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1. Marco de referencia

La Secretaria de Obras Pablicas del Gobierno del Estado de Quintana Roo
(SEOP) cemo la mayoria de |as dependencias gubernamentales del poder
ejecutivo atravesd importantes retos en el afo 2071 por lo que refiere a la
contingencia sanitaria SARS-COV-2, la cual aln se encuentra vigente, no
obstante, los casos que se presentan son muy extraordinari 08y menos mortales,
Cabe mencionar que el 25 de septiembre del afio 2022 se dio el cambio de
administracién en la Secretaria, por motive del cambio de administracion del
poder gjecutivo estatal, le cual implica nuevos enfoques, planes, programas,
prayectos y, especialmente, un ritmo diferente de trabajo, lo que conlleva a un
proceso de adaptacién gradual en la administracién de los recursas humanas,
materiales y financieros, lo que propone nuevos retos y un nueveo horizonte de
prieridades institucionales.

La SEOP es una dependencia del gjecutivo estatal que, de conformidad a los
ordenamientos juridicos locales aplicables, en materia de organizacion,
conservacion ¥ disposicion documental, especificamente lo contenide en los
articulos 7, fracciones VIl y XXII1 y 20, fracciones IX v ¥VI1, dal 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 nacicnales 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 afo 2021, resultade de
afios de abandono, desinterés y malas practicas tante en el nivel estructural Y
documental, por lo gue los retos que en esta materia ha enfrentado dicha
dependencia han sido los de: a) retomar las acciones orientadaz en akatir ol

rezago heredado an el archive-de trémite-de concentrac

procesos inconclusos de archivos propuestos para baja doecumental y
transferencias secundarias; b) la falta de armonizacidn de la Ley estatal
necesidad urgente de implernentar las nuevas disposiciones que la Ley Ceneral
de Archives establece,

Es importante sefialar que a pesar de que la LGA entré en vigor en Junio de 2019,
el Reglamento interior de la SEOP se publicd recientermente el 27 de enero de
2021 en el Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo. Diche Reglamento
Implicd cambios substanciales en |a estructura orgdnica de la dependencia, en
lo que refiere a las transferencias de funciones ¥ atribuciones en materia de
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administracion del archivo a la Subsecretaria de Vinculacidn Institucional, a la
Direccion General de Vinculacion y participacién Social, asi come al
Departamento de Entregas y Archivo (Plaza recién creada en 2021 y ccupada
por un titular el 16 de noviembre del mismo ano). Adicionalmente fue en ese
mismo afio que se realizaron diversas acciones v esfuerzos institucionales para
implementar el sistema institucional de archivos en cumplimiente de lo
establecido en la LGA, de lo cual derivd la elaboracion e implementacién de
algunos instrumentos de control y consulta archivistica con se refiere en el art.
13 de la Ley referida.

Es importante resaltar gue el 19 de julio de 2022 se celebrd el "Convenio de
colaboracién para realizar la transferencia secundaria de documentaos publicos
con valer histérico” entre la SEOP y el AGEQROO, donde se transfirieron 495
cajas de archive conteniendo 5198 expedientes.,

En el 2022 es destacable también la publicacién del Catilogo de Disposicién
Documental con fecha 3 de agosto de 2022 Documental validado por el Archivo
General del Estado y sometido y aprobado por el Grupe Interdisciplinario: asi
tarmbién, en la misma fecha se difundieron los Lineamientos para la realizacién
de transferencias primarias de expedientes de archive de tramite previos a la
existencia de instrumentos de control ¥ consulta archivistica, Aprebados en
sesion extraordinaria del Grupo Interdisciplinario el 2 de agosto de 2022,

Con fecha 13 de diciembre del 2022 se llevd a cabo la reinstalacién del Grupo
Interdisciplinario de la SEOP lo que cbedecié en gran parte al cambio de
administracién referido previamente.

Otro punte destacable al clerre del ejercicio 2022 es que ya se cuenta con un
Inventario del archive de concentracidn verificado v validado con un avance de

casi el 508 de un total de 2538 cajas de archive en guarda y cuctodia,

se retorman en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del presente afio

2. Justificacion

=& requieran llevar a cabo las acciones planteadas en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico [PADA), a fin de:

| Q. |s=0r
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* Dar cumplimiente, en prirmer lugar, a lo mandatado en los articulos 23 24
¥ 25 de |a Ley General de Archivos;

= En segundo lugar, para tener un pancrama claro sobre la situacién que
guarda la gestian documental ¥ la administracién archivistica en la
Secretaria de Obras Publicas [SEOP), v con ello, establecer |os
mecanismes que permitan estandarizar el maneajo ¥ organizacidn de los
archives; y

* Como tercer punte, tener una herramients de planeacién en el corto
plazo que contemple un conjunto de procesos, actividades ¥ asignacién
de recursos, orientados a fortalecer las capacidades de la institucion ¥
por tanto, la erganizacién e implementacion efectiva del Sistema
Institucional de Archivos, lo que permitird el establecimients de
estrategias y el planteamiento de nuevas metas a3 fin de lograr los
objetivos sobre Ia aplicacian de Jas procesos archivisticos establecidos en
la LGA,

Los principales beneficios de realizar las actividades propuestas en el PADA
2023 son:

* Cumplimientode la Ley General de Archivos,

* Creacién de documentos ¥ procesos normativos, que permitan un
correcto manejo y control de los archivos de |a SECP,

* Capacitacion del personal en materia de gestion  documental y
administracién de archives, que coadyuve al correcto mangjo y
administracién de los docurmentos ¥, @ SU vez, permita una mejora
substancial en el desemn peno de funciones de los sujetos obligados y, por
tanto, en los procesos de entrega-recepcion v rendicién de :dﬁs.

————Elimpactoquesetendra Infcialmiente 5815 3 corto plazo, con la impleme
efectiva del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la SEODP

instrumentos de contral v consulta archivistica, para que en el mediano
s logre uma gestion documental ordenada Y estandarizada en dich
dependencia.
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5. Objetivos
3.1, Objetive general;

Alcanzar los niveles dptimos de funcionamiento del Sisterna Institucional de
Archivos para efectos de establecer los mecanismos de gestién documental
en la SEOP, con la finalidad de iniciar con el proceso de organizacion y
conservacion documental de los archivos, que permitan el acceso a la
informacién y el cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Archives.
1.2, Objetivos especificos:

v Fomentar la capacitacién continua del personal involucrade en el
rmanejo u operacion de archivos, para el correcto manajo de archivos de
la SEQP.

v Desarrollar |os criterios especificos, herramientas y procedimientos para
la implementacién del Sistema Institucional de Archivos de la SEQP.

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

v Gestionar los recursos necesarios para que el drea de archive de
concentracion cuente con la infraestructura y elementos requeridos para
su buen funcionamiento tanto para recibir las transferencias primarias
del archivo de tramite como para conservar los expedientes en archive
do concentracién hasta su destino final,

4. Planeacian

A fin de cumplir con los objetivos planteados se requiere la ejecucién de
determinadas actividades programadas durante el ejercicio 2023,

4.1, Actividades

Para el afic 2021, para la organizacién y conservacion documental,
la correcta implementacién del Sistema Integral da Archive y el cum
de la Ley General de Archivos, se plantean las siguientes actividades:

1. Actualizacian del Directorio de los Responsables de Archive de Tra
de la SEOP, designados por el Titular de cada Area o Unida
Administrativa, con fundamento en &l articulo 21 de la LGA.

sEoP
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2, Integracién dela Gula de Archive Documental y el Indice de Expedientes
Clasificados como reservades, en concordancia con la Unidad de
Transparencia, con fundamento en el articulo 14 de la LGA.

Imparticion de curso “Introduccidn al Sistema Institucional de Archive®,

Imparticién de curso "Transferencias primarias®

Solicitud de asesoria y capacitacién al Archive General del Estado de

Quintana Roo (AGEQROO) respecto de la elaboracién de inventarios

documentales v de la guia simple de archivo, con fundamento en el

articulo 43 de la LGA,

& Presentacion ante el Grupo Interdisciplinario del diagndstico sobre los
espacios designados para el resguardo y almacenamiento de archivos,
para la dignificacion y otorgamiento de infraestructura, equipamiento W
equipcs para la gestidn doecumental y administrativa de los archivos, con
fundamento en el articulo 11 de la LGA.,

7. Brindar asesoramiento al personal que integra el 514, en particular a los
Responsables de Archivo de Tramite, con Ia finalidad de estandarizar las
procesos de gestion documental en la SEQP, llevando un control a
traves de una bitdcora diaria de asesorfas.

8. Concluir la limpieza de los expedientes diagnosticados por el Archivo
General del Estado de Quintana Roo con valor histdrico, y dar
seguimiento sobre la captura de los mismos en el sistema SENTRE
mediante el procedimiento establecide para tal efecto.

9. Desarrollar un procedimiente normative sobre bajas documentales y
presentarlo al Gl para su consideracion y, en su caso, aprobacién,

10. 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.

1.  Difusién de material infoermative en materia archivistica al personal que

B

forma parte dal SIA,

12, Llevar a cabeo reuniones de trabajo de manera coordinida con los

Pepartamento de Informatica, y el Departamento de Entregas v
y Area del Archivo de Concentracién a fin de avanzar
automatizacidn del archivo institucional,
13. Seguimiento a la actualizacién del sistema SENTRE conforme a los
expedientes fisicos segln su estatus archivistico.
14.  Realizar la inscripcién del archivo de la SEOP en el Registro Nacional de
Archivo.
SEOP
BFCETAiA
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Realizar gestiones formales respecto de la dignificacion de los espacios
fisicos del Departamento de Entregas vy Archivo, asi camo el desting de
recursos para dotar de mobiliario y equipo a dicho Departamento,
Realizar gestiones formales para mejorar las condiciones flsicas del srea
que ocupa el archivo de concentracidn, asi como del mobiliario ¥ equipo
necesario para su buen funcionamiento,

Promover con las unidades administrativas productoras de |a
Informaeién que realicen sus transferencias primarias al archivo de
concentracion de manera oportuna, segin los valores, plazos y
vigencias que tengan sus expedientes cerrados en el archivo de tramite.

4.2 Alcance

El presente Programa Anual de Trabajo es aplicable a las 57 Unidades
Administrativas, a las que refiere el articule 3 del Reglamento Interior de la SEOP
publicado el 27 de enero del 2021, con la finalidad de consolidar el Sisterma
Institucional de Archivos de la dependancia ¥ lograr una adecuada gestién y
organizacion de los archivos.

4.3. Entregables

Los entregables planeados para su realizacién en el afio 2023, conforme a la LGA
sa anlistan a continuacion:

L

De los instrumentos de control y consulta [Art. 13, LCA):
o Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
o Catdlogo de Disposicion Documental,
o Inventarios Documentales.

reservados a que hace referencia la Ley General de Tran
Acceso a la Informacién Pdblica y demds disposiciones aplicaties en ol
ambito federal y de las entidades federativas.

Adicionalmente se elaboraran documentos  roer mativos,
Lineamientos, Criterios Especificos, Manuales, Gulas, Reglas
Qperacion del Grupo Interdisciplinarioy los que aplicuen en el periado.

| SEOP

ducilrAama
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4.4 Recureos

Para la ejecucién del PADA 2023, se requiere |a asignaciaon de los recursos
humanos y materiales necesarios, qua garanticen de menera razonable &l logro
de los objetivos planteados,

4.4.). Recursos humanos

Actualmente se cuenta con los siguientes recurses humanos para cumplir con
las actividades.

* 1Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

* 1 Responsable del Archive de Concentracion y para fa transicién dael
Archivo Histérico.

* 1auxiliar de archive en el Archivo de Concentracion,

* Responsables de Archive de Tramite por cada Unidad Administrativa (57).

" Dos servidores plblicos comisionades al Departamento de Entregas y
Archive para labores administrativas y operativas,

SETEECnE olas AR IR s o e
irea |, Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los
Coordinadora de archivos de tramite, de concentracién ¥ en 54 caso
Archivos histdrico, los instrumentos de control archivistice
previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones
reglamentarias, asl como la nermativa gue derive de
ellos;

Il. Elaberar criterios especificos y recomendaciones en

mateTis de organiZacion y Conservacion archivos,

cuando la especialidad del sujeto obliga [ lo requiera;
I, Elaborar y someter a consideracian del
sujeto obligado o a quien éste designe, el pr
anual;

V. Coardinar los procesos de valoracisn y disp
documeantal que realicen las dreas opearativas,
V. Coordinar las actividades destinadas a Ia
modernizacién y autamatizacién de los procesos
archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos
de las areas operativas;

SEOP
E LAl
Voilpy | i

!
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Fersona asignada

Valentina de las b,
Cuevas Ceting

Directora General de
Vinculacion
Institucional v
Participacion Social

Programa Anual de Desarrolle Archivistico 2023

V. Brindar asesoria técnica para la operacién de los
archivos;

VIl. Elaborar programas de capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos:

Vill. Coordinar, con las dreas o unidades administrativas,
las politicas de acceso v la eonservacion de los archivos;

IX. Coordinar la operacion de los archivos de tramite,
concentracién y, en su caso, histérico, de acuerdo con la
normatividad;

X. Autorizar la transferencia de los arehives cuande un
area o unidad del sujeto obligade sea someti
procesos de fusién, escisién, extincién o cambi
adscripcién; o cualquier modificacion de confor
con las disposiciones legales aplicables, y

Al. Las que establezcan las demas disposiciones ju
aplicables.

(Fundamento Art. 28° LGA)
Jornada Laboral

Lunes g vigrnas

de 09:00 a 17:00
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Responsables del L Integrar y organizar los expedientes que cada drea o
Archivo de Tradmite  unidad produzca, use y reciba;
Il. Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes
mediante la elaboracién de los inventarios documentales;
lll. Resguardar los archivos y la infermacién que hava sido
clasificada de acuerdo con la legislacién en materia de
transparencia y acceso a la informacidn pldblica, en tante
conserve tal caracter;
IV. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la
elaboracion de Ios instrumentos de control archivistics
previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones
reglamentarias;
V. Trabajar de acuerdo con los criterios aspecificos ¥

recomendaciones dictados por el drea coordinadera de

archivas;
V. Realizar las transfarencias primarias al afchivo de
concentracion, y
Vil Las que establezcan las disposiciones juridicys
aplicables.

(Fundamento Art. 30° LGA)

FC T
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Responsable del I Asegurar y describir los fondos bajo su
Archivo de resguarde, asl como la consulta de los
cancentracidn, expedientes;

1. Recibir las transferencias primarias y brindar
servicios de préstamo y consulta a las unidades
o dreas administrativas productoras de la
documentacion que resguarda;

1L, Consarvar los expedientas hasta cumplir su
vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catdlogo de disposicion
docurnental;

IV, Colaborar con el drea coordinadora de archivos
en la elaboracion de los Instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley, las
leyes locales y en sus disposiciones
reglamentarias;

V. Participar con el drea coardinadora de archivos
en |a elaboracién de los criterios de valoracién y
disposicién decumentales;

WVi. Promover la baja decumental de los
expedientes gue integran las serles
documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y, en su caso, plazos de
conservacion y que no posean valores
histdricos, conforme a las disposicionas
Juridicas aplicables:

VIl Identificar los expedientes gue integran las
series documentales que hayan cumplideo su
vigencia documental y que cuenten con valores

histdricos, y que serdn transferidos a los
&qb

archivos histéricos de los sujet ligados,
segun corresponda;

VIl Integrar a sus respectivos expedie
registro de los procesos de disposic
documental, incluyendo dictdmenes,
inventarios:

|3 Publicar, al final de cada afio, los dicta
actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan las
disposiciones en la materia y conservarlos en el
archivo de concentracién por un periodo
minimo de siete afios a partir de la fecha de su
alabaracién;

1 Q E*
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Persona asighada
Jornada Labearal

M.E.5.P. Carlos Omar
Guirado Lépez

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023

X, Realizar la transferencia secundaria de las
series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean valores
evidenciales, testimoniales e informativos al
archivo histérico del sujeto obligado, o al
Archivo General, o equivalente en las entidades
federativas, segln comresponda, v

Xl. Las gue establezca el Censeajo Nacional y las
disposiciones jurldicas aplicables

Jornada Laboral

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00

Cargo

Responsable del
Archiva Histérico
{temporal).

Persona asignada
Jornada Labaoral

M.E.5.P. Carlos Omar
Cuirado Lopez

administrativos y

l.  Control ¥y seguimiento a los inventarios del archivo
histérico de la SECP en el sistema SENTRE.

2, Coordinar las transferencias secundarias con &l
archivo histérico.

Jornada Laboral

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00

Dperativos

Persona asignada
Jornada Labaral

Maria Atocha
Gonzdlez Cetina
Victor Ayuso Rivera

1. Recepcién v generacion de docurhentacion.
2. Integracién de expedientes de archivi

A —Contral docurmental

4. Aplicacién de formatos establecidos pyra los

tramites del drea de archivo de concerttacion,

Jornada Labaoral

Lunes a viernes de 0900 a 17:00

Lunes a viernes de 08:00 a 14:30

iwnirmdd
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&.4.2,. Recursos materlales

Can 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 sclicitud de los recursos sera con base al diagnéstico inicial que se
someterd a consideracidn del Grupo Interdisciplinario en el primer trirmestre del
ano 2022, en el cual se contemplan los recursos materiales necesarios conforme
a los requerimientos de la LGA, lo cual permitird lograr de manera razonables
los objetivos planteados en el presente programa.

Dicho diagndstico toma en cuenta |a importancia de contar con un espacio
fisico digno para el resguardoy almacenamiento de los doecumentos de archive,
asi come el mobiliario y la infraestructura adecuada para su preservacion en el
Archivo de Concentracion.

Actualmente el drea cuenta con un Inventario de:

* 1equipode cdmputo de escritario

« 5 escritorios de oficina

* 4 sillas secretariales

» 2archiveros

s llibrero

= 35 anagueles en el drea gue ocupa el archivo de concentracian

« 4 aextintores
4 mesas de trabajo rectangulares de madera

= laire acondicicnado de ventana funcionando.

» | diablito para cargar y trasladas cajas de archive y otros materiales
pesados.

= 1 mueble de madera estilo archivero.

» Material de papeleria.
+ lescalera

£5, Cronograma de actividades

Ios 12 meses
s 2071 para

El PADA 2021 de la SECP abarca actividades a desarrollar dur
del ano, concluido el periodo se realizara el Informe de Activid
revisar el cumplimiento de los objetivos y las metas planteadas,

13 L
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ACTIVIDAD ENE| FEB MAY | JUN (UL | aGo | sER | ocT |Nov | Dic

|1 Actualizacian
del Directorio de los
Responsables de
Archivo de TrAmite de
la SEOP, designados
por el Titular de cada
Area o Unidad
Administrativa, con
fundamentoen al
articulo 21 de |a LGA,
2 Integracion de
la Cuia de Archiva
Documental y ¢l indice
| de Expediontes
Clasificades como
reservados, en
concordancia can la
Lnidad de
Transparencia, con
fundamentz en el
articuls 14 5:}1_':: la LA,

ES Impartician de
Curss "Introduccian al
Sistema Institucional
de Archivo’.

&, Imparticion de
curso “Transferencias
primarias”

3 Solicitud de

asesoria y capacitacion
al Archivo General del
Estado de Quintana
Roo (AGEQROO)
respecto de la
elaboracidn de
inventarios
documentale
guiasimple de
con fundamento
articule 43 de la L

14 N, | e
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&, Presentacion
ante el Grupo
Interdisciplinario del
diagndstico sobre los
espacios designados
para el resguardo y
almacenamiento de
archivas, para la
dignificacion v
otorgamiants de
infraestructura,
equipamiento y
equipos para la gestion
documental y
administrativa de los
archivos, con
fundaments an el
articuln 11 de la LA

T Brincar
asesoramiento al
personal gue integra el
SlA, an particular & los
Responsables de
Archive de Tramite, con
la finalidad de
estandarizar los
procesos de gestién
docurmental en la
SEQP, llevando un
cantrol a traves de una
| bitdcora diaria de

a sEs0rias.

8. Concluir la
limpieza de los
expedigntes
diagnosticados por el
Archivo Ganeral dal

Estado de Quintana
Rogcon valor histarico,
¥ dar seguimienta
sobre la captura de los
mismas en el sisterma
SEMTRE mediante &l
procedimients
establecido para tal
efecta.

9, Cesarrollar un
procedimiento
narmativo sobre bajas
documentales y
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presentarko al Gl para
s5U consideracidn v, en
s5uU caso, aprobacian.

10. Promover la baja
docurmental de los
expadientes que no
cuenten con valores
primarics ni
secundarics a fin de
liberar espacios en el
archiva de
concentracidn v estar
en condiciones de
recibir nuewvas
transferencias
prirmarias.

Programa Anual de Desarralle Archivistico 2003

N Difusidn da
material informativo en
materna archivistica al
personal que forma
parte dal 514,

12. Llevar a cabno
reunicnes de trabajo de
manata coordinada con
e titularss da la
Subsacretaria da
Vinculacidn
Institucional, |a
Direceidn de
Vinculacion y
Participacidn Social y
Area Coordinadora de
Archivos, el
Departamento de
Informatica, v el
Crepartamento de
(Entregasy Aarchivey ——
Area del Archiva de
Concentracion a fin de
avangar en la
automatizacidn del
archive instituclonal.

13. Seguimientoa la
actualizacidn del
sisterma SENTRE
conforme a |los
expedientes fisicos
segun suestatus
archivistico.

16
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14, Realizar la
inscripcidn del archivo
de la SEQF en el
Registra Nacional de

15.  Realizar gestiones
formates respecto de fa |
dignificacién de los
espacios fisicos dal
Departamento de
Entregasy Archivo, asi
como el destino de
recursos para dotar de
mobiliarie v equipo a
dicha Dapartamento,
16.  Realizar gestiones
formales para mejorar
las condiciones fisicas
del area que ocupa el
archivo de
concentracidn, asl
come del mobiliarioy
Bquipo NEcesario para
su buen
funcicnamienta.

17. Promowver con las
unidades
administrativas
productoras de la
irformacion que
realicen sus
transferencias
primarias al archivo-de
concentracién de
manera oporiuna,
segln los valares,
plazos y vigencias que

tengan sus expedientes
corfados an al archive
de tramite.

4.6.,Costos

La SECP se apega a un Presupuesto de Egresos del Estado y de las
¥ lineamientos que se emiten por la Secretaria de Finanzas vy Planea%ién Estatal
(SEFIPLAN) en torno al ejercicio eficiente v racional del gasto fbliea. El
cumplimiento del PADA queda sujeto a los techos presupusstalesyque se
determinen para la dependencia para el ejercicio 2023,

isposicionas
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Es importante gue se realicen gestiones para obtener los recursos
praesupuestales por el area administrativa a fin de que se tengan los medios
necesarios para cumplir con los objetives v metas planteadas en el PADA 2023,
Por lo anterior, es necesaric que el drea administrativa [Direccion de
Adrinistracion) documente las gestiones que realice ante las instancias
compeaetentes para que se contemplen recursos en el presupuesto del ejercicio
2024 para la SEOP en materia de gestion documental y administracion
archivistica. La evidencia documental que se genera deberd remitirse al Area
Coordinadora de Archivos a mas tardar en los primeros 5 dias naturales del mes
de diciembre del ejercicio 2023 a fin de complementar el Informe Anual del
PADA 2023,

5. Administracion del PADA
£.1. Planificacién de las comunicaciones

Se |levaran a cabo reuniones de trabajo entre los responsables de Archivo de
Tramite designados por cada Unidad Administrativa, la Responsable del Area
Coordinadora de Archivos ¥ el Responsable del Archivo de Concentracién, De
igual forma, se pretende establecer un canal de comunicacion constante con el
Archivo General del Estado y el Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccidn
de Datos Personales de Quintana Roo (IDAIP), lo anterior para la realizacidn de
las actividades de gestién documental ¥ administracién archivistica, asl como
de las acciones encaminadas al cumplimiento de las obligaciones de
transparencia en materia de archive establecidas que se deriven del presente
Programa, y en estricto apego a la nermatividad vigenta.

52. Reporte de avances

——Para—efectosdecontroly seguimiento—de—tosavances del Programa,—se
elaboraran reportes segdn sean requeridos respecto de las actividades
establecidas en el PADA 2023 y respecto del cumplimiente de disposiciones
enmarcadas en la LCA para los sujetos obligados,

Con fundamento en el articulo 26 de la LGA, los sujetes abliga deberan
elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del Progra
publicario en su portal electrénico, a mas tardar el dltimo dia del mestde enero

del siguiente afo de |a ejecucion de dicho programa.
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5.3. Control de cambios

En caso de que el Programa Anual sufra cambios, el Area Coordinadora de
Archivos, o notificara en el Informe Anual, debiendo documentar los cambios
descritos y detallanda la justificacidn e impacto del cambio realizado.

5.4. Administracion de riesgos

Existen riesgos que, @n 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 1en formato Excel se presenta la evaluacion de riesgos, Ia luacion
de controles, la evaluacién de riesgos respecto a controles, la matriz w&l mapa
de riesgos v la definicién de estrategias v acciones de control para respgnder a
los rlesgos.
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6. Conclusiones

Programa Anuzal de Desarrollo Archivistion 202%

Es de gran importancia para el cumplimiento de la LGA y a su vez del Pregrama
Anual, gque exista aceptacidn a los cambios dentro de la institucién, de manera
que se destinen los recursos necesarios para la aplicacién de la LCA en la SEOP,
¥y que su personal reconozca y tome con seriedad ¥ compromiso la importancia
de la gestion documental y la administracién archivistica conforme a las
disposiciones y lineamientos aplicables a la materia.

NHOMBRE

Elabord M.E.5.P. Carlos
Omar Guirado
Lopez

Revisd C.Valentina de las
b Cuevas Cetina.

Autorizd Lic. lrazu Marisol
Sarabia May

Lugar y Fecha

Jefe de Departamento
de Entregas v Archivo

Directora General de
Vinculacion
Institucional v
Participacidn Social

Secretaria de Obras
Publicas

Chetumal, Quintana Roo a 10 de aré
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