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1. Marco de referencia

La Secretaria de Obras Publicas del Gobierno del Estado de Quintana Roo (SEOP)
atravesO importantes retos en el afio 2024, toda vez que en se llevd a cabo un
procedimiento de baja documental que consistié en una propuesta de 1544 cajas de
archivo, ademas de que en el dltimo trimestre se dio el cambio de administracién en la
Secretaria, lo que implicaria el establecimiento de nuevos enfoques, planes, programas,
proyectos y, especialmente, un ritmo diferente de trabajo, lo que conllevé a un proceso
de reajustes en la administracién de los recursos humanos, materiales y financieros, y

nuevas exigencias en el desempenio institucional de la administracién publica estatal.

La SEOP es una dependencia del ejecutivo estatal que, de conformidad a los
ordenamientos juridicos locales aplicables, en materia de organizacion, conservaciony
disposiciéon documental, especificamente lo contenido en los articulos 7, fracciones VII
y XXIII y 20, fracciones IX y XVII, del Reglamento Interior de la Secretaria de Obras
Publicas del Estado de Quintana Roo, toma en cuenta la implementacion de un sistema
institucional de archivos efectivo que coadyuve con los objetivos nacionales
enmarcados en la Ley General de Archivos y demas disposiciones que de esta se

derivan.

Cabe mencionar que los procesos archivisticos en esta dependencia se encontraban
rezagados de manera importante antes del afio 2021, por la falta de implementacién
del Sistema Institucional de Archivos en la dependencia, por lo que los retos hacia 2024
que en esta materia ha enfrentado dicha dependencia han sido los de: a) retomar las
acciones orientadas en abatir el rezago en el archivo de tramite, de concentracioi

seguimiento a procesos de archivos propuestos para baja documental; b) sistemati:
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de manera automatizada los procesos y procedimientos de la gestion documental y

administracion de archivos.

En el 2024 es destacable la renovacién al Registro Nacional de Archivo, la autorizacién
mediante dictamen sobre la propuesta de baja documental de los expedientes que ya
cumplieron los plazos de conservacion en cuanto a sus valores primarios y no tienen
valores secundarios, la implementaciéon del sistema automatizado de archivos que
contribuira a los procesos de gestion documental y administraciéon de archivos en el
ejercicio 2024. Si bien se lograron avances importantes tanto de manera externa como
interna en materia archivistica, quedaron algunos temas pendientes del ejercicio 2024

que seran retomados en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del presente afio.
2. Justificacion

Se requieren llevar a cabo las acciones planteadas en el Programa Anual de Desarrollo

Archivistico (PADA) 2025, a fin de:

e Dar cumplimiento, en primer lugar, a lo mandatado en los articulos 23, 24 y 25
de la Ley General de Archivosy 23 y 24 de la Ley Estatal de Archivos;

e En segundo lugar, para tener un panorama claro sobre la situacion que guarda
la gestién documental y la administracién archivistica en la Secretaria de Obras
Pablicas (SEOP), y con ello, establecer los mecanismos que permitan
estandarizar el manejo y organizacion de los archivos; y

e Como tercer punto, tener una herramienta de planeacién en el corto plazo que
contemple un conjunto de procesos, actividades y asignacién de recursos,
orientados a fortalecer las capacidades de la instituciéon y, por tanto, la
organizacion e implementacion efectiva del Sistema Institucional de Archivos, Ic

que permitira el establecimiento de estrategias y el planteamiento de nueva:

e  SEOP
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metas a fin de lograr los objetivos sobre la aplicacién de los procesos
archivisticos establecidos en la LGA.

Los principales beneficios de realizar las actividades propuestas en el PADA 2025 son:

e Cumplimiento de la Ley General de Archivos y Ley de Archivos del Estado de
Quintana Roo, asi como de las disposiciones, lineamientos y criterios que se
establezcan en materia de gestién documental y administracién de archivos.

o Implementacién de documentos y procesos normativos, que permitan un
correcto manejo y control de los archivos de la SEOP.

e (apacitacion del personal en materia de gestiéon documental y administracién
de archivos, que coadyuve al correcto manejo y administracion de los
documentos y, a su vez, permita una mejora substancial en el desempefio de
funciones de los sujetos obligados y, por tanto, en los procesos de entrega-
recepcion y rendicion de cuentas.

e Continuar abatiendo los rezagos de expedientes generados antes del afio 2021

en cuanto a la aplicacion de procesos técnicos archivisticos.

El impacto que se tendra inicialmente sera a corto plazo, con la implementacion efectiva
del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la SEOP y los instrumentos de control y
consulta archivistica, para que en el mediano plazo se logre una gestién documental

ordenada y estandarizada en dicha dependencia.
3. Objetivos
3.1. Objetivo general:

Alcanzar los niveles éptimos de funcionamiento del Sistema Institucional ¢

Archivos para efectos de establecer los mecanismos de gestiéon documental en
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SEQP, con la finalidad de iniciar con el proceso de organizacién y conservacion
documental de los archivos, que permitan el acceso a la informacion y el

cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Archivos.

3.2.0bjetivos especificos:

v" Fomentar la capacitacién continua del personal involucrado en el manejo u
operacion de archivos, para el correcto manejo de archivos de la SEOP.

v" Desarrollar un sistema automatizado de gestion documental y administracién
de archivos que permita un funcionamiento éptimo del Sistema Institucional de
Archivos en cada una de las etapas del ciclo documental.

v Elaborary aplicar los criterios especificos, herramientas y procedimientos para
la implementacion del Sistema Institucional de Archivos de la SEOP.

v" Generar los instrumentos de control y de consulta archivistica, para su
aplicacion en la SEOP y mantenerlos actualizados y armonizados con la
normatividad vigente.

v Gestionar los recursos necesarios para que el area de archivo de concentracién
cuente con la infraestructura y elementos requeridos para su buen
funcionamiento tanto para recibir las transferencias primarias del archivo de
trdmite como para conservar los expedientes en archivo de concentracion hasta

su destino final.
4. Planeacion

A fin de cumplir con los objetivos planteados se requiere la ejecucion de determinadas

actividades programadas durante el ejercicio 2025.
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4.1. Actividades

Para el afio 2025, para la organizacién y conservacién documental, que permita la

correcta implementacion del Sistema Integral de Archivo y el cumplimiento de la Ley

General de Archivos y Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, se plantean las

siguientes actividades:

10.

Actualizacién del Directorio del Titular del Area Coordinadora y de los
responsables de las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos.
Integracién de los Inventarios Documentales.

Integracién de la Guia de Archivo Documental.

Exhibicion fotografica del material documental sobre la infraestructura en
materia de obras publicas emblematicas ejecutadas por la Secretaria de Obras
Publicas.

Publicacién del Indice de Expedientes Clasificados como reservados, en
concordancia con la Unidad de Transparencia, con fundamento en el articulo
14 de la LGA.

Actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental.

Imparticién del curso denominado “Normatividad sobre las obligaciones en
materia archivistica”

Solicitar al Archivo General del Estado la Imparticion del curso “Elaboracion
del Catalogo de Disposicién Documental”.

Brindar asesoramiento al personal que integra el SIA, en particular a I

Responsables de Archivo de Tramite, con la finalidad de estandarizar I
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procesos de gestién documental en la SEOP, llevando un control a través de una
bitacora mensual de asesorias.

Promover la baja documental de los expedientes que no cuenten con valores
primarios ni secundarios a fin de liberar espacios en el archivo de
concentracién y estar en condiciones de recibir nuevas transferencias
primarias.

Difusién de material informativo en materia archivistica al personal que forma
parte del SIA.

Desarrollo e implementacion del Sistema Automatizado de Gestién
Documental y Administracion de Archivos (SIAGDAA).

Realizar la renovacion de la inscripcion del archivo de la SEOP en el Registro
Nacional de Archivo.

Realizar gestiones formales para mejorar las condiciones fisicas del area que
ocupa el archivo de concentracioén, asi como del mobiliario y equipo necesario
para su buen funcionamiento a fin de presentar un diagnéstico con informacion
cuantitativa sobre los costos de dotar de infraestructura y equipamiento en
favor de las labores archivisticas.

Promover con las unidades administrativas productoras de la informacién que
realicen sus transferencias primarias al archivo de concentracién de manera
oportuna, segun los valores, plazos y vigencias que tengan sus expedientes
cerrados en el archivo de tramite.

Culminar con el proceso de Verificacién y Validacién fisica de expedientes en
el archivo de concentracién a fin de tener un inventario fisico actualizado.
Seguimiento a la actualizacion del sistema SENTRE conforme a los expedientes
fisicos segin su estatus archivistico.

Promover transferencias secundarias de los expedientes concentrados con

valor histérico segin los valores, plazos y vigencias.

Q ' SEOP
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20. Realizar convocatorias para la modificacién de la base de datos del SENTRE
en su anexo 27 T AGE-01 inventario de archivo de tramite.

21. Promover la eliminacién de documentos de comprobacién administrativa.

22. Solicitar al Archivo General del Estado la Imparticién del curso “Transferencias

secundarias.
4.2. Alcance

El presente Programa Anual de Trabajo es aplicable a las 57 Unidades Administrativas,
a las que refiere el articulo 3 del Reglamento Interior de la SEOP publicado el 27 de
enero del 2021, con la finalidad de consolidar el Sistema Institucional de Archivos de la

dependencia y lograr una adecuada gestion y organizacién de los archivos.

4.3.Entregables
Los entregables planeados para su realizacién en el afio 2025, conforme a la LGA y Ley

Estatal en la materia se enlistan a continuacién:

e Delosinstrumentos de control y consulta (Art. 13, LGA; Art. 15y 16, LAEQROO):

o Actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

o Actualizacién del Catalogo de Disposicion Documental.

o Inventarios Documentales.

o Guia de Archivo Documental y el Indice de expedientes clasificados como
reservados a que hace referencia la Ley General de Transparencia
Acceso a la Informacion Publica y demas disposiciones aplicables en
ambito federal y de las entidades federativas.

e Generacion de reportes de avances cuatrimestrales.
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Responsable del Area . Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los

Coordinadora de archivos de tramite, de concentracion y en su caso histérico,

Archivos - los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley,
las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como
la normativa que derive de ellos;

- II. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia
- de organizacion y conservacion de archivos, cuando la
~especialidad del sujeto obligado asf lo requiera;

- III. Elaborar y someter a consideracién del titular del s"u'jeto
obligado o a quien éste designe, el programa anual;

IV. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion
documental que realicen las areas operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y
automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestiéon de
documentos electrénicos de las areas operativas;

- VI Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

VII. Elaborar programas de capacitacién en gestién

- documental y administracion de archivos;
VIII. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las
politicas de acceso y la conservacion de los archivos;

IX. Coordinar la operacién de los archivos de tramite,
concentracion y, en su caso, histoérico, de acuerdo con la
normatividad;

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o
unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos de fusién,
escisién, extincion o cambio de adscripcion; o cualquier
modificacion de conformidad con las disposiciones legales
aplicables, y _

XI. Las que establezcan las demas disposiciones juridicas
aplicables.

f (Fundamento Art. 28° LGA; Art. 27 LAEQROO)
Persona asignada Jornada Laboral

Ing. Christian David " Lunes a viernes

Bricerio Pérez
. SEOP
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Responsable del Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo,
Archivo de asf como la consulta de los expedientes;
concentracion. I1. Recibir las transferencias primarias y brindar

servicios de préstamo y consulta a las unidades o
areas administrativas productoras de la
documentacion que resguarda;

I11. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia
documental de acuerdo con lo establecido en el
catalogo de disposicion documental;

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en
la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y
en sus disposiciones reglamentarias;

V. Participar con el area coordinadora de archivos en
la elaboracion de los criterios de valoracion y
disposicion documentales;

VI. Promover la baja documental de los expedientes
que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacion y que no posean valores
histéricos, conforme a las disposiciones juridicas
aplicables;

VII.  Identificar los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y que cuenten con valores historicos, y
que seran transferidos a los archivos historicos de
los sujetos obligados, segin corresponda;

VIII. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro
de los procesos de disposicién documental,
incluyendo dictamenes, actas e inventarios;

IX. Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y acta
de baja documental y transferencia secundaria, en
los términos que establezcan las disposiciones en I
materia y conservarlos en el archivo de
concentracién por un periodo minimo de siete afio:
a partir de la fecha de su elaboracién;

X. Realizar la transferencia secundaria de las series
documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y posean valores evidenciales,

SEOP
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testimoniales e informativos al archivo histérico del
sujeto obligado, o al Archivo General, o equivalente
en las entidades federativas, segin corresponda, y
XIL. Las que establezca el Consejo Nacional y las
disposiciones juridicas aplicables

- (Fundamento: Art. 31, LGA; Art.32, LAEQROO).
Persona asignada Jornada Laboral
Jornada Labor_al

M.E.S.P. Carlos Omar Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
Guirado Lopez

S

Auxiliares 1. Recepciony generacién de documentacion.
administrativos y 2. Integracion de expedientes de archivo.
operativos 3. Control documental.

4. Aplicacién de formatos establecidos para los tramites

del drea de archivo de concentracién.

5. Revisién de inventarios documentales

6. Integracion de inventarios fisicos de cajas de archivo
Persona asignada " Jornada Laboral
Jornada Laboral

Victor Ayuso Rivera Lunes a viernes de 08:00 a 14:30
Analista técnico

David Contreras Lunes a viernes de 08:00 a 16:00
Carcamo

Analista técnico

4472 Recursos materiales

Con fundamento en el articulo 11, los sujetos obligados deberan destinar los recursos
necesarios para el cumplimiento de la LGA y atencién al Programa Anual. La gestion de
recursos sera con base al conjunto de necesidades operativas y funcionales que s

pongan a consideracién del Grupo Interdisciplinario en el primer trimestre del afi

SEOP
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2025, en el cual se contemplan los recursos materiales necesarios conforme a los

requerimientos de la LGA, lo cual permitira lograr de manera razonable los objetivos

planteados en el presente programa.

Actualmente el 4rea cuenta con un inventario de:

Nombre y Descripcion de Los Bienes Cantidad
1 | Equipos de computo de escritorio 2
2 | Escritorios de oficina 3
3 | Sillas secretariales 4
4 | Archiveros 2
5 | Librero 1
6 | Anaqueles en el drea que ocupa el archivo de concentracion 95
7 | Extinguidor de metal color rojo 4
8 | Mesas de trabajo rectangulares de madera 4
9 | Aire acondicionado de ventana funcionando. 1
10 | Diablo de carga de metal 1
11 | Mueble de madera estilo archivero. 1
12 | Escalera de aluminio tipo A de 7 peldafios 1
13 | Impresora multifuncional 1
14 | Sofa de metal forrado en tela color café (Sillon de espera) 1

4.5.Cronograma de actividades

El PADA 2025 de la SEOP abarca actividades a desarrollar durante los 12 meses del

afio, concluido el periodo se realizard el Informe de Actividades 2025 para revisar el

cumplimiento de los objetivos y las metas planteadas.

14
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Seguimiento a la actualizacién del siste

18 |SENTRE conforme a los expedientes fis
segun su estatus archivistico.
Promover transferencias secundarias de los
19 | expedientes concentrados con valor histéric

segun los valores, plazos y vigencias.

20

Realizar convocatorias para la modificacién «
la base de datos del SENTRE en su anexo 27
AGE-01 inventario de archivo de trdmite.

Promover la eliminacién de documentos de

2 comprobacién administrativa.
Solicitar al Archivo General del Estado la
22 Imparticidn del curso “Transferencias
secundarias.
4.6.Costos

L.a SEOP se apega a un Presupuesto de Egresos del Estado y de las disposiciones y
lineamientos que se emiten por la Secretaria de Finanzas y Planeacién Estatal
(SEFIPLAN) en torno al ejercicio eficiente y racional del gasto publico. El PADA queda
sujeto a los techos presupuestales que se determinen para la dependencia para el

ejercicio 2025.

Es importante que se realicen gestiones para obtener los recursos presupuestales por
el drea administrativa a fin de que se tengan los medios necesarios para cumplir con los
objetivos y metas planteadas en el PADA 2025, asi como se sienten las bases para el

cumplimiento de metas y objetivos institucionales en el mediano y largo plazo.

A continuacioén, se presenta una relacion de necesidades de recursos materiales a corto
plazo tanto para el Departamento de Entregas y Archivo como para el area que ocupa

el archivo de concentraciéon con datos cuantitativos sobre su costo econémico:

Q SEOP
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Preub Total

i

P. Unitario Caracteristicas Fuente de consulta
Opzfplchu C?)?! i https://www.claroshop.co
Computadora de 7Ma Gen 8gb m/producto'/15378963/pc-
escritorio 1 $8199.00 $8199.00 RamSsddgogh CPu-del-optiplex-core-i5-
: Led 19.5 7ma-gen-8gb-ram-ssd-
o 480gb-led-19-5-
Reacondicionad L
o Grado "A" reacondicionado-grado-a/
Computadora . https://www.claroshop.co
portatil 1 >8,099.00 >8,099.00 Laptzcz;)sl-cl.;;; 14 m/producto/17105543/lap
Lap top top-hp-14-245-g9
https://www.sams.com.m
Silla Plegable 10 $663.91  $6127.60  SllaPlegable  x/sillas-y-mesas-

) e Lifetime Negra  plegables/silla-plegable-
lifetime-negra/000119098
https://secomextintores.m
ercadoshops.com.mx/ML

Extintor Unidad M-.26i4606%|7 s&e::t into|r-
. . . unidad-movil-50-kg-polvo-
m'v"ifm Unidad 1 $7999.00  $7,999.00 ng:c‘)“('li?nfio quimico-seco-guarderia-
Seco Guarderia _IM?gclid=EAlalQobChMI2
97V7LvBgwMVItTCBBOFzA
XWEAQYAYABEgID4vD_Bw
E
Diablo de carga, ,
Diablo de carga 1 $1,950.00  $1,950.00 ruedas sdlidas, Z:'{;TERO_ Catalogo 2024
doble balero ~alalogo
Escalera de https://www.truper.com/c
Escalera de tijera tijera tipo 1l 4 atY|gente/b°uscad2r?pa!?b
) . 1 $ 1,950.00 $1,950.00 M ra=Escalera%20de%20tijer
tipo Il 4 peldafios peldafiosy o2 0tipo%2011%204%20pe
bandeja, TIUPer | 4204C3%B10s
https://www.officedepot.c
om.mx/officedepot/en/Ca
Pizarrén Blanco egor%C3‘7?ADa/Todas/Orig
con Marco de inales-Off}cg-
1 Aluminio Office 2P Oficina-y-
Pizarrén $1,219.00 $1,219.00 Depot / Papeler%C3%ADa/Papeler
, %C3%ADa/Pizarr%C3%B3r.
Polimero / 90 x -Blanco-con-Marco-de-
120 cm Aluminio-Office-Depot-
Pol%C3%ADmero-90-x-
120-cm-/p/388
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Pizarron de 1
Corcho
VENTILADORES
DE PARED 5
INDUSTRIALES
Aire 1
Acondicionado
Mini Splfit
Anaque.l 20
Industrial
TOTAL

Programa Anual de Desarrolio Archivistico (PADA)2025 de la
Secretaria de Obras Publicas del Estado de Quintana Roo

$1,189.00

$11,000.00

$9,793.00

$6,995.00

5. Administracion del PADA

$1,189.00

$ 55,000.00

$9,793.00

$139,900.00

$241,425.60

5.1.Planificacién de las comunicaciones

Pizarron de
Corcho Office
Depot /90 x
120 cm

VENTILADORES
DE PARED
INDUSTRIALES
24"

Aire
Acondicionado
Mini Split
Platino Benelux
2 Toneladas
220V

Anaquel
Industrial
Estante
Metalico 4
Niveles
Organizador 4t

https://www.officedepot.c
om.mx/officedepot/en/Cat
egor%C3%ADa/Todas/Orig
inales-Office-
Depot/Oficina-y-
Papeler%C3%ADa/Papeler
%C3%ADa/Pizarr%C3%B3n
-de-Corcho-Office-Depot-

- 90-x-120-cm/p/391

https://es.uline.mx/BL_38
89/Industrial-Wall-Mount-
Fans

https://boxito.com/produc
to/minisplit-platino-ac-
24000-btus-220v-60hz-
r410a/

https://articulo.mercadoli
bre.com.mx/MLM-
664119656-anaquel-
industrial-estante-
metalico-4-niveles-
organizador-4t-
_IM#position=15&search_|
ayout=grid&type=item&tr
acking_id=66455be6-cd88-
497f-829e-0b2212¢35481

Se llevaran a cabo reuniones de trabajo entre los responsables de Archivo de Tramite

designados por cada Unidad Administrativa, la Responsable del Area Coordinadora de

Archivos y el Responsable del Archivo de Concentracién, ademas del envio de reporte:

de avances en las tareas de gestion documental y administracion de archivos mediante

oficios circulares. De igual forma, se pretende establecer un canal de comunicaciér

constante con el Archivo General del Estado, lo anterior para la realizacién de las
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actividades de gestiéon documental y administracién archivistica, asi como de las
acciones encaminadas al cumplimiento de las obligaciones de transparencia en materia
de archivo establecidas que se deriven del presente Programa, y en estricto apego a la

normatividad vigente.
5.2.Reporte de avances

Para efectos de control y seguimiento de los avances del Programa, se elaboraran
reportes segun sean requeridos respecto de las actividades establecidas en el PADA
2025 y respecto del cumplimiento de disposiciones enmarcadas en la LGA y Ley local

para los sujetos obligados.

Con fundamento en el articulo 26 de la LGA y 25 de la Ley local, los sujetos obligados
deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del Programa Anual y
publicarlo en su portal electréonico, a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del

siguiente afio de la ejecucion de dicho programa.

5.3. Control de cambios

En caso de que el Programa Anual sufra cambios, el Area Coordinadora de Archivos, lo
notificard en el Informe Anual, debiendo documentar los cambios descritos y detallando

la justificacion e impacto del cambio realizado.
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5.4. Administracion de riesgos

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los
objetivos planteados en este Programa, por ello es necesario identificarlos y

administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran

En el anexo 1 en formato Excel se presenta la evaluacion de riesgos, la evaluacion de
controles, la evaluacion de riesgos respecto a controles, la matriz y el mapa de riesgos

y la definicion de estrategias y acciones de control para responder a los riesgos.
6. Conclusiones

El PADA 2025 resulta de gran importancia para el cumplimiento de los objetivos de la
L.GA y de la Ley local, ya que permite la implementacion del Sistema Institucional de
Archivos y llevar un control, seguimiento y evaluacion de los avances en la gestién
documental y administracién de archivos de las unidades productoras de informacién
y documentacion. Cabe mencionar que dicho Programa Anual sirve como un
instrumento normativo y operativo que permite gestionar los recursos necesarios para
la aplicacion de la LGA y LAEQROO en la SEOP, y que su personal reconozca y tome con
seriedad y compromiso sobre la relevancia y trascendencia de la gestion documental y
la administracién archivistica conforme a las disposiciones y lineamientos aplicables ¢

la materia.
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