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l. Introducción 

La Secretarla de Obras Públicas del Estado de Quintana Roo conforme al art. 1 del 

su Reglamento Interior, es una dependencia del Poder Ejecutivo del Estado, la cual 

tiene a su cargo 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) Titular del Poder Ejecutivo 

del Estado. 

Misión. 

Construir la infraestructura con planeación estratégica; calidad y eficacia, operando 

con total transparencia, apego a la ley y actitud resolutiva para contribuir al bienestar 

social y la competitividad económica de Quintana Roo. 

Visión. 

Crear una dependencia pública que sea modelo de calificación técnica; de 

planeación a futuro con sentido estratégico, y de transparencia en el uso de sus 

recursos. La SEOP, buscará, además, la cooperación con todos los niveles de 

gobierno, los empresarios y la sociedad civil , ofreciendo resultados de alta calidad 

con sentido de oportunidad. 

Í/// 
Para dar cumplimiento a los artículos 1 y 13, fracción 11 de la Ley General de 

Archivos, donde dicho ordenamiento jurídico tiene por objeto establecer los 

principios y bases generales para la organización y conservación, administración y 

preservación homogénea de los archivos en posesión de cualquier autoridad, 
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órganos Autónomos, partidos polftlcos, fideicomisos y fondos públicos, así como de 

cualquier persona física, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos públicos o 

realice actos de autoridad de la federación, las entidades federativas y los 

municipios, y ademés, a fin de que los sujetos obligados cumplan con sus deberes, 

se requiere que cuenten con los instrumentos de control y de consulta archivísticos 

conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y 

disponibles, considerándose al menos: el Cuadro general de clasificación 

archivística, el catálogo de disposición documental y los inventarios documentales. 

Adicionalmente, de confonnidad los ordenamientos jurídicos locales aplicables a 

esta dependencia del ejecutivo estatal, en materia de organización, conservación y 

disposición documental, específicamente lo contenido en los artlculos 7, fracciones 

VII y XXIII y 20, fracciones IX y XVII, del Reglamento Interior de la Secretaría de 

Obras Públicas del Estado de Quintana Roo, y artículos 24, 25 y 26 de la Ley del 

Sistema de Documentación del Estado de Quintana Roo. Artículo 15, Fracción XIV 

del Decreto mediante el cual se refonnan, adicionan y derogan, diversas 

disposiciones del Reglamento Interior del Archivo General del Estado, Periódico 

Oficial del Estado Q. Roo, marzo 1 O del 2022. 

Al respecto, se pone a disposición de todas las unidades administrativas de la 

SEOP, el Catálogo de Disposición Documental (CADIDO). Este Catélogo pennitírá 

regular de manera general y sistemática la política de tratamiento documental de la 

SEOP, ya que es un instrumento nonnatlvo que servirá para regular de manera 

eficaz y eficiente la producción, uso. circulación, conservación, transferencia y 

destino final de los documentos de archivo producidos en el ejercicio de las 

atribuciones de la SEOP. Cabe destacar que de conformidad a lo establecido en el 

artículo 47, fracción V de la Ley de Responsabilidades Admlnistrativa~os 
Servidores Públicos, es responsabilidad de todo servidor público cus ia y 

resguardar la documentación e infonnaclón que, por razón de su empleo, rgo/f 
comisión, conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evit/nd~ 
el so, la sustracción, destrucción, ocultamiento o inutilización ndebida de aquellas. 
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El catálogo de disposición documental refiere al registro general y sistemático que 

establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de 

conservación y la disposición documental. Es por ello que en apego al art. 51 de la 

Ley General de Archivos, para efectos de llevar a cabo el proceso de elaboración 

de nuestro catálogo de disposición documental, primeramente, se estableció un 

plan de trabajo para la elaboración de las fichas técnicas de valoración documental 

que incluye al menos: 

a. Un calendario de visitas a las áreas productoras de la documentación para el 

levantamiento de infonnación, y 

b. Un calendario de reuniones del grupo interdisciplinarlo. 

Seguido de lo anterior, se prepararon las herramientas metodológicas y normativas, 

como son, entre otras, bibliografía, cuestionarios para el levantamiento de 

información, formato de ficha técnica de valoración documental, normatividad de la 

institución, manuales de organización, manuales de procedimientos y manuales de 

gestión de calidad; de igual manera se realizaron entrevistas con las unidades 

administrativas productoras de la documentación, para el levantamiento de la 

información y elaborar las fichas técnicas de valoración documental, verificando que 

exista correspondencia entre las funciones que dichas áreas realizan y las series 

documentales identificadas, y finalmente, se Integró el catálogo de disposición 

documental tal y como lo marca dicho precepto. 

11. Objetivos 

a. Objetivos generales 

Que los sujetos obligados identifiquen los documentos de archivo producidos en el 

desarrollo de sus funciones y atribuciones mismas que conformaran el instrumento 

d control archivístico llamado catálogo de disposición documental. 



b. Objetivos esoeclflcos. 

• Establecer los plazos de conservación de las series documentales en el 

archivo de trámite. 

• Identificar los valores documentales: administrativo, legal o contable (o 

fiscal}. 

• Facilitar la gestlón de documentos en los archivos de trámite de las Unidades 

Administrativas; asl como su constante circulación en su ciclo vital , a través 

de transferencias controladas y sistemáticas a las que haya lugar. 

• Facilitar y agilizar la constante circulación de los documentos de archivo de 

trámite de las áreas administrativas, su transferencia controlada al archivo de 

concentración, así como su destino final. 

111. Ámbito de Aplicación 

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la 

organización y conservación de los archivos y documentación institucional, serán 

aplicables a todas las Unidades Administrativas de la Secretaría de Obras Públicas 

del Estado de Quintana Roo, las cuales deberán observar en todo momento los 

principios de conservación, procedencia. integridad, disponibilidad y acceslbllldad 

que en materia archivística sefíala el artículo 5 de la Ley General de Archivos 

vigente. 

IV. Marco Jurfdlco. 

Ámbito Federal >(/ 
• Ley General de Archivos {//. 

• Ley General de Transparencia y acceso a la Información Pública / . 

'b,. ~ 
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Ámbito Estatal 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo. 

• Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Quintana Roo. 

• Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de 

Quintana Roo. 

• Ley del Sistema de Documentación del Estado de Quintana Roo. 

• Ley de Obras Públicas y Servicios relacionados con las mismas del Estado 

de Quintana Roo. 

• Reglamento Interior de la Secretaría de Obras Públicas del Estado de 

Quintana Roo. 

• Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado De 

Quintana Roo. 

• Ley de Entrega Y Recepción de los Recursos Asignados a los Servidores 

Públicos de la Administración Pública y de los Ayuntamientos del Estado De 

Quintana Roo. 

• Reglamento Interior del Archivo General del Estado 

V M&lo<l~'11i• do ••bo~cióo \ \ 

Las ~cciones que sustentan el proceso de elaboración y aplicación del Catálogo se . 

realizaron con base a lo establecido en el Instructivo para la elaboración del 

Catálogo de disposición documental. La elaboración del Catálogo se compone de 

cuatro etapas: Identificación, valoración, regulación y control. Cada una de éstas 

comprendió la realización de tareas especificas que permitieron la conformación de 

este instrumento normativo para regular la polltica de tratamiento documental de la 

SEOP. 

a. Primera etapa. Identificación 

Esta etapa consistió en la investigación y análisis de las características de los 

elementos esenciales que constituyen cada una de las se 
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función, el sujeto productor y el documento de archivo. A continuación, se describen 

las acciones que permitieron desarrollar la primera etapa que consistió en elaborar 

el Cuadro General de Clasfficación Archivlstlca (Cuadro): 

, Tema 
se so.licita al Dlr. Gral. Del 
Archivo General del Estado de 
Quintana Roo una asesorfa en 

• referente a las "Transferencias 
Documentales" y el Curso en 
Línea "Cuadro General de 
Clasificación Archlvfsttca con el 
fin de cumpllr con el Programa 
Anual de Desarrollo 

, Archlvistlco (PADA), et cual se 
· programó el 19 de febrero B9de 

2021. 
·coiivoeatorla al curso de 
Capacitación en Linea 
denominado " Cuadro General 
de Claslflcación Archlvfstlca" 
Envío- de presentación del 
Curso "Cuadro General de 
Clasificación Archhllatlca", 
Impartido por la Lic. Adrlana 
Parado Cuéllar del Archivo 

' General del Estado 

1 
(AGEQROO), a fin de cumplir 
con el compromiso de 
compartir información y 
reafirmar los conocimientos 
obtenidos. 

. Se solicita mediant& oficio 
clrcular dirigido a los 
responsables de la• diferentes 
unidades administrativas de la 
SEOP, validar o, en su caso, 
proponer las secciones y serles 
sustantivas y generales 

'. correspondientH con la 
: finalidad de contar con un 

Cuadro General de 
Claslflcaclón Archlvlstlca, 
construido de manera 
colaborativa. 

i Fecha _ " j Constancia doc~men!¿il_ 
; 16 de febrero de 2021; 18 de · Oficio de solicitud No. 
: febrero de 2021 SEOP/SSVl/OVPS/039/2021; 

1 24 de febrero de 2021 

s·di ma1ZO de 2021 

: 8 de marzo de 2021 
• 

Oficio de respuesta No. 
SEGOB/AGE/DAE/DG· 
002412021 

• Circular No. 
; SEOP/SSV!/OVPS/006/2021 

Oficio circular No. 
SEOP/SSVl/DVPS/010/2021 

Oficio circular No . 
SEOP/SSVl/DVPS/01212021 

Invitación a Asesorias · 12 de marzo de 2621 Circular No. 
SEOP/SSVl/DVPS/015/2021 · Presenciales respecto al cuadro , 

de clasificación archlvfstlca 

\ 



~m.J!~~!clón d:• a~~:,º~~~ac~~ ¡ 16 de marzo de 2021 

ArchivisUca. 
' lmpartlclón de asesorfa ·del , 18 de marzo de 2021 

Cuadro de Clasificación 
ArchivísUca. 
Aprobación del Cuadro General 30 de marzo de 2021 
de Clasificación Arc.hlvfatica de 
laSEOP 

Se envía mediante oficio 
circular el Cuadro General de 
Claslflcación Archlvlstlca 

, aprobado por el Grupo 
, lnterdisicipllnarlo en la pasada 

1ra. Sesión Ordinaria del 2021 
para dar cumplimiento a lo 
seflalado en la Ley General de 
Archivo en loa artlculos 4, 
tracción XX, 13, fracción I, 28, 
fracción 1 y 30, fracción IV. 

··· ."6 de abril de 2021 
1 

b. Segunda etapa. Valoración 

¡ Lista de asistencia del 16 de 
; marzo de 2021. 

Lista de asistencia del 18 de 
marzo de 2021. 

Acta de la Prtmera Sesión 
Ordinaria del Grupo 
lnterdlsclpllnarlo de la SEOP. 

Oficio circular No. 
SEOP/SSVl/DVPS/019/2021 

Consistió en el análisis y la determinación de los valores primarios y secundarios de 

cada una de las series documentales para fijar sus plazos conservación, vigencia 

documental y destino final de las mismas. Para llevar a cabo la valoración 

documental se llevaron a cabo las siguientes actividades: Reuniones de trabajo con 

el grupo interdlsciplinario, conformado por representantes de las siguientes áreas: 

Subsecretarías de Planeación, Obras Públicas, Vinculación Institucional, así como 

las Direcciones Generales Administrativa y Jurídica, para elaborar las Fichas 

Técnicas de Valoración Documental (Fichas) de las series documentales 

sustantivas que conforman el Catálogo. A continuación, se describen las acciones 

que permitieron desarrollar la segunda etapa que consistió en elaborar las Fichas 

Técnicas de Valoración: 

\ 



Tema 

Convocatoria para reallur ei curso de 
· capacitación en linea •Catálogo de 

Disposición Documental" el día 12 de 
abril de 2021 como parte de las 

. actividad .. programadas del Programa 
Anual de Desarrollo Archlvfstlco 2021 

_ (f)~DA). _ 

Fecha 

6 de abril 
de 2021 

Envfo de presentación y material de 
· apoyo del Curso "Metodologla para la 

. 14 de abril 
de 2021 

. Elaboración del Catálogo de Disposición 

. Documental", Impartido por la Lic. 
' Adriana Parado Cuéllar del Archivo 

General del Estado (AGEQROO). 
Se envfa mediante oficio drcular la Gula 
de Valoración Documental para efectos de 
que se lleve a cabo una valoración de las 

· series y subserles producidas por cada una 
de las áreas que Integran a la Secretarfa 
de Obras Públicas del Estado de Quintana 
Roo. 

3demayo 
de 2021 

· Convocatoria para asistir 6 de mayo 
presenclalmente a las asesorías para el de 2021; 
llenado de las Fichas Técnicas por parte 11 de 
de la Coordinadora de Archivos, mayo de 
personal de la Dirección de Asuntos 2021 
Jurldlcos y de la Unidad de 

. Transparencia, Acceso a la Información y 
Protección de Datos Personales los días 

; 12 y 13 de mayo del presente ano. Se 
· envia alcance a fin de reprogramar la 

asesoría del dia 13 para el día 17 de mayo . 
de 2021. 
lmpartlcfón de asesorías para la 12 y 17 de 
elaboraclón de las Fichas Técnicas de mayo de 
Valoración impartidas los dlas 12 y 17 de 2021 
mayo 

se envla oficio circular pará· sollcltar a 
las unidades administrativas que 
mediante memorándum y formato 
anexo, realicen aquellos cambios que 
tendrán afectación en el Cuadro de 
Clasificación Archlvlstlca ya aprobado, 
a fin de ser sometidas a la aprobación 
del Grupo lnterdlsclpllnario ... 

31 de 
mayo 

Constancia documental 

·añclo circular No. 
SEOP/SSVVOVPS/020/2021 

. . , 
Oficio circular No . 

: SEOP/SSVl/OVPS/021/2021 

Oficio circular No. 
SEOP/SSVl/OVPS/02312021 

Oficio circular No. 
; SEOP/SSVl/OVPS/02412021; 

Oficio circular No. 
SEOP/SSVl/OVPS/02512021 

· Listas de asistencia del 
personal qua asistió a las 
asesorías el 12 y 17 de mayo 
del 2021. 

: Oficio circular No. 
' SEOP/SSVl/OVPS/02612021 

' 

~ . 
\ 
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Se envía mediante oficio clrcular 
Instructivo de llenado ampliado a fin de 
brindar instrucciones más detalladas y 

· precisas que ayuden a unificar el llenado 
de las fichas técnicas de valoración 
documental (FTVD). 

. Se envía mediante oficio circular el 
Cuadro General de Clasificación 
Archivística modificado y aprobado por 
el Grupo lntardlslciplinarlo en la pasada 
2da. Sesión Ordinaria del 2021 para dar 
cumpllmlento a lo señalado en la Ley 
General de Archivo en los artículos 4, 
fracción XX, 13, fracción 1, 28, fracción 1 
y 30, fracción IV. 

c. Tercera etapa. Regulación 

9 de Oficio circular No. 
agosto de . SEOP/SSVllDVPS/02912021 
2021 

: 28 de Oficio circular No. 
septiembre · SEOP/SSVllDEA/031 /2021 

Esta etapa consistió en la integración del Catálogo de la SEOP, de acuerdo con los 

siguientes apartados: 

1. Introducción. 

2. Objetivos. 

3. Ámbito de aplicación. 

4. Marco jurídico. 

5. Metodología de elaboración. 

6. Instructivo de uso. 

7. Cuadro General de Clasificación Archivística. 

8. Catálogo de Disposición Documental. 

8. Hoja de cierre. Cabe aclarar que, cada uno de los apartados fue descrito de 

acuerdo con lo establecido en el Instructivo para la elaboración del Catálogo de 

Disposición Documental. 

9. Anexos (Evidencia comprobatoria). 
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d. Cuarta etapa. Control 

Esta última fase consiste en el registro, validación, difusión y aplicación del 

Catálogo. Esta etapa consta en lo siguiente: 

a) Enviar mediante oficio el Catálogo al Archivo General del Estado de Quintana 

Roo, para su registro y validación. 

b) Presentar el Catálogo ante el Grupo lnterdisciplinario de la SEOP. 

c) Una vez recibida la validación del Catálogo, se publicará en el portal de internet 

institucional y se realizará su difusión a través de pláticas de sensibilización a la alta 

dirección y la lmpartición de cursos de capacitación a los responsables de archivo 

de las unidades administrativas para su aplicación y comprensión. El resultado de 

esta etapa es un instrumento normativo que permitirá regular de manera general y 

sistemática la política de tratamiento documental de la SEOP. La mejora continua 

del Catálogo debe estar alineada a los cambios que sufra el sistema de control 

interno institucional. 

VI. Instructivo de uso. 

Todas las unidades administrativas de la SEOP aplicarán el Catálogo con la 

finalidad de regular las series documentales que correspondan con sus funciones 

comunes o sustantivas. Este apartado permite conocer cada elemento del Catálogo 

de la SEOP, para así facilitar su comprensión y aplicación. 



Catalogo de Diff'O'lclOll Dowmental Stop 2021 SEOP -· "-~--

R 

1. Fondo. Es el conjunto de documentos producidos orgánicamente por la 

Secretaria de Obras Públicas del Estado de Quintana Roo, con cuyo nombre está 

Identificado. 

2. Sección cada una de las divísiones del fondo documental, basadas en las 

atribuciones de la SEOP, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, 

en este caso se encuentran reflejadas en macroprocesos de trabajo comunes 

identificados con la letra "C" (1 C, 2C, etc.) y sustantivos identificados con la letra "S" 

(1 S, 2S, etc.). 

3. Códigos, es la Identificación de cada serie documental, de acuerdo con el Cuadro 

General de Clasificación Archivistica. Las series son el conjunto de documentos 

producidos en el desarrollo una misma atribución o proceso que giran en torno a un 

asunto especifico. 

4. Niveles de Clasificación, es la Identificación del nombre genérico de cada serie 

documental. 

5. El valor documental, es el valor que tiene un documento mientras se halla en las 

fases activa (trámite) y semi-activa (concentración) de su ciclo vital, es decir, 

mientras interesa a la Entidad productora, como instrumento y referencia para el 

desarrollo de la gestión. En el presente Catálogo se detectaron tres tipos de valores 

en los expedientes: 

• Administrativo (A): Son todos los documentos que se producen en el 

desarrollo de una función. 

• Legal (L): Son todos los documentos que permiten certificar derechos u 

obligaciones que sirven como prueba ante la 1 , . 
' 

\ 
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• Fiscal o Contable (F/C): El valor fiscal es aquél que tienen los documentos 

que pueden servir de testimonio del cumplimiento de obligaciones tributarias. 

Los documentos contables son aquellos que pueden servir de soporte o 

justificación de operaciones destinadas al control presupuestario. 

6. El Plazo de Conservación establece, en número de años, el tiempo que los 

documentos tendrán que conservarse en cada archivo, en los archivos de trámite y 

de concentración, así como el total de años de conservación. Una vez concluido el 

plazo en el archivo de trámite (AT), se podrá realizar una transferencia primaria al 

archivo de concentración {AC), donde se resguardará durante un periodo 

precautorio para su consulta. 

• Archivo de trámite (AT). 

• Archivo de concentración (AC). 

• Total (AT + AC =Total de años de conservación). 

7. Técnicas de Selección (y/o Destino Final): procesos referentes a las acciones de 

disposición final de los documentos. A partir del proceso de valoración, se especifica 

la conservación o la eliminación de éstos. Esto se indica con una ·x· en cada una 

de las casillas correspondientes: 

• Eliminación: se señalan los documentos susceptibles de ser eliminados 

definitivamente, los cuales se someterán a valoración y/o autorización del Archivo 

General del Estado de Quintana Roo. 

• Conservación: se señala la documentación susceptible de ser conservada 

permanentemente en su totalidad, la cual se someterá a valoración y/o validación J.. 
del Archivo General del Estado de Quintana Roo. 

• Muestreo: se señala la documentación susceptible de ser conserva · ~/ 
permanentemente mediante un proceso que seleccio sólo una muestra de W' ~ 

~l{ " ~ \ 



expedientes que ameriten conservarse. Dicho proceso se efectuará bajo algún 

método que se haya establecido por el área productora: método selectivo o 

cualitativo, sistemático (Cronológico, Geográfico, Alfabético y Numérico), método 

aleatorio (al azar), entre otros. El método determinado por el área productora está 

descrito en la ficha técnica de valoración de la serie documental que corresponde. 

Para la SEOP en el caso de las series documentales que se hayan valorado con un 

destino final de muestreo estarán sujetas al siguiente procedimiento de muestreo 

aleatorio simple: 

Una vez que se tengan los expedientes ordenados en cajas o legajos e 

inventariados, se tomarán ejemplares que en total sean el 10% de la cantidad total 

de expedientes a valorar. 

Las muestras deberán corresponder a diferentes cajas o legajos según sea el caso. 

Una vez seleccionada la muestra se procederá a realizar la valoración de lo que se 

deberá conservar y por otro lado lo que se irá a la baja definitiva. Este procedimiento 

deberá realizarse en presencia de la Coordinación de Archivos, el responsable de 

Archivo de Concentración de la Unidad Administrativa solicitante y el responsable 

de la unidad generadora de la información, para lo cual, se levantará un acta 

administrativa que acredite el procedimiento antes mencionado. 

8. Observaciones: indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser 

consideradas dentro de los otros rubros. Aquí pueden reflejarse las posibles 

restricciones al libre acceso a la información de la serie documental en apego a la 

normatividad en materia de transparencia, datos personales, propiedad intelectual, 

entre otras. La información es de acceso público y, en caso de la naturaleza de la 

misma deba ser clasificada, solo enunciarlo a nivel de supuesto: Esta serie podrá 

ser susceptible de contener expedientes o documentos clasificados como 

confidenciales en los términos de (fundar y motivar) ... ... .. . 
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9. Clasificación de la información: refiere a si la información está clasificada como 

pública (P), confidencial (C) o reservada (R). 

En el Catálogo Indica cuánto tiempo debe permanecer (plazos de conservación) los 

expedientes en el archivo de trámite (AT) y en el archivo de concentración (AC), lo 

cual dependerá, por una parte, de la conclusión del asunto o trámite, del valor 

documental, así como de la frecuencia de la consulta por parte de los servidores 

públicos de la unidad administrativa y por otra, de las disposiciones legales que 

regulen los procesos y procedimientos institucionales. La suma de los plazos de 

conservación con base en los aspectos mencionados conforma la vigencia 

documental. 

Por lo anterior, el Catálogo posibilitará la transferencia primaria (traslado controlado 

y sistemático) de los expedientes del archivo de trámite al de concentración y 

destino final de los mismos, es decir, la transferencia secundaria al archivo histórico 

o bien, la baja documental, evitando la acumulación de documentos en los archivos. 

VII. Catálogo de Disposición Documental (CADIDO) de la SEOP. \ 



1 CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 
SECRETARÍA DE 

QUNlANA ROO (CAD IDO) OBRAS PUBLICAS . "... ' ... 

Fondo: SECRETARIA DE OBRAS PÚBLICAS 

Vigencia documental Técn:tcas de 
sel&oci6n 

V~lor Plazos de ~ 
ClasHlcaclón de la Información 

CódlRO Doacrlpelón de serio y Documental ConservaciOn j ~ 1 
Observaciones 

s.ub1erkt documental 

Serle Sublerie f'D LE CO/FI AT AC TOTAL .i .. " p c R 
"' 8 ::;¡ 

FUNCIONES SUSTANTIVAS 

SECCIÓN 1S PLANEACION, GESTIÓN Y PROGRAMACIÓN DE ESTUDIOS, PROYECTOS Y OBRA PÚBLICA 

1S.1 Solicitudes ciudadanas en 
X 1 2 3 X X maleria de Obra Pllblica 

SUl>ccmtt Sectorial de 
1S.2 lnlraeslruebJra para el X 2 3 5 X X 

Desarrollo 

Ge6110n de Recursos de 

( 
1S.3 

Obfa Pública y Servicios 
X 2 3 5 X X Relacionado& con las 

Mismas 
1SA A¡ltobed6n de Recursos X 2 3 5 X X 

¿'.:) 
IS.5 lrlonne Anual de Cue<to 3 4 7 

\ 
Publica X X X 

1$.S.1 Seguim~nto Programiltloo X 1 7 8 X X 

1S.5.2 De Obra ~bllca X 1 7 8 X X 

15.8 
Planea y Programas 
Estat.ites en materia de otn X 1 3 4 X X 

oí\bioa 

~ y.1 Programa Anual de Obra 
X 2 3 5 X X Püblica 

~ '" 

"' ~ 
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1S.9 
Coolit6 de Obra Plltlica y 
SeMdol Retac:ionados oon X 2 3 5 X X 
lasMlomn 

1$.10 Estadistica• de Obras y 
X 2 3 5 X X Servic:toa Relacionados 

SECCIÓN 2S CONTRATACIÓN Y CONTROL DOCUMENTAL OE ESTUDIOS, PROYECTOS Y OBRA PÚBLICA 

2S.1 Contratación de Obra Pública 
X 1 6 7 X X 

yloseMcios 

2S.1.1 Uclaci6n P~blica X 1 6 7 X X 

2S.1.2 
Invitación a cuando menos 

X 1 6 7 X X tres pe.-es 

2S.1.3 Adjudicaá6n directa X 1 6 7 X X 

2S.2 Cooln1too de 000. Plllllica X , 6 7 X X 

2S.3 - de Ejecuci6n X , 6 7 X X 

2S.4 Convenloe Modificatorios X 1 6 7 X X 

2$.5 Fianzas X 2 1 3 x X 

25.6 
Rescif¡On y termjnación de 

X 2 5 7 X X X 
ccmratoe de obra pública 

2S.7 Predooun- X 1 6 7 X . X 

2S.8 Pr .. opuectos X 1 6 7 X X 

25.9 Expedienlff Unitarios de 
X 5 4 9 X X 

Obra• 

~ 
2S.10 Expedlen!ff Un~arlos de X 5 4 9 X X 

Estudios o Proyectos 

SECCIÓN 3 S ESTUDIOS Y PROYECTOS DE OBRA l'OBUCA 

3S.1 
ProyoCIOa Atquitect6nlcoe y 

X 2 6 8 X X 
do lngonlerla 

Permisos y autorizaciones 
3S.2 para la ejecución de las obrao 

públicaS 
X 5 7 12 x X 

3S.3 Oerodloldevl• X 2 5 7 X X 

'~ 
3S.4 Dici:imenH y Manuales 

X 2 5 7 X X 
Téonicoe 

SECCIÓN 4S SUPERVISIÓN DE ESTUDIOS Y/O PROYECTOS DE OBRA PÚBLICA 

' ~ 
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4$.1 Expediente T6cnloo del 
X 5 5 10 X EstlJdio o Proyecto X 

4$.2 Gestión de pago de 
X 2 5 7 - X X 

4$.3 Conités de Conctalor1a Social 
X 1 de Estudios o Proy6Clos 2 3 X • 

SECCIÓN 5S EJECUCIÓN DE LA OBRA PÚBLICA 

SS.1 Expediento T 6<lnlco de Obra X 1 2 3 X X 

SS.2 
Gestión de pago de 

X 2 5 7 X estmaciooes X 

55.3 Cootit~ de C0<1lnllotfa SocSJ 1 deot<aPCll>ica X 2 3 X X 

5S.4 Maqum.ria X 1 3 4 X X 

55.4.1 Comodatos X 1 3 4 X X 

55.4.2 Resguardo de maquinaria X 1 3 4 X X 

SS.4.3 t-iantenimiento X 1 3 4 X X 

SECCIÓN es TRAMITES Y SERVICIOS EN MATERIA DE OBRA PÚBLICA 

6.S.1 lnsaipción al pec!tón de 
X 1 1 2 ~ 

X X 

6.S.2 Renovación al ped(6n de 
X 1 1 2 X X contratistas 

6.S.3 Padrón de Controhtos X 1 1 2 X X 

6S.4 Mejora Regu~ria X 1 2 3 X X 

< FUNCIONES COMUNES 

SECCIÓN 1 C PLANEAClóN Y COOIUlfNAClÓN DEL DESPACHO OEL TITULAR DE LA SECRETARIA DE OBRAS PÚBLICAS 
.-r-.... 

ROllr>iones de Suboecte<arios - \ 1C.3 X 1 3 4 X yDiteeto<es X 

Representaclon" del Titular 
de la SEOP en reuniones, 

1C.4 juntas de gobiemo. consej~ 
fideicomisos~ comités o 

X 2 3 4 X X 

\x 
S<Jll<:omités. 

1C.S Informe de Gol>ietno X 2 3 5 X X 

1 
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1C.8 
C<impareoenciaa ante el 

X 1 3 4 poder legislativo X X 

Sección: 2C LEGISLACIÓN 

2C.1 ReglamenlO li'Cerio< X 2 5 7 X X 

lnstllJmentos jurtdieos 
(convenios. bues de 

2C.2 eofaboración, acuerdos de X 2 5 7 X X 
ejecuQón de obta, entre 
otros) 

SECCIÓN 3 C ASUNTOS JURlDICOS - y 
3C.1 representaciones .., materia X 1 6 7 X X 

legal 

3C.2 Opinione:s jurldlcas y 
X 1 1 2 X X asesoóas 

3C.3 Juicios contra la dependencia X 1 6 7 X 

JC.3.1 Amparos X 1 6 7 X X X 

JC.3.2 l.a!xltal4!$ X X 1 6 7 X X X 

3C.3,3 Agrarios X 1 6 7 X X X 

JC.3.4 Administrativol X X 1 6 7 X X X 

3C.3.5 Civiles X 1 5 6 X X X 

3CA Juicios de la dependencia X 1 5 6 X X 

Procedlmientol 

4 3C.5 Administr•tivo 
X X 1 6 7 X X X 

Procedimien1ol - AdmHslralt<o " ~ 

>\: 
3C.6 Denuncias y~as X 1 6 7 X X X 

3C.7 Oerechos Huma"°' X 1 3 4 X X 

SECCIÓN 4C PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN 

'\4C.1 Dictamen T 6cnlco de 
X 1 3 4 X X 

Estructuru 

'-. / 
4C.2 

Integración y dictamen de 
X 1 6 7 X X 

maruales de organlzaclcln 

1 
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4C.3 
Integración y dictamen de 
manuales de iwooedimlentos X 1 2 3 X X 
y trámites y HNlci06 

4C.5 
~-y 

X 1 10 11 X X p-esupueshl 

4C.6 
Control del ejercicio 

X 1 10 11 X X p-esupuestal 

4C.7 
Piesuput11to basado en 

X 1 7 8 X X resultados 

4C.7.1 Seguimiento Programático X 1 7 8 X X 

.CC.7.2 Seguimtenlo Pr-estal X 1 10 11 X X 

SECCIÓN 5C RECURSOS HUMANOS 

SC.1 Dispo&ic::ionet en mareria de 
X 1 3 4 X X recl.l'SOS humano• 

SC.2 
Expediente ón1co de 

X 35 35 70 X X Mtsonal 

SC.3 
Registro y 00<1~01 de puestos 

X 1 3 4 X X Y plazas 

SC.A 
N6mlna de - de personal 
(confianza, bue, tiefl'4'0 X 2 30 32 X X 

detarninado) 

SC.4.1 T a~etas de Nomina X 1 10 11 X X 

Control de asistencias (lista 
de asistencias, vacaciones 

~~ 
del peraorn1I, licencias 
maternal, paternal, con/sin 
goce de sueldo, 

SC.5 
~~ades, 

X 1 3 • X X 

\_...><:;; dias econtmcoa. Olas 
extraordinarios. \- cuatrimestres, reportes 
mensuales, retardos y fallas, 
justificaciones de entrada y 
salida) 

\ SC.6 
Control dlsclpllnario (actas 
administJativU1 extlortoe. X 1 30 31 X X 

/ - y unciones) x SC,7 Oesruertos .. -- X 1 3 • X X 

~ 
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se.a 
Eslfmuloe y recompensas 
(punlualiclad. el'ios de X 1 3 4 X X 
oerñcio) 

5C.\l Evaluaciones y promociooff 
X 1 3 4 X X de pe110nal 

Control de Pfe&taclones en 

5C.10 mate1la eoonómica 
X 1 3 4 X X (FONACOT, seguros de vida. 

¡risla ..... pef$Ollales) 

SC.11 
Homologaaones y pensionee 
(R6gimen Décimo Tra116i!otlo X 1 3 " X X 
y BQno de Pensión) 

SC.12 Retacio- t.aborales 
X 1 3 4 X X {Sindicato) 

5C.13 S..UiclloS de personal X 1 3 4 X X 

Mo-..;miet'l(Og de peraonal 
5C.14 baoe y oonllanza (altas, bai• X 1 3 4 X X 

y promociones) 

Movimlenios de personal 
SC.15 Tiempo Determinado {altas·, X 1 3 4 X X 

bajas. rt<:0t1batacioc·.eo>) 

sc.1e 
Movtmlenlos de personal de 
Hooorarlos (al!as, bajas, X 1 3 4 X X 
reeontrataoiones y recibos) 

(: 
5C.17 

Movimientoe de persona) 
X 1 3 4 X X gutos indlroc:tos 

SC.18 p.,_.¡ e<>misionado X 1 3 4 X X 

' - /'f>O'fO-., (vales 
SC.1\l escotares. modúlas X 1 3 4 X X 

\ 
escolar .. ) 

SC.20 
Cambios de Adscripción del 

X 1 3 4 X X personal 

\sc.21 Madrff y Padres primeilzoo X 1 3 4 X X 

~ 
""' 

~dtad6to oonlir>Ja Y 
SC.22 desarrollo profesional dol X 1 2 3 X X 

~I 

~ ¿a--~~~~ 
~ 
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SC.23 Servicio social tn •reas 
X 1 2 3 X X administrativas 

SC.2'4 Servi:e:io profesk>nal de 
X 1 3 4 X X carre<a 

SC.25 Creaáones de plan X 1 3 4 X X 

SC.26 Solicitud de cr.denclales de 
X 1 3 4 X X ldentlfieaOiOn 

Designaciones de 
SCZT encargados de enlaoe X 1 3 4 X X 

administrativo y nóminas 

SC.2ll 
AáualiZaciOn de Olrectorio 

X 1 3 4 • X de loo servidolft pllblcos 

SC.29 Actualización de l\dMdades 
X 1 3 4 X X senlídorea púl)liCo9 

SC.30 
So~citudes de inl0<maci6n de 

X 1 3 4 X X personal 

Fondo para el 
SC.31 Rnanciam,ento y A.hotro X 1 3 4 X X 

IFOFYAl 

SC.32 Céd\Jtas de DMcnpc:ión y 
X 1 3 4 X X Perfil de pueslOa 

SC.33 OedaracionesPatñmomaJes X 1 3 4 X X 

SECCIÓN 6 C RECURSOS FINANCIEROS 

6C.1 Fondo Revolvonte X 1 1(} 11 X X 

6C.2 Viéitioos X 1 10 11 X X 

< 6C.3 Órdenes de Compra X 2 3 5 X X 

6C.4 Pres<JllUOSIO Ejercido de la 
X 1 10 11 X • Dependencia 

\. ..-'<;; Recuperacionoe de gaotos 6C.5 X 1 10 11 X X 

6C.8 
Reintegro de recursoe 

X 1 10 11 X X 

6C.7 Gastos a comprobar X 1 10 11 X X 

6C.9 Pagos Diversos X 1 10 11 X X 

~' 
6C.11 Conc-..sllanc:3rias X 1 10 11 X X 

6C.12 Aportacionos Voluntarias X 1 2 3 X X 

-~ 
1 
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Contrata<:icln de 
7C.1 adqtJisicioMs. 

~y/o-

7C1.1 Ucitaá6n pC)tllca 

7C.1.2 lnvitacl6n a cuando meoos 3 
personas 

7C1 .3 AdjudicaclOn dlrtela 

1C2 Com~é de AdqultlclOne$ 

7C.3 Conúatos oon Prov--.s 

7C.7 lnYenlarlo ftaico y control de 
l:Íent$-

7C.8 Inventario ftslco y oontrot de 
bienes inmueblee 

7C.9 Comisiones mbctaa 

7C.10 
Requisiclooes y aoicltudt$ 
de material 

7C.11 
l,,.ef"llaño ele exlltenc:ias en -

BC.1 Servicios l>Oaooa (energla 
eléctrica. agua, etc.) 

~ 
8C2 S<!tviclo poe!al y mensaje<fa 

8C.3 Contr<>I de parque vehlcutar 

BC.4 Conú<>I de ex>mbu&lillle 

~ 8C.8 Marterimierta, consecvaclón 

'\ e instalación de mobltiario 

8C.7 
t-.tantenimient.o, cona&rvac:ión 
de bleneg lnmuebM:s 

8C.8 Proteecl6n Clvll 

~ 

~ ~ ;;. 
~ 

SECCIÓN 7C RECURSOS MATERIALES 

X 2 3 5 X X 

X 2 3 5 X X 

X 2 3 5 X X 

X 2 3 s X X 

X 2 3 s X X 

X 2 3 5 X X 

X 2 5 7 X X 

X 2 5 7 X X 

X 1 3 4 X X 

X 2 3 5 X X 

" 2 3 5 X X 

SECCIÓN 8C SERVICIOS GENERALES 

X 1 10 11 X X 

X 1 3 4 X X 

X 2 5 7 X X 

X 1 10 11 X X 

X 2 3 5 X X 

X 1 3 4 X X 

X 2 3 5 X X 

SECCIÓN OC TECNOLOGIAs Y SERVtctOS DE LA INFORMACIÓN 

' 
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Disp:>siciones técnicas, 
jurfdlcas y administrativas en 

9C.1 materia de tecnologlas de la 
X 1 1 2 X X Jnrormación y 

comunicaciones, informMica 
y telecomunicaciones 

Prog1amas y proyectos en 
materia~ tecnologiá oe 1a 

9C.2 inrormación y CO<IUllcación, 
ínlonnatica y • 1 1 2 • X 

telecomunicaciones 

9C.3 Desarrollo de infraestructura • , 1 2 • de Telecomunicaciones • 
Desarrollo e infraestructura 

9C.4 del portal de intemet de la X 1 1 2 • X 
dependencia 

9C.5 Desarrolo de redff de • 1 1 2 • comunicac;ión vaz y datos X 

9C6 Seguidad lnfonnttica X 1 1 2 • X 

9C.7 Desarrollo de slstemas X 1 1 2 X • 
9C.8 Mantenimiento y 

X 1 1 2 • X actualización de slst1tma1 

Soporte léc:nloo y 
9C.9 mantenimiento de equipo X 1 1 2 X X 

( 
lnfomi~co 

9C.10 Soporte a s'6t:emas de 
X 1 1 2 X X información 

. -- 11 Ueenaas de Sollw.ire X 1 1 2 X • 
C\ 9C.12 S<tvfdos en Internet e • 1 1 2 • X lnlranet 

\ 9C.13 

Solic!ludes de usuarioo y 
contrase~as del personal • 1 1 2 X X para aecesos a los sistem11 

y correo instltuoional 

~ 
SECCIÓN 10 C COMUNICACIÓN SOCIAL 

10C.1 Cooumicados de PreMa X 1 3 4 X X 

l. 

~~_;-'~ ~ 
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10C.2 Entrev\$18 para Medios X 1 1 2 X X 

10C.3 Coordinación de ruedas de 
prenso X 1 1 2 X X 

Difusión de infonnación en 

10C,,4 redes sociales, medios 
X 1 1 2 X )( 

digltalee, Impresos, 
televislv0$ y rad!ofónk:os 

Noritoleodemedosde 
10C.5 eomunieaclOn y redes X 1 1 2 X X 

sociales 

10C.6 Boletines lnl0<mativos X 1 3 4 X X 

10C.7 
Ed4cl6n de contenidos 

X 1 1 2 X X a<Jdiovio¡uales llistitucionaleo 

10C..8 
Oioel\o de imagen 

X 1 1 2 X X -· SECCIÓN 11 C DESARROLLO INSTITUCIONAL 

11C.1 Control Interno X 2 3 5 X 

11C.2 Programa Ouintanarroense 
de CIAtura ln&titudonal X 1 2 3 X 

11C.2.1 C<><nH lnstitucicnal de 
X 1 2 3 X X Igualdad de Género 

Subcomltt lnle<no conlra 
11C.2.2 Acoso, H0&llgamienlo y X 1 6 7 X X 

Aprovechamiento Sexual 

11C.3 Comlt6 de Etica y Prevenci6n 
X 1 2 3 X X - de Contllctoe de Interés 

,K 11C.5 Bita Laboral X 2 3 5 X 

SECCIÓN 12C ARCHIVO DOCUMENTAL 

,.. .1 G<upo lnterdlscipllnarlo X 1 2 3 X X 

"" Cuadro General de 

\ 
12C.2 Clasiflcacl6n Archivfstica X 1 2 3 X X 

~ 

12C.3 
catak>go de Disposici6n 

X 1 2 3 X X 

' Documental 

k.4 Programa Anual de 
X 1 2 3 X X 

Offa"ollo Archivfstico 

12C.5 lnstrumontoe de COf'ISulta 1 2 3 X X 

• 
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12C5.1 G.lia almple de arcnÍYO X 1 2 3 X X 

lrwer«año de ardlM> de 
12C.5.2 trémite. eonoentraei6n e X 1 2 3 X X 

hist6nco 

12C.8 Valoración oocumental X 1 2 3 X X 

12C.9 Gestión de baja doc..-nentat X 1 2 3 X X 

12C.10 Trasterenclasdoo.me- X 1 2 3 X X 

12C.ll Slslema Institucional de 
X 1 2 3 X X 

Aschivo 

SECCIÓN 13 C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PÚBUCAS 

13C.1 AudHoMa X 3 4 7 X X 

13C1.1 Auditoria Superior del E- o 
X 3 4 7 X X de QulMana Roo 

IJC1.2 
Auditoria Superior de la 

X 3 4 7 X X Federacl6n 

IJC1.3 
Secretarla de &a Función 

X 3 4 7 X X f'ut:jlca 

13C1.4 SecrelaMa de la COOlralorla X 3 4 7 X X 

13C.3 Ub<ooBlancos X 2 4 6 X X 

13C.5 Quejas y OOnuncias de 
X 1 2 3 X X 

a- publicas 

13C.7 Entrega - Recepción X 1 6 7 X X X 

~ 
SECCIÓN 14 C TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACIÓN Y PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

Solcitudes de acceso a la 
i\fonnadón. recursos de 

X -" 14C.1 revisi6n , derechos aroo y X 1 5 6 X X 

\ report" •nte el órgano 
garante 

Plataformas dlgltales <le 

14C.3 
infomiaclón Jl(itica 

X 1 1 2 X X 

\ 
olltiga!IJ<las y defuláas 

~ 14C5 

"'-enc.ia 
Comlt• de Transparer.cia y 

X 3 5 8 X X 
Unidades de Enlace 

~ ~ ---~ ~~ 
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Clasll\cad6n de lnfonnación 
1..c.e y Ptotecdlwl de!)¡;("" 

P""°"*" 
Capaciblclón. cursos, apoyo& 

14C.7 v asesorlas en materia de 
transparencia y proteoción de 
datos personales 

~ ~ 
""' ~ 

~/~~ 

X 

X 

1 2 3 X X 

1 2 3 X X 

~ 

,>--
29 

~ 



VIII. Listado de documentos de comprobación administrativa inmediata 

de la Secretarla de Obras Públicas 

No. 

, 1 

2 

3 

· Tipología Documentar . Vigencia 

· Administrativa 

Comprobante del servicio de 
1 

' mensajerla (gulas de envio 

· nacionales e Internacionales) 
. 

Minutario compuesto de 

. fotocopias de oficios, volante de 

. control de gestión, cartas, escritos 1 

; libres, notas informativas, · 
1 

' : circulares, enviadas o recibidos · 

: (por área o general) 

6 meses 

1 afio 

Bitácora de vigilancia, libreta de 6 meses 

reportes de vigilancia, registro de 

· visitantes, de entradas y salldas de · 

• personal y visitantes 
1 4 · Solicitudes de material de 6 meses 

5 

6 
1 

papelerla 

Tarjetones para vehlculos 6 meses 

; Solicitudes de servicios generales 6 meses 
1 (mantenimiento de vehículos, . 

. mobiliario e instalaciones) . . 
. 7 ·· ! Solicitudes de mantenimiento de 6 meses 

; equipo de cómputo y software 

8 Justificaciones de personal 1 año 

(fotocopias) 

Destino Flnal 

Eliminación 

Eliminación 

Eliminación 

Eliminación 

Eliminación 

Eliminación 

· Ellmtnacíón 

. 

Eliminación 

' \ 



Solicitudes de vacaciones, dlas 1 afio 

económicos, prestaciones 

· (fotocopias) 

10 Invitaciones recibidas a eventos, 1 afio 

reuniones de trabajo, cursos de 

¡ capacitación 

11 ' Presentaciones impresas 

' . 12 Coplas turnadas 

6 meses 

para 1 afio 

conocimiento que no generaron 

ningún seguimiento 

13 Comprobaciones de viáticos 1 afio 

nacionales e internaciones ya 

¡ pagados (fotocopias) 

14 ; Comprobaciones de gasolina y 1 ai'lo 
' 
: pasajes ya pagados (fotocopias) 

15 Coplas de acuses de la 1 afio 

correspondencia recibida y 

turnada en las diversas áreas de la 

' Secretarla (el original se encuentra · 

en el expediente correspondiente) 

' Eliminación 

Eliminación 

Ellmlnaclón 

Eliminación 

Ellmlnaclón 

Ellmlnaclón 

Eliminación 

\ 



IX. Hoja de cierre. 

El presente Catálogo de Disposición Documental consta de 14 secciones 

comunes con 157 series y 19 subseries, y 6 secciones sustantivas con 44 

series y 11 subseries documentales, mismas que establecen su valor 

documental, plazos de conservación y destino final. Por lo anterior, se 

procede a la firma de conformidad del Grupo lnterdisciplinario de esta 

Secretaría de Obras Públicas del Estado de Quintana Roo a los veinte dlas 

del mes de junio del año dos mil veintidós. 

Lic. Martín Cuxim Che 

Directo de Asuntos J ridicos y Unidad de 
Transparen ia, Acceso a Información PVblica y 

Pr tección de O tos Personales 

e gran te 

Lic. Mario Eduardo Marrufo Castillo 

Jefe del Departamento de In ormática 

Integrante 

Lic. Adriana Mayoral Bravo 

Subsecretaria de Vinculación Institucional 

Integrante 

Adscrito a la SEOP Integrante 



M.G.A. Ariodne Isabel Do lnguez Martlnez 

Directora de Admini ración 

Integrante 

lng. Rosalva Concepción Cerrillo Zirei. 

Integrante 

lng. Arq. Maria Roclo Peña Remírez 

Subsecretaria licitaciones y 
Control Documental 

Integrante 

Directora 
yCoordin 

M.A.P. Roclo Rodrfguaz Gorda 

Integrante 

lng. Christian Jesús Ch Pineda \ 

lng. Ana Gerdeli• Moreno Mex 

I 
Planeacióo, Gestión 
ramaclórt 
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