan• Roo. México . 
Tel. 8324549 ext. 142 



OFICIO CIRCULAR NO. 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/04/2024 DE FECHA 20 

DE DICI EMBRE DE 2024 

(ANEXO 9) 



CIIRCULAR NO. SEOP /SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/004/2024 

Asunto: Difusión del programa "Recicla para Leer" 
de la Comisión Nacional de Libros de 

Texto Gratuitos (CONALITEG) 
Chetumal, Quintana Roo a 20 de diciembre de 2024 

"2024. A11o del 50 Aniversario del Estado libre y Soberano de Quintana Roo" 

A TODO EL PERSONAL 
PRESENTE.-

Por este medio les invito a conocer el program a "Recicla para Leer" de la Comisión 

Nacional de Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG) mismo que puede ser 

consultado el link: 

https://www.gob.mx/cona 1 iteg/acc iones-y·-prog ra mas/prog ra ma-rec icla-pa ra-leer 

Gracias a este programa de recic laje se consigue evitar el desecho de papel y tala 
de árboles, así como la elaboración de libros de texto gratuitos y materiales 
educativos; mismos que son distri buidos y entregados cada ciclo escolar a las niñas 
y niños de todas las escuelas a nivel nacional. Por lo que tiene un impacto positivo 

en el aspecto social y en el cuidado del medio ambiente. 

Sin otro particular, reciban un saludo cordial. 

AT EN 

Jefe del De arta•u:rmo 

y Respo sabl 
/ 

Departamento de Entregas y de Archivo 
carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial. 

Chetumal. Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 

SEOP 
SECRETARIA 
DE OBRAS 
PÚBLICAS 



OFICIO CIRCU LAR NO. 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/010/2024 

DE FECHA 26 DE MARZO DEL 2024 

(ANEXO 10) 



SECRETARÍA DE 
OBRAS PÚBLICAS 

CIRCULAR NO. SEOP /SSVl/DVPS/DEA/010 /2024 

Asunto: Curso en línea SIAGDAA 
Chetumal, Quintana Roo a 26 de marzo de 2024 

Titulares de las Unidades Administrativas 
Productoras de Información y Documentación, y Responsables 
del Archivo de Trámite. 
P R E S E N T E S.-

Por este medio, en seguimiento a la implementación del Sistema Automatizado de Gestión 
Documental y Administración de Archivos (SIAGDAA) en su fase de prueba, y con la finalidad 
de que cuenten con una herramienta informática para la generación de sus Inventarios 
Documentales y Guía de Archivo Documental con la finalidad de atender la obligación en 
materia de transparencia en el primer trimestre del ejercicio 2024, en cumplimiento de lo 
dispuesto en los artículos 6, 7, 8, 11, fracción I, 13, fra cción l!J, 28, fracción!, y 30, fracción II de 
la Ley General de Archivos, 15, fracción 111y16 de Ja Ley de Archivos del Estado de Quintana 
Roo, así como lo establecido en los artículos 60 y 70, fracción XLV de la Ley General de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública, artículo 91, fracción XLV de la Ley de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de Quintana Roo. 

Al respecto de lo anterior, me permito hacerles una cordial invitación al curso en línea "Manejo 
y operación del sistema SJAGDAA", el cual se llevará a cabo el martes 2 de abril del año en curso 
a las 13:00 horas a través de videconferencia Telmex. Durante el curso se proporcionará la liga 
para efectos de que registren su asistencia. Cabe mencionar que la capacidad de la plataforma 
es para un cupo de 50 asistentes vi rtuales, por lo que se recomienda desienar a su 
responsable de archivo de trámite para los efectos de la capacitación. La liga de la sesión 
virtual es: https://videoconferencia.telmex.com/j/12451121954 

Sin otro particular, reciban un saludo cordi al. 

ING.C~~~~~~~ 
DIRECTOR DE VINC 

MEJORA REGULATORIA Y 
COORD INADOR DE ARCHIVOS 

C.c.p. lng. Fabián Orlando Flota Becerra, Su bsecretario de Vinculación Institucional, Mejora Regulatoria 
y de Archivos. Edificio.-
C.c.p. M.E.5.P. Carlos Ornar Guirado López, Jefe del Departamento de Entregas y de Archivos. Edificio.-
C.c.p. expediente *COGL 

Dirección de Vinculación, Participación Socia l, Mejora Regulatoria y de Archivos 
carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km . 2.5. Colonia Industria l. 

Chetumal, Quinta n a Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 156 



QUINTANA ROO 

Acuse de envío de correspondencia 

.NUMJ:RO y · FECHA 

Referencia 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/010/2024 

Fecha de Documento 

2024-03-26 

Estado 

PROCESO 

REMITENTE 

M.E.S.P. CARLOS OMAR GU IRADO 
L?PEZ 
JEFE DEL DEPARTAMENTO 

DETALLES 

Asunto:CURSO EN LINEA SIAGDAA 
A Favor de:TITULARES DE 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS 
PRODUCTORAS DE INFORMACION . 

. FECHA DE ÉNVJO 

2024-03-26 

2024-03-26 

2024-03-26 

2024-03-26 

2024-03-26 

2024-03-26 

2024-03-26 

2024-03-26 

2024 -03-26 

2024-03-26 

2024-03-26 

2024-03-26 

2024-03-26 

2024-03-26 

2024-03-26 

2024-03-26 

2024-03-26 

2024-03-26 

2024-03-26 

- . - . -- --

Numero 

010 

TURNADO POR 

M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO 
LÓPEZ 
JEFA DE DEPARTAMENTO 

DIRECCION/AREA 

DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA 

COMITÉ DE ÉTICA Y DE 
PREVENCIÓN DE CONFLICTOS DE 

INTERÉS 

COORDINACIÓN DE OBRA PÚBLICA 
Y ENLACE EN LA ZONA NORTE 

DEPARAMENTO DE POYECTOS DE 
EDIFICACIÓN 

DEPARTAMENTO CONSULTIVO 

DEPARTAMENTO CONTENCIOSO 

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS 
LEGALES Y UNIDAD DE 

TRANSPARENCIA. ACCESO A LA 
INFORMACIÓN PÚBLICA Y 
PROTECCIÓN DE DATOS 

PERSONALES 

DEPARTAMENTO DE ATENCIÓN DE 
AUDITORIAS 

DEPARTAMENTO DE CAMINO S Y 
VIALIDADES 

DEPARTAMENTO DE 
COMUNICACIÓN SOCIAL 

DEPARTAMENTO DE CONCURSOS 

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD Y PAGADURIA 

DEPARTAMENTO DE CONTRALORÍA 
SOCIAL 

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS 

DEPARTAMENTO DE CONTROL 
PRESUPUESTAL 

DEPARTAMENTO DE COSTOS 

DEPARTAMENTO DE 
EDIFICACIONES 

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA 

DEPARTAMENTO DE EVALUACIÓN 
DE DESEMPEÑO PROGRAMATICO 
--- . - ··· - · ·-- - - - · .. . - "' . 

T ipo Documento 

CIRCULAR 

Prioridad 

MEDIA 

CON 

Atencion 

Ate ne ion 

Atencion 

Ate ne ion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Ate ne ion 

Atencion 

Ate ne ion 

Atencion 

Ate ne ion 

Ate ne ion 

Aten e ion 

Atenclon 

Atencíon 

DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y A RCHIVO 

Secretarla de Obras PUblicas 
Boulevard Sollda tld tid lnt~muicional Km. 2.5, Colonia lndustri:JI. 

C.P. 77040. Chetumel , Quintana Roo. Mexico. 
Tol. 83245.49 ut. 142 

. ~· 

SEOP 
SECRETARIA. DE 

OMAS Jl(IOOeAS 

OBSJ:llVAClqNES ·' 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Tu rnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

- .. 

-

) 

_....-: 



ODRAS. 
~ 

QU~NTP..NA ROO 1 INSTITUCIONALES 
Turnado Masivo 

¿ ,• lJ '~.,, ... \.• i: (\ (, ) l !>:.. ~ DEPARTAMENTO DE MAQUINARIA 
Atencion 

2024-03-26 

Turnado Masivo 

DEPARTAMENTO DE OBRAS 
Atencion 

2024-03-26 ELECTROMECÁNICAS Turnado Masivo 

2024-03-26 
DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN 

Atencion 

FINANCIERA Turnado Masivo 

2024-03-26 
DEPARTAMENTO DE PLANTA DE 

Atencion 

ASFALTO 

2024-03-26 
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS 

Atencion 
Turnado Masivo 

DE CAMINOS Y VIALES 

2024-03-26 
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS 

Atencion 
Turnado Masivo 

DE EDIFICACIÓN 

2024-03-26 
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS 

Ate ne ion 
Turnado Masivo 

ELECTROMECANICOS E 
INSTALACIONES ESPECIALES 

2024-03-26 DEPARTAMENTO DE RECURSOS 
Atencion 

Turnado Masivo 

HUMANOS 

2024-03-26 DEPARTAMENTO DE RECURSOS Atencion Turnado Masivo 

MATERIALES 

2024-03-26 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Ate ne ion Turnado Masivo 

GENERALES 

2024-03-26 DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFIA Atenclon Turnado Masivo 

2024-03-26 DESPACHO DE LA SECRETARÍA Atencion Turnado Masivo 

2024-03-26 DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Ate ne ion Turnado Masivo 

2024-03-26 DIRECCIÓN DE ASUNTOS Ate ne ion Turnado Masivo 

JURÍDICOS Y UNIDAD DE 
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA 

INFORMACIÓN PÚBLICA Y 
PROTECCIÓN DE DATOS 

PERSONALES 

2024-03-26 DIRECCIÓN DE CAMINOS Y Ate ne ion Turnado Masivo 

VIALIDADES 

2024-03-26 DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN Atencion Turnado Masivo 

SOCIAL 

2024-03-26 DIRECCIÓN DE CONTROL Atencion Turnado Masivo 

DOCUMENTAL DE OBRA PÚBLICA Y 
AUDITORÍAS 

2024-03-26 DIRECCION DE COSTOS Atencion Turnado Masivo 

2024-03-26 DIRECCIÓN DE EDIFICACIONES E Atencion Turnado Masivo 

INFRAESTRUCTURA 

2024-03-26 DIRECCIÓN DE ESTUDIOS Y Atencion Turnado Masivo 

PROYECTOS 

2024-03-26 DIRECCIÓN DE LICITACIONES Atencion Turnado Masivo 

2024-03-26 DIRECCIÓN DE MEDIO AMBIENTE Atencion Turnado Masivo 

2024-03-26 DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Atencion Turnado Masivo 

2024-03-26 DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN Y Ate ne ion Turnado Masivo 
ESTADISTICA 

2024-03-26 DIRECCIÓN DE VINCULACIÓN y Ate ne ion Turnado Masivo 
PARTICIPACIÓN SOCIAL 

2024-03-26 OFICIALIA DE PARTES Atencion Turnado Masivo 

2024-03-26 ÓRGANO INTERNO DE CONTROL Atenclon Turnado Masivo 
DE LA SEOP 

2024-03-26 SECRETARIA TÉCNICA Ate ne ion Turnado Masivo 

2024-03-26 SUBDIRECCIÓN DE PROVEEDURIA Atenclon Turnado Masivo 
Y SERVICIOS GENERALES 

2024-03-26 SUBSECRETARÍA DE ESTUDIOS y 

1 PROYECTOS 
Ate ne ion Turnado Masivo ' \ 

2024-03-26 
1 

SUBSECRETARIA DE LICITACIONES 
y CONTROL DOCUMENTAL 

Atencion Turnado Masivo 
' 

2024-03-26 1 SUBSECRETAR IA DE OBRAS 
2024-03-26 

Ate ne ion 

SUBSECRETARIA DE PLANEACIÓN 
Turnado Masivo 

i 

GESTIÓN Y PROGRAMACIÓN. 
Aten e ion Turnado Masivo 

.·k 

1 
'""""A,...,._. •• ,,_.,.,.,. ................... ,... ...... ,.." .. ,..,,,.,.,,,,. 



OFICIO CIRCU LAR NO. 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/023/2024 

DE FECHA 16 DE OCTUBRE DEL 2024 

(ANEXO 11) 



CIRCULAR NO. SEOP /SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/023/2024 
Asunto: Curso en línea del Sistema Automatizado de Gestión 

Doc~lln enta l y Adm inistración de Archivos (SIAGDAA) 

Ch etumal, Quintana Roo a 16 de octubre de 2024 
"2024, Año del 50 Aniversow.) del Estad\:> Libre y Soberano de Quintana Roo· 

Titulares de las Unidades Administrativas 

Productoras de Información y Documentación, y Responsables 
deJ Archivo de Trámite. 
PRE SE N T E S.-

En seguimiento a la implementación del Sistema Automatizado de Gestión Documental y 

Administración de Archivos (SIAGDAA) con la fina lidad de que cuenten con una herramienta 
informática para la generación de sus Inventarios Documentales y Guía de Archivo Documental 

con la finalidad de atender las obligaciones en materia de transparencia, en cumplimiento de lo 
dispuesto en Jos artículos 6, 7, 8, 11, fracción 1, 13, fracción 111, 28, fracció n I, y 30, fracción 11 de 
la Ley General de Archivos, 15, fracción III y 16 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana 
Roo, así como lo establecido en los artículos 60 y 70, fracción XLV de la Ley General de 
Transparencia y Acceso a la Información Públi ca, artículo 91, fracción XLV de la Ley de 

Transparencia y Acceso a la Información Pública pa ra el Estado de Quintana Roo . 

Al respecto de lo. anterior, me permito hacerles una cordial invitación al curso en línea "Manejo 
y operación del sistema SIAGDAA", el cua l se llevará a cabo el jueves 31 de octubre del año en 
curso a las 11:00 horas a través de la Platafo rma meet de google. Durante el curso se 
proporcionará la liga para efectos de que registren su asistencia! La liga de la sesión virtual : 
ht:tps:L/m eet.google.com /kwp-sjzQ.::Qml 

Sin otro particular, reciban un saludo cordial. 

Ing. Christi · .•.vid · . .- .érez { 
Director de Vinculacmn, Part1C1pac1ón Social, . 

Mejora Regulatoria y de Archivos y 

Coordinador de Archivos 

C.c.p. M.E.S.P. Carlos O mar Guirado López, Jefe del Departa me nto de Entregas y de Archivos. Edificio.

C.c.p. expediente *COGL 

Dirección de Vinculación, Participación Social, Mejora Regula:oria Y de ~rchivos Q 
carr. Boulevard Solidarid ad Internacio nal Km . 2.5. Colonia Industrial. 

Chetumal, Quintana Roo, México Tel. ; (983) 83 22646 Ext. 156 
SEOP 
SUCllUT ... J:dP. 
Oli ODRAS 
PÚDUCAS 



QUf:NT .A. t-.JA R'OO 
\_. ~·, 1 ,• "" o l t i,. l. :,. t lo : . •) 

Acuse de envío de correspondencia 

NUMERO Y: FECHA . '------· 
Referencia Numero 

SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/023/ 023 
2024 

Fecha de Documento 

2024-10-16 

Estado 

PROCESO 

REM ITENTE 

M.E.S. P. CARLOS OMAR GUIRADO 
L?PEZ 
JEFE DEL DEPARTAMENTO 

DETALLES 

Asunto:Curso en linea del 
SIAGDAA. 
A Favor de:Titulares de las 
Unidades Administrativas 
productoras de informacion y 
docume ntacion y responsables 

FECHA DE ENVIO 

2024-10-29 

2024-10-29 

2024-10-29 

2024-10-29 

2024-10-29 

2024-10-29 

2024-10-29 

2024-10-29 

2024-10-29 

2024-10-29 

2024-10-29 

2024-10-29 

2024-10-29 

2024-10-29 

2024-10-29 

2024-10-29 

2024-10-2 9 

2024-10-29 

TURNADO POR 

M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO 
LÓPEZ 
JEFA DE DEPARTAMENTO 

DiREt;c;10N/AREA 

DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA 

COMITE DE ETICA Y DE 
PREVENCIÓN DE CONFLICTOS DE 

INTERÉS 

COORDINACIÓN DE OBRA PÚBLICA 
Y ENLACE EN LA ZONA NORTE 

DEPARAMENTO DE POYECTOS DE 
EDIFICACIÓN 

DEPARTAMENTO CONSULTIVO 

DEPARTAMENTO CONTENCIOSO 

OEPARTAMENTO DE ASUNTOS 
LEGALES Y UNIDAD DE 

TRANSPARENCIA. ACCESO A LA 
INFORMACIÓN PÚBLICA Y 
PROTECCIÓN DE DATOS 

PERSONALES 

DEPARTAMENTO DE ATENCIÓN DE 
AUDITORIAS 

DEPARTAMENTO DE CAMINOS Y 
VIALIDADES 

DEPARTAMENTO DE 
COMUNICACIÓN SOCIAL 

DEPARTAMENTO DE CONCU RSOS 

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD Y PAGADURIA 

DEPARTAMENTO DE CONTRALORÍA 
SOCIAL 

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS 

DEPARTAMENTO DE CONTROL 
PRESUPUESTAL 

DEPARTAMENTO DE COSTOS 

DEPARTAMENTO DE 
EDIFICACIONES 

DEPARTAMENTO DE ESTADÍSTICA 

Tipo Documento 

CIRCULAR 

Prioridad 

MEDIA 

CON. 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

SEOP 
S~'CRETAAfA DE 
Otl~AS ll\IID:Ut::f.\..'S 

o'ase.RV~CIONES 
Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Tu rnado Masivo 

~¡ 
1 



SEOP 
SE.'CnEiARiA DE n 1 lUl'. IT /\ 11. 1 1. o.~,t~l ........... ...... , .... .... ~"' 

( · M¡ ~ r, , " 1202'4-10-29>-,, DEPARTAMENTO DE GÉN ERO Y Atencion Turnado Masivo 
SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS 

INSTITUCIONALES 

2024-10-29 DEPARTAMENTO DE MAQUINARIA Atencion Turnado Masivo 
2024-10-29 DEPARTAMENTO DE OBRAS Atencion Turnado Masivo 

ELECTRO M ECAN ICAS 

2024-10-29 DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN Atencion Turnado Masivo 
FINANCIERA 

2024-10-29 DEPARTAMENTO DE PLANTA DE Atencion Turnado Masivo 
ASFALTO 

2024-10-29 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion Turnado Masivo 
DE CAMINOS Y VIALES 

2024-10-29 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion Turnado Masivo 
DE EDIFICACIÓN 

2024-10-29 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion Turnado Masivo 
ELECTROMECANICOS E 

INSTALACIONES ESPECIALES 

2024-10-29 DEPARTAMENTO DE RECURSOS Atencion Turnado Masivo 
HUMANOS 

2024-10-29 DEPARTAMENTO DE RECU RSOS Atencion Turnado Masivo 
MATERIALES 

2024-10-29 DEPARTAMENTO DE SE RVICIOS Atencion Turnado Masivo 
GENERALES 

2024-10-29 DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFIA Atencion Turnado Masivo 

2024-10-29 DESPACHO DE LA SECRETARÍA Atencion Turnado Masivo 

2024-10-29 DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Atencion Turnado Masivo 

2024-10-29 DIRECCIÓN DE ASU NTOS Atencion Turnado Masivo 
JURÍDICOS Y UNIDAD DE 

TRANSPARENCIA, ACCESO A LA 
INFORMACIÓN PÚBLICA Y 
PROTECCIÓN DE DATOS 

PERSONALES 

2024-10-29 DIRECCIÓN DE CAMINOS Y Atencion Turnado Masivo 
VIALIDADES 

2024-10-29 DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN Atencion Turnado Masivo 
SOCIAL 

2024-10-29 DIRECCIÓN DE CONTROL Atencion Turnado Masivo 
DOCU MENTAL DE OBRA PÚBLICA Y 

AUDITORÍAS 

2024-10-29 DIRECCION DE COSTOS Atencion Turnado Masivo 

2024-10-29 DIRECCIÓN DE EDIFICACIONES E Atencion Turnado Masivo 
INFRAESTRUCTURA 

2024-10-29 DIRECCIÓN DE ESTUDIOS Y Atencion Turnado Masivo 
PROYECTOS 

2024-10-29 DIRECCIÓN DE LICITACIONES Atencion Turnado Masivo 

2024-10-29 DIRECCIÓN DE MEDIO AMBIE NTE Atencion Turnado Masivo 

2024-10-29 DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Atencion Turnado Masivo 

2024-10-29 DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN Y Atencion Turnado Masivo 
ESTADISTICA 

2024-10-29 DIRECCIÓN DE VINCULACIÓN Y Atencion Turnado Masivo 
PARTICIPACIÓN SOCIAL 

2024-10-29 OFICIALIA DE PARTES Atencion Turnado Masivo 

2024-10-29 ÓRGANO INTERNO DE CONTROL Atencion Turnado Masivo 

DE LA SEOP 

2024-10-29 SECRETARIA TÉCNICA Atencion Turnado Masivo 

2024-10-29 SUBDIRECCIÓN DE PROVEEDURÍA Atencion Turnado Masivo 

Y SERVICIOS GE NERALES 

2024-10-29 SUBSECRETARÍA DE ESTUDIOS Y Atencion Turnado Masivo 

PROYECTOS 

202 4-10-29 SUBSECRETARiA DE LICITACIONES Atencion Turnado Masivo 

Y CONTROL DOCUM ENTAL 

202 4-10-29 SUBSECRETARIA DE OBRAS Atencion Turnado Masivo 



QUI NTA NA ROO 
., .. ,,,.,,.,.,.._, ,.,_, 

LISTAS DE ASISTENCIA 

(ANEXOS 12 Y 13). 



Marca temporal 

10/31/2024 11 :48 :11 

10/31/2024 11 :48:47 

10/31/2024 11 :48 :50 

10/31/2024 11 :49:07 

10/31 /2024 11 :49:29 

10/31/2024 11 :49:31 

10/3 1 /2024 11 :49 :34 

10/31/2024 11 :50:07 

10/31/202411:50 :16 

10/31/2024 11 :50:45 

10/31/2024 11 :50:58 

10/31/2024 11 :51 :06 

10/31 /2024 11 :51 :15 

10/31 /2024 11 :51 :34 

10/31/2024 11 :51 :45 

10/31/2024 11 :51 :5 1 

10/31/2024 11 :51 :55 

10/31/2024 11 :52:31 

10/31/2024 11 :52 :54 

10/31/2024 11 :53 :21 

10/31/2024 11:54:23 

Implementación del Sistema Automatizado de Gestión Ducume11tal y Administración de Archivos (SIAGDAA) . 
31 de octubre 2024 

Nombre Unidad Administrativa Usted es resoonsable de 

Analle ly Camara Canu l Dirección de Licitaciones Archivo de Trámites 

Dirección de Vinculación, Participación 
Christian David Briceño Perez 

Social, Mejora Regulatoria y Archivos 
Archivo de Trámites 

Victor Manuel Ayuso Rivera Departamento de Entrega y Archivos Archivo de Trámites 

Archivo de Trámites, 
Maria del Rosario Lugo Valdez Secretaria Técnica Correspondencia, Archivo 

de concentración 

MAURICIO IVAN ESPADAS ALCOCER DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE Arch ivo de Trámites 

Arch ivo de Trámites , 
Arely Vianey Casanova Balam Departamento de Servicios Generales Correspondencia, Archivo 

de concentración 

Archivo de Trámites , 
Clara Wi lma Gómez Sonda Despacho del Secretario Correspondencia, Archivo 

de concentración 

DIR. DE CONTROL DOCUMENTAL DE 
Archivo de Trámites, 

ALBA NIDIA FUENTES RANGEL 
OBRA PÚBLICA Y AUDITORIA 

Correspondencia, Archivo 
de concentración 

Subsecretaria de Planeación , Gestión y 
Archivo de Trámites, 

Julia Hernández García Correspondencia , Archivo 
Programación . 

de concentración 

Bruno César Vanegas Aguayo Departamento Contencioso Archivo de Trámites 

Bricia Beatriz Cruz Uc Dirección de Caminos y Via lidades Correspondencia 

EDITH VILLANUEVA CANUL DEPARTAMENTO CONSULTIVO Archivo de Trámites 

Dirección de asuntos jurídicos y unidad 

Aida Ligia Castro Basto de transparencia , acceso a la información Archivo de Trámites 
pública y protección de datos personales 

CARLOS HUMBERTO AVILES CAMPOS DIRECCIÓN JURIDICA Archivo de Trámites 

Archivo de Trám ites, 

SILVIA GUADALUPE MORENO CHAN DEPARTAMENTO DE EDIFICACIÓN Correspondencia , Arch ivo 
de concentración 

Nancy Karina Ag uayo Torres DAJUTAIPPDP Archivo de Trámites 

DIRECCIÓN DE CAMINOS Y 
Archivo de Trámites , 

ELVIA DE LAS MERCEDES PÉREZ TZUC VIALIDADES 
Correspondencia , Archivo 
de concentración 

SUBSECRETARIA DE VINCULACIÓN Archivo de Trámites, 

ALEJANDRA ESCUDERO DELGADO INSTITUCIONAL, MEJORA Correspondencia , Arch ivo 
REGULATORIA Y DE ARCHIVOS de concentración 

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE 
CAMINOS Y VIALIDADES, 

Ana Isabel Uc Couoh DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Archivo de Trámites 
ELECTROMECANICOS E 
INSTALACIONES ESPECIALES 

Luis Javier Chale Manrique Departamento Contencioso Archivo de Trámites 

DAVID CONTRERAS CARCAMO 
DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y DE Archivo de concentra( ~ón 
ARCHIVO 

Nombramiento 

Secretaria 

Director de 
Vinculación , 
Participación Social , 
Mejora Regulatoria y 
de Archivos 

Analista Técnico 

Secretaria Ejecutiva 

DIRECTOR DE 
MEDIO AMBIENTE 

Jefa de Departamento 

Asistente Ejecutivo 
del Despacho 

SECRETARIA 

Asistente 
Admin istrativo 

Jefe de Oficina de lo 
Contencioso 

Auxuliar 
Administrativo 

ANALISTA 
PROFESIONAL 

Jefa del departamento 
de asuntos legales y 
unidad de 
transparencia, acceso 
a la información 

¡Jcrc uc 

DEPARTAMENTO 
1 ,,,...-~,,..,111 "T"" I\ , ,.., 

ANALISTA TECNICO 

Secretaria Ejecutiva 

ANALISTA TÉNICO ) V 

ARCHIVO DE l 
TRAMITES 

\ 1 

/1 f¡\ 
SECRETARIA 

IJcoc ""' 

Departamento 
1 ~ 

ANALISTA TECNICO 

Q SEOP 
SECAETARfA 
DE OB RAS 
PÚBLICAS ; 

iO"i°J. i'202', 



10/31/2024 11 :54:52 

10/31 /2024 11 :57:07 

10/31/2024 12:05:09 

10/31/2024 12:06:45 

10/31/2024 12:07:05 

10/31/2024 12:08:56 

10/31/202412:11:27 

10/31/2024 12:13:20 

10/31/2024 12:14 :45 

10/31/202412:15:07 

10/31/202412:15:09 

10/31/20241 2:17:05 

10/31/2024 12:17:54 

10/31 /2024 12:20:38 

Implementación del Sistema Automatizado de Gestión Doc.umental y Administración de Archivos (SIAGDAA). 
31 de octubre 2024 

Ramón Alfonso Pérez Martínez Aepartamento de Entregas y Archivos Archivo de concentración 

Departamento de Proyectos 

Ana Isabel Uc Couoh 
Electromecanícos e Instalaciones 

Archivo de Trámites 
Especiales , Departamento de Proyectos 
de Caminos y Vial idades 

DIRECCION DE EDIFICACIONES E 
Archivo de Trámites, 

MARTHA GUADALUPE MATOS UCH 
INFRAESTRUCTURA 

Correspondencia , Archivo 
de concentración 

DIANA SAUCEDO SARABIA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Correspondencia 

Angelina Hernández ]López Departamento de Expedientes Unitarios Archivo de Trámites 

Laura Zamudío Dirección de Comunicación Social Archivo de Trámites 

miguel angel ochoa chan dirección de estudios y proyectos Archivo de Trámites 

Archivo de Trámites, 
Lucia Angelica Dillanes Sumano Dirección de Estudios y Proyectos 

Archivo de concentración 

Lucia Alcacer Hernández Dirección de Costos Archivo de Trámites 

Rosa Higinia Garcia Cetina Estadísticas Archivo de Trámites 

Maria del Rosario Espinoza Olaiz Dirección de Vinculación Archivo de Trámites 

enrique alejandro guzman ordaz dirección de estudios y proyectos Archivo de Trámites 

JOEL PIÑON AMARO 
DIRECCIÓN DE ESTUDIOS Y 

Archivo de Trámites 
PROYECTOS 

Subsecretaría de Licitaciones y Control Archivo de Trámites , 
Patricia Puerto Mena Documental Archivo de concentración 

Auxi liar de Archivo 

Secretaria 

ANALISTA TECNICO 

SECRETARIA 

Jefa de Departamento 
de Expedientes 
Unitarios 

Analista 

jefe de departamento 
de proyectos de 
caminos y vialidades 

Jefe de departamento 
de Proyectos de 
Edificación 

Analista Técnico 

Analista 

Secretaria 

departamento de 
proyectos 
electromecanícos e 
instalaciones 
especiales 

ANALISTA TECNICO 

Asistente 
Administrativa 

I 

SEOP 
SECRETARIA 
DE OBRAS 
PÚBLICAS 



.. --::-

Marca temporal 

4/2/2024 12:58:28 

4/212024 12:58:34 

41212024 12:59:03 

4/212024 12:59:47 

41212024 12:59:56 

412/2024 13:00:07 

412/2024 13:00:35 

41212024 13:01 :33 

41212024 13:01 :36 

4/212024 13:01 :59 

4/2/2024 13:02:45 

4/212024 13:02:54 

41212024 13:04 :05 

4121202413:04:15 

4/2/2024 13:04:38 

4/2/2024 13:04:41 

412/2024 13:04:51 

4/2/2024 13:04:53 

4/2/2024 13:05:04 

4/2/202413 :05:13 

4/2/2024 13:05:23 

412/2024 13:06: 19 

4/2/2024 13:06:26 

4/2/2024 13:06 :38 

4/2/2024 13:07:27 

4/212024 13:09:22 

4/212024 13:09:58 

lmplementae;ión del Sistema Automatizado ae Gestión Documental y Administración de Archivos (SIAGDAA) . 
2 de abril de 2024 

Nombre Unidad Administrativa Usted es Resoonsable de: 

Mauricio /van Espadas Alcocer Dirección de Medio Ambiente Archivo de Trámite 

DEISY ATILANA CABALLERO AVILA DIRECCION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS Archivo de Trámite 

AU RORA GALLEGOS PÉREZ DEPTO . DE CONTRALORiA SOCIAL Archivo de Trámite 

mario eduardo marrufo del castillo departamento de informática Archivo de Trámite 

ELVIA DE LAS MERCEDES PÉREZ TZUC DIRECCIÓN DE CAMINOS Y VIALIDADES Archivo de Trámite 

Berthelia Hernandez Reman Direccion de Planeacion Archivo de Trámite 

Rubicelia Marquez Mateo Subsecretaria de Estudios y Proyectos Archivo de Trámite 

Neftalí Alejandro Canul Cruz Departamento de Planeación Financiera Archivo de Trámite 

Alejandra Escudero Delgado Subsecretaria de Vinculación Institucional Archivo de Trámite 

EDITH VILLAN UEVA CAN UL DEPARTAMENTO CONSULTIVO Archivo de Trámite 

LAURA REBECA LOPEZ ZAMUDIO DIRECCIÓN DE COMUN ICACIÓN SOCIAL Archivo de Trámite 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURiDICOS Y UNIDAD DE 
NANCY KARINA AG UAYO TORRES TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACIÓN Archivo de Trámite 

PÚBLICA Y PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

Ana llely Camara Canul Dirección de Licitaciones Archivo de Trámite 

CARLOS HUMBERTO AV/LES CAMPOS DEPARTAMENTO CONSUL T/VO Archivo de Trámite 

Clara Wilma Gómez Sonda Despacho de la Secretaria Archivo de Trámite 

Maria del Rosario Lugo Valdez Secretaria Técnica Archivo de Trámite 

M~UELANGEL OCHOACHAN DIRECCIO N DE ESTUDIOS Y PROYECTOS Archivo de Trámite 

Julia Hernández García Subsecretaria de Planeación, Gestión y Programación Archivo de Trámite 

Anallely Camara Canul Dirección de Licitaciones Correspondencia 

Candie Guadalupe Angulo Canto Dirección de Estudios y Proyectos Archivo de Trámite 

MARiA LUZ CUELLAR ORELLANA DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PAGADURiA Arch ivo de Trámite 

EFRAY MARTIN CUMI CANCHE DIRECCION DE MEDIO AM BIENTE Correspondencia 

Bruno César Vanegas Aguayo Departamento Contencioso Archivo de Trámite 

RAQ UEL TEC MONTIEL DIRECCIÓN DE MEDIO AMBIENTE Archivo de Trámite 

Luis Javier Chalé Manrique Departamento Contencioso Archivo de Trámite 

MARTHA GUADALUPE MATOS UCH 
DIRECCION DE EDIFICACIONES E Archivo de Trámite 
INFRAESTRUCTURA 

Verónica Alejandra Marin Aguilar Departamento de Atención de Auditorias Archivo de Trámite I 

~ 

Nombramiento 
Director de Medio 
Ambiente 

SECRETARIA 

AUX ILIAR 
ADM INISTRATIVA 

jefe de departamento 
de informática 

ANALISTA TÉCNICO 

Secretaria 

Analista Técnico 

Jefe de Departamento 
de Planeación 
Financiera 

Archivo de Tramite 

ANALISTA 
PROFESIONAL 

RESPONSABLE DEL 
ARCHIVO DE 
TRAMITE DE LA 
DIRECCIÓN DE 
COMUNICACIÓN 
SOCIAL. 

secretaria ejecutiva 

Secretaria 

JEFE DE 
DEPARTAMENTO 

Asistente Ejecutivo 
del Despacho 

Secretaria Ejecutiva 

JEFE DE 
DEPARAMENTO DE 
PROYECTO DE 

Asistente 
Administrativa 

Secretaria 

Directora de Estud ios 
y Proyectos 

TÉCNICO EN 
INFORMÁTICA 
IJt:~t: Ut: t DEPARTAMENTO DE 
1 cc~1111..a1r:~1Tr\ J 

Jefe de Oficina de lo f · 
Contencioso 

JEFA DE OFICINA ' 

~ DE MEDIO I 
AMBIENTE · 

Jefe de Departamento 
Contencioso 

ANALISTA TECNICO 

jefa de departamento 
de atención de 
auditorias 

SEOP 
A SECAET S!IA 

DE08RA S 
PÚBLICAS 



4/2/2024 13:10:31 

4/2/2024 13 15:45 

4/2/2024 13:20:22 

4/2/2024 13:27:01 

4/2/2024 13:28:40 

4/2/2024 13:45:50 

4/2/2024 13:51 :14 

4/2/2024 14:03 :56 

4/2/2024 14:04:28 

41212024 14:41 :36 

4/2/2024 15:09 :27 

Implementación del Sistema Automatizado de Gestión Documental y Administración de Archivos (SIAGDAA). 
2 de abril de 2024 

Angelina Hernández López Departamento de Expedientes Unitarios Archivo de Trámite 

SILVIA GUADALUPE MORENO CHAN DEPARTAMENTO DE EDIFICACIÓN Archivo de Trámite 

ANA ISABEL UC COUOH DIRECCION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS Archivo de Trámite 

PATRICIA PUERTO MENA 
SUBSRIA DE LICITACIONES Y CONTROL 

Archivo de Trámite 
DOCUMENTAL 

GENNY DIRECCION DE COSTOS Archivo de Trámite 

ZULL Y MARTÍN COOL INFORMÁTICA Archivo de Trámite 

Maria del Rosario Espinoza Olaiz 
Dirección de Vinculación, Participación Social , Mejora 

Archivo de Trámite 
Regulatoria y de Archivos 

CAROLINA VILLANUEVA NUÑEZ DEPTO. DE OBRAS ELECTROMECANICAS Archivo de Trámite 

alba nidia fuentes rangel Dirección de Control Documental Archivo de Trámite 

eric gregario marrufo martinez recursos humanos Archivo de Trámite 

LUCIA ALCOCER HERNNADEZ SUBSECRETARIA DE VINCULACIÓN INSTITUCIONAL Archivo de Trámite 

Jefa de Departamento 
de Expedientes 
Unitarios 

ANALISTA TÉCNICO 

SECRETARIA 

ASISTENTE 
ADMINISTRATIVA 

ANALISTA 

AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO 

Secretaria 

SECRETARIA 

Secretaria 

analista 

ANALISTA 

SEOP 
SECAl!T ... Rl4 
D B 09RAS 

""'~ 



CONSTANCIA DE RENOVACIÓN AL REGISTRO 

NACIONAL DE ARCHIVOS 

CON NÚM ERO DE REGISTRO 

MX/1494/10092024 

(ANEXO 14), ( 
~-



Registro Nacional 
RNA de Archivos 

La cual se otorga a: 

Secretaría de Obras Públicas del Estado de Quintana 

Roo 

Archivo de Trámite: Archivo de Concentración: 

57 1 

! 
Código de Registro y. 

MX/1494/10092024 

Emisión 

2024-09-10 

Vigencia: 

2025-09-10 



MEMORÁNDUM NO. 

SE O P /SSVl/DVPS/D EA/003/2024 

DE FECHA 22 DE EN ERO DE 2024 

(ANEXO 15) 



, 1 

' ,. 
ME MOf~/l.N DUM NO. SEOP/SSVl/DVPS/DEA/003/2024 

1\sunto: Incidencias de afectaciones por 

f il trac iones de ag ua por lluvia 

Cheturna l, Quintana Roo a 22 de enero de 2024 

"2024. A!'ío del SO Aniversario del Es tado Libre y Soberano de Quintana Roo" 

L.C. RICARDO CHÁVEZ BRAVO 

DIRECTOR DE ADMIN ISTRACI ÓN 
PRESENTE.-

Sirva la presente para comunicarle, que derivado de las lluvias intensas que se 
reg istraron la noche del 21 y ma ñana del 22 de enero del presente año, al hacer el 
recorrido correspondiente en el área del archivo de concentración la mañana del 
IL;nes 22 del m ismo mes y año refer·idos, se det ectaron manchas y charcos de agua 
en el p iso del área que ocupa el archivo de concentración, ocasionadas por 
filtraciones de ag ua que prov ienen del techo de lámina de dicha área, lo cua l ha 
sido reportado en anter iores ocasiones Al respecto me permito enviar evidencia 
fotográfica para pronta refe rencia (Anexo 1) 

Por lo anterior, solic ito respetuosamente tomar en cuenta dicha incidencia a fin 
de que se consideren en el presupuesto del presente eJerc1c10, los 
mantenimientos y reparaciones necesa rias, con la f inalidad de reducir el riesgo de 
que los documentos con valores primarios y secundar ios (históricos) puedan ser 

afectados por la humedad o por la entrada directa de agua a las cajas que 

contienen documentos de arch ivo y que provoque su deterioro total. 

Esperando contar con su valiosa intervención r·especto de lo comun icado, me 
despido con un sa ludo cordial. 

. . F b '. 
0 1 

do Flo ta Becerra Subsecretario de Vinculación institucional, Mejora Regulatoria y de Archivos. - Edificio. 
C.c.p.- 1ng. a 1an r an · . . · · · 1 e d' d · d A ·chivos 

h 
· · D ·d Briceño Pérez Direc tor de Vinculación y Pa ruc1pac1on Socia y oor 1na or e r . 

C.c.p. lng . e nst1an av1 ' 

COGL ~ 

Departamento de Entregas y Archivo . . 
carr. soulevard Solidaridad Internaciona l Km. 2.5. Colonia industrial. 

Chetuma l, Quintan a Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 142 
Deaarchivo2022@gmail.com 

SEOP 
U:Clll:a'fAAiA 

""°"""" Jl\JllLlCA5 



1 INTANA 
OOlllllS,111 

TUllfUIU 

AN EXO 1: Evidencia Fotográfica de filtraciones de 
agua por lluvia, en el área del archivo de 
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Acuse de envío de correspondencia 
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Referencia 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/003/2024 

Fecha de Documento 

202 4-01-22 

Estado 
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REMITENTE 

M.E .S.P. CARLOS OMAR GUIRADO 
L? PEZ 
JEFE DEL DEPARTAM ENTO 

DETALLES 

A sunto:INCIDENCIAS DE 
AFECTACIONES POR FILTRACIONES 
DE AGUA POR LLUVIA. 
A Favor de : RICARDO CHAVEZ 
BRAVO 

.F.Et;HA DE E.NVIO 
2024-01-22 

2024-01-22 

2024-01 -22 

Numero 

003 

TURNADO POR 

M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO 
LÓPEZ 
JEFA DE DEPARTAMENTO 

DIRECCION/~REA 

DIRECCIÓN DE ADM INISTRACIÓN 

SUBSECRETARIA DE VINCULACIÓN 
INSTITUCIONAL 

DIRECCIÓN DE VINCU LACIÓN Y 
PARTICIPACIÓN SOC IAL 

T ipo Documento 

MEMORAN DUM 

Prioridad 

MEDIA 

CON 
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Conocimiento 

Conoc imiento 

DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y A RCHIVO 

Secretaría de Obras Públicas 
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(ANEXO 16) 



SECRETARÍA DE 
OBRAS PÚBLICAS 

MEMORANDUM NO. SEOP/SSVl/DVPS/DEA/035/2024 
Asunto: Solicitud de servicios de mantenimiento y/o reparaciones 

Y adquisiciones del área que ejerce funciones archivísticas 

En el área del archivo de concentración 

Chetumal, Quintana Roo a 29 de abril de 2024 

L.C. JOSÉ ALFREDO COCOM XOOL 
DIRECTOR DE ADMINISTRACION 
PR ESENTE.-

Con fundamento en los artículos 11, fracciones VIII y XI, 31, fracción III, de la Ley 

General de Archivos, así como de conformidad en los artículos 11, fracción VIII y XI, y 

32, fracción V de la Ley de Archivos para el Estado de Quintan Roo, que atañe a la 

conservación de los archivos y a la obligación de promover el desarrollo de 

infraestructura y equipamiento para la gestión documental y administración de 

archivos, y en seguimiento a mi similar No. SEOP /SSVI/DVPS/DEA/086/2023, de fecha 

2 de octubre de 2023, al respecto, me dirijo a usted de la manera más respetuosa, para 

efectos de comunicar nuevamente las necesidades de corto plazo sobre 

mantenimientos, reparaciones y adquisiciones de recursos materiales que requiere el 

Departamento de Entregas y Archivo y el Área que ocupa el archivo de concentración, 

a la vez que refiero las peticiones que se han atendido, por lo que se solicita sobre lo 

que se encuentra pendiente, su debida gestión y, en su caso, atención: 

l 
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funcionan. 

1 
! 
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1 
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SECRETARÍA DE 

OBRAS PÚBLICAS ~~ 

Se requ)er-~ ·su r:~paract6n; a .f!ri i 'S~ '~solicitó t / re.paraciciri; d~ - tres ·vépm}~cfor~~ -m~tÚa,nte· 

de conéentración . de .dism'inu.ir l~ humeda~'; roE;!n.10rá~dürn no. ·SEQ1?/SSVJf.D:VP$/D.E,~IPi6cl . 

. detectada en 1os · expedientes 1 12-022, a~ focha 11 .ae n.ov:.it~ili~~e a~ 202:L ~osteriormente, . 

: resguardados en .el archivo de : c·on memorándum SE:o-r /SSVVDVPS/DEA:f OJ~/2Ó2 3, de 

. co;ncentración, y que,, en fecha 24 de marzo .qel presente año, se b.Í:Z9 un recotgatorio 

algunos casos, p.oseen valor sobre lo solicitado. Actualmente, son cuatro ventiladores los 

histórico. que no funcionan. Se dio seguimiento con memorándum no. 

SEOP /SSVI/DVPS/DEA/046/2023, de fecha 29 de 

mayo, sin tener respuesta hasta ahora. 

· Se d io seguimiento con· mem.or~ndQqi No. 

SE@P/SSVI/DVPS/DEA/Q6:7-/,?023, 'd~ . ,féc;:~ha 9 de 

;. ªgo~t~ de · 2023,> y . :~0~.. me~~i~-~dqtli; No . . 

SÉOP /SSVI(DVPS/DEA/Off0/2023·, ·ae· feéha 1 de 

septiembre de 2023. 

Se dio seguimiento cun meroqrándutn No. 

: SEOP /SSVI/DVPS/DEA/ 086/2023, ct:e fecha 2 de 

octubre de 2023. 

2 
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-·-cone~iÓn- --- ---- - ··7 Departamento de 

~ 
SECRETARÍA DE 

OBRAS PÚBLICAS 

¡,. 

_z<' 

s~- ~;q-~;~~~ -1~ ~~¡;-~-;ª-~¡¿-~<le -¡ª T s~ ·--;~üci"tó--~~----;:-e¡;~~~~ió~--~~<li~~i:~ ---~~~-orándum no. 

telefónica no sirve Entregas 

Archivo. 

y : conexión. SEOP /SSVI/DVPS/DEA/0143 

; El tJÍaZide marzo JA~~ª q~~ ~~upa~l 

/2022, de fecha 11 de octubre de 2022; posteriormente, con 

memorándum SEOP /SSVI/DVPS/D EA/033/2023, de fecha 

24 de marzo del presente año, se hizo un recordatorio sobre 

lo solicitado. Se dio seguimiento con memorándum no. 

SEOP /SSVI/DVPS/DEA/046/2023, de fecha 29 de 

mayo, sin tener respuesta hasta ahora. 

Se dio seguimiento con memorándum No. 

SEOP /SSVI/DVPS/DEA/067 /2023, de fecha 9 de 

agosto de 2023 y con memorándum No. 

SEOP /SSVl/DVPS/DEA/080/2023, de fecha 1 de 

septiembre de 2023. 

Se dio seguimiento con memorándum No. 

SEOP /SSVI/DVPS/DEA/086/2023, de fecha 2 de 

octubre de 2023. 
-· -.. ··· 

Se requiere la reparaeión de las S:e generará seguimiento a partir del. presente 

de 2023, a raíz de archivo de filtraciones de agua en el techo memorándum; posteriormente, con memor.findurn 

' lh,J.vias intensas, s.e concentración. 

detectaron go.teras i 

del área des concentración. SEOP /SSVl/DVP.S/DEA/033/2023, de fecha 24 de marzo del 

presente afro, se hizo la solicitud formal. Se dio seguirniento 

3 



':z:: SECRETARÍA DE 

~~~!.°-! 
OBRAS PÚBLICAS 

:-y -~charcos-déa~á-¡--- ---------------- --,-------------------------------- . c-on ------------ -----·--·-·---·-------
memorándum . -.: 

no. 

en el_;pjso del área 

d~ . r~cé.pción y 

don<le se 

encuentran las 
1 cajasi'del - archivo , 

- ' j 
de contentracióri : 

ubkadas en ¡ 

anaqueles. Se ; 

gener ó evidencia 

fotográfica 

audiOvisual 

respect o. 

6 Focos fundidos 

Y : 

al 

Ár~~ q-i:i~- ocupa el Suministro y colocación 

archivo de 
concentración. 

SEOP /SSVI/DVPS/DEA/046/2023, d.e. f~cha 29 de .. ' . . . . . 

may:o, sin.tener. re~puesta hasta ahora. _ 
. . .. 

· Se dfo. -s .e.&úip:i<i~nto -c~on ~-~Jn<;trán~ürri No. 

. SEO,P/,SSVI/DVF>'S/;})EA/~67 /2Q,~3, . de_'., {e:chél 9 ~e ; 
. . . •' . :· . ,: . ' '~; .. - ~·. .. . . ,;: : , 

agostp de· 202~ - y_ ton . merrt~rá:p'dum - 'N:o. 

SEOP /SSVI/DVPS/IDEA/0:80/2023, de fe«~ha 1 de 

se-ptierribre .de 2023. 

Se dio seguimiento con memorándum No. 

SEGP /SSVI/DVPS/DEA/086/2023, de fecha 2 de 

octubr e de 202:3. 

' -5~-f~~~-;¡¡~~ ~~ -~-~li~-it~d ;~ ~i·p·;~~-~~te~e-~~-¡~11-ct~~ -- s~- ~ú~- -

seguimiento con memorándum no. 1 

- SEOP /SSVI/DVPS/DEA/046/2023, de fecha 29 de ! 
mayo, sin tener respuesta hasta ahora . 

. Se dio seguimiento con memorándum No. 

; SEOP /SSVI/DVPS/DEA/067 /2023, de fecha 9 de 

· agosto de 2023 y con memorándum No. · 

4 
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SEOP /SSVI/DVPS/DEA/080/2023, de fecha 1 de 

septiembre de 2023. 

Se dio seguimiento con memorándum No. 

i SEOP /SSVI/DVPS/DEA/086/2023, de fecha 2 de 

1 i octubre de 2023. 1 

¡ .acondicionado de Departamento de [ equipo de airea acondici'óna~o '. SÉOP/SS~V·I/DVPS/DEA/067 /2'0z'3, de fecha ·9 de · 

ventana ha dejado Entregas y Archivo '. nuevo y con capacidad té'crika · agosto«de 2023. 

de enfriar · 

correctamente con 

número de 

inventario 1755. 

suficiente. 

A finales del mr s de septiembre d_el P.res~nte año, per.s_ornd 
El equipo a<::tual ya no es . , . . 1. , 1 · · d · · · · al · · tecmco rea izo e serv1c10 e mantentm1ento eqµlpQ en 
funcianal. 

cuestión , !;!l cua'l funciona .de Il1éJ.ne.r~ n~~ular. El t;écqiqanos 

: info:rin'6-qu'e 1a c~pacidad del equ1po es mepot o 1tisJfi~ÍE'.pte 

, a la t egherida para .el ár,ea · d)~ '.Ú·~~aj o y .que -0.G> ér.áfpqsibie : 
~.:· . · .. · ·.'¡.: :•_~ . ,'\ . .. ~-~i~;)'.:··~:J '-.;~_ ,4 '.··_,.·_ •• ,·~.----~'o~-»·: V~~>_~: 

· süb'fr fa , ·piesion· · áe· ·gas ya '·é¡iie 'fa ruhe.ríá ' ;e·sti''"'i~go , 

deteriorada por lo que no lo aguarítaría. 

5 
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OBRAS PÚBLICAS 
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~ 
Extintor --- -- - --tip_o_TA.~~-~ -q~~- -~~~pa el No se cuenta con dicho equipo ! En el último recorrido de revisión de protección civil, 

carreta 

Fumigationes 

l.. . ·· - · ·-· 

archivo 

concentración 

de : especializado, cuando es : especialmente el realizado al área que ocupa el archivo de 

necesario para el control de concentración, el inspector asignado observó que, en virtud 

riesgos del acervo documental del espacio de almacenamiento de los documentos de 

de la Dependencia. archivo, era recomendable contar con un extintor unidad 

móvil o de carreta. Por lo anterior se formaliza su solicitud 

en el presente memorándum. 

M H ••- • -· ·-· 

Se fo.mir-ali.z·ª' la s-o:ljcitud c~n ·el pre.seµ te rnemoránd~µi. . Área q~e ocupa el Como parte de las me~idas d.e 

archivo 

concentración 

de i;onserv.aci:ón de los. 

documentos de ~réhivo, y a raí~ 

de los reconfüf o~ rptlnarios 

pqr p9-rte del- .W~~.nal .. ~~ -este 

n:e:pa~airien~~j~~'ha ~~tec~~do 
existencia. . ·;J~ "-·::'. . <;c~mej~n, - . 

roedores, repti'les ·Y tábanos. 

.v .... .... ~.' ..¡ 

6 
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Referencia 
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Fecha de Documento 

2024-04-29 
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REMITENTE 

M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO 
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DETALLES 

Asunto:SOLICITUD DE SERVICIOS 
DE MANTENIMIENTO Y/O 
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2024-04-29 

2024-04-29 

2024-04-29 

Numero 
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TURNADO POR 

M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO 
LÓPEZ 
JEFA DE DEPARTAMENTO 

DÍRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
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Conocimiento 
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SECRETARÍA DE 
OBRAS PÚBLICAS 

MEMORANDUM NO. SEOP /SSVI/ DVPS/036/2024 
Asunto: Solicitud de material/mobiliario de oficina con fines de 

Capacitación en la gestión documental 
Chetumal, Quintana Roo a 29 de abril de 2024 

L.C. JOSÉ ALFREDO COCOM XOOL 
DIRECTOR DE ADMINISTRACION 
PR ESENTE.-

En atención al oficio circular no. SEOP /DA/S DPSG/DRM/0001/2022, de fecha 24 de 
octubre del 2023, mediante el cual informa sobre las consideraciones que deben 
tomarse en cuenta respecto de las solicitudes de material de oficina, únicamente en lo 
relativo a los casos en los que se presenten necesidades específicas. 

Así también en seguimiento a mi similar No. SEOP/SSVI/ DVPS/060/Z023J 
SEOP /SSVI/ DVPS/076/2023 y SEOP /SSVI/DVPS/076/2023, de fechas 1 de 
agostoJ 1 de sept iembre y 2 de octubre de 2023J me permito solicitar nuevamente 
un pizarrón (pintarrón) blanco con su correspondiente caja de plumones, a fin de 
atender de manera más práctica y dinámica a los involucrados en la gestión documental 
y administración de archivos que se dan cita en este departamento a mi cargo para 
exponer y aclarar sus dudas sobre los procesos respectivos, así como en el manejo del 
Sistema de Entrega Recepción del Gobierno del Estado de Quintana Roo (SENTRE en 
línea). Lo anterior se solicita con fundamento en el artículo 91 de la Ley de Archivos del 
Estado de Quintana Roo y artículo 62, fracciones II y XIII del Reglamento Interior de la 
Secretaría de Obras Públicas del Estado de Quintana Roo. 

Las características del recurso material solicitado son: 
-Pizarrón Blanco Red Top/ Resina/ 60 x 90 cm; cantidad: 1 pza 
-Plumones para pintarrón: Marcador p/pizarro o c/4col did magistra 

Lo anterior para los fines 
cordial. 

· · -~ --· .:.: \ 
~,-~!rr; ~·\~~, 9 vR. 2rQ~· - . ; A T N T 
(" :· 2_ . _, l\ :.~l\)~.f:~· CAR OS 

un saludo 

U \,t.L..'. .. ,_J""'\.: ' '."'.·:;~;: ·';:.:jJifE ~DEL~ñEPART ME 
[~~.~;:~- ~-~, · .-~ ... ~_:'--'··> ,,_,.'. '.;.'. "" ~-

l'diI,t!~p;:, ~ ~ ·~~eG.¡~~:ri~-a~\11 r'.f¿ al~~-¡<;s n lnstituc al. Edifi~io. . . _ . . . . 
c.c.p. lng. Christian David Briceño Pérez, Di rector de Vincu lac16n y Part1c1pac16n Socia l. Ed1fic10 

C.c.p. Subdirección de Proveeduría y Servicios. - Edificio. 

c.c.p. Departamento de Servicios Generales. - Edificio . 
• •cocL 

Departamento de Entregas y Archivo 
Carr. Boulevard Sol idaridad Internaciona l Km. 2.5. Colonia Industrial. 

Chet umal, Quintana Ro~, M~~~C:º_:_ Tel.: (.983) 83 22646 Ext. 14 2 
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Fecha de Documento 
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Conocimiento 
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MEMORÁNDUM NO. 
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L.C. JOSÉ ALFREDO COCOM XOOL 
DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN 
PRESENTE.-

SECRETARÍA DE 
OBRAS PÚBLICAS 

Memorándum No. SEOP /SSVI/DVPS/DEA/037 /2023 

Asunto: Seguimiento a la recuperación de 

Anaqueles del archivo de concentración 

Chetumal, Quintana Roo a 29 de abril de 2024 

En seguimiento a mis similares no. SEOP /SSVI/DVPS/DEA/059/202 3, 
SEOP /SSVI/DVPS/DEA/078/2023 y SEOP /SSVI/DVPS/DEA/083/2023, de fe chas 1 de agosto, 
1 de septiembre y 2 de octubre de 2023, respectivamente, con la finalidad de regularizar 
nuestro control de inventarios de bienes muebles en resguardo de este Departamento de 
Entregas y Archivo, así como evitar observaciones que deriven de un proceso de auditoría 
respecto a los recursos en cuestión, al respecto me permito solicitar su valioso apoyo para que 
le sean recuperados a este Departamento a mi cargo dos anaqueles entregados en calidad de 
préstamo por el C. Ramón Alfonso Pérez Martínez, Auxiliar de Archivo adscrito al 
Departamento de Entregas y Archivo, a personal del Departamento de Servicios Generales, al 
C. Gerónimo Vázquez, personal del Departamento de Servicios Generales, el pasado 6 de enero 
del año 2023, lo cual se respalda con una tarjeta con las firmas de entrega y recepción por 
parte del personal referido. Los dos anaqueles con cuatro charolas cada uno tienen números 
de inventarios 52520 y 52521. Lo anterior, es en virtud de que las áreas productoras de 
información y documentación se encuentran realizando procedimientos de transferencias 
primarias, por lo que se están ocupando los escasos espacios disponibles en los anaqueles con 
los que actualmente cuenta el área que ocupa el archivo de concentración, y a tal ritmo, se 
proyecta la ocupación total de los espacios de almacenamiento en el corto plazo. 

Agradeciendo de antemano su 
despido con un saludo cordial. 

JEFE DEL DEPARTA 
RESPONSABLE DE 

que sirva dar al presente, me 

C.c.p. Subsecretario de Vinculación Institucional. Edificio. . ~ . .. 
c.c.p. lng. Christian David Briceño Pérez, Director de Vinculación Y Participaf°6'~-59;f,.a) Y Coo d r e . 1\ t"'i-~''\ 
Archivos.- Edificio \i "', ·· · 2 9 , 4.._ /.. , . 1 

C.c.p . Subdirección de Prove~~uría y Servicios .- _Ed'.ficio. ti·~''· ". ,.....,_ .. .,,,...~ ;\~ · .~"'. .. ~":~ vy'r\5 , 
C.c.p . Departamento de Serv1c1os Generales.- Ed1fic10. .~ '."' · .. ....., ~ ·""'., ~ ......... ~ ""-....1"' 

;l'l ' • "11( -:· '.7, ."\.t.) . , ... ' ""' ·~ i-.. ..:~ ~ ... 
*COG L ~~~ :Í} ... .... Jjl.':oo '-"~~ •';,.¡..¡.. ti .. ~\.: ,i''J L: • .J L~~~ 

A r.~~·.~;\ r. ,., ¡'f -.... ~·· ;:.· ...... , J\ -~".:..> f.i -;r _. 
. Departamento de Entregas y Archivo i.i' r:iYi ' il ¡{'\J ~ ~ L1 ,,.-,.: -~.:. \~" .i · ,,;i) ~l:j 
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PARTICIPACIÓN SOCIAL 

SUBDIRECCIÓN DE PROVEEDURfA Conocimiento 
Y SERVICIOS GENERALES 

DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y ARCHIVO 

Secretarla de Obras Públicas 
Boulevard Solidaridad Internacional Km . 2.5, Colonia Industrial. 

,.. r'.I "Y"l"l\ Aft ,....__., , --1 n ,, ; ..... .... D ... ,. U-'., ;,.,. 

SEOP 
SECAETARlA. DE 

OP.til 11-0BUCM 

ID:40715 . 

OBSERVACIONES 

~ 

( 



MEMORÁNDUM NO. 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/043/2024 

DE FECHA 15 DE MAYO DE 2024 

(ANEXO 19) 



1 . . SECRETARÍA DE 
OBRAS PÚBLICAS 

MEMORANDUM NO. SEOP/SSVl/DVPS/DEA/043/2024 

Asu nto: se requiere diagnóstico de funcionamiento 

Chetumal, Qu intana Roo a 15 de mayo de 2024 

L.C. JOSÉ ALFREDO COCOM XOO L 

DIRECTOR DE ADMINISTRACIO N 

PRESENTE.-

Por medio del presente, me dirijo a usted de la manera más respetuosa, para 

solicitarle el diagnóstico de funcionamiento del A ire acondicionado de ventana 

con número de inventario 1755, instalado en el Departamento de Entregas y 

Archivo, mismo que ha dejado de enfriar correctamente. Como referencia le 

comento que se solicitó su reparación con memorándum No. 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/067/2023, de fecha 9 de agosto de 2023. A fina les del mes 

de septiembre del 2023, personal técnico rea lizó el servicio de mantenimiento al 

equipo en cuestión, el equipo funcionó de manera regular solo unos meses. El 

técn ico nos informó que la capacidad del equipo es menor o insuficiente a la 

requerida para el área de trabajo, y que ya no es posible subir la presión de gas ya 

que la tubería está muy deteriorada, por lo que ya no es recomendable, 

Actua lmente el Aire acondicionado no func iona correctamente, por lo que se 

solicita el diagnóstico correspondiente pa ra poder determinar su baja y la 

asignación de un equipo de aire acondicionado funcional con la capac idad técnica 

suficiente. 

Jefe del 

c.c.p. lng . Christian David Bri ceño Pérez, Director de Vincu lación y Participación Socia l y Coordinador de Archiv 

COGL/dcc 

Departamento de Entregas y Archivo 
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MEMORÁNDUM NO. 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/047 /2024 

DE FECHA 5 DE JU NIO DE 2024 

(ANEXO 21) 



MEMORANDUM NO. SEOP /SSVI/DVPS/DEA/047 /2.024 

Asunto: Atención a filtraciones de agua ocasionadas por lluvias 

en el Área de Archivo de Concentración 

Chetumal, Quintana Roo a 5 de junio de 2024 

"2024. Año del 50 Aniversario del Estado Libre y Soberan o de Quintana Roo" 

L.C. JOSÉ ALFREDO COCOM XOOL 
DIRECTOR DE ADMINISTRACION 
PRESENTE.-

En seguimiento a mi similar No. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/003/2024, de fecha 22 de enero de 
2024, me permito comunicarle nuevamente que derivado de las lluvias intensas que se 
registraron la noche del 21 y mañana del 22 de enero del presente año, al hacer el recorrido 
correspondiente en el área del archivo de concentración la mañana del lunes 22 del mismo mes 
y año referidos, se detectaron manchas o pequeños charcos de agua en el piso del área que 
ocupa el archivo de concentración ocasionadas por fil traciones de agua que provienen del techo 
de lámina de dicha área, Ío cual ha sido reportado en anteriores ocasiones. Al respecto me 
permito enviar oficio de referencia, así como evidencia fotográfica para pronta referencia 
(Anexo 1). 

Por lo anterior, solicito respetuosamente tomar en cuenta dicha incidencia a fin de que se 
consideren en el presupuesto del presente ejercicio los mantenimientos y reparaciones 
necesarias con la finalidad de reducir el riesgo de que los documentos con valores primarios y 
secundarios (históricos) puedan ser afectados por la humedad o por la entrada directa de agua 
a las cajas que contienen documentos de archivo y que provoque su deterioro total. 

Esperando contar con su valiosa interven 
saludo cordial. 

~ SIO$ 
liEGRETAR I#. 

, p~ Qil\~!IS 
\:W~.~~ ' '' 'iftj' ~7,~1j'.i.Q &P.i l'V~t,.ICAS 

1;~, ; .. J.~~ - - ~ - -~,z--~-~~1 .. ¡f: 

, ~~'.'.~;;- O S fü~·: ~24 . , r \ 

D'a_?lú 
' .,,..,,.. • . ¡ ·- . --~- ·-"·' J 

... ..J \. .... ~----- ,...; · .... ~ .._. -
~ ~~.,, .;. - •· ,,. ... . ,. ~ ~ ,"T :~ 

Guirado López 
jl<U.•,,.,.,FJIV'de Entregas y Archivo y 

rchivo de Concentración . 

¡p., \i~; '.;;;'~·~~-~i~~~~::.,::/~ .. ~· ~~ :; ·~·: ~: 
'-· __ , - C.c.p.- Ing. Christian David Briceñ rez, Encargado de la Subsecretaría de Vinculación 

Institucional. Mejora Regulatoria y de Archivos, y Director de Vinculación, Participación 

Social, Mejora Regulatoria y de Archivos y Coordinador de Archivos. Edificio . 

C.c.p. Archivo 

*COGL 

Oep•rt•mento de En"eg" y Mchlvo . . º' 
carr. Boulevard Solidaridad Internaciona l Km . 2.5. Colonia Industria'-
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MEMORÁNDUM NO. 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/052/2024 

DE FECHA 15 DE MAYO DE 2024 

(AN EXO 20) 



MEMORANDUM NO. SEOP/SSVl/DVPS/DEA/052/2024 

Asunto: Se solicita la asignación de un equipo 

de aire acondicionado 

Chetumal , Quinta na Roo a 15 de mayo de 2024 

L.C JOSÉ ALFREDO COCOM XOOL 
DIRECTOR DE ADMINISTRACI ON 

PRESENTE.-

Con fundamento en el artículo 11 , fracción VIII de la Ley de Archivos del Estado de 

Quintana Roo, en seguimiento a mi similar No. SEOP/SSVl/OVPS/DEA/043/2024, 

de fecha 15 de mayo de 2024, me dirijo a usted de la manera más respetuosa , 

para solicitar la asignación d e un EQUIPO DE AIRE ACO NDICIONADO 

FUNCIONAL para el DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y ARCHIVO. Lo anterior es 

de URGENTE NECESIDAD en virtud de que, en esta ciudad, entre otras del país, 

estamos atravesando una ola de calor extremo dadas las altas temperaturas, y el 

equipo de aire acondicionado con el que cuenta la oficina ya no sirve, por lo que el 

persona l trabaja en condiciones q ue por momentos resultan insoportables. En ese 

tenor, es fundamenta l que esta oficina cuente con un equipo de aire 

acondicionado que funcione de manera óptima, de tal suerte que las condiciones 

del área laboral sean las más adecuadas en beneficio de la salud física y el clima 

labora l de las personas que trabajan adscritas o comisionadas a dicho 

departamento. 

Ca©e agregar el el equipo de Ai re acond icionado de ventana con número de 

inventario 1755; instalado en el Departamento de Entregas y Archivo, ha dejado de 

enfriar correctamente. Como referencia le comento que se solicitó su reparación 

con memorándum No. SEOP/SSVl/DVPS/DEA/067/2023, de fecha 9 de agosto de 

2023. A finales del mes de septiem bre del 2023, personal técnico realizó el servicio 

de mantenimiento al equ ipo en cuestión, e l equipo funcionó de manera regular 

solo unos meses. El técnico nos informó que la capacidad del equipo es menor o 

insuficiente a la requerida para el área de tra bajo, y que ya no es posible subir la 

presión de gas ya que la tubería está muy deteriorada, por lo que ya no es 

recomenda ble, 

Departamento de Entregas y Archivo 
carr. Boulevard Solidaridad Internaciona l Km. 2.5. Colonia lndus:rial. 

-· - __ , . - . ·- --· ----- · - - - · 



Por lo anterior solicito que dicho equipo sea dado de baja, y sea asignado un 

equipo de aire acondicionado funcional para este departamento a m i cargo. 

Sin otro particular, reciban un saludo cordial. 

AT EN T AME NTE 

Víctor M uel Ayuso Rivera 

Analista Técnico 

r Guirado López 

nto de Entregas y Archivo y 

Ra món Alfonso! Martínez 
Auxiliar de Archivo 

C.c.p. lng. Ch rist ian David Briceño Pérez, Di rector de V incu lación y Participación Social y Coordinador de Arch ivos. 

COGL/dcc 

Departamento de Entregas y Archivo . . 
Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonra Industrial. 

rh .... +· ·--• -.. . -=-.L -- - - . . .. . - . --
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MEMORÁNDUM NO. 
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(ANEXO 22) 

( 
~-



OO UNIDU PARA 
TUUFOIUR 

L.C. JOSÉ ALFREDO COCOM XOOL 
DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN 
PRESENTE.-

Memorándum No. SEOP /SSVI/DVPS/DEA/049/2024 
Asunto: Seguimiento a la recuperación de 

Anaqueles del archivo de concentración 
Chetumal, Quintana Roo a 5 de junio de 2024 

En seguimiento a mis similares no. SEOP /SSVI/DVPS/DEA/059 /2023, 

SEOP /SSVI/DVPS/DEA/078/2023, SEOP /SSVI/DVPS/DEA/083/2023 y 

SEOP /SSVI/DVPS/DEA/037 /2024, de fechas 1 de agosto, 1 de septiembre, 2 de octubre de 

2023 y 29 de abril de 2024, respectivamente, con la finalidad de regularizar nuestro control 

de inventarios de bienes muebles en resguardo de este Departamento de Entregas y Archivo, 

así como evitar observaciones que deriven de un proceso de auditoría respecto a los recursos 

en cuestión, al respecto me permito solicitar su valioso apoyo para que le sean recuperados a 

este Departamento a mi cargo dos anaqueles entregados en calidad de préstamo por el C. 

Ramón Alfonso Pérez Martínez, Auxiliar de Archivo adscrito al Departamento de Entregas y 

Archivo, a personal del Departamento de Servicios Generales, al C. Gerónimo Vázquez, 

personal del Departamento de Servicios Generales, el pasado 6 de enero del año 2023, lo cual 

se respalda con una tarjeta con las firmas de entrega y recepción por parte del personal 

referido. Los dos anaqueles con cuatro charolas cada uno tienen números de inventarios 

52520 y 52521. Lo anterior, es en virtud de que las áreas productoras de información y 

documentación se encuentran realizando procedimientos de transferencias primarias, por lo 

que se están ocupando los escasos espacios disponibles en los anaqueles con los que 

actualmente cuenta el área que ocupa el archivo de concentración, y a tal ritmo, se proyecta la 

ocupación total de los espacios de almacenamie n el corto plazo. 

Agradeciendo de antemano la atención al presente, me despido con un saludo 

cordial. 

( 
~-

*COGL 
§{~ ... ;, "''f.:."1-... .,:·: .. o6 ... .l ... '¡ ~ .~ ,.... ::, ;~ '"' ~· . "'' '(:).:1 ""-'"" , .. '.__,. . ¡SEOP 

Departamento de Entregas y Archivo . . ! :-....:.::'"' 
carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial. n-rmm ! ~ 

Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 142 
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MEMORÁNDU M NO. 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/050/2024 

DE FECHA 5 DE JUN IO DE 2024 

(ANEXO 23) 



MEMORANDUM NO. SEOP/SSVl/DVPS/DEA/050/2024 

Asunto: Solicitud de servic ios de mantenimiento y/o reparaciones 

Y adquisic iones del área que ejerce funciones archivísticas 

En el área del archivo de concentración 

Chetu mal, Quintana Roo a 5 de junio de 2024 

"2024. Año del 50 Aniversa rio del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo" 

· L.C. JOSÉ ALFREDO COCOM XOOL 
DIRECTOR DE ADMINISTRACI ON 
PRESENTE.-

Con fundamento en los artículos 11, fracciones VIII y XI, 31, fracción 111, de la Ley 

General de Archivos, así como de conformidad en los artículos 11 , fracción VIII y XI, 

y 32, fracción V de la Ley de Arch ivos para e l Estado de Quintan Roo, que atañe a 

la conservación de los archivos y a la ob ligación de promover el desarrollo de 

infraestructura y equipamiento para la gestión documental y administración de 

archivos, y en seguimiento a mis similares No. SEOP/SSVl/DVPS/DEA/086/2023, de 

fecha 2 de octubre de 2023, y No. SEOP/SSVl/ DVPS/DEA/035/2024, de fecha 29 de 

abril de 2024, al respe.cto, me d irijo a usted de la manera más respetuosa, para 

efectos de comunicar nuevamente las necesidades de corto plazo sobre 

mantenimientos, reparaciones y adquisiciones de recursos materiales que 

requiere el Departamento de Entregas y Archivo y el Área que ocupa el archivo de 

concentración, a la vez que refie ro las peticiones que se han atendido, por lo que 

se solicita sobre lo que se encuentra pendiente, su debida gestión y, en su caso, 

atención: 

SEOP _ ...... 
0009MI 
PllMJcAI 



; 

111 ~3S"~rt~ ~~~ ~--=L 

¡: ~·- .~·:'yé5i!!:~dPf é~ 

¡ ·noifund'onan. 
¡ 

d.e -•'· ¡. a fin 9e 

L cQnóeht-ración: 
h ' . 
1 

f 

l~s · 

re~gu a:rdad os eb -~J.~ r2h i~ó ~'o~tet1.órJf.1°;rtÚ~; 
,','-!' 

+nem.oran·au~ : ; ' 1.,.. .,... .. ~. ~oq. 

! d~ conceritrad6ñ, y qw~. : $EóP./5sV1ldNPS/b·i;:A/033/2023; :de ' f~cha '14 de 
! . ' '. . . 
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D epartamento de Entregas y Archivo 
Carr. Boulevard Sol idaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial. 

Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 142 
np;;i;;irrhivn?Cl??IR\nm;;iil rnrn 

• se dfo . ~é~Ju.i'rniehto con : memorándum ,, No .. : 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/OGJ7/2023, de· fecha 9 de , 

. . agosto ele · -2023·; y · co·n rnemofánduni No . 
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Departamento Se requiere la reparación 

n o de Entregas y . de la conexión. 

Arch ivo. 

Departamento de Entregas y Archivo 
Car r. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial. 

Chetuma l, Qu intana Roo, M éxico. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 142 
n<>::o::orrhivn?O??IR\nrn;iil rnm 
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' Sf:SOP/SSVl/QYPS/OEA/080~f,Q23, de le~ . .ha. l de . 

j ~~r.ti~i;(¡tir'.' de2Óf>3 .· .; .. . · · ' .· · 
, 

"'·" 

.. 

a b l'í·I: de ,202-4. 

reparac ión med iante memorándum 

no. SEOP/SSVl/DVPS/DEA/0143 

/2022, de fecha 11 de octu bre de 2022; · 
1 

posteriormente, con memorándum ¡ 
i 

SEO P/SSVl/DVPS/DEA/033/2023, de fecha 24 de 1 

marzo del presente año, se hizo un recordatorio 1 

sobre lo solicitado. Se dio seguimiento con 1 
i 

memorándum no. SEOP/SSVl/DVPS/DEA/046/2023, 1 

l 
de fecha 29 de mayo, sin tener respuesta hasta 1 

! 

ahora. 



~ 
~ ~ INTANA 

UNIDOS PARA 
2022.12on OOr11a•s FOA MAR 

.... 

~y ~ 
l 

. . . - ..... -·- --- : - ------ --·-- \ - -¡ 
Se dio segu1m1ento con memorandum No. ¡ 

¡ 
SEOP/SSVl/DVPS/DEA/067/2023, de fecha 9 de ! 

1 

agosto de 2023 y con memorándum No. 1 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/080/2023, de fecha l de 

septiembre de 2023. 

Se dio seguimiento con memorándum 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/086/2023, de fecha 2 

octubre de 2023. 

Se dio seguimiento con memorándum 

1 No. ¡ 

1 de ¡ 
! 
i ¡ 
1 

No. : 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/035/2024, de fecha 29 de 

' abril de 2024 

El día 23 de Área que ocupa . Se requiere ja reparación Se ~ge·nera. ~¡3 . $eg .ui'm~i.~~t~-- a partir del . r?r~sen~e . 
: ' !., ··_ - - - ·~ ."· _I:~;~,- i •;:.· ~; .~;;··~ ~-. '. • ·.·· ~: .... -~.§;~:,_· )'_ ;~ • ·. ~ · .. - ., ¡ \~·~· -.~ ;~··_:r~--~,'-¡?~'.- ,• ~ 

marz0 de 2023, a el arch·ivo de : de las fi ltrf;3dáhe$ de agua me:mofa_Á:dúm; po§te:r iohmént~, con mer.:r:i,9T~t',1 -9Yif1 ,. 

¡:;_r~f~i .:qé Htwias -concentradórn eÓ·r ·--~· ! .-. -t$~~~~ -·.:~:del ár.e.a s~-Ó~fS~~~,y~v-~s1or=Wb~3J20~9, d~· fé~·A_J::~;~~~·~;~~.:1 
! .~'-.):·:':· .. .,. •' , : :.:' ~ :, --..-~~-;{:.:f'._,.') V:,.\'.·;. • ;• .. ,. • ~ •• ' .:-- ,··, <t •/ ;... 1~-~~' ';¡ ..... ~¿ .. _.-:J.~~~'•''.\' ~~~-'_ • ~ • ~ :, ~ • )'- ~ .:;)•, ¿'T : ·':.:~:_' -·>y~~~-,• ! 

[úntensas, s? descon<;:e~Jra'clón, · matz:~ qel'~~r:~sen$~ ~:r10 1 ~e hi·zo -ta so li c itud' fÉ)'.rJ~ná,J '. 
: _ ! • _ . ,_ r./}..-_ . ,_·,~: ... ·.· · · • . . · . .-.. :1 : i 

: ;deteGta.ron Se ·dio se:g0 imi'entG.' c::on memorándLJrit -h.Q . . 

goteras - y 

clrárcós de• ~g~üa 
! 

en el pjso del i 
·-·-·--·--·- ·· _· _ _I ¡ ·- ···-· . - ... --

Departamento de Entregas y Archivo 
Carr. Bou levard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industr ial. 

Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 142 
n.,,,.,,. rr h ivn?()??lñ\n rn" i 1 rnrn 

' SEóP/SSVl/bVPS/DEA/046/2023, ele fec;;ha 2<:? · d~ ! 
' ' ' • _:_ .. ,,, ~·:_.::~: .. ~ .... :4.~:;;,:.. ,',•: . .;. ~~;• .·~- ._ <,< °' • '•P t"·~ ~·"· ! 

mayo, sin tener respuesta hasta ahora. 



~ 
Wij ~INTANA 

UNIDOS PARA 
:t.02112027 OOr111sraRMAR 

¡·· ··--::.:·--·- ·-----·----· --- -----... -·-... ----d-- ----... r·--
i area .· e ¡ 
_i : 

¡ - 1 
1 récepdóri Y: 1 
1~ ,. ,·· :, . , ·.·., }'. 
¡ ·donde se, 1: .·. 

· an~rqt:.1 ~:!.es. SE? .: 

generó 

;evidencia 

f otográfica y . 

, . a udrovisuaJ 

r~$,pe,~tP>' ' ·. 
····-·--·-- -···-·····----· ····- ···-····-··· 

.;..,'' .. •. 

·¡. 
¡ 

f· 

~ 

'-~·;. '. 

·, 

,, , 
' . 

'.•---"· · 

' 
: ·f 

, 6 Focos Área que ocupa ¡ Suministro y colocación 

· fundidos el archivo de 

concentración . 

.... .... ... L _ 

Departamento de Entregas y Archivo 
Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial. 

Chetuma l, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 2264 6 Ext. 142 
n"'""'rrhivn?O?? fn\nrn ::i il r n rn 

r 

'--
><:< 

.: ,.~ ·.,.·, 

.. _l. "i-~~ .;1~ ~-~~~~· ;~ ·¡ 

: Se db·· :s~g~GJi'~iehtb:<: ,co'fir /rfi ernnr=á'nd~~ · ,:~o. 
SEOP/SSVl/D\/PS/DEA/035/20241 de fecna 29 .de 

abril d~-2024 

_, . ,_,.,.,., ~-- '• . .. 

Se rorma11za su en 

,, 
! 
i 
i 

memorándum. Se dio seguimiento con ; 
j 

memorándum no. SEOP/SSVl/DVPS/DEA/046/2023, i 
de fecha 29 de mayo, sin tener respuesta hasta 

ahora . 

! 
! 
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Aír.e 

~ UINTANA 
UllDDS PARA 

20221201:'7 OOrRAISFORllAR 

Qfidna 

'----
~~ k--· 

t 
... ·- ·- --·· ·-· - --· . - -· . -· . ··- ---· -·· -·-· - ···- - -·· . -·--···-· ··--·-·-·- -- ·-·····-···-· . ·-····- - . -· ·-···· .. ····- ·¡ 

Se dio seguimiento con memorándum No. ¡ 
1 
¡ 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/067/2023, de fecha 9 de ! 
, 1 

agosto de 2023 y con memorandum No. ! 

i SEOP/SSVl/DVPS/DEA/080/2023, de fecha l de 1 

¡ septiembre de 2023. 
1 

Se dio seguimiento con memorándum No. ¡ 
SEOP/SSVl/DVPS/DEA/086/2023, de fecha 2 de i 

! 
octubre de 2023. i 

i 
! 

1 Se dio seguimiento con memorándum No. '. 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/035/2024, de fecha 29 de 

abril de 2024 

del Se requiere la .. a~ignación Se so)icitó sú {eparp~ión @.o.n tnernor.ánd\Jm No. 
- j . .. ~.. . .·.'1 • ·~ ~) ~ ,, • ... ,· ' - -·~ _::_·;·~:' -.'.· :,_ •·( _-. •• .• ..·. :'. • 

acondicionado D epqrtament.o de un eqc¡,i¡;:io '.. 'de· - ~tJe • SEOP/SSVl/PVPS/DEA/ü6'l/20:f3; ·e1~; f~ch.~ 9 de 
: -~ . ' . . . . - :~. ~-· ·,, ... -~·-· /. :¡:_'.~. -~i: .. :, {._· .'' .. - ~- ' . _- . . i~ ' :?· /· . ·• ':¡'-·· - ·:,'::···: ' ' ~ :. 

: ·de ventan'C3 · h~ ge· En:tré:gas y ·acónq iclor:;radb::._; ;~t¡t~vo'.~ ~q ágo~t:<> de 2023·, · ·· · ·· · 
>:'.·,f; -~ >.:... ~'v . -<· ~ :, ··¡' \~~-'.:{)::)• :.; . -: :~ O:;_: -· ';-~}·: . . ·.l; :·.' -· ', ~~ ~ - • • ! -~ - :·'. .,-, ' • v-;-• 

dEÜC)do· de An;::h ry9· ; con capac-id'3d. ·. téc:ni~á i 
+ ~ 

' ,·¡ 

enfriar ¡ suficiente. ' A fina les del mes de · $ép~iémbre del' p~e~ente año, 

correctC1ri1ente · personal téc;n ico realizó ~ I ser.Vbo 
''N,_ .. '·. ,' ,,,- • 

de:?_: 

ccYtY número · de ···· ¡ El equipo actu .a.i"y~ no és : ·~~~ténimiento al equipo en cuestión, el cua l ' 
- ·-~··~·· .:·:;.:.~~ .... :.· . .;. : ..... : ......... -

inventario 1755. funcional. 

Departamento de Entregas y Archivo 
Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial. 

Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 142 
n.,,.,.rr.hivn?n??lñ'lnm "li l r.nm 

funciona de manera regu!·a-r. El té~n-ito ño.s informó. · 
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F 
:: 
., 
! 
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•;: 

Departamento de Entregas y Archivo 

~~ ~ 
-·-·- ·--·-- ·---·------·-· --· ·---····- . -·-· -· --····-- -------· 

Córi' . 
¡. : ... ~ ..... ~:~~:.:·~~.,:(:~ •. • •. : >: _[;:·~ 

Sfi0Pt~~~J/DVPS/DÉA(q43/2Q24, 
~·,:.:?~~--~>·:~º· 

d'e· ·fo;óhsi~ 1t. de 

rnayo $e informó que este eguip_o de . aire 
'· 

acondicionado había dejado de ·' enfriar 

· correC:tctmentE; gpr 19 que se solicitó un dicignqsüco r .- . >.,,::_L· '-:! ~;}_' .. _. • .· • • . · ._¡:<·· .:.~-~ ·~- ~ ~-:_:~~~: - ,;;·~·;~.:~t·~::~)~:~:,·· .- ~ 
: Pªf~ p~Qer d~terminar su.'.ba].a y la a~igT\á.~~6¡(9~. l:!n ' 

·-:~ ... ~-.:~- :~V.>-~., . ~~:; ··~ .-.\~~:-·-~~-~--·. ;,-, ·~·· ._t' . ;.. • ·-(~~ < . -¡:,/·-~~-~:--~<~.i:~ .. ~-: . ·, . ;, . ~ - :·.-. ·_; ,_. :~ .. ~,~~;- . · .. ;-:-:· t?,¿~~-~ --;~~ '_;:.,~;_:::-, . . -j 
. ,'.: f 'eq cJl·f;;>ó"'·~a'e" 'a'i'r:e 'c3b'orid fdblfadó' fü n6ú;;na¡·;·1d5'n,;'la ; ! 

·L.~ ,,)Y.:>~ ·~~re<~:·. ; :: .. '.~; -.· ~.t:!f~úi : f, ~~~-~ 
1

~::7;:r.· ·~j:·f -~:~~tt:.~} ':: · ;,I 
~·-ca.~aaJC1;Siéf '}tecnk~l ,sufici.e.-:rit~ pan'.í enfria.r :,tefli'; ?:r~á i 

!.¡. .·· :·, ~ :; ~ '..... . > -: •• , ' .,·- ;· ._ - ....... ,. ~ ~,:·· ·;_ .:: /:~~~;.:, ~~- ~ ¡ 

l¡:i~oral• \én:c;ue;;tión (Ofr<::iria d~l departa·meftt~) . 
··/: 

' '-~' ,._., 

... ~ ! 
____ ¿: __ -------·-~---' .. ..... _ ......... _ -- .. ~~ .,._ ...:... . ..:.:~- . ..!.. ..:..~; __ ·;..:.:. --- .:...:. -~-":'*':.::..:.:._.._:__::.:!.:· ~ ~.:::_: - ~ ! 

Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial. 
Chetumal , Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 142 

n,.,,,, rrh ivn?n??lfiln rn" i 1 rnrn 
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,,,,,. OOru1sroRMAR ~y- ~ ~ 
Extintor tipo Á rea que ocupa 1 No se cuenta con dicho ! E n ·~-1 G. lti~; ·r~~~-rrici-~ d~--~;~¡~ ió~-d-~ -p~~-t-~Z~-iÓ-~-~i~ i-1~ -\ 

carreta 

F umigaciones 

t 

. ¡ 

especializado, 1 especialmente el realizado al área que ocupa el ! el archivo de J eq uipo 

concentración cuando es necesario para ! archivo de concentración, el inspector asignado 

el contro l de riesgos del 

acervo documenta l de la 

Dependencia. 

observó que en virtud del espacio de 1 

almacenamiento de los documentos de archivo, era 1 

recomendable contar con un extintor unidad móvil 1 

o de carreta. Por lo anterior se formalizó su solicitud 1 

con el memorándum No. : 
1 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/035/2024, de fecha 29 de ! 

, abril de 2024. 

Área que ·ocupa Como parte de l'-1? Se f ormalizó :$U s~li.citL:Jd -fon ~I .qt!?r:no.rár:ipum No. 
. . '' . . . ·. : '}' '' ·, .. ;~ . ·.-. ·:.,\·:~ -~,~· ·;,'·.· ·~._'. .... ' (·;:,."<t.;,~_.;,'./:-~'.'; . . ' 

él arch ivo de medidas dé conset'Vación· 1·s-.E:óP/SSVl/DVP$/DEN035/2D24, dé 'fecha - 29 de 
. . ·- . . .. ' .. ". : ( '" ' . ,,' . ;• ·" j >~ ;.:_· .. .. _;. ' .. . . . /~ ; ·:?· . . . : . . " '.. .· . 

·có·hc~_AtrqéíQn °de :los.- dbCHffiént-Os · de{~' állir.H ,de:2024. . · ' .... \~~- . . 
' ~- -~ • • ... ,::~~·~~, ~ :_ .. :.-.: .:~\: • -~~ ·~ ~! ~.: .f :~~-~-~:t.~·~,>- ~; .·?~:-· .~ . )f.~·· :~·/'t~~~~-~-~-tJ_:\: ~· ~-

archivo, y a ralz · dé 'los ·. · 
' .. 

! recorridos ruünarios por 

parte del pi;?rsonal de este 
:: • •.. ...:· ~. "'• •f• 

'· Depa rtame.nto, se 
.. -····· 

ha . 

i detectado existencia d~ 

Departamento de Entregas y Archivo 
Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial. 

Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 2264 6 Ext. 142 
n""""'r:hivn? O?? ín'lnm::.il rnm 
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Departamento de Entregas y Archivo 
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nuo• NOTATUINAl2 NsºF'•'•~ :~ • UI 

Lo anterior para los fines correspond ientes. 

Sin otro particular, reciban un saludo cord ial. 

,. 
M.E.S.P. Cirn1í41ft71Mlirado López 

ntregas y Archivo y 
Responsabl 

C.c.p.- C.c.p . lng. Christian David Briceño Pérez. Encargado de la Subsecretaría de V inculación Institucional, 
Mejora Regulatoria y de Archivos, Director de Vinculación, Part icipació n Social, Mejora Reg ulat oria y de Archivos - J..-r
y Coordinador de Archivos. Edificio. 
C.c.p.- A rchivo. 
COG L 

r'\--------·- ..... _ r--•----- • • A - -l-. : . · -

SEOP _,.,.... 
DO~ .....,.,.... 



QUINTANA ROO 
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Acuse de envío de correspondencia 

Referencia 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/050/2024 

Fecha de Documento 

2024-06-05 

Estado 

PROCESO 

REMITENTE 

M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO 
L?PEZ 
JEFE DEL DEPARTAMENTO 

DETALLES 

Asunto:SOLICITUD DE SERVICIOS 
DE MANTENIMIENTO Y/O 
REPARACIONES Y ADQUISICIONES 
DEL AREA QUE EJERCE FUNCION 
A Favor de:JOSE ALFREDO 
COCOM XOOL 

. F~CHA PE EltVlé>.1> 
2024-06-11 

2024-06-11 

Numero 

050 

TURNADO POR 

M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO 
LÓPEZ 
JEFA DE DEPARTAMENTO 

DIRECCl9NJ.AREA 
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

DIRECCIÓN DE VINCULACIÓN Y 
PARTICIPACIÓN SOCIAL 

Tipo Documento 

MEMORANDUM 

Prioridad 

MEDIA 

CON 

Atencion 

Conocimiento 

DEPARTAMENTO OE ENTREGAS Y ARCHIVO 

Secretarla de Obras Públicas 
Boulevard Solldarld•d lnternaclon•I Km. 2.5, Colon la Industria!. 

' . 

SEOP 
5ECA~DE 

OINtMi ll(JtUr:M 

!Q:409l8 . 

OBSl!RVACIOttllS 



MEMORÁNDUM NO. 

SEO P /SSVl/DVPS/D EA/051/2024 

DE FECHA 5 DE JU NIO DE 2024 

(ANEXO 24) 

~r 



. MEMORANDUM NO. SEOP /SSVI/DVPS/051/2024 
Asunto: Solicitud de material/mobiliario de oficina con fines de 

Capacitación en la gestión documental 

Chetumal, Quintana Roo a 5 de junio de 2024 

"2024. Año del 50 Aniversario del Estado Libre y Soberado de Quintana Roo" 

L.C. JOSÉ ALFREDO COCOM XOOL 
DIRECTOR DE ADMINISTRACION 
PRESENTE.-

En atención al oficio circular no. SEOP /DA/SDPSG/DRM/0001/2022, de fecha 24 de octubre 

del 2023, mediante el cual informa sobre las consideraciones que deben tomarse en cuenta 

respecto de las solicitudes de material de oficina, únicamente en lo relativo a los casos en los 
que se presenten necesidades específicas. 

Así también en seguimiento a mis similares No. SEOP /SSVI/DVPS/060/2023, 
SEOP /SSVl/DVPS/076/2023, SEOP /SSVI/DVPS/085/2023, y 
SEOP /SSVI/DVPS/0036/2024, de fechas 1 de agosto, 1 de septiembre, 2 de octubre de 
2023 y 29 de abril de 2024, me permito solicitar nuevamente un pizarrón (pintarrón) blanco 

con su correspondiente caja de plumones, a fin de atender de manera más práctica y dinámica 

a los involucrados en la gestión documental y administración de archivos que se dan cita en 

este departamento a mi cargo para exponer y aclarar sus dudas sobre los procesos respectivos, 

así como en el manejo del Sistema de Entrega Recepción del Gobierno del Estado de Quintana 

Roo (SENTRE en línea). Lo anterior se solicita con fundamento en el artículo 91 de la Ley de 
Archivos del Estado de Quintana Roo y artículo 62, fra cciones II y XIII del Reglamento Interior 

de la Secretaría de Obras Públicas del Estado de Quintana Roo. 

Las características del recurso material solicitado son: 

-Pizarrón Blanco Red Top/ Resina/ 60 x 90 cm; cantidad: 1 pza 
-Plumones para pintarrón: Marcador p/pizarron grso c/4 col <lid magistral 

ticular, reciba un saludo cordial. 

c.c.p .. lng. Christian David Briceño Pérez, Encar ado e Ja Subsecretaría de Vinculación Institucional. ~ejora 
Regulatoria y de Archivos, y Director de Vincula 'ó , Participación Social, Mejora Regulatoria y de Archivos Y 

Coordinador de Archivos. Edificio. 

C.c.p. Archivo 

*COGL 

I 
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Acuse de envío de correspondencia 

1 . . ·< NÜ .. fERÓ Y FECHA 
Referencia 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/051/2 O 24 

Fecha de Documento 

2024-06-05 

Estado 

PROCESO 

Numero 

051 

Tipo Documento 

MEMORANDUM 

Prioridad 

MEDIA 

REMITENTE TURNADO POR 

M.E.S.P. CARLOS OMAR GU IRADO M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO 
L?PEZ LÓPEZ 
JEFE DEL DEPARTAMENTO JEFA DE DEPARTAMENTO 

DETALLES 

Asunto :SOLICITUD DE 
MATERIAL/MOBILIARIO DE OFICINA 
CON FINES DE CAPACITACION EN 
LA GESTION DOCUMENTAL. 
A Favor de:JOSE ALFREDO 
COCOM XOOL 

FECHA DE ~NVIO 
2024-06-11 

2024-06-11 

·DIRECCWN/AREA CON 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Ate ne ion 

DIRECCIÓN DE VINCU LACIÓN Y Conocimiento 
PARTICIPACIÓN SOCIAL 

DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y ARCHIVO 

Secretaria de Obras Públlcas 
Boulevard Solidaridad lntemaclonal Km . 2.5, Colon la Industria l. 
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MEMORÁNDU M NO. 

SEO P /SSVl/DVPS/D EA/062/2024 

DE FECHA 26 DE JU LIO DE 2024 

.(ANEXO 25) 



Memorándum No. SEOP /SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/062/2024 

Asunto: Seguimiento a la recuperación de 

Anaqueles del archivo de concentración 

Chetumal, Quintana Roo a 26 de julio de 2024 

"2024. Año del 50 Aniversario del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo" 

L.C. JOSÉ ALFREDO COCOM XOOL 
DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN 
PRESENTE.-

Con la finalidad de regularizar nuestro control de inventarios de bienes muebles en resguardo 

de este Departamento de Entregas y Archivo, así como evitar observaciones que deriven de 

un proceso de auditoría respecto a los recursos en cuestión, al respecto me permito solicitar 

su valioso apoyo para que le sean recuperados a este Departamento a mi cargo dos anaqueles 

entregados en calidad de préstamo por el C. Ramón Alfonso Pérez Martínez, Auxiliar de 

Archivo adscrito al Departamento de Entregas y Archivo, a personal del Departamento de 

Servicios Generales, al C. Gerónimo Vázquez, personal del Departamento de Servicios 

Generales, el 6 de enero del año 202 3, lo cual se respalda con una tarjeta con las firmas de 

entrega y recepción por parte del personal referido. Los dos anaqueles con cuatro charolas 

cada uno tienen números de inventarios 52520 y 52 521. Lo anterior, es en virtud de que las 

áreas productoras de información y documentación se encuentran realizando procedimientos 

de transferencias primarias, por lo que se están ocupando los escasos espacios disponibles en 

Jos anaqueles con los que actualmente cuenta el área que ocupa el archivo de concentración, y 

a tal ritmo, se proyecta la ocupación total de los espacios de almacenamiento en el corto plazo. 

Agradeciendo de antemano la atención que ar al presente, me despido con un saludo 

cordial. 

JEFE DEL DEPAR AM TO DE ENTREGAS Y ARCHIVO Y 
RESPONSABL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN 

c.c.p . lng. Christian David Briceño Pérez,. Encargado de la Subsecretaría de Vinculación Inst itucional, Me 

Director de Vinculación y Participación Social y Coordinador d e Archivos.-Edificio. 

*COGL 
,_,. 'SEOP 

De~art~mento de En~regas y Archivo . . ~ ! :=::" 
Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km . 2.5. Colonia Industrial. ;·0·;·¡¡¡m ' ~ 

Chetumal , Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 142 
~ ..... ........... ,,_ .... ;,, ..... -,1'\..,..,~ ....... ..._ .... ;1,.. ............... 
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MEMORÁNDU M NO. 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/063/2024 

DE FECHA 26 DE JU LIO DE 2024 

(ANEXO 26) 



MEMORANDUM NO. SEOP /SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/063/2024 
Asunto: Solicitud de material/mobiliario de oficina con fines de 

Capacitación en la gestión documental 

Chetumal, Quintana Roo a 26 de julio de 2024 
"2024. Año del 50 Aniversario del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo" 

L.C. JOSÉ ALFREDO COCOM XOOL 
DIRECTOR DE ADMINISTRACION 
PRESENTE.-

En atención al oficio circular no. SEOP /DA/S DPSG/DRM/0001/2022, de fecha 24 de 

octubre del 2023, mediante el cual se informa sobre las consideraciones que deben 

tomarse en cuenta respecto de las solicitudes de material de oficina, únicamente en lo 
relativo a los casos en los que se presenten necesidades específicas. 

Al respecto me permito solicitar un pizarrón (pintarrón) blanco con su 
correspondiente caja de plumones, a fin de atender de manera más práctica y dinámica 
a los involucrados en la gestión documental y administración de archivos que se dan 
cita en este departamento a mi cargo para exponer y aclarar sus dudas sobre los 

procesos respectivos, así como en el manejo del Sistema de Entrega Recepción del 
Gobierno del Estado de Quintana Roo (SENTRE en línea). Lo anterior se solicita con 
fundamento en el artículo 91 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo y 
artículo 62, fracciones 11 y XIII del Reglamento Interior de la Secretaría de Obras 

Públicas del Estado de Quintana Roo. 

Las características del recurso material solicitado son: 
-Pizarrón Blanco Red Top/ Resina/ 60 x 90 cm; cantidad: 1 pza 
-Plumones para pintarrón: Marcador p/pizarron grso c/4col did magistra 

Lo anterior para los fines 
cordial. 

in otro particular, reciba un saludo 

M.E.S.P. 

JEFE DEL DEP ENTO DE ENTREGAS Y ARCHIVO 

c.c.p. lng. Christian David Briceño Pére , Encargado de la Subsecretaría de Vinculación Institucional. 

Director de Vinculación y Participación Social. Edificio 

•cocL 

Departamento de Entregas y Archivo " ~ 1 D J 1 ! J0 17 

,.... ___ , _ __ __ _. ,.._ 1:..J __ :..J-...1 ,_., ____ ,_: ..... --.l 1/ --...., e r.-1 ........... : ... 1 ..... ~ • • ,..+.-i-. I 

SEOP 
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MEMORANDUM NO. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/0114/2024 

Asunto: Solicitud de serv ic ios de mantenimiento y/o reparaciones 

Y adquisicio nes del área que ejerce funciones archivísticas 

En e l área del archivo de concentración 

Chetumal, Quintana Roo a 26 de julio de 2024 

"2024. Año del 50 Aniversario del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo" 

L.C. JOSÉ ALFREDO COCOM XOOL 

DIRECTOR DE ADMINISTRACIO N 
PRESENTE.-

Con fundamento en los artículos 11 , fracc iones VIII y XI, 31, fracción 111, de la Ley 

General de Archivos, así como de conformidad en los artículos 11, fracción VIII y XI, 

y 32, fracción V de la Ley de Archivos para e l Estado de Quintan Roo, que atañe a 

la conservación de los archivos y a la obligación de promover el desarrollo de 

infraestructura y equipamiento para la gest ión documental y administración de 

archivos, y en seguim iento a los memorándums No. 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/086/2023, de fech a 2 de octubre de 2023, y No. 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/035/2024, de fecha 29 de abril de 2024 y No. 

SEOP/SSVl/ DVPS/DEA/050/2024, de fecha· 5 dejunio de 2024, al respecto, me dirijo 

a usted de la manera más respetuosa, para efectos de comunicar nuevamente las 

necesidades de corto plazo el Departamento de Entregas y Archivo y el Á rea que 

ocupa el archivo de concentración , las cua les requieren de su gestión para ser 

atendidas. 

; 

1 archivo 
! 

i concentración. 

L ... --

de 

Subsecretaría de Vinculación Institucional, Mejora Regulatoria Y de A~ 
Dirección de Vinculación, Participación Social, Mejora Regulatoria y de'p,s 

carr. Boulevard Solida ridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industria r. 
Chetumal. Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 156 

SEOP 
SECRETAR(A. 
DE OBRAS 
PUOUCAS 



Lo anterior para los fines correspondientes. 

Sin otro particular, rec iban un saludo .cord ia l. 

lng. Christian David Briceño Pérez 

Encargado de la Subsecreta ríq de Vi nculación Institucional, Mejora 

Regulatoria y de Archivos, Director de Vinculación, Participación Social, 

Mejora Regulatoria y de Archivos, y Coordinador de Archivos. 

\ 
C.c.p.- M. E.S.P. Carlos Ornar Guirado López, Jefe del Departamento de Entregas y de Archivos y Responsable del Archivo de 

Concentración. Edific io . 
C .c.p.- Archivo . 
COG L 

Subsecretaría de Vinculación Institucional, Mejora Regulatoria Y de A '-:' 
Dirección de Vinculación, Participación Social, Mejora Regulatoria y de~s 

Carr. Boulevard Solida rid ad Internacional Km. 2.5. Colonia lndustrlaí." " ' 
rhPt11m"'I Ouint,.na Roo. México. Te l.: 19831 83 22646 Ext. 156 

SEOP 
SECRETARIA 
DE OBRAS 
pUIHJCAS 
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MEMORÁNDU M NO. 

SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/0115/2024 

DE FECHA 26 DE JU LIO DE 2024 

{ANEXO 28) 



MEMORANDUM NO. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/0115/2024 

Asunto: Solic itud de diagnóstico de equipo de 

Aire acondicionado 

Chetumal, Quintana Roo a 26 de julio de 2024 

"2024. Año del 50 An iversario del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo" 

L.C. JOSÉ ALFREDO COCOM XOOL 

DIRECTOR DE ADMINISTRACION 
PRESENTE.-

Con fundamento en el artículo ll, fracción VIII de la Ley de Archivos del Estado de 
Quintana Roo, me dirijo a uste de manera respetuosa para solicitar la asignación 
de un EQUIPO DE AIRE ACONDI CIONADO FUNCIONAL para el DEPARTAMENTO 
DE ENTREGAS Y ARCH IVO. Lo anterior es de URGENTE NECESIDAD en virtud de 
que, en esta ciudad, entre otras del país, estamos atravesando una ola de calor 

extremo dadas las altas temperaturas, y el eq uipo de aire acondicionado con el 
que cuenta la oficina ya no sirve, por lo que e l persona l trabaja en condiciones que 
por momentos resultan insoporta bles. En ese tenor, es fundamental que esta 
oficina cuente con un equipo de aire acondicionado que funcione de manera 
óptima, de tal suerte que las condic iones del área laboral sean las más adecuadas 
en beneficio de la sa lud física y el clima labora l de las personas que trabajan 
adscritas o comisionadas a dicho departamento. 

Cabe agregar el equipo de Aire acondicionado de ventana con número de 
inventario 1755, instalado en el Depa rtamento de Entregas y Archivo, ha dejado de 
enfriar correctamente. Como referencia le comento que se solicitó su reparación 
co n memorándum No. SEOP/SSVl/DVPS/DEA/067/2023, de fecha 9 de agosto de 

2023. A finales del mes de septiem bre del 2023, personal técnico realizó el servicio 
de mantenimiento al equipo en cuestión, el equipo funcionó de manera regular 
solo unos meses. El técnico informó que la capacidad del equipo es menor o 
insuficiente a la requerida para el área de tra bajo, y que ya no es posible subir la 
presión de gas ya que la tubería está muy deteriorada, por lo que ya no es 

recomendable, 

Por lo anterior solic ito que dicho equipo sea dado de baja, y sea asignado un 

equipó de aire acondicionado funciona l para este departamento a m i carg / . 

Si n otro particular, reciban un saludo cordial. 

Subsecretaría de Vinculación Institucional, Mejora Regulatoria y de A t:' 
Dirección de Vinculación, Participación Social, Mejora Regulatoria y de~s 

Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia lndustr~ar.'"" 
íhPt11m:.L 011int;ina Roo. México. Tel.: 1983\ 83 22646 Ext. 156 

SEOP 
HCRITARfA 
Dll08 ..... 
PÚBUCAS 



A TEN TAM E NTE 

lng. Christian David Briceño Pérez 

Encargado de la Subsecretaría de Vinculación Institucional, Mejora 

Regulatoria y de Archivos, Director de Vinculación, Participación Social, 

Mejora Regulatoria y de Archivos, y Coordinador de Archivos. 

C.c.p.- M.E.S.P. Carlos Ornar Guirado López, Jefe del Departamento de Entregas y de Archivos y Responsable del Archivo de 
Concentración. Edific io. 
C.c. p.- Archivo. 
COGL 

Subsecretaría de Vinculación Institucional, Mejora Regulatoria y de A~ 
Dirección de Vinculación, Participación Socia l, Mejora Regulatoria y de~s 

Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia lndustr1ar." ' " 
rh<>t11m;iL 011intana Roo. México. Te l.: 1983) 83 22646 Ext. 156 

SEOP 
SICRITAAfA 
0<08AAS 
P09UCAS 

I 
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MEMORÁNDUM NO. 
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DE FECHA 26 DE JULIO DE 2024 
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~ 
~ 

MEMORANDUM NO. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/0116/2024 

Asunto: Solicitud de servic ios de mantenimiento y/o reparaciones 

V adquisiciones del área que ejerce funciones archivísticas 

En el área del archivo de concentración 

Chetuma l, Quintana Roo a 26 de julio de 2024 

"2024. Año del 50 Aniversario del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo" 

L.C. JOSÉ ALFREDO COCOM XOOL 
DIRECTOR DE ADMINISTRACIO N 
PRESENTE.-

Con fundamento en los artículos 11. fracc iones VIII y XI, 31, fracción 111, de la Ley 

General de Archivos, así como de conformidad en los artículos 11 , fracción VIII y XI, 

y 32, fracción V de la Ley de Archivos para el Estado de Quintan Roo, que atañe a 

la conservación de los archivos y a la obligación de promover el desarro llo de 

infraestructura y equipamiento para la gestión documental y administración de 

archivos, y en segui miento a los memorándums No. 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/086/2023, de fecha 2 de octubre de 2023, y No. 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/035/2024, de fecha 29 de abril de 2024 y No. 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/050/2024, de fecha 5 de junio de 2024, al respecto me dirijo 

a usted de la manera más respetuosa, para efectos de comunicar nuevamente las 

necesidades de corto plazo el Departamento de Entregas y Archivo y el Área que 

ocupa el archivo de concentración, las cuales requieren de su gestión 

atendidas. 

· Extintor tipo carreta 

l archivo 
i 

que ocupa 

de especializado, cuando es necesar.io para 
' 

1 concentración 
1 

el control de riesgos so.bre el acervo : 

s~~••c'""''ª :~~nculaci~n rn•füucionar. M•J~:o::.~,:~::::::ª:{ieni~OP 
Dirección de Vinculación, Participación Social, Mejora Regulatoria y de . . . lYOs ""llUCAS 

carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia lndustr1a(.'"" 
,,...1 _ _ ... .. __ _ 1 _ _ _ : _ .._ ___ ,.... __ .... .:.. • • : _ _ "T"-1. 11"'\0..,.\C'l..,."""l"""IC/CI , _ .,t:' C 

' 



~ 
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Lo anterior para los fines correspondientes. 

Sin otro particular, reciban un sal udo cordial. 

A TENTAME NTE 

lng. Christian David Briceño Pérez 

Encargado de la Subsecretaría de Vinculación Instituciona l, Mejora 

Regulatoria y de Archivos, Di rector de Vi nculación, Participación Social, 

Mejora Regulatoria y de Archivos, y Coordinador de Archivos. 

C.c. p.- M. E.S.P. Carlos Ornar Guirado López, Jefe del Departamento de Entregas y de Archivos y Responsable del Archivo de 
Concentración. Edificio. 
C.c.p.- Archivo. 
COGL 

1 

~-=vr' 
Subsecretaría de Vinculación Institucional, Mejora Regulatoria y de A :""o!': 

Dirección de Vinculación Participación Socia l, Mejora Regulatoria y de s POBllCAS 
f \ Ol r l:tOS. T 

Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industria . 
rh<>t• ,..,..,,,.¡ ()11int"n" Rnn. M~xico. Tel.: 19831 83 22646 Ext. 156 
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MEMORÁNDU M NO. 

SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/0117 /2024 

DE FECHA 26 DE JULIO DE 2024 

(ANEXO 30) 



MEMORANDUM NO. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/0117/2024 

Asunto: So licitud de servicios de mantenimiento y/o reparaciones 

Y adquisiciones del área que ejerce funciones archivísticas 

En el área del archivo de concentrac ión 

Chetuma l, Quintana Roo a 26 de julio de 2024 

"2024. Año del 50 An iversa rio del Estado Libre y Sobera no de Quintana Roo" 

l_.C. JOSÉ ALFREDO COCOM XOOL 

DIRECTOR DE ADMINISTRACIO N 
PRESENTE.-

Con fundamento en los artículos 11, fracciones VIII y XI, 31, fracción 111, de la Ley 

General de Archivos, así como de conformidad en los artículos 11, fracción VIII y XI, 

y 32, fracción V de la Ley de Archivos para el Estado de Qui ntan Roo, que atañe a 

la conservación de los archivos y a la obligación de promover el desarrollo de 

infraestructura y equ ipamiento para la gestión documental y administración de 

arch ivos, y en seguimiento a los memorándums No. 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/086/2023, de fecha 2 de octubre de 2023, y No. 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/035/2024, de fecha 29 de abril de 2024 y No. 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/050/2024, de fecha 5 dejunio de 2024, al respecto me dirijo 

a usted de la manera más respetuosa, para efectos de comunicar nuevamente las 

necesidades de corto plazo el Departamento de Entregas y Archivo y el Área que 

ocupa el archivo de concentración, las cuales requieren de su gestión para ser 

atendidas. 

concentración 

conserv?dón de Jos ·documentos de ¡ 

. archivq, y a raíz de los recorridos . 

· ~ubsecretarfa~e ~incul~ción Institucional, Mejora R~~ul:tor;a-~ :~·A'-)- -~~pp 
Dirección de Vinculación, Participación Socia l, Mejora Regulatoria y deP,s PÚeuCAS 

Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industriar. - . , ........... \ ..-.- ............. ,,.. ,... _ ....... .,,..,.. 



~ . . . ........ . . .. . .. .. 

rutinarios por parte del personal de este 

Departamento, se ha detectado 

existencia de comején; roedores, reptiles 

y tábanos, por lo que se requieren 

fumigaciones para mitigar los efectos 

: negativos de los agentes externos 

referidos. 

Lo anterior para los fines correspond ientes. 

Sin otro particular, reciban un saludo cord ia l. 

A T ENTAM EN TE 

lng. Christian David Br ceño Pérez 

.) 
" 

Encargado de la Subsecreta ría de Vincu lación Instituciona l, Mejora 

Regulatoria y de Archivos, Director de Vinculación, Participación Social, 

Mejora Regulatoria y de Archivos, y Coordinador de Archivos. 

C.c. p.- M.E.S.P. Carlos Ornar Guirado López, Jefe del Departamento de Entregas y de Archivos y Responsable del Archivo de 
Concentración . Edificio . 
C.c.p.- Archivo. 
COG L 

1 

Ol:UI" 
Subsecretaría de Vinculación Institucional, Mejora Regulatoria y de A :e~:'"~ 

Dirección de Vinculación, Participación Social, Mejora Regulatoria y de, s POllUCAS 

Carr. Boulevard Solidarid ad Internaciona l Km . 2.5. Colonia Industriar. 
rh.,.t11m"I 011int"n" Roo. México. Tel.: 19831 83 22646 Ext. 156 
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SE O P /SSVI M RA/DVPSM RA/D EA/0118/2024 

DE FECHA 26 DE JULIO DE 2024 

(ANEXO 31) 



, 

MEMORANDUM NO. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/0118/2024 

Asunto: Solicitud de seNicios de mantenimiento y/o reparaciones 

Y adquisiciones del área que ejerce funciones archivísticas 

En el área del archivo de concentración 

Chetu mal, Quintana Roo a 26 de julio de 2024 

"2024. Año del 50 Aniversario del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo" 

L.C. JOSÉ ALFREDO COCOM XOOL 
DIRECTOR DE ADMINISTRACION 
PRESENTE.-

Con fundamento en los artículos 11 , fracciones VI II y XI, 31, fracción 111, de la Ley 

General de Archivos, así como de conformidad en los artículos 11 , fracción VIII y XI, 

y 32, fracción V de la Ley de Archivos para el Estado de Quintan Roo, que atañe a 

la conseNación de los archivos y a la obligación de promover el desarrollo de 

infraestructura y equipamiento para la gestión documental y administración de 

archivos, y en segui miento a los memorándums No. 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/086/2023, de fecha 2 de octubre de 2023, y No. 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/035/2024, de fecha 29 de abril de 2024 y No. 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/050/2024, de fecha 5 de junio de 2024, al respecto, me 

dirijo a usted de la manera más respetuosa, para efectos de comunica r 

nuevamente las necesidades de corto plazo el Departamento de Entregas y 

f 
. Archivo y el Área que ocupa el archivo de concentración, las cuales requieren de XJ 

su gestión para ser atendidas. k. '
1 
i. 

Conexión telefónica no 1 Departamento 
1 ' 

sirve 1 Ehtnegas y Archivo. 
! 

' 1 conexión. 

Subsecretaría de Vinculación Institucional, Mejora Regulatoria ~de A i ,_ 
Dirección de Vinculación, Participación Socia l, Mejora Regula~oria Y de,;, ... H'ºs 

Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industria r. 
r-h ..... + 1 ,.....,.....,.( l"'"\1 1in+ '3,..."3 o-,... ~AÓvÍrl"\ Tol • (OR"t) Q-:( ??e:L..&:: ~vt lS::h 

SEOP 
SECRITAR<A 
DE OBRAS 
P<latJCA5 



Lo anterior para los fines correspondientes. 

Sin otro particular, reciban un sa ludo cordia l. 

A TEN TA MEN TE 

lng. Christian David riceño Pérez 

Encargado de la Subsecretaría de Vinculación Institucional, Mejora 

Regulatoria y de Archivos, Director de Vinculación, Participación Social, 

Mejora Regulatoria y de Arch ivos, y Coordinador de Archivos. 

C.c.p.- M.E.S.P. Carlos Ornar Guirado López, Jefe del Departamento de Entregas y de Archivos y Responsable del Archivo de 

Concentración. Edific io. 
C.c. p.- Archivo. 
COGL 

l
~l:UP 

Subsecretaría de Vinculación Institucional, Mejora Regulatoria y de A saCAITAAIA 
• OE08AAS 

Dirección de Vinculación, Participación Social, Mejora Regulatona y de , .. ,,.., P<lauc>.s 

Carr. Boulevard Solida ridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industria r. 
Chetumal. Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 156 

( 
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MEMORÁNDU M NO. 

SEO P /SSVI M RA/DVPSM RA/D EA/0119 /2024 

DE FECHA 26 DE JU LIO DE 2024 

(ANEXO 32) 



MEMORANDUM NO. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/0119/2024 

Asunto: Solicitud de servic ios de mantenimiento y/o reparaciones 

Y adquisic iones del área que ejerce funciones archivísticas 

En el área del archivo de concentración 

Chetu mal, Quintana Roo a 26 de julio de 2024 

"2024. Año del 50 Aniversario del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo" 

L.C. JOSÉ ALFREDO COCOM XOOL 
DIRECTOR DE ADMINISTRACION 
PRESENTE.-

Con fundamento en los artículos 11, fracc iones VIII y XI, 31, fracción 111, de la Ley 

General de Archivos, así como de conform idad en los artículos 11, fracc ión VIII y XI, 

y 32, fracción V de la Ley de Archivos para el Estado de Quintan Roo, que atañe a 

la conservación de los archivos y a la oblig ación de promover el desarrollo de 

infraestructura y equipamiento pa ra la gestión documental y administración de 

archivos, y en seguim iento a los memorándums No. 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/086/2023, de fecha 2 de octubre de 2023, y No. 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/035/2024, de fecha 29 de abril de 2024 y No. 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/050/2024, de fecha 5 d e junio de 2024, al respecto, me dirijo 

a usted de la manera más respetuosa, para efectos de comunicar nuevamente las 

necesidades de co rto plazo el Departamento de Entregas y Arch ivo y el Á rea que 

ocupa el archivo de concentración, las cua les requieren de su gestión para ser 

atendidas. 

El día 23 de marzo de 2023, a raíz de 1 Área 
1 

que Se r equiere la 

lluvias intensas, se detect.ar:on goteras y : ocupa 

charcos de agua en el piso del área de archivo 

el repa racipn· de 

de filt raciones 

recepción y donde ~~ encuentran las concentración. agua en el 

Subsecretaría de Vinculación Institucional, Mejora Regulatoria y de A~ 
Dirección de Vinculación , Participación Social, Mejora Regulatoria y de~s 

Carr. Boulevard Solida ridad Internacional Km. 2.5. Colonia lndustr)af.'"" 
rh""' .. ' ,_... .... 1 l""\ 1 1in +-~" ~ o ,... ,... ~.Aóvirn T ol · /QQ."t\ Q"t ..,'?&:.l..C:. t:v+ 1.C:&::. 

SEOP 
SICRITAAiA 
DE OBRAS 
PIJllUCAS 



~INTANA .. , ... ,,.,,,, .,,: .. .. on~~i.~~~ .. m~ .. 
. cajas del archivo de concentración ; : del área . 

ubicadas en anaq~eles. Se generó 

evidencia fotográfica y audiovisual al 

desconcentración. 

respecto. 

Lo anterior para los fines correspondientes. 

Sin otro particular, reciban un saludo cord ial. 

A TENTAME NTE 

lng. Christia n David Briceño Pérez 

Encargado de la Subsecreta ría de Vinculación Institucional, Mejora 

Regulator ia y de Archivos, Director de Vinculación, Participación Social, 
Mejora Regulatoria y de Archivos, y Coordinador de A rc h ivos. 

C.c.p.- M.E.S.P. Carlos Ornar Gui rado López, Jefe del Departamento de Entregas y de Archivos y Responsable del Archivo de 
Concentración. Edificio. 
C.c. p.- Archivo. 
COG L 

Subsecretaría de Vinculación Institucional, Mejo ra Regulatoria y de A i 
Dirección de Vinculación, Participación Socia l, M ejora Regulatoria y de ,;,. ,.,ryos 

carr. Boulevard Solidaridad Internaciona l Km . 2.5. Colonia lndust n ar. 
rh,...+ • ,,..,..., ~ 1 r'\11ín t-~n ~ º"""" u óvirn To l · {QQ'\ Q' ??t:.. ,L,,.t=. S::vt le;&:. 

SEOP 
SIClllTAAIA 
OEOBRAS 
PÚllUCAS 
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MEMORÁNDU M NO. 

SEO P /SSVI M RA/DVPS M RA/D EA/O 120/2024 

DE FECHA 26 DE JULIO DE 2024 

(ANEXO 33) 



MEMORANDUM NO. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/0120/2024 

Asunto: Solicitud de servicios de mantenimiento y/o reparaciones 

Y adquisiciones del área que ejerce funciones archivísticas 

En el área del archivo de concentrac ión 

Chetumal, Quintana Roo a 26 de julio de 2024 

"2024. Año del 50 Aniversario del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo" 

L.C. JOSÉ ALFREDO COCOM XOOL 

DIRECTOR DE ADMINISTRACION 
PRESENTE.-

Con fundamento en los artículos 11, fraccio nes VIII y XI, 31, fracc ión 111, de la Ley 

General de Archivos, así como de conform id ad en los artículos 11, fracción VIII y XI, 

y 32, fracción V de la Ley de Arch ivos para el Estado de Quintan Roo, que atañe a 

la conseNación de los archivos y a la obligac ión de promover el desarrollo de 

infraestructura y equipamiento pa ra la gestión documental y administración de 

archivos, y en segui miento a los memorándums No. 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/086/2023, de fecha 2 de octubre de 2023, y No. 

SEOP/SSVl/DVPS/D EA/035/2024, de fecha 29 de abril de 2024 y No. 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/050/2024, de fecha 5 de junio de 2024, al respecto, me dirijo 

a usted de la manera más respetu osa, para efectos de comunicar nuevamente las 

necesidades de corto plazo el Departamento de Entregas y Archivo y el Área que 

ocupa el archivo de concentración , las cua les requieren de su gestión para ser 

atendidas. 

Subsecretaría de Vinculación Institucional , Mejora Regulatoria y de A.·~~ 
Dirección de Vinculación, Participación Social, Mejora Regula~oria y de,;, . ,,}-'yos 

Carr. Boulevard Solidaridad Internaciona l Km. 2.5. Colon ta Industria r. 
~ • ~ • - - -- - • • , .............. , ,.... ..... ........ ,..... , ,.... - - -A. .......... 

SEOP 
SICRnAR<A 
DOOeRAS 
PÜllUCAS 



Se requiere su reparación, a fin de 
1 

: ventiladores concentración disminuir la humedad detectada en 1 

' no 

. funcionan. 

los expedientes resgua rdados en el 

archivo de concentración, y que, en i 

Lo anterior para los fines correspondientes. 

algunos 

histórico. 

Sin otro particular, reciban un saludo cordial. 

casos, 

lng. Christian David Briceño Pérez 

poseen valor : 

Encargado de la Subsecretaría de Vinculación Instituciona l, Mejora 

Regulatoria y de Archivos, Director de Vinculación, Participación Social, 

Mejora Regulatoria y de Archivos, y Coordinador de Archivos. 

C.c. p.- M.E.S.P. Carlos Ornar Gui rado López, Jefe del Departamento de Entregas y de Archivos y Responsable del Archivo de 

Concentración. Edificio . 
C.c. p.- Archivo. 
COGL 

1 

;ail:\I~ 
Subsecretaría de Vinculación Institucional, Mejora Regulatoria y de A ~~ 

Dirección de Vinculación, Participación Socia l, Mejora Regulatoria y de s Pllauc.u 

carr. Boulevard Sol idaridad Internacional Km. 2.5. Colonia lndustr1a(.'"" 
Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 156 
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MEMORÁNDUM NO. 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/0142/2024 

DE FECHA 30 DE SEPTIEMBRE DE 2024 

(AN EXO 34) 



1 ~nUINTANA ~ UNIDOS PARA 
;:,-r;¡;:,·¡·; OOTRlNSFORMAR 

MEMORANDUM NO. SEOP /SSVI/DVPS/0142/2024 
Asunto: Solicitud de material para 

La costura de expedientes. 
Chetumal, Quintana Roo a 30 de septiembre de 2024 

"2024. Año del SO Aniversario del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo" 

L.C. JOSÉ ALFREDO COCOM XOOL 
DIRECTOR DE ADMINISTRACION 
PRESENTE.-

Con fundamento en los artículos 4 fracción XVIII, 5 Fracción I, 16.y 31 fracción III de la 

Ley General de Archivos y 5 fracció n XVII, 6 fracción I, 18 y 32 fracción V de la Ley de 

Archivos del Estado de Quintana Roo y con base a los Criterios técnicos para el destino 
final de los documentos: transferencia secundaria que emitió el Archivo General de la 
Nación1, así como los Criterios Específicos 

Al respecto me permito solicitar material de costura para los expedientes que se 
transfieren al archivo de concentración para su conservación y preservación. En 
tal sentido me permito proporcionar las especificaciones ·técnicas sobre el 
material requerido: 

l. 3 rollos de Hilaza Emily's Omega 100% Algodón Bola De lSOg Color Blanco 

2. 2 perforadora grandes de 2 orificios. 

3. 4 paquetes de carpetas tamaño carta. 

4. 200 metros de rollo de Cinta Palmita Algodón lOmm Blanco. 

Lo anterior para los fines correspondientes. Sin otro particul~r, .: reciba un saludo 

cordial. 

i Criterios técnicos para el destino fi nal de los documentos: t~an~ferenci~ secundaria 
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/417230/Cntenos T cn1cos transfere 

ncia secundaria 27-11-18 Final.pdf Q SEOP 

n .. n"rt"rn"nto d" Entreaas V Archivo 

SlallT...i. 
~ DI08RAS 

POaUCAS 
l;'i'iti92'i 



MEMORÁNDUM NO. 

SEO P /SSVI M RA/DVPS M RA/D EA/0159 /2024 

DE FECHA 21 DE OCTUBRE DE 2024 

(ANEXO 35) 



MEMORANDU M NO. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/0159/2024 

Asunto: Solicitud de servic ios de mantenimiento y/o reparaciones 

del área que ejerce funciones archivísticas 

En el área del archivo de concentración 
Chetumal, Quintana Roo a 21 de octubre de 2024 

"2024. Año del 50 Aniversa1·io del Est ado Libre y Soberano de Quintana Roo" 

L.C. JOSÉ ALFREDO COCOM XOOL 
DIRECTOR DE ADMINISTRACIO N 
PRESENTE.-

Con fundamento en los artícu los 11 , fracc iones VIII y XI, 31 , fracción 111, de la Ley 

General de Archivos, así como de conformidad en los artículos 11, fracción VI II y XI, 

y 32, fracción V de la Ley de Arch ivos para el Estado de Quintan Roo, que atañe a 

la conservación de los archivos y a la ob ligación de promover el desarrollo de · 

infraestructura y equipamiento pa ra la gestión documental y administración de 

archivos, al respecto, me dirijo a usted de la manera más respetuosa, para efectos 

de comunicar las necesidades urgentes de corto plazo que tiene el Departamento 

de Entregas y de Arch ivos y el Área que ocupa el archivo de concentración, las 

cuales requieren de su gestión pa ra ser atendidas. 

El día is de octubre dé-2024, a ráfz de : Área · '" C1úe· se~ réqUlere la · 

lluvias intensas, se detectaron goteras y ; ocupa el rep;>a.ración de las 

charcos de ag·ua en -el piso del área de archivo de fi ltra.d-ones de 

recepción y en el áir.ea. c.tonde se ; concentración. ag:ua en el techo 

encuentran las cajas del arch ivo de 

. concentración ubicadas en anaqueJes. Se · 

· generó evidencia fotográfica al respecto. 

· (Anexo 1) 

del área 

desconcentraci©n 

a fin de reducir al 

m áximo el riesgo 

, de que los 

docu.mentos de 

archi;.;;o se m0jen o . 

¡ humedezcan. 



r~ 
~ 

Lo anterior para los fines correspondientes. 

Sin otro particular, reciban un saludo cordia l. 

lng. Christia o Pérez 

Director de Vinculación, Participa~ión Socia-y ejora Regulatoria y de Archivos, y 
Coordi nador de Archivos. 

C.c. p.- Mtro . Miguel Tlapa Garc ía. - Subsecretario de Vinculación Instituc ional, Mejora Regulatoría y de Archivos. 
C.c. p.- M.E.S.P. Carlos Ornar Guirado López, Jefe del Departamento de Entregas y de Archivos y Responsable del Archi vo de 
Concentración. 
C.c.p.- Archivo. 
COGL 

Dirección de Vinculación, Participación Social, Mejora Regulatoria y d-0-s 
Carr. Boulevard Solidaridad Internaciona l Km. 2.5. Colonia lndus~ 

- · . • -. • • ...... ~,.L .• : __ "'T"'"- • · fl"'\n "'Y \ n...,. ..,..,,.. ,, r r ....... ,re 
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Anexo 1 
MEMORANDUM NO. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/0159/2024 

~1 
(~ 
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MEMORÁNDUM NO. 

SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/0179/2024 

DE FECHA 19 DE NOVI EMBRE DE 2024 

(ANEXO 36) 



-~:rJ;~~:~ 
MEMORANDU M NO. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/0179/2024 

Asunto: Solicitud de servicios de mantenimiento y/o reparaciones 

del área que ejerce fun ciones archivísticas 

En el área del archivo de concentración 

Chetumal, Quintana Roo a 19 de noviembre de 2.024 

"2024. Año del 50 Aniversar io del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo" 

L.C. JOSÉ ALFREDO COCOM XOOL 
DIRECTOR DE ADMINISTRACION 
PRESENTE.-

Con fundamento en los artícu los 11, fracciones VIII y XI, 31, fracción 111, de la Ley 

General de Archivos, así como de conformidad en los artículos 11, fracción VIII y 

XI, y 32, fracción V de la Ley de Archivos para el Estado de Quintan Roo, que 

atañe a la conservación de los archivos y a la obligación de promover el 

desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestión documental y 

administración de archivos, al respecto, me dirijo a usted de la manera más 

respetuosa, para efectos de com unicar las necesidades urgentes de corto plazo 

que tiene el Departamento de Entregas y de Archivos y el Área que ocupa el 

archivo de concentración, las cuales requieren de su gestión para ser atendidas. 

, El día 18 de octubre, asr.:comiHos día .14 ' Area 

· y 15 de noviembre de 2024, a raíz de ¡ ocupa 

· ,.,~~e S~r .r:~.(i:fO 1e:r.e la 

el r-ef;i>ar>~pión de las . 

· lluvias intensas, se detectaron. goteras y : archivo de fi~:tl'-ac~ones de 
' 

· charcos de agua .en el pisq d . 1 ár . de ¡ con-eet1:tmª.ciQ'o.. aet;.1a' en el techo 

recepción y en e.1 área donde se ¡ d:el área \J 
encuentfan las GétJas d~I a:rc:hivo d ¡ ~:ew,eenc~ntn;ieión ~ 

concentración ubica·das en ¡maq.ueJes. a 'tin a.e r~ducir al · 

, .• _. • .i: tAnráfica al má~. ·iroó el . riesgo .:. 1 Se genero ev1~ene1a · •. o '"-:J · · 

respecto. de qi\ile los 

doe,um.entos 

aTC.M'ivo se :m :ojen 

o hu 1'1'lede~Gan. 



Lo anterior para los fines correspondientes. 

Sin otro particular, reciban un saludo cord ial. 

C.c. p.- Ing. Christian David Briceño Pérez, Director de Vinculación, Participación Social, Mejora Regulatoria y de Archivos y Coordinador 
de Archivos. Edificio . 
C.c.p. M.E.S .P. Carlos Ornar Guirado López, Jefe del Departamento de Entregas y de Archivos y Responsable del Archivo de 
Concentración. Edificio. 
C.c.p.- Archivo. 
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Acuse de envío de correspondencia 

Referencia Numero 

SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/017 0179 
9/2024 

Fecha de Documento 

2024-11-19 

Estado 

PROCESO 

REMITENTE 

M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO 
L?PEZ 
JEFE DEL DEPARTAMENTO 

DETALLES 

Asunto:Solicitud de servicios de 
mantenimiento y/o reparaciones 
de l area que ejerce funciones 
arch ivisticas 
A Favor de:JOSE ALFREDO 
COCOM XOOL 

FECHA ó~- ~~~mr ,: ~&; . . 
2024-11-27 

2024-11-27 

' 

TURNADO POR 

M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO 
LÓPEZ 
JEFA DE DEPARTAMENTO 

, . . PIRECciON/AREA 
DIRECCIÓN DE ADM INISTRACIÓN 

DIRECCIÓN DE VINCULACIÓN Y 
PARTICIPACIÓN SOCIAL 

Tipo Documento 

MEMORANDUM 

Prioridad 

MEDIA 

CON 

Atencion 

' ¡,irr.~· '~1 'l . ., .; 

Conocimiento 

1. 

SEOP 
5ECllETM!t\ DE 

OBIAi POWeliS 

'' "OBSEt;lVACIO,,NES 

1 



CIRCULAR NO. 

SEO P /SSVI M RA/DVPSM RA/D EA/001/2024 

DE FECHA 19 DE MARZO DE 2024 

(ANEXO 37) 



SECRETARÍA DE 

OBRAS PÚBLICAS 

Circu lar No. SEOP/SSVl/DVPS/DEA/001/2024 

Asun to: Calendario de Transfe1·encias primarias 

Chetuma !, Quintana Roo a 19 de marzo de 2024 

TITULARES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS 
PRODUCTORAS DE INFORMACIÓN 
PRESENTE.-

Por este medio me permito comunicar el Calendario para el ejercicio 2024 de 

Transferencias Primarias, consistente en la recepción de expedien tes de archivo 

en trámite cerrados y que ya cu mplieron sus p lazos de conservación en el archivo 

de t1·ámite con base a la normatividad aplicable en la materia. 

Las fechas para el ejercicio 2024 serán las sig uientes: 

l. 20 de marzo al 5 de abril de 2024 

2. 17al28dejunio. 

3. 17 al 30 de septiembre. 

4. 2al13 de diciembre. 

Lo anterior con la finalidad de real izar una revisión ordenada y a profundidad de la 

información que contienen las propuestas de los inventarios de arch ivo de 

concentración rem itidas por cada una de las unidades administrativas 

productoras de la información, y que la transferencia primaria que se autorice 

cumpla con los procesos técnicos archivísticos exigidos y disposiciones generales 

y específicas establecidas para t al efecto. 

Sin otro particular, rec iba un cord ia l s do. } 

A E NTAM¡N 

><vr•"V/ 1'71,= ENTREGAS Y ARCHIVO Y 

IVO DE CONCENTRAC IÓN 

C.c.p. lng. Christ ian David Pérez Br 
Coordinadora de Archivos. 

irector de Vincu lac ión y Part icipación Social y Ti tu lar del Área 

C.c.p. Expediente. 

·cocUci:t-

Departamento de Entregas y Archivo 
Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial. 

Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 156 
deaarchivo2022@gmail .com 
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Acuse de envío de correspondencia 

1 . NUMERO. Y FECHA 

Referencia 

SEOP/SSVl/DVPS/DEA/01/2024 

Fecha de Documento 

2024-03-19 

Estado 

PROCESO 

REMITENTE 

M.E-5.P. CARLOS OMAR GUIRADO 
L?PEZ 
JEFE DEL DEPARTAMENTO 

DETALLES 

Asunto:CALENDARIO DE 
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS 
A Favor de:TITUlARES DE 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS 
PRODUCTORAS DE INFORMACION 
Y DOCUMENTACION Y 
RESPONSABLES DEL 

FE,Cf-0' ,pE !!NVIO-

2024 -03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024 -03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03 -20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

Numero 

01 

TURNADO POR 

M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO 
LÓPEZ 
JEFA DE DEPARTAMENTO 

,DIRECCIOj.¡/AREA 

DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA 

COMITÉ DE ITICA Y DE 
PREVENCIÓN DE CONFLICTOS DE 

INTERÉS 

COORDINACIÓN DE OBRA PÚBLICA 
Y ENLACE EN LA ZONA NORTE 

DEPARAMENTO DE POYECTOS DE 
EDIFICACIÓN 

DEPARTAMENTO CONSULTIVO 

DEPARTAMENTO CONTENCIOSO 

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS 
LEGALES Y UNIDAD DE 

TRANSPARENCIA, ACC ESO A LA 
INFORMACIÓN PÚBLICA Y 
PROTECCIÓN DE DATOS 

PERSONALES 

DEPARTAMENTO DE ATENCIÓN DE 
AUDITORIAS 

DEPARTAMENTO DE CAM INOS Y 
VIALIDADES 

DEPARTAMENTO DE 
COMUNICACIÓN SOCIAL 

DEPARTAMENTO DE CONCURSOS 

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD Y PAGADURIA 

DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA 
SOCIAL 

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS 

DEPARTAMENTO DE CONTROL 
PRESUPUESTAL 

DEPARTAMENTO DE COSTOS 

DEPARTAMENTO DE 
EDIFICACIONES 

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA 

T ipo Documento 

CIRCULAR 

Prioridad 

MEDIA 

COf'I 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Ate ne ion 

Atencion 

Atencion 

Ate ne ion 

Atenclon 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Ate ncion 

Atencion 

Atencion 

Atenc ion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y ARCHIVO 

Secretarla do Obras Públicas 
Boulevard Solldarldad lnhtrn:aclonal Km. 2.5, Colonla lndustrl;:a l. 

C.P. 77040, Chetumal, Quintana Roo. México. 
Tel. 832'4549 e xt. 142 

.. 

SEOP 
SECDETAr:áA DE 

O tl'M PilJJ.t.lCA$ 

1Q:4Q462 

OBSERVACIONES 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Mas ivo 

Tu rnado Masivo 

Tu rnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 



8 1 ¡rr, 1T" 11.1 1. i;lnn 

.; ;. b 1 •' " '11 024-ÓMO. ·' 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

202 4-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024 -03-2 0 

2024 -03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

20 24-03-2 0 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03 -2 0 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024 -03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03-20 

2024-03 -20 

2024-03 -20 

20 24 -03-20 

2024-03 -20 

2024-03-20 

DEPARTAMENTO DE GÉNERO Y Atencion 
SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS 

INSTITUCIONALES 

DEPARTAMENTO DE MAQUINARIA Atencion 

DEPARTAMENTO DE OBRAS Atenc ion 
ELECTROMECÁNICAS 

DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN Atencion 
FINANCIE RA 

DEPARTAMENTO DE PLANTA DE Aten e Ion 
ASFALTO 

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion 
DE CAMINOS Y VIALES 

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion 
DE EDIFICACIÓN 

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Ate ne ion 
ELECTROMECANICOS E 

INSTALACIONES ESPECIALES 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS Atencion 
HUMANOS 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS Atencion 
MATERIALES 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Atencion 
GENERALES 

DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFIA Ate ne Ion 

DESPACHO DE LA SECRETARIA Atencion 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Atencion 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS Atencion 
JURIDICOS Y UNIDAD DE 

TRANSPARENCIA, ACCESO A LA 
INFORMACIÓN PÚBLICA Y 
PROTECCIÓN DE DATOS 

PERSONALES 

DIRECCIÓN DE CAMINOS Y Atencion 
VIALIDAD ES 

DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN Atencion 
SOCIAL 

DIRECCIÓN DE CONTROL Atencion 
DOCUMENTAL DE OBRA PÚBLICA Y 

AUDITORIAS 

DIRECCION DE COSTOS Atencion 

DIRECCIÓN DE EDIFICACIONES E Atencion 
INFRAESTRUCTURA 

DIRECCIÓN DE ESTUDIOS Y Atencion 
PROYECTOS 

DIRECCIÓN DE LICITACIONES Ate ne ion 

DIRECCIÓN DE MEDIO AMB IENTE Atencion 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Atencion 

DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN Y Atencion 
ESTADÍSTICA 

DIRECCIÓN DE VI NCULACIÓN Y Atencion 
PARTICIPACIÓN SOCIAL 

OFICIALIA DE PARTES Atenclon 

ÓRGANO INTERNO DE CONTROL Atencion 
DE LA SEOP 

SECRETARIA TÉCNICA Atencion 

SUBDIRECCIÓN DE PROVEEDURIA Atencion 
Y SERVICIOS GENERALES 

SUBSECRETARÍA DE ESTUDIOS Y Atencion 
PROYECTOS 

SUBSECRETARIA DE LICITACIONES Ate ne ion 
Y CONTROL DOCUMENTAL 

SUBSECRETARIA DE OBRAS Ate ne ion 

DEPARTAMENTO DE Et.ITREGAS Y ARCHIVO 

Secretaría dt Obras PUbllcas 
Boulevard Sol!dar!dad 101ernaclonal Km. 2.5, Colon l.1 lnduslri>1 I. 

C.P. 77040, Chctumal, Quintana Roo. México. 

Tol. 8324s.l9 cxt. 142 

SEOP 
SECQETARfA DE 

""''U'd i'l ft_~)(ij¡ ->~ '-"" 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Tu rnado Masivo 

Tu rnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Tu rnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Tu rn ado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Tu rnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Tu rnado Masivo 

Turnado Masivo 
( 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 



OFICIO CIRCULAR NO. 

SEOP /SSVI M RA/DVPSM RA/DEA/030/2024 

DE FECHA 20 DE DICIEMBRE DE 2024 

(ANEXO 38) 



CIRCU LAR NO. SEOP/SSVIMRNDVPSMRA/DEA/030/2024 
· Asunto: Segu imiento a la gestión documental y 

. Admi nistración de archivos en la SEOP y modificaciones 
Autorizadas sobre base de datos del anexo 27 T AGE-01 (SENTRE) 

Chetumal. Quintana Roo a 20 de diciembre de 2024 
"2024, Año del 50 Aniversario del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo" 

TITULARES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS 
PRODUCTORAS DE INFORMACIÓN Y DOCU MENTACIÓN 
PRESENTE.-

En seguimiento al acuerdo número 07/SEOP/Gl/5.03/2024 tom ado en la 3ra 
sesión ordinaria del Grupo lnterdisciplinario celebrada el día 2 de diciembre 
del dos mil veinticuatro, en donde se estableció dar seguimiento mediante 
reportes de avances hasta su caba l cumplimiento a los requerimientos que 
por cada ejercicio se presenten en lo re lat ivo a la gestión d ocumental y 
administración de archivos de esta Secretaría. 

En virtud de lo anterior, y con la final idad de dar cumplimiento a las 
obligaciones que tienen los seNidores públ icos establecidas en los artículos 
7y11. fracción 1 de la Ley General de Arch ivos, y art. 31. párrafo segundo de la 
Ley Entrega y Recepción de los Poderes Públicos, Ayuntamientos, Órganos 
Públicos Autónomos y de las Entidades de la Administración Pública 
Paraestatal del Estado De Quintana Roo, y art ículos 8, 10y11. fracción 1 de la 
citada Ley Estatal de Archivos, me permito enviar reporte de avances con un 
80% en la implementación del Sistema Institucional de Archivos de esta 
dependencia a fin de tomar las acciones perti nentes para dar cumplimiento 
a lo exigido por los ordenamientos jurídicos referidos en materia archivística 
(Anexo l.l en archivo editable en formato .xlsx), así como reporte de avances 
con un 51% sobre el cumpli miento a las m odificaciones autorizadas de las 
bases de datos del anexo 27T-AGE-01 del inventario de arch ivo de trámite 
del SENTRE (Anexo l.2 en archivo editable en formato .xlsx) 

Sin otro particula r, quedo a sus órdenes para cualqu · r duda o aclaración. 

lng. érez 
Director de Vine a ación Social, 

Mejora Regulatoria y de rchivos y 
Coordinador de Archivos 

c.c.p. Lic. Miguel Tlapa García. - Subsecretario de Vinculación Institucional. Mejora Regulatoria Y de Archivos. Ed ificio. · 
c.c.p. M.E.S.P. carios Ornar Guirado López. Jefe del Departamento de Entregas Y de Archivos. Edificio. -

C.c.p. expediente 

ºCOGL 

Dirección de Vinculadón, Participación Soc::illl, Me)>ra Jlegulatoria y de AretWo& 
Carr. Boulevard So!idaridad lntemaci>nal Km. 25. Colonia Industria l. 

Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (963t 83 22646 Ext.,156 Q 

¡· 

SEOP 
SECRETARÍA. 
DE OBRAS 
PÚBLICAS 
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ANEXO 1.1.- Reporte de avances de la implementación del Sistema Institucional de Archivos. Corte al 20 de diciembre de 2024 

TOTAL DE CAJA.s DE ARCH\VO A VALIDAR EN CONCENTRACÍON OT~ CAJAS DE ARCHIVO. ElUSTENT~S EN CONCENTRAOON 
-.-

NUMERO DE 
IÍIUMERODE PORCENTAJE DE 

LIMPIEZA DE 
NO. CAJAS Unidades A9ministrativas Ci\JAS EXPEDIENTES CON 

SINIESTRADOS NO. CAJA;i 

CONCENTRADAS 
CAJAS CAJAS ESTATUS 

POSIBLE VALOR 
PENDIENTES DE TRANSFERIDAS · TOTALES_ 

ANTES DEL 2021 
VALIDADAS VALIDADAS 

HISTORICO 
.REVIStóNc 2022,2024· .CONCENTRAD~ 

' ... -· 
1 DESPACHO DE LA SECRETARÍA DE OBRAS PÚBLICAS 72 72 10D% TERMINADO 1 73 ' .... 

' 2 SECRETARÍA TÉCNICA NA NA NA NA 

3 SECRETARÍA PARTICULAR 1 o D% PENDIENTE 1 

4 COORDINACIÓN DE OBRA PÚBLICA V ENLACE EN LA ZON A NORTE NA NA NA NA 

5 D IR~CCIÓN OE COMUNICACIÓN SOCIAL 10 lD 100% TERMINADO lD 

6 DEPARTAMENTO DE COMUNICACIÓN SOCIAL NA NA NA NA 

7 SUBSECRETARÍA DE LICITACIONES Y CONTROL DOCUMENTAL 34 34 10D% TERMINADO 2 36 

8 DIRECCIÓN DE COSTOS NA NA NA NA 

9 DEPARTAMENTO DE COSTOS V PRESUPUESTOS 26 o O"Ai PENDIENTE 26 

10 DIRECCIÓN DE LICITACIONES 547 S47 100% TERMINADO 547 

11 DEPARTAMENTO DE CONCURSOS NA NA NA NA 

12 DEPARTAMENTO DE CONTRATOS NA NA NA NA 

13 
DIRECCIÓN DE CONTROL DOCUMENTAL DE OBRA PÚBLICA Y 

437 o 0% PENDIENTE 1 438 
AUDITORÍAS 

14 DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTES UNITARIOS NA NA NA NA 

15 DEPARTAMENTO DE ATENCIÓN DE AUDITORÍAS NA NA NA NA 

16 SUBSECRETARÍA DE OBRAS 75 7S 100% PENDIENTE 2 77 

17 UNIDAD DE CONTROL TÉCNICO NA NA NA NA 

18 DIRECCIÓN DE CAMINOS Y VIALIDADES so so 100",(, TERMINADO 2 1 53 

19 DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFÍA 41 41 100% TERMINADO 2 4 3 

20 DEPARTAMENTO DE MAQUINARIA 10 o 0% PENDIENTE 3 l 14 

21 DEPARTAMENTO DE PLANTA DE ASFALTO NA NA NA NA 

22 DEPARTAMENTO DE CAMINOS Y VIALIDADES 88 88 100",(, TERMINADO 3 91 

23 DIRECCIÓN DE EDIFICACIONES E INFRAESTRUCTURA 19 19 100% TERMINADO 2S 44 

24 DEPARTAMENTO DE OBRAS ELECTROMECÁNICAS NA NA NA NA 

25 DEPARTAMENTO DE EDIFICACIÓN NA NA NA NA 

26 SUBSECRETARÍA DE ESTUDIOS Y PROVECTOS 11 11 100% TERMINADO 8 19 
27 DIRECCIÓN DE ESTUDIOS Y PROVECTOS 37 37 100",(, TERMINADO 37 

28 DEPARTAMENTO DE PROVECTOS DE CAMINOS V VIALIDADES NA NA NA NA 

29 
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ELECTROMECÁNICOS E 

INSTALACIONES ESPECIALES 
NA NA NA NA 

30 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE EDIFICACIÓN l 1 100% TERMI NADO 1 
31 DIRECCIÓN DE MEDIO AMBIENTE NA NA NA NA 
32 DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO AMBIENTAL NA NA NA NA 
33 SUBSECRETARÍA DE PLANEACIÓN, GESTIÓN Y PROGRAMACIÓN 25 2S 100% TERMINADO 25 
34 DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 2 2 100% TERMINADO 1 3 

35 DEPARTAMENTO DE EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO PROGRAMÁTICO NA NA NA NA 

36 DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN FINANCIERA NA NA NA NA 
37 DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓ N Y ESTAD ÍSTICA 28 28 100% TERMI NADO 28 
38 DEPARTAMENTO DE ESTADÍSTICAS NA NA NA NA 

\ r ~ SEOP 
SEC AETARiA 

--- -- ~.~~~?~:'.? 

\S <::. ~ 
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39 

40 

41 

42 
43 
44 

45 
46 
47 

48 
49 
50 
51 

52 

53 

54 

55 

56 

57 

\-

~INTANA 
~NIDOS P1iRA 

, 001ROSfGftUH 

Unidades Administrativas 

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACIÓN DE OBRA 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS V UNIDAD DE TRANSPARENCIA, 

ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA Y PROTECCIÓN DE DATOS 

PERSONALES 
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LEGALES Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA, 

ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA Y PROTECCIÓN DE DATOS 

PERSONALES 
DEPARTAMENTO CONTENCIOSO 

DEPARTAMENTO CONSULTIVO 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

SUBDIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 
DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL DE OBRA PÚBLICA 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PAGADURÍA 
SUBDIRECCIÓN DE PROVEDURÍA Y SERVICIOS GENERALES 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

SUBSECRETARIA DE VINCULACIÓN INSTITUCIONAL, MEJORA 

REGULATORIA Y DE ARCHIVOS 
DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA 

DIRECCIÓN DE VINCULACIÓN, PARTICIPACIÓN SOCIAL, MEJORA 

REGULATORIA V DE ARCHIVOS 

DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y DE ARCHIVO 

DF.PARTAMENTO DE GÉNERO,SEG UIMIENTO DE PROGRAMAS 

INSTITUCIONALES Y MEJORA REGULATORIA 

DEPARTAMENTO DE CONTRALORÍA SOCIAL 

Total 

. 0-= ~ ~ 

TOTAL DE CAJAS DE ARCHIVO A VALIDAR EN CONCENTRACION 

NUMERO DE 
NUMERO DE PORCENTAJE .DE 

CAJAS 
CAJAS CAJAS 'ESTATUS 

CONCENTRADAS 
VALIDADAS VALIDADAS 

ANTES DEL 2021 

NA NA NA NA 

55 46 84% EN PROCESO 

13 13 100% TERMINADO 

1 1 100% TERMINADO 

NA NA NA NA 

69 69 100% TERMINADO 
NA NA NA NA 

139 134 96% EN PROCESO 

150 150 100% TERMINADO 
352 352 100",(, TERMINADO 
NA NA NA NA 

99 99 100% TERMINADO 
38 38 100% TERMINADO 

7 6 86%1 EN PROCESO 

7 7 100% TERMINADO 

39 39 100% TERMINADO 

16 16 10013~ TERMINADO 

NA NA NA NA 

2 2 100% TERMINADO 

2501 2012 80% 

OTRAS CAJAS DE ARCH,IV!) EXISTENTES EN CONCENTRACION 
~ 

LIMPIEZA DE 
SINIESTRADOS 

EXPEDIENTES -CON 
PENDIENTES DE 

POSIBLE VALOR 
REVISIÓN_ 

HISTORICO 

4 
65 

3 

95 15 

NO. CAJAS NO. CAJAS 
TRANSFERIDAS TOTAL.É!?. 

ió22~2024 CONCENTRADAS 

15 

1 

10 

34 

5 

1 

1 

81 

Q 

' ~ 
7D 

13 

2 

79 

143 
215 
389 

99 
43 

7 

8 

39 

17 

2 

,2692 

SEOP 
SECRETARIA 
DE O BRA!> 
PÚBLICAS 
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Circular No. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEAMRA/028/2024 
Asunto: Seguimiento actualización de anexo 27 

Chetumal, Qu intana Roo a 20 de diciembre de 2024 
"2024. Año del 50 Aniversario del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo" 

TITULARES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS 

PRODUCTORAS DE INFORMACIÓN Y DOCU MENTACIÓN 

PRESENTE.-

Con fundamento en los artículos 7. 10 y 17 de la Ley Genera l de Archivos, 
artículo 54, fracción 111 de la Ley de Transpa rencia y Acceso a la Información 
Pública para el Estado de Qui ntana Roo, artículos 30 bis, fracción 111, y 31, 
párrafo segundo de la Ley de Entrega y Recepción de los Poderes Públicos, 
Ayuntamientos, Órganos Públicos Autónomos y de las Entidades de la 
Administración Pública Paraestatal del Estado de Quintana Roo, y artículo 
30, fracción V del Reglamento Interior de esta Secretaría, así como en 
seguimiento al acuerdo 04/SEOP/ tomado en la segunda sesión 
extraordinaria del Grupo lnterdisciplinario, en lo relativo a realizar una 
revisión del SENTRE en cuanto a los anexos 27 T AGE-01, 27 e AGE-02, 27 H 
AGE-03 y 27 B AGE-04 respecto de las obligac iones de las personas 
servidoras públicas de mantener actualizados sus registros de archivo. 

Al respecto de lo anterior me permito remiti r anexa una tabla con corte al 
20 de diciembre del presente año, respecto de los registros de archivos en 
todas sus etapas archivísticas (trámite. concentración, histórico y baja 
docume11tal) co11 los que cuenta cada una de las áreas administrativas 

(productoras y generadoras de información y documentación) de esta 
Secretaría a fin de tener un punto de partida para llevar a cabo sus tareas de 

actualización de ser el caso (AN EXO 1). 

Para efectos de realizar las actualizaciones de sus registros del SENTRE en 
los anexos 27 T AGE-01, 27 C AGE-02, 27 H AGE-03 y 27 B AGE-04, se 
recomienda realizar lo siguiente: 

l. Anexo 27 T AGE-01 u Inventario de Archivo de Trámite": Se requiere que 
envíen el siguiente formato mediante el cual, tanto el Titular de la 
unidad administrativa como su responsable de captu ra y de archivo 
de trámite validen que los expedientes de archivo físicos que 
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No. 

resguardan en su lugar de trabajo coinciden con los registros que 
tienen en el anexo referido en este nu meral. Por lo anterior se propone 
el llenado del siguiente formato que deberá remiti rse mediante 
memorándum, de forma anexa, di rigido a esta Dirección a mi cargo, 
en mi calidad de Enlace del SENTR E, además de acompañar dicho 
memorándum con el Inventario de Archivo de Trámite Anexo 27 T 
AGE-01, impreso y debidamente firmado por el o los responsables de 
captura del SENTR y de Trámite y el Titular de la Unidad 
administrativa, que co incida con el porcentaje de expedientes 
validados, esto es, que si solo se va lida un 50% de los expedientes 
registrados en el SENTRE, entonces, la relación que contiene el 
inventario en cuestión, debe estar asociada a ese 50%, además de que 
en el formato de Cédu la de Verificación y Validación física, se debe 
hacer una aclaración, justificación o precisión relacionada con la 
validación parcial del total de registros del anexo respectivo. 

de No. de % de verificación · Observaciones (en 

expedientes 
capturados en el 
SE NTR E Anexo 
27T AGE-01 

expedientes en 
resguardo físico 
identificados en 
el lugar de 
trabajo 

y validación física caso de requerir 
realiza una 
aclaración, 

· justificación o 

100 100 
Elaboró 

100% 

precisión alguna 
situación relacionada 
con la verificación y 
validación física). 

Revisó 

Nombre y cargo 
Responsable del Archivo de 

Trámite 

Nombre y cargo ~~ 
Responsable del Archivo de captura del , ' 

SENTRE 

Validó 

Nombre y cargo 
Titular de la Unidad administrativa 
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Nota: Si la misma persona ejerce las funciones de responsable de archivo de 
trámite y capturista del SENTRE, se conjuntarán las funciones con la leyenda 
~Elaboró y Revisó". 

2. Anexos 27 C, By H, Archivos de concentración, baja documental e 
histórico: tomando en cuenta las acciones que se encuentra 

realizando personal de las distintas áreas productoras de información 

para ordenar y actuali zar sus registros, especialmente en lo 
concerniente a la concil iación de sus inventarios físicos de archivo de 
concentración, en sus di ferentes etapas archivísticas, respecto a los 
registrados en el Sistema SENTRE, y con la finalidad de dar 
cumplimiento a las obligaciones que tienen los servidores públicos 
establecidas en los ordenamientos jurídicos seña lados en el 
preámbulo del presente, se prec isan las acciones que deben llevar a 
cabo para tal efecto: 

• Para el caso de las unidades administrativas que tengan reg istros en el 
Inventario De Archivo Pro puesto para Baja Documental Anexo 27 B-AGE-04, 
deberán levantar actas d e actualización de registros del SENTRE. si 
actualmente se encuentran en el arch ivo de concentración físicamente y no 

se encuentran en el proceso de baja d ocumental actual, por lo que deben 
migrar al estatus que corresponden, q ue es en el anexo 27 e AGE-02 
Inventario de Archivo de Concentración. o bien, indagar si procedió su baja 

documenta l que conste en Actas de transferencia secundaria, las cuales 

obran en esta Secretaría, para realizar la depuración correspondiente. Para 
tal efecto deberán acudi r al Departamento de Entregas y Archivo para que 

puedan realizar un cotejo entre sus inventarios y los anexos del Acta de Baja 
y Destrucción Documental y confirmar los expedientes a los que 
efectivament~ se les dio ese destino fi nal, con lo cual podrán actualizar sus 
inventarios en el sistema mencionado. levantando las actas de actualización 

correspondientes. 

• Para el caso de quienes tengan registros en el Inventario de Archivo Histórico 
Anexo 27 H AGE-03, deberán levantar actas de actualización de registros del 
SENTRE, si actualmente se encuentran en el archivo de concentración 
físicamente, precisando que no existe abierto proceso de transferencia 
secundaria alguno en esta Secretaría, por lo que se deben migrar al estatus 
que corresponden, que es en el anexo 27 C AGE-02 Inventario de Archivo de 
Concentración. o bien, indagar si p rocedió su transferenc ia al Archivo 
General del Estado como documento h istórico que conste en Actas de 
Transferencia Secundaria, las cuales q ue obran en esta Secretaría, para 
realizar la depuración correspondiente. Para tal efecto deberán acudir al 

#"'\ ·SEOP 
Dirección de Vinculación, Participación Social, Mejora Reguiatoria y de ~re~ :,~ 

carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial. ;;-¡-¡¡¡;;·; ..u.uc.u 
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Departamento de Entregas y Arch ivo para que puedan realizar un cotejo 

entre sus inventarios y los anexos del Acta de Transferencia Secundaria 

respectiva, y confirmar los expedientes a los que efectivamente se les dio ese 

destino final , con lo cual podrán actual izar sus inventarios en el sistema 

mencionado. 

• Una vez realizado lo anterior, para el caso de la existencia física de 
expedientes en el archivo de concentración no validados, el personal 
autorizado de la unidad administra tiva respectiva debe acudir al 

Departamento de Entregas y de Arch ivos a fin de iniciar el procedimiento de 

verificación y validación física de cajas de archivo en concentración, lo que 

permitirá actualizar sus registros de información en los anexos, objeto del 

presente. 
• Por último, en caso de que los registros de expedientes en los anexos 27 C, B 

y H, no tengan un respaldo de existencia física, en Actas de baja documental 
o Actas de transferencia secundaria, se deberá realizar una labor exhaustiva 
de búsqueda y localizac ión de dichos expedientes de manera conjunta con 
el personal del Archivo de concentración, que derivará en el levantamiento 
de un Acta de hechos circunstanciada sobre los resultados obtenidos. 

Sin otro particular, me despido con un cordia l saludo. 

A tentamen te 

1 ng. C 1stia ño Pérez 
Director de Vinculación, Pa icipación Social, 

Mejora Regulatoria y de Archivos, Enlace del SENTRE y 
Coord inador de Archivos 

c.c.p. Lic. Miguel Tlapa García. Subsecretario de Vinculación Institucional. Mejora Regulatoria Y de Archivos. Edificio. 

c.c.p. M.E.S.P. carios ornar Guirado López. Jefe del Departamento de Entregas y de Archivos y Responsable del 

Archivo de Concentración. Edificio. 
C.c.p. Expediente. 

'COGL ""' 
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Registros de archivos en todas sus etapas archivlsticas (trámite, concentración, histórico y baja documental) 
Corte al 20 de diciembre de 2024 

TRAMITE CONCENTRACION BAJA 

UNIDAD ADMINIST~ATIVA total toral 

" Propuettcs Santrf! vwrlrkatlon Sentrb vcrlfk:.clon " valldaclón Scntrt " VII.noca Se.ntrt 
ft sfc.a 

villcbclon 
fhlce 

para Baja 
.... _ 

DESPACHO DE LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS 68 o º·°" 211 980 REVISAR 790 o °" 65 
SECRETARIA PARTICULAR 47 o O.O!! s o °" o o NA o 
SECRCTARIA TtCNICA 41 o º·°" 2 o "" o o UA o 
COORDINACIÓN DE OORA PÚBLICA Y ENLACE ZONA NORH 1 o º·"" o o NA o o NA o 
SUOSECRETARIA DE DORAS 72 o º·°" sss S77 98.6% o o NA 77 
SUBSECRETARIA DE ESTUDIOS V PROVECTOS 78 o º·°" 33 33 100% 90 90 1001' o 
SUBSECRElARÍA 0[ LICITACION ES Y CONTROL DOCUMENTAL 72 72 100.0% 600 600 100% o o NA o 
SU!ISECRElARfA OE VINCULACIÓN INSTITUCIONAL, MfJORA 

278 
REGULATORIA Y DE ARCHIVOS 278 100.0% 163 99 61% 93 93 100% o 

SUBSECRETARIA OE PLANEACION, GESTIÓN Y PROGRAMACION so so 100.0ló 69 69 100% 172 172 100% o 
DIRECCIÓN OE COMUNICACIÓN SOCIAL S4 o º·°" 21 22 1001' 206 106 100% o 
DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURIO ICOS V lJNIOAO DE 

160 
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA Y P. 

160 100.0% 461 461 1001' 668 668 100% 300 

DIRECCIÓtl DE ADMINISTRACIÓN 21 l1 100.0% 167 167 100% 785 785 100% o 
DIRECCIÓN DE MEOIO AMBIENTE 18 o º·°" o o NA o o NA o 
DIRECCIÓN DE ESTUOIOS V PROYECTOS 91 o º·º" 88 o º" 183 183 1001' o 
DIRECCIÓN DE LICITACIONES 19 o º·º" o 1 REVISAR 613 613 1001' o 
DIRECCIÓN DE COSTOS o o º·°" o o NA o o NA o 
DIRECCIÓN DE CONTROL DOCUMENTAL DE OBRA PÚBLICA Y 

1028 
AUDITORIAS o º·°" 2520 o °" o o NA o 
UNIDAD DE CONTROL TtCNICO 10 o º·°" o o NA o o NA o 
DIRECCION DE CAMINOS Y VIALIOAOES 42 o º·°" 951 9Sl 100" l o °" 6 
DIRECCION DE EDIFICACIONES E INFRAESTRUCTURA 66 o O.o% 477 396 83% 78 78 1001' 28 
DIRECCIÓN OE PLANEACIÓN 27 17 100.0% s s 1001' 18 28 1001' o 
DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN Y ESTAOISllCA 59 59 100.()% S6 SS REVISAR 1148 1148 1001' o 
DIRECCIÓN DE VINCULACIÓN, PARTICIPACIÓN SOCIAL, MEJORA 

140 l<O 100.09' 51 14 27% 401 401 100% o REGULATORIA Y DE ARCHIVOS 

SUBDIRECCIÓN OE ADMl~JISTRACIÓN 3 o º·°" o o NA o o NA o 
SUBOIAECClÓN DE PROVEEDURÍA Y SERVICIOS GENERALES 96 o º·°" o o NA o o NA o 

DEPARTAMENTO DE ASUNlOS LEGALES Y UNIDAO DE 
28 o º·°"' 232 

TRANSPi\RENCI,\, ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA,. P.0.P 
227 .... o o NA o 

DEPARTAMENTO CONTENCIOSO 64 64 100.0% 1 1 100% 6 6 100% o 

DEPARTAMENTO CONSULTIVO 35 35 100.0% o o NA o o NA o 

DEPARTAMENTO DE CAMINOS V VIALIDADES 1 1 100.0ll 6S 104 160% 441 402 91% o 
DEPARTAMENTO DE TOPOGRAF ÍA 58 SS 100.0% 26 25 96% 182 182 1001' o 
DEPARTAMENTO DE PLANTA DE ASFALTO o o º""' o o NA o o NA o 
DEPARTAMENTO DE MAQUINARIA 42 o º""' 677 o °" o o NA 4 

DEPARTAMENTO DE COMUNICACIÓN SOC IA L 9 9 100.oll o o NA o o NA D 

OEPARlAM ENTO DE ATENCIÓN DE AUDITOR IAS 53 o o.<»: o o NA o o NA o 

DEPARTAMENTO DE EXPED IE NT ES UN ITARIOS 217 o º·°" o o NA o o NA o 

DEPARTAMENTO DE COSTOS V PRESUPUESTOS 608 608 100.0% 1692 o °" o o NA 1 

O:'.P.'\RTAME NTO DE EDIFICACIÓN 76 o O.O!I o o NA o o NA o 
OEPARTAMENTO DE OBRAS ELECTROMECÁNICAS 11 o O.O!I o o NA o o NA o 

OEPARTAMf.NlO DE PROVECTOS DE CAMINOS V VIALIDADES 5 o º"°" o o NA o o NA o 

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE EDIFICACIÓN 271 271 100.0!I o o NA 15 15 100!-~ o 
DEPARTAMENTO Df PROYECro s ELECTROMECANICOS E 

13 o O.O!I o o NA o o NA o 
INSTALACIONES ESPECIA LES 
DEPARTAMENTO DE CONCURSOS 6 o º·°" o o NA o o NA o 
OEPARlAMENTO DE CONTRATOS 6 o º·°" o o NA o o NA o 
DEPARTAM ENTO DE SEGUIMIENTO AMBlENl Al 9 o º·°" o o NA o o NA o 
DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN FINANCIERA 2 o º·°" o o NA o o NA o 
DEPARTAMENTO DE EVALUACIÓN OE OESEMPEÑO o o º·°" o o NA o o NA o 
PROGRÁMA TICO -· 
DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS 11 o º·°" o o NA o o NA 4 

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACIÓN DE OBRA 1 o O.()% o o NA o o NA o 

DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA SOC IAL 233 238 100.0!I o o NA 44 .. 1001' o 

DEPARTAMENTO DE GENERO Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS 18 o º·°" o o NA o o NA o 
INSTITUCIONALES 

DEPARTAM ENTO DE ENTREGAS V ARCHIVO 161 161 100.0" 61 61 1009' 206 203 99,~ o 

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTA L DE OBRA ?Ú8UCA 384 384 100.0% 477 46S 97,~ 2008 2008 100% 52 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 64S o º·"" 575 S19 º°" 444 413 93'9 23 

DEPARlAM ENTO DE CONTADIUD1\0 V PAGAOURIA 141 141 100.1)% 1077 991 92% 2S55 2323 "'" o 
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 83 o º·°" 53 7 U % 567 567 100% o 
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES 241 o 0.0% 175 174 99" 1216 1116 100% o 

DEPARTAMENTO DE INmRMATICA 30 30 100.0% 35 3S 100% 213 213 100% o 

L - ! 

HISTORICO 

" %cump. 
valkh1clón 

o º" o NA 

o NA 

o NA 

o °" o NA 

o NA 

o NA 

o NA 

o NA 

o 0% 

o NA 
o NA 

o NA 

o NA 

o NA 

o NA 

o NA 

o °" o °" o NA 
o NA 

o NA 

o NA 

o NA 

o NA 

o NA 

o NA 

o NA 

o NA 

o NA 

o º" o NA 

o NA 

o NA 

o 0% 
o NA 

o NA 

o NA 

o NA 

o NA ' o NA 

o NA 

o NA 
o NA 

o NA 

o °" o NA 

o NA 

o NA 

o NA 

o °" o °" o NA 

'X 
o NA 
o NA 

o NA 
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OFICIO CIRCU LAR NO. 

SE O P /SSVI M RA/DVPS M RA/D EA/030/2024 

DE FECHA 20 DE DICI EMBRE DE 2024 

{ANEXO 40) 



CIRCULAR NO. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/030/2024 
Asunto: Seguimiento a la gestión documental y 

Administración de archivos en la SEOP y modificaciones 
Autorizadas sobre base de datos del anexo 27 T AGE-01 (SENTRE) 

Chetumal, Quintana Roo a 20 de diciembre de 2024 
"2024, Año del 50 Aniversario del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo· 

TITULARES DE UNIDADES ADMIN ISTRATIVAS 
PRODUCTORAS DE INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN 
PRESENTE.-

En seguimiento al acuerdo número 07/SEOP/Gl/S.03/2024 tomado en la 3ra 
sesión ordinaria del Grupo lnterdisciplinario celebrada el día 2 de diciembre 
del dos mil veinticuatro, en donde se estab leció dar seguimiento mediante 
reportes de avances hasta su ca bal cumplimiento a los requeri mientos que 
por cada ejercicio se presenten en lo re lativo a la gestión documental y 
administración de archivos de esta Secretaría. 

En virtud de lo anterior, y con la finalidad de dar cumplimiento a las 
obligaciones que t ienen los servidores pú blicos establecidas en los artículos 
7 y ll fracción 1 de la Ley Genera l de Archivos, y art. 31 , párrafo segundo de la 
Ley Entrega y Recepción de los Poderes Públicos, Ayuntamientos, órganos 
Públicos Autónomos y de las Entidades de la Administración Pública 
Paraestatal del Estado De Quintana Roo, y artículos 8, 10y11, fracción 1 de la 
ci t ada Ley Estatal de Archivos, me permito enviar reporte de avances con un 
80% en la implementación del Sistema Institucional de Archivos de esta 
dependencia a fin de tomar las acciones perti nentes para dar cumplimiento 
a lo exigido por los ordenamientos jurídicos referidos en materia archivística 
(Anexo l.l en archivo editable en formato .xlsx), así como reporte de avances 
con un 51% sobre el cumplimiento a las m odificaciones autorizadas de las 
bases de datos del anexo 27T-AGE-Ol del inventario de archivo de trámite 
del SENTRE (Anexo 1.2 en archivo editable en formato .xlsx) 

Sin otro particular, quedo a sus órdenes para cualqu · r duda o aclaración. 

lng. érez . 
Director de Vine a ación Social, 

Mejora Regulatoria y de rchivos y 
Coordinador de Archivos 

c.c.p. Lic. Miguel Tlapa García. - Subsecretario de Vinculación Inst itucional. Mejora Regu lato ria y de A rchivos. Edificio. -

c.c.p. M.E.S.P. Carlos Ornar Guirado López. Jefe del Departamen to de Entregas y d e A rchivos. Edi fic io . -

C.c.p. exped iente 
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ANEXO 1.1.- Reporte de avances de la implementación del Sistema Institucional de Archivos. Corte al 20 de diciembre de 2024 

TOTAL DE CAJAS DE ARCHIVO A VALIDAR EN CONCENTRACION . 9TRAS CAJAS DE ARCHIÍIO:EXISTENTES EN CONCENTRACION 

NUMERO DE 
NUMERO DE PORCENTAJE DE 

LIMPIEZA DE 
NO.CAJAS. NO.q._,_~ Unidades Administrativas CAJAS EXP~DIENTES CON 

SINIESTRADOS 
CAJAS CAJAS ESTATUS -· PÉNDIENTES DE TRANSFERIDAS TOTALES 

. CONCENTRADAS 
VALIDADAS VALIDADAS 

POSIBLE VALOR 
REVÍSICJN 2022-2024 CONCENTRA()AS ' ANTES DÚ 2021 HISTORÍCO 

1 DESPACHO DE LA SECRETARÍA DE OBRAS PÚBLICAS 72 72 100% TERM INADO 1 73 ' 
2 SECRETARÍA TÉCNICA NA NA NA NA 

3 SECRETARÍA PARTICULAR 1 o 0% PENDIENTE 1 ~ 

4 COORDINACIÓN DE OBRA PÚBLICA Y ENLAC E EN LA ZONA NORTE NA NA NA NA 

1/ 
5 DIR~CCIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL 10 10 100% TERMINADO 10 

6 DEPARTAMENTO DE COMUNICACIÓN SOCIAL NA NA NA NA 

7 SUBSECRETARÍA DE LICITACIONES Y CONTROL DOCUMENTAL 34 34 100% TERMINADO 2 36 

B DIRECCIÓN DE COSTOS NA NA NA NA 

9 DEPARTAMENTO DE COSTOS Y PRESUPUESTOS 26 o 0% PENDIENTE 26 

10 DIRECCIÓN DE LICITACIONES 547 547 100",.(, TERMINADO 547 

11 DEPARTAMENTO DE CONCURSOS NA NA NA NA 

12 DEPARTAMENTO DE CONTRATOS NA NA NA NA 

13 
DIRECCIÓN DE CONTROL DOCUMENTAL DE OBRA PÚBLICA Y 

AUDITORÍAS 
437 o 0% PENDIENTE 1 438 

14 DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTES UNITARIOS NA NA NA NA 

15 DEPARTAMENTO DE ATENCIÓN DE AUDITORÍAS NA NA NA NA 

16 SUBSECRETARIA DE OBRAS 75 75 100% PENDIENTE 2 77 

17 UNIDAD DE CONTROL TÉCNICO NA NA NA NA 

18 DIRECCIÓN DE CAMINOS Y VIALIDADES so 50 100% TERMINADO 2 1 53 

19 DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFÍA 41 41 100% TERMINADO 2 43 

20 DEPARTAMENTO DE MAQUINARIA 10 o 0% PENDIENTE 3 1 14 

21 DEPARTAM ENTO DE PLANTA DE ASFALTO NA NA NA NA 

22 DEPARTAMENTO DE CAMINOS Y VIALIDADES 88 88 100% TERMINADO 3 91 

23 DIRECCIÓN DE EDIFICACIONES E INFRAESTRUCTURA 19 19 100% TERMINADO 25 44 

24 DEPARTAMENTO DE OBRAS ELECTROMECÁNICAS NA NA NA NA 

25 DEPARTAM ENTO DE EDIFICACIÓN NA NA NA NA 

26 SUBSECRETARÍA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS 11 11 100% TERMI NADO 8 19 

27 DIRECCIÓN DE ESTUDIOS Y PROYECTOS 37 37 100% TERMINADO 37 

28 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE CAMINOS Y VIALIDADES NA NA NA NA 

29 
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ELECTROMECÁN ICOS E 

NA NA NA NA 
INSTALACIONES ESPECIALES 

30 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE EDIFICACIÓN 1 1 100% TERM INADO 1 
31 DIRECCIÓN DE MEDIO AMBIENTE NA NA NA NA 

32 DEPARTAMENTO DE SEGUIM IENTO AMBIENTAL NA NA NA NA 

33 SUBSECRETARÍA DE PLANEACIÓN, GESTIÓN Y PROGRAMACIÓN 25 25 100% TERMINADO 25 

34 DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 2 2 100% TERMINADO l 3 

35 DEPARTAM ENTO DE EVALUACIÓN DE DESEMPEÑ O PROGRAMÁTICO NA NA NA NA 

36 DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN FINANCIERA NA NA NA NA 

37 DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN Y ESTADÍSTICA 28 28 100% TERMINADO 28 

~ " - º""""Mrnm OE "''°''"'-" NA NA NA NA 

r ~ SEOP 
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TOTAL DE CAJAS DE ARCHIVO A VALIDAR EN CONCENTRl\CION 

NUMERO DE 
NUMERO DE PORCENTAJE DE Unidades Administrativas CAJAS 

CAJAS CAJAS EsJl>,TUS 
CONCENTRADAS 

VALIDADAS 
ANTES DEL 2021 

VALIDADAS 

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACIÓN DE OBRA NA NA NA NA 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA, 

ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA Y PROTECCIÓN DE DATOS SS 46 84% EN PROCESO 

PERSONALES 
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LEGALES Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA, 

ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA Y PROTECCIÓN DE DATOS 13 13 10D% TERMINADO 

PERSONALES 

DEPARTAMENTO CONTENCIOSO 1 1 100% TERMINADO 

DEPARTAMENTO CONSULTIVO NA NA NA NA 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 69 69 100% TERMINADO 

SUBDIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN NA NA NA NA 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 139 134 96% EN PROCESO 

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL DE OBRA PÚBLICA 150 150 100% TERMINADO 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD V PAGADURÍA 3S2 352 100% TERMINADO 

SUBDIRECCIÓN DE PROVEDURÍA V SERVICIOS GENERALES NA NA NA NA 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES 99 99 100% TERMINADO 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 38 38 100% TERMINADO 

SUBSECRETARÍA DE VINCULACIÓN INSTITUCIONAL, MEJORA 
7 6 86% EN PROCESO 

REGULATORIA Y DE ARCHIVOS 
DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA 7 7 100% TERMINADO 

DIRECCIÓN DE VINCULACIÓN, PARTICIPACIÓN SOCIAL, MEJORA 
39 39 100% TERMINADO 

REGULATORIA Y DE ARCHIVOS 

DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y DE ARCHIVO 16 16 100% TERMINADO 

DEPARTAMENTO DE GÉNERO.SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS 
NA NA NA NA 

INSTITUCIONALES Y MEJORA REGUlATORIA 

DEPARTAMENTO DE CONTRALORÍA SOCIAL 2 2 100% TERMINADO 

Total 2501 2012 80"A 

~ 

~ 
OTRAS CAJAS DE ARCHIVO EXISTENTES EN CONCENTRACION 

LIMPIEZA DE 
EXPEDIENTES ,CON . 

SINIESTRADOS· 
PENDIENTES DE 

POSIBLE VALOR 
REVISióN 

HISTORICO 

4 

6S 

3 

9S 15 

NO.CAJAS NO.CAJAS 
TRANSFERIDAS TOTAL~S 

2022~2Q24 CONCENTRADAS 

lS 

1 

10 

34 

5 

1 

1 

81 

Q 
iO i"iii O :::7 

' ~ 
70 

13 

2 

79 

143 

215 

389 

99 

43 

7 

8 

39 

17 

2 
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1 
1 

1 
1 

?3/06/'!0ll DCPARTAMWTO or TOPOGRAFIA 

?3/0ó/l01J OIRECCIO:i De llOM1Ni5TRl\flÓN 
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CIRCULAR NO. 

SEOP /SSVM RA/DVPSM RA/DEA/013/2024 

DE FECHA 15 DE MAYO DE 2024 

(ANEXO 41) 



SECRETARÍA DE 
OBRAS PÚBLICAS 

OFICIO CIRCULAR NO. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/013/2024 
Asunto: Convocatoria para la modificación 

De base de datos del SENTRE Anexo 27 T (AGE-01) 

Chetumal, Quintana Roo a 15 de mayo de 2024 

TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS 
PRODUCTORAS DE INFORMACIÓN Y RESPONSABLES 
DEL ARCHIVO DE TRÁMITE. 
P R E S E N T E S.-

Por este medio me permito comunicar la apertura del periodo para la recepción de 

solicitudes de modificación de la base de datos del Anexo 27 T AGE-01 (Inventario de 

Archivo de Trámite) para todas aquellas unidades administrativas que cuenten con 
expedientes en el archivo de trámite de los años 2020 y anteriores, de los que deseen 
modificar por motivo de errores de captura, renombrar, proponerlos a eliminación por 

no tener valor archivístico, alinearlos a los instrumentos de control y consulta 

archivística vigentes, etc. 

Para efectos de lo anterior el periodo de recepción queda establecido de la siguiente 

manera: 
1. Del lunes 27 al jueves 30 de mayo del presente año. Posterior a la fecha límite 

del periodo no se recibirán más solicitudes. 

2. Las observaciones que deriven de la revisión deberán ser subsanadas en el 
periodo que abarca del 31 de mayo al 5 de junio del año en curso, ya que, de no 

ser así, no serán contempladas dichas solicitudes en la agenda para la firma de 
las actas de modificación correspondiente. 

3. Una vez elaborada la agenda de firmas de actas de modificación se les notificará 

el viernes 7 de junio del presente año a más tardar. 

En tal sentido deberán apegarse al procedimiento establecido en los Lineamientos 

aplicables para tal efecto, por lo que deben remitir su propuesta en forma impresa 1 
editable, conteniendo lo siguiente: . 

' 
a. Acta de Modificación de Base de Datos del SENTRE Anexo 27 T AGE-01 · 

prellenado. Solicitar el formato correspondiente al Departamento de • 

Entregas y Archivo. 

1 



1 SECRETARÍA DE 
OBRAS PÚBLICAS 

b. Tabla comparativa que contenga la información sobre las modificaciones que 

se pretenden realizar y que se encuentren descritas en el Acta de 

modificación correspondiente. 

c. Anexar los inventarios del archivo de trámite Anexo 27 T-AGE 01 que 

respalden la propuesta de registros de expedientes a modificar. 

Cualquier duda o aclaración pueden acudir con el M.E.S.P. Carlos Ornar Guirado López, 

Jefe del Departamento de Entregas y Archivo. 

Ing. Christian .....,_.Jt.U,._.....__"' 
f 

Director de Vinculación y Partic" ación Social y 1 

Coordinador de Archivos 

C.c.p.- M.E.S.P. Carlos Ornar Guirado López, jefe del Departamento de Entregas y Archivo.- Edificio. 

C.c.p. Expediente. 

*COGL 

2 
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Acuse de envío de correspondencia 

1 · . " ' N,Uf"E~~ Y fl~~l;fA·, 
Referencia 

SEO P/SSVl/DVPS/D EA/O 13/2 02 4 

Fecha de Documento 

2024-05-15 

Estado 

PROCESO 

REMITENTE 

M.E,S.P. CARLOS OMAR GUIRADO 
L?PEZ 
JEFE DEL DEPARTAMENTO 

DETALLES 

Asunto:CONVOCATORIA PARA LA 
MODIFICACION DE BASE DE DATOS 
DEL SENTRE ANEXO 27 T (AGE-01) 
A Favor de:TITULARES DE 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS 
PRODUCTORAS DE INFORMACION . 

'"" FÉCHÁ, r;>i¡' EN'l(lb ' :. 
2024-05-24 

2024-05-24 

2024-05-24 

2024-05-24 

2024-05-24 

2024-05-24 

2024-05-24 

2 024-05-24 

2024-05-24 

2024-05-24 

2024-05-24 

2024-05-24 

2024-05-24 

2024-05-24 

2024-05-24 

2024-05-24 

2024-05-24 

20 24-05-24 

?ffJ4_ni;_ ?.d. 

Numero 

013 

TURNADO POR 

M.E.S .P. CARLOS OMAR GUIRADO 
LÓPEZ 
JEFA DE DEPARTAMENTO 

DIRECCION/AREA 

DEPARTAMENTO DE IN FORMÁTICA 

COMITÉ DE ÉTICA Y DE 
PREVENCIÓN DE CONFLICTOS DE 

INTERÉS 

COORDINACIÓN DE OBRA PÚBLICA 
Y ENLACE EN LA ZONA NORTE 

DEPARAMENTO DE POYECTOS DE 
EDIFICACIÓN 

DEPARTAMENTO CONSULTIVO 

DEPARTAMENTO CONTENCIOSO 

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS 
LEGALES Y UNIDAD DE 

TRANSPARENCIA, ACCESO A LA 
INFORMACIÓN PÚBLICA Y 
PROTECCIÓN DE DATOS 

PERSONALES 

DEPARTAMENTO DE ATENCIÓN DE 
AUDITORIAS 

DEPARTAMENTO DE CAMINOS Y 
VIALIDADES 

DEPARTAMENTO DE 
COMUNICACIÓN SOCIAL 

DEPARTAMENTO DE CONCURSOS 

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD Y PAGADURIA 

DEPARTAMENTO DE CONTRALORÍA 
SOCIAL 

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS 

DEPARTAMENTO DE CONTROL 
PRESUPUESTAL 

DEPARTAMENTO DE COSTOS 

DEPARTAMENTO DE 
EDIFICACIONES 

DEPARTAMENTO DE ESTADÍSTICA 

rll=PllRTllMl=~ITn ni= 1= 111111111r1n~1 

Tipo Documento 

CIRCULAR 

Prioridad 

MEDIA 

CON 

Ate ne ion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Ate ne ion 

Ate ne ion 

Ate ne ion 

Ate ne ion 

6ta.nrinn 

DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y ARCHIVO 

Secretarla de Obras Públicas 

Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5, Colon la Industria l. 
C.P. 77040, Chetum1I, Quintana Roo. México. 

r 

SEOP 
SECREir.ARlA DE 

OD AS POllUCAS 

OBSERVACIONES 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 

T11rn~rln M~chu' 



<j 0 k (V '<f •: 4.- ~ 1 \) DEPARTAMENTO DE GÉNERO Y 1 Atencion 
SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS 

INSTITUCIONALES 

2024-05-24 DEPARTAMENTO DE MAQUINARIA Atencion 
2024-05-24 DEPARTAMENTO DE OBRAS Ate ne ion 

ELECTROMECÁNICAS 

2024-05-24 DEPARTAMENTO DE PLAN EACIÓN Atencion 
FINANCIERA 

2024-05-24 DEPARTAMENTO DE PLANTA DE Atencion 
ASFALTO 

2024-05-24 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion 
DE CAMINOS Y VIALES 

2024-05-24 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion 
DE EDIFICACIÓN 

2024-05-24 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion 
ELECTROMECAN ICOS E 

INSTALACIONES ESPECIALES 

2024-05-24 DEPARTAMENTO DE RECURSOS Ate ne ion 
HUMANOS 

2024-05-24 DEPARTAMENTO DE RECURSOS Ate ne ion 
MATERIALES 

2024-05-24 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Ate ne ion 
GENERALES 

2024-05-24 DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFIA Ate ne ion 

2024-05-24 DESPACHO DE LA SECRETARÍA Atencion 

2024-05-24 DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Atenc ion 

2024-05-24 DIRECCIÓN DE ASU NTOS Aten e ion 
JURÍDICOS Y UNIDAD DE 

TRANSPARENCIA, ACCESO A LA 
INFORMACIÓN PÚBLICA Y 
PROTECCIÓN DE DATOS 

PERSONALES 

2024-05-24 DIRECCIÓN DE CAMINOS Y Atencion 
VIALIDADES 

2024-05-24 DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN Atenc ion 
SOCIAL 

2024-05-24 DIRECCIÓN DE CONTROL Ate ne ion 
DOCUMENTAL DE OBRA PÚBLICA Y 

AUDITORÍAS 

2024-05-24 DIRECCION DE COSTOS Ate ne ion 

2024-05-24 DIRECCIÓN DE EDIFICACIONES E Atencion 
INFRAESTRUCTURA 

2024-05-24 DIRECCIÓN DE ESTUDIOS Y Ate ne ion 
PROYECTOS 

2024-05-24 DIRECCIÓN DE LICITACIONES Ate ne ion 

2024-05-24 DIRECCIÓN DE MEDIO AMBIENTE Atencion 

2024-0S-24 DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Atencion 

2024-05-24 DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN Y Atencion 
ESTADÍSTICA 

2024-05-24 DIRECCIÓN DE VINCU LACIÓN Y Atencion 
PARTICIPACIÓN SOCIAL 

202 4-05-24 OFICIALI A DE PARTES Ate ne ion 

2024-05-24 ÓRGANO INTERNO DE CONTROL Ate ne ion 
DE LA SEOP 

2024-0S-24 SECRETARIA TÉCNICA Ate ne ion 

2024-0S-24 SU BDIRECCIÓN DE PROVEEDURÍA Ate ne ion 
Y SERVICIOS GENERALES 

2024-05-24 SUBSECRETARÍA DE ESTUDIOS Y Atencion 
PROYECTOS 

2024-05-24 SUBSECRETARÍA DE LICITACIONES Atenc ion 
Y CONTROL DOCUMENTAL 

2024-05-24 SUBSECRETARIA DE OBRAS Ate ne ion 

DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y ARCHIVO 

Secretaria de Obr•s Pübllcas 
Boulevard Solldarldad Internacional Km . 2.5, Colonia Industrial. 
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CIRCULAR NO. 

SEO P /SSVM RA/DVPS M RA/D EA/O 14/ 2024, 

DE FECHA 25 DE JU NIO DE 2024 

(ANEXO 42) 



Circular No. SEOP/SSVI M RA/DVPSM RA/DEA/014/2024 
Asunto: Se Invita a la firma de actas de modificación 

a la base de datos del SENTRE. 
Chetumal, Quintana Roo a 25 de junio del 2024 

"2024, Año del 50 Aniversario del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo" 

Titulares de las Unidades productoras y 
Responsables de las Unidades Administrativas de 
Archivo de Trámite y de Captura del SENTRE. 
PRESENTE 

En cumplimiento a lo establecido en los Lineamientos para la realización de 
transferencias primarias de expedientes en archivo de trámite previos a la 
existencia de instrumentos de control y consulta archivística, nuevamente se ha 
convocado a representantes del Archivo General del Estado (AGQROO) y a la 
Secretaría de la Contraloría del Estado (SECOES) a la firma de Actas 
Administrativas de Modificación a la Base de Datos del SENTRE, el próximo 
miércoles 3 de julio del presente año, en la sala de juntas de esta Secretaría. 

Por lo que a continuación relaciono las Unidades Administrativas con los 
horarios correspondientes para llevar a cabo las firmas. 

Horario Unidad Administrativa 
13:30 a 13:45 hrs Departamento de Contraloría Social 
13:45 a 14:00 hrs Dirección de Costos 
14:00 a 14:15 hrs Dirección de Medio Ambiente 
14:15 a 14:30 hrs Subsecretaría de Estudios y Proyectos 
14:30 a 14:45 hrs Departamento de Entregas y de Archivos 

Nota: llevar de manera impresa dos juegos del acta que se firmará, las tablas 
comparativas que la respaldan, los inventarios de archivo de trámite del anexo 
27 T AGE-01, así como copia de las identificaciones del titula r de la unidad 
productora y de su responsable de archivo de trámite. 

Agradeciendo de antemano la atención brindada al presente, y esperando su 
puntual asistencia, les envío un saludo cordia l. 

lng. Christ1a Da~· erez 
Encargado de la Subsecreta.ría de ~i,nculaci~~ J'J :!tucio~al, MeJora Regulator.ia 
y de Archivos, Director de Vmcu lac1on, Part1c1pac1on Social, Mejora Regulatona 

y de Archivos, Coordinador de Archivos y Enlace del SENTRE 

c.c.p.- M.E.S.P. carios Ornar Guirado López. -Jefe de Departamento de Entregas y Archivo. 
FOFB/COGL}mreo• 

Director de Vinculación, Participación Social, Mejora Regulat~ria y de ~rchiv"' 
Car. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial. ~ 

Chetumal , Quintana Roo, México. ;·;;;·;;rn·; 
Correo electrónico, deaarchivo2022@gmail.com 

SEOP 
-.AlllA ... .,..... 
OÚMJC.U 
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Acuse de envío de correspondencia 

NUMERÓ Y F~CHA 
Referencia Numero 

SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/014/ 014 
2024 

Tipo Documento 

CIRCULAR 

Fecha de Documento 

2024-06-25 

Estado 

PROCESO 

REMITENTE 

M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO 
L?PEZ 
JEFE DEL DEPARTAMENTO 

DETALLES 

Asunto:Se invita a la firma de 
actas de modificacion a la base de 
datos del SENTRE . 
A Favor de:TITULARES DE 
UNIDADES ADM INISTRATIVAS 
PRODUCTORAS DE INFORMACION . 

" 
FEC.HÁ. DE EN'\{1.0 ~ 
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2024-06-26 
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2024-06-26 

2024-06-26 

2024-06 -26 

2024-06-26 

TURNADO POR 

M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO 
LÓPEZ 
JEFA DE DEPARTAMENTO 

DlilE<;CION/AREA 

DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA 

COMITÉ DE ÉTICA Y DE 
PREVENCIÓN DE CON FLICTOS DE 

INTERÉS 

COORDINACIÓN DE OBRA PÚBLICA 
Y ENLACE EN LA ZONA NORTE 

DEPARAMENTO DE POYECTOS DE 
EDIFICACIÓN 

DEPARTAMENTO CONSULTIVO 

DEPARTAMENTO CONTENCIOSO 

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS 
LEGALES Y UNIDAD DE 

TRANSPARENCIA, ACCESO A LA 
INFORMACIÓN PÚBLICA Y 
PROTECCIÓN DE DATOS 

PERSONALES 

DEPARTAMENTO DE ATENCIÓN DE 
AUDITORIAS 

DEPARTAMENTO DE CAMINOS Y 
VIALIDADES 

DEPARTAMENTO DE 
COMUNICACIÓN SOCIAL 

DEPARTAMENTO DE CONCURSOS 

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD Y PAGADURIA 

DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA 
SOCIAL 

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS 

DEPARTAMENTO DE CONTROL 
PRESUPUESTAL 

DEPARTAMENTO DE COSTOS 

DEPARTAMENTO DE 
EDIFICACIONES 

DEPARTAMENTO DE ESTADÍSTICA 

Prioridad 

MEDIA 

CON 

Atencion 

Ate ne ion 

Atencion 

Ate ne ion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Ate ncion 

Ate ne ion 

Atencion 

Atencion 

Atencion 

Ate ne ion 

Ate ne ion 

Ate ne ion 

Ate ne ion 

Ate ne ion 

Ate ne ion 

DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y ARCHIVO 

Secretaría de Obr• s PUblicas 

Boule vard Solidaridad lnterna clon• I Km. 2 .5, Colon le Indus trial. 
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OBSERVACIONES 

Turnado Masivo 

Turnado Masivo 
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Turnado Masivo 
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Turnado Masivo 



SEOP 
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oj o • i: ~ ~ ~{};64.-G6-.re:-;_) DEPARTAMENTO DE GENERO Y Atencion Turnado Masivo 
SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS 

INSTITUCIONALES 

2024-06-26 DEPARTAMENTO DE MAQUINARIA Ate ne ion Turnado Masivo 
2024-06-26 DEPARTAMENTO DE OBRAS Ate ne ion Turnado Masivo 

ELECTROMECÁNICAS 

2024-06-26 DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN Atencion Turnado Masivo 
FINANCIERA 

2024-06-26 DEPARTAMENTO DE PLANTA DE Atencion Turnado Masivo 
ASFALTO 

2024-06-26 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion Turnado Masivo 
DE CAMINOS Y VIALES 

2024-06-26 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion Turnado Masivo 
DE EDIFICACIÓN 

2024-06-26 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion Turnado Masivo 
ELECTROMECANICOS E 

INSTALACIONES ESPECIALES 

2024-06-26 DEPARTAMENTO DE RECURSOS Ate ne ion Turnado Masivo 
HUMANOS 

2024-06-26 DEPARTAMENTO DE RECURSOS Atencion Turnado Masivo 
MATERIALES 

2024-06-26 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Atencion Turnado Masivo 
GENERALES 

2024-06-26 DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFIA Atenc ion Turnado Masivo 
2024-06-26 DESPACHO DE LA SECRETARÍA Aten e ion Turnado Masivo 
2024-06-26 DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Atencion Turnado Masivo 
2024-06-26 DIRECCIÓN DE ASUNTOS Ate ne ion Tu rnado Masivo 

JURIDICOS Y UNIDAD DE 
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA 

INFORMACIÓN PÚBLICA Y 
PROTECCIÓN DE DATOS 

PERSO NALES 

2024-06-26 DIRECCIÓN DE CAMINOS Y Ate ne ion Turnado Mas ivo 
VIALIDADES 

2024-06-26 DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN Atencion Turnado Masivo 
SOCIAL 

2024-06-26 DIRECCIÓN DE CONTROL Atencion Turnado Masivo 
DOCUMENTAL DE OBRA PÚBLICA Y 

AUDITORÍAS 

2024-06-26 DIRECCION DE COSTOS Ate ne ion Turnado Masivo 

2024-06-26 DIRECCIÓN DE EDIFICACION ES E Atencion Turnado Masivo 
INFRAESTRUCTURA 

2024-06-26 DIRECCIÓN DE ESTUDIOS Y Atencion Turnado Masivo 
PROYECTOS 

2024-06-26 DIRECCIÓN DE LICITACIONES Atencion Tu rnad o Masivo 

2024-06-26 DIRECCIÓN DE MEDIO AMBIENTE Atencion Turn ado Masivo 

2024-06-26 DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Atencion Turnado Masivo 

2024-06-26 DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN Y Atencion Turnado Masivo 
ESTADISTICA 

2024-06-26 DIRECCIÓN DE VINCULACIÓN Y Ate ne ion Turnado Masivo 
PARTICIPACIÓN SOCIAL 

2024-06-26 OFICIALIA DE PARTES Ate ne ion Turnado Masivo 

2024-06-26 ÓRGANO INTERNO DE CONTROL Ate ne ion Turnado Masivo 
DE LA SEOP 

2024-06-26 SECRETARIA TÉCNICA Ate ne ion Turnado Masivo 

2024-06-26 SUBDIRECCIÓN DE PROVEEDURÍA Ate ne ion Turnado Masivo 
Y SERVICIOS GENERALES 

2024-06-26 SUBSECRETARÍA DE ESTUDIOS Y Ate ne ion Turnado Masivo 
PROYECTOS 

2024-06-26 SUBSECRETARÍA DE LICITACIONES Ate ne ion Turnado Masivo 
Y CONTROL DOCUMENTAL 

2024-06-26 SUBSECRETARIA DE OBRAS Atencion Turnado Masivo 

DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y A RCHIVO 

Secretarla de Obras Públicas 

Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5, Colonia Industria l. 



Oficio No. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/032/2024 
Asunto: Invitación. 

Chetumal Quintana Roo, a 24 de junio de 2024 

"2024, Año del 50 Aniversario del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo" 

Lic. Gabriel Caamal Pérez 
Director General del Archivo General del Estado. 
Presente. 

Por este medio, me permito hacerle una atenta y cordial invitación, para que 
asista el día miércoles 3 de julio del actual a las 11:00 hrs, en la sala de juntas de 
esta Secretaría, para dar fe de las modificaciones de la base de datos del sistema 
SENTRE y la firma de las actas que acreditan los cambios propuestos por 
diferentes unidades administrativas o si es el caso nombre a la persona 
servidora pública que lo representará. 

Lo anterior en cumplimiento al procedimiento de transferencias primarias de 
expedientes en archivo de trámite previo a la existencia de instrumentos de 

control. 

Agradeciendo de antemano su asistencia, me es grato enviarle un cordia l 

saludo. 

o Pérez 

Encargado de la Subsecretaría de Vinculad, Institucional, Mejora Regulatoria 
y de Archivos, Director de Vinculación, Participación Social, Mejora Regulatoria 

y de Archivos, coordinador de Archivos y Enla de~¡Tr~ ~~ggºa 

Z 5 JUN 2024 

REC 

c.c.p .- Leda. lrazú sarabÍa May.-Titular de la Secretaría de Obras Públicas. 

COGL* 

Dirección de Vinculación, Participación Social, Mejora Regula~oria y de ~rchivosQ 
carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial. 

Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 156 
deaarchivo2022@gmail.com ;-.;·;r• ~•·; 
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Oficio No. SEOP/SSVIMQA/DVPSMRA/DEA/033/2024 
Asunto: Invitación. 

Chetumal Quintana Roo, a 24 de junio de 2024 

"2024, Año del 50 Aniversario del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo" 

/~~~1 : ¡i~,!~,J J SFOO~S 

~~~~~;~~~~~~:º~~~~~~;;~;~:~= los t;;.zh~) e:~ J;~,;¡¡ . .- ~J: ;~y~::s-~ /lµxº 
~ r ¿_,' 7.J_ 5 .. Secretaría de la Contraloría. 'C ...,_ 

Presente. · · "~ iit:' !ij ~~ ·'\ ~ l ! (¡¡;~ 
IL \11 •li< ~ ,;;_ l ~ ~ ~:·._<ii>-

( "(_)! ·,; . , >lr'ACrl ' ~J í : 111-'0YU JUl , iD'CO 

P t d . º h 1 Df;:.LOSÓRLAl)l(lo,·1i~J.ERNO$D~COl\J1: .uL or es e me 10, me permito acere una atenta y cora1a1 1nv1t ac1on, para que 
asista el día miércoles 3 de julio del actual a las 11 :00 hrs, en la sala de juntas de 
esta Secretaría, para dar fe de las modificaciones de la base de datos del sistema 
SENTRE y la firma de las actas que acreditan los cambios p ropuestos por 
diferentes unidades administrativas o si es el caso nombre a la persona 
servidora pública que lo representará. 

Lo anterior en cumplimiento al procedimiento de transferencias primarias de 
expedientes en archivo de t rámite previo a la existencia de instrumentos de 
control. 

Agradeciendo de antemano · su asistencia, me es grato enviarle un cordia l 
saludo. 

lng. Christian Dav1 ricen 
Encargado de la Subsecretaría de Vinculación lnstituci ~. Mejora Regulatoria 
y de Archivos, Director de Vinculación, Participación Social, Mejora Regulatoria 

y de Archivos, Coordinador de Archivos y Enlace del SENTRE. 

c.c.p.- Leda. lrazú sarabia May.-Titular de la Secretaría de Obras Públicas. 

COGL* 

Dirección de Vinculación, Participación S~ial, Mejora Regu la~oria y de :6-rchivos(l 
carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colon ia Industrial. 

chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 156 
deaarchivo2022@lgmail.com ;·;-;·¡¡-;;;; 
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