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ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA 2024

En la Ciudad de Chetumal, Quintana Roo, siendo las catorce horas, del
dia seis de febrero del dos mil veinticuatro, en la sala de juntas de la Secretaria de
Obras Publicas, ubicada en la carretera Boulevard Solidaridad Internacional Km.
2.5, Colonia Industrial, se reunieron los servidores publicos: el Lic. Martin Cuxim
Che, Director de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales; el Ing. Diego Cortés Arzola,
Subsecretario de Planeacion, Gestion y Programacion; el Ing. Christian David
Briceno Peérez, Director de Vinculacion y Participacion Social y Coordinador de
Archivos; el Lic. Mario Eduardo Marrufo del Castillo, Jefe del Departamento de
Informatica; la Ing. Karina Evelyn Pérez Chan, Titular del Organo Interno de Control
Adscrito a la Secretaria de Obras Publicas; el Arg. Ricardo Archundia Sanchez,
Subsecretario de Obras; el Ing. Fabian Orlando Flota Becerra, Subsecretario de
Vinculacion Institucional; la Arg. Rosa Issa Araceli Mufioz Sabido, Subsecretaria de
Estudios y Proyectos; el C. Manuel Bermudez Montufar, Subsecretario de
Licitaciones y Control Documental; la Lic. Lucia Guadalupe Rivas Aguilar,
Secretaria Tecnica; el L.C. Ricardo Chavez Bravo, Director de Administracion; el
Mtro. Horacio Guarneros Rodriguez, Jefe del Departamento de Archivo Historico,
en representacion del Archivo General del Estado, con fundamento en los articulos
50y 51 de la Ley General de Archivos y similares numerales de la Ley de Archives
para el Estado de Quintana Roo; con el objeto de llevar a cabo la Tra Sesién
Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de esta Secretaria de Obras Publicas,
conforme al siguiente orden del dia:

Orden del Dia

1. Bienvenida a cargo del ing. Christian David Briceho Pérez, Director de
Vinculacion y Participacion Social y Coordinador de Archivos.

P

Pase de lista de asistencia y declaracion del quérum legal.

3. Aprobacion, en su caso, del orden del dia.

5. Asuntos que tratar:

DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO INSTITUCIONAL DE UINTANA

LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS o ROO A

4. Ratificacion del Acta de la Tercera SegonOrdinaria del Grupo Interdisciplinario
de la Secretaria de Obras Publicas en jercicio 2023,
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51. Propuesta de baja documental.
52. Presentacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).
53. Presentacion del Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

2023

54. Propuesta del calendario de Sesiones Ordinarias de Grupo
Interdisciplinario 2024.

55. Presentacion del Calendario de Transferencias Primarias, Secundarias,
Bajas Documentales y Eliminacion de Documentos de Comprobacion
Administrativa.

56. Informe de los avances del sistema automatizado SIAGDAA.

5.7. Reporte de los avances de gestion documental de administracion de
archivos por las unidades productoras.

6. Asuntos generales

)
7. Clausura de la Sesion y Firma del Acta. /é
PRIMERO. BIENVENIDA. En uso de la voz el Ing. Christian David Briceho Pérez, @

Director de Vinculacion y Participacion Social y Coordinador de Archivos, da la mas
cordial bienvenida a los participantes de esta Sesion y agradece su asistencia y
participacion, ademas de explicar que el maotivo de la reunion, es para realizar la
Primera Sesion Ordinaria 2024 del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de
Obras PUblicas. ————————mmmm oo oo
SEGUNDO. PASE DE LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARACION DEL QUORUM
GAL. En uso de la voz, el Ing. Christian David Briceho Pérez, Director de
Vinculacion y Participacion Social y Coordinador de Archivos, procede a la lectura
de la lista de asistencia de los servidores publicos asistentes, encontrandose
presentes todos y cada uno de ellos, mismips que quedaron mencionados en el
la existencia legal del Quorum vy s

proemio de la presente Acta. Se determin




ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA 2024
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO INSTITUCIONAL DE INTANA
LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS o, ROO M

TERCERO. APROBACION, EN SU CASO DEL ORDEN DEL DIA. En uso de la voz,
el Ing. Christian David Briceno Pérez, Director de Vinculaciéon y Participacion Social
y Coordinador de Archivos, procede a la lectura al orden del dia propuesto, mismao
que fue aprobado por los asistentes a la Sesion y se genera el siguiente acuerdo: --
Acuerdo 01/SEOP/GI/S.01/2024.- Los Integrantes del Grupo Interdisciplinario,
validan por unanimidad de votos el orden del dia. --=---=-=====mmmmmmmmme e

CUARTO. RATIFICACION DEL ACTA DE LA TERCERA SESION ORDINARIA DEL
GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS EN
EL EJERCICIO 2023. En uso de lavoz, el Ing. Christian David Bricefio Pérez, Director
de Vinculaciéon y Participacion Social y Coordinador de Archivos, comenta que el
Acta correspondiente a la Tercera Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario del
dia treinta de noviembre del dos mil veintitrés, ya se encuentra validada y firmada
por todos los integrantes del Grupo, por lo qgue con base en lo anterior y toda vez
que los mismos ya conocen el contenido de la misma, se solicita se obvie su lectura,
por lo que se requiere a los presentes que manifiesten si tienen alguna observacion
u objecion al respecto; no habiendo alguna, se toma el siguiente acuerdo. (Anexo \J\
Bl SN e S S e R R e R

Acuerdo 02/SEOP/GI/S.01/2024. Los Integrantes del Grupo Interdisciplinario

validan por unanimidad de votos el Acta correspondiente a la Tercera Sesion
Ordinaria del Grupo Interdiscipli'nario del dia treinta de noviembre del dos mil @

T = e e S is

QUINTO. ASUNTOS A TRATAR: -
51 Propuesta de baja documental. En uso de la voz el M.ES.P. Carlos Omar
Guirado Lopez, Jefe del Departamento de Entregas y Archivo, presenta un *
_Reporte de Avance de Bajas Documentales al 6 de febrero de 2024, donde 10
unidades productoras de informacion han concluido su proceso de baja
documental y 11 unidades productoras de informacion estan en proceso de
concluir dicho proceso, por lo que solicita se otorgue una segunda prorroga
hasta el dia viernes 9 de febrero del anho en ¢urbo, para que puedan solvent
su entrega. Ya gque el periodo para hacerlo uha primera prorroga vencio el
3
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Acuerdo 03/SEOP/GI/S.01/2024. Los Integrantes del Grupo Interdisciplinario
por unanimidad de votos acuerdan otorgar una prorroga para que las
unidades productoras de informacion que estan por concluir dicho proceso,
puedan hacerlo hasta el dia viernes 9 de febrero del presente afoy asi puedan
SOIVENTAr SU @NTrega-----=-- = m oo m oo o o mo eee
Presentacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA). En
uso de la voz el M.E.S.P. Carlos Omar Guirado Loépez, Jefe del Departamento
de Entregasy Archivo, Presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA 2024), toda vez que los mismos ya conocen el contenido del Programa,
se solicita se obvie su lectura, por lo que se requiere a los presentes que
manifiesten si tienen alguna observacion u objecion al respecto, de no haber
objecion u observacion alguna; se toma el siguiente acuerdo. (Anexo 2).--------
Acuerdo  04/SEOP/GI/S.O1/2024.- Los Integrantes del Grupo
Interdisciplinario dan por presentado el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2024 mismo que debera ser difundido al interior de la
2 02 2 o A
Presentacion del Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2023. En uso de la voz el MES.P. Carlos Omar Guirado Lopez, Jefe del
Departamento de Entregas y Archivo, Presenta el Informe del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2023, toda vez que los integrantes del Grupo,
ya conocen el contenido del informe, se solicita se obvie su lectura, por lo que
se requiere a los presentes que manifiesten si tienen alguna observacion u
objecion al respecto, de no haber objecion u observacion alguna; se toma el
siguiente Acuerdo. (ANEXO 3). —=--==mmmm o e
Acuerdo 05/SEOP/GI/S.01/2024.- |Los Integrantes del Grupo Interdisciplinario
dan por presentado el Informe del Prqgrama Anual de Desarrollo Archivistico
2023 mismo que debera ser difundido

"

DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO INSTITUCIONAL DE INTANA
LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS s ROORS M
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54 Propuesta del Calendario de Sesiones Ordinarias de Grupo

Interdisciplinario 2024. £En uso de la voz el Ing. Christian David Bricefio Pérez,
Director de Vinculacion y Participacion Social y Coordinador de Archivos,
presentd la Propuesta del Calendario de Sesiones Ordinarias del Grupo
Interdisciplinario 2024, correspondiendo esta a la Primera Sesion Ordinaria y
en lo subsecuente las siguientes Sesiones Ordinarias se realizardan en los
meses de junio y noviembre del presente, de los dias que se indican. Una vez
expuesto lo anterior se requiere a los presentes que manifiesten si tienen
alguna observacion u objecion al respecto; no habiendo alguna, se toma el
siguiente Acuerdo. (ANEX0 4). —-—-—mmmmmmm
Acuerdo 06/SEOP/GI/S.01/2024.-Los Integrantes del Grupo Interdisciplinario
por unanimidad aprueban el Calendario de Sesiones Ordinarias del Grupo
Interdisciplinario 2024.------------ e

55Presentacion del Calendario de Transferencias Primarias, Secundarias,

Bajas Documentales y Eliminacion de Documentos de Comprobacion
Administrativa. En uso de la voz el M.E.S.P. Carlos Omar Guirado Lopez, Jefe
del Departamento de Entregas y Archivo, Presenta el Calendario de
Transferencias Primarias, Secundarias, Bajas Documentales y Eliminacion de
Documentos de Comprobacion Administrativa, a realizar para el ejercicio 2024,
Una vez expuesto lo anterior se requiere a los presentes que manifiesten si
tienen alguna observacion u objecion al respecto; no habiendo alguna, se toma
el siguiente Acuerdo. (ANEX0 5). ——-———mmmmmmmmmm
Acuerdo 07/SEOP/GI/S.01/2024.-Los Integrantes del Grupo Interdisciplinario
por unanimidad aprueban el Calendario de Transferencias Primarias,
Secundarias, Bajas Documentales y Eliminacion de Documentos de
Comprobacion Administrativa.----------------===mmemmmmmmmmmmev e

.6Informe de los avances del sisterma automatizado SIAGDAA. En uso de la

voz el Lic. Mario Eduardo Marrufo del Castillo, Jefe del Departamento de
Informatica, informa del avance del funcionamiento del denominado Sistema
Automatizado de Gestion Documpental y Administracion de Archivos
SIAGDAA), el cual tiene como pipp®sito ser una herramienta técnica

DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO INSTITUCIONAL DE UINTANA
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informatica que coadyuve en las tareas de gestion documental y
administracion de archivos al personal involucrado en el Sistema Institucional
de Archivos. Resalté las funciones de monitorear los tiempos o plazos de
conservacion en el archivo de tramite y marcar el momento cuando sea
necesario transferirlo al archivo de concentracion, asi como la generacién de
inventarios documentales, guia de archivo documental y la portada y cejilla
para identificar los expedientes, lo que hara mas facil cumplir con sus
obligaciones en la materia. Como sugerencia, el Lic. Martin Cuxim Che,
Director de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, comento que sera
necesaria la capacitacion de los servidores publicos que haran uso de dicho
Sistema. Asi como otorgar un periodo de prueba para poder dominar su usoy
funcionamiento. No habiendo observacion u objecion al respecto, se toma el
D I R A T ), e e e e e e s e et
Acuerdo 08/SEOP/GI/S.01/2024.- |os Integrantes del Grupo Interdisciplinario
se dan por enterados de avance del Sistema Automatizado de Gestion
Documental y Administracion de Archivos (SIAGDAA), acordando de forma
unanime la capacitacion al pérsonal responsable del uso del Sistema, asi como
otorgar un periodo de prueba para su uso y funcionamiento.---------------------- VJ\
5.7 Reporte de los avances de gestion documental de administracion de
archivos por las unidades productoras. En uso de la voz el M.E.S.P. Carlos
Omar Guirado Lopez, Jefe del Departamento de Entregas y Archivo, presento
en un reporte en formato de hoja de calculo los avances que tienen las areas
sobre la modificacion de la base de datos del SENTRE, explicando los rubros
considerados en el seguimiento:; avances en la verificacion y validacion de
expedientes del archivo de concentracion, limpieza e inventario de
docugentos con posible valor histérico, seguimiento a expedientes con

rte de siniestro, transferencias primarias, modificaciones a la base de datos

Acuerdo 09/SEOP/GI/S.01/2024.- Los,Intlegrantes del Grupo Interdisciplinario
an por presentado el Reporte de I@s dvances de gestion documental de

£\
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SEXTO. ASUNTOS GENERALES. No se presentaron asuntos generales para su
atencion en esta Primera Sesion Ordinaria 2024 del Grupo Interdisciplinario. ------

SEPTIMO. CLAUSURA DE LA SESION Y FIRMA DEL ACTA. Se cierra la presente
Sesion, siendo las quince horas del mismo dia de su inicio, firmando de
conformidad al margen y calce de sus nueve fojas, los que en ella intervinieron

ara los efectos legales pertinentes. ————--——-———- e

INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
INSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS.

Ing. Chﬁistian David Brieeno Pérez Ing. Fabian Orlando Flota Becerra
Director de Vinculacion y Participacion Subsecretario de Vinculacion
Social y Coordinador de Archivos Institucional
Integrante Integrante

)

— \ p
Arg. Ro oz Sabido Arg. Ricardo /l\;c/hundia Sanchiz
secrétaria de Estudios y Proyectos Subsecretario de Obras

Integrante Integrante el
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C. ManuelBj7 1dez Montufar Ing. DJ gcl&?Cor €s Arzola

Subsecretario de Licitaciones y Subsecretario de
Control Documental

laneacion, Gestiony
Programacion.
Integrante Integrante

Ing. Mﬁﬁperez Chan

Titular del Organo Interno de Control

- —

L xim Che

irector gde Asuntos Juridicos y Unidad

ic. Martin

Adscrito a la Secretaria de Obras de T Acceso a la
Publicas cion Publica y Proteccion de
Integrante rsonales.
Integrante
| 4 | il

M.ES.P. a(é) ar Guirado Lépez Lic. Marimﬂﬂﬂarrufo del Cafillo
Jefe de Depaffdmento de Entregasy Jefe del Departamento de Informatica

Archivo y\Regponsable de Archivo de Integrante

Concentracion
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[ tegrante \
M. A,Wua\'neros Rodriguez
Jefe del Departamento de Archivo
Historico del AGQROO
Invitado
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1

Ratificacion del Acta de la Tercera Sesion

Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de
Secretaria de Obras|Publicas en el//
ejercicio 3.
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ACTA DE LA TERCERA SESION ORDINARIA 2023 |N'|'AN A
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE LA - UNIDOS PARA
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

En la Ciudad de Chetumal, Quintana Roo, siendo las doce horas, del dia treinta de
noviembre del dos mil veintitrés, en la sala de juntas de la Secretaria de Obras Publicas, ubicada en
la carretera Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5, Colonia Industrial, se reunieron los

servidores piblicos: el Lic. Martin Cuxim Che, Director de Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Proteccién de Datos Personales; el Ing. Diego
Cortés Arzola, Subsecretario de Planeacion, Gestién y Programacion; el Ing. Christian David
Briceno Pérez, Director de Vinculacién y Participacién Social y Coordinador de Archivos; el Lic.
Mario Eduardo Marrufo del Castillo, Jefe del Departamento de Informdtica; la Ing. Karina Evelyn
Pérez Chan, Titular del Organo Interno de Control Adscrito a la Secretaria de Obras Piblicas; el .
Arq. Ricardo Archundia Sdnchez, Subsecretario de Obras; el Ing, Fabidn Orlando Flota Becerra,
Subsecretario de Vinculacién Institucional; la Arq. Rosa Issa Araceli Mufoz Sabido, Subsecretaria
de Estudios y Proyectos; el C. Manuel Bermiidez Montufar, Subsecretario de Licitaciones y Control £
Documental; la Lic. Lucia Guadalupe Rivas Aguilar, Secretaria Técnica; el L.C. Ricardo Chivez
Bravo, Director de Administracién; el Mtro. Horacio Guarneros Rodriguez, Jefe del Departamento
de Archivo Histérico, en representacién del Archivo General del Estado, con fundamento en los
articulos 50 y 51 de la Ley General de Archivos y similares numerales de la Ley de Archivos para \
el Estado de Quintana Roo con el objeto de llevar a cabo la 3ra Sesién Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario de esta Secretaria de Obras Publicas, conforme al siguiente orden del dia:

Orden del Dia

1. Bienvenida a cargo del Ing. Christian David Bricefio Pérez, Director de Vinculacién y
Participacién Social y Coordinador de Archivos.
2. Lista de Asistencia.
3. Declaracién del Quérum Legal y aprobacidn, en su caso, del orden del dia.
4. Aprobaci6n, en su caso, del Acla de la Segunda Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario
en el ejercicio 2023.
5. Asuntos que tratar. ;
e Seguimiento acuerdos tomados en la Primera y Segunda sesiones ordinarias del Grupo
Interdisciplinario.
e Secguimiento a las validaciones de expedientes en el archivo de concentracion y al
cumplimiento de las modificaciones propuestas por las dreas formalizadas en el ejercicio
2022 y 2023 respecto al anexo 27 T AGE-01.
e Seguimiento a la consulta realizada a la SECOES sobre el proyecto de modificacion de la ")\' -
base de datos del anexo 27 C AGE-02, Inventario de archivo de concentracion, P
o Seguimiento al envio al Archivo General del Estado del proyecto denominado // ,
“CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA BAJA DOCUMENTAL DE DOCUMENTOS LO
GENERADOS ANTERIORES A LA ENT A EN VIGOR D LEY GENERAL
DE ARCHIVOS”. '
e Presentacién del Sistema Automatizado de tion Document Administracion de
Archivos (SIAGDAA).
ntos generales.
sura de la Sesién y Kirma del Acta.
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PRIMERO. BIENVENIDA A CARGO ING. CHRISTIAN DAVID BRICENO PEREZ,
DIRECTOR DE VINCULACION Y PARTICIPACION SOCIAL Y COORDINADOR DE
ARCHIVOS. En uso de la voz el Ing. Christian David Bricefio Pérez, Director de Vinculacién y
Participacién Social y Coordinador de Archivos, da la mis cordial bienvenida a los participantes a.
esta reunion y agradece su participacion.

SEGUNDO. LISTA DE ASISTENCIA. En uso de la voz, Ing, Christian David Bricefio Pérez,
Director de Vinculacién y Participacién Social y Coordinador de Archivos, procede a la lectura de la
lista de asistencia de los servidores piiblicos asistentes, enconirdndose presentes todos y cada uno de
ellos, mismos que quedaron mencionados en ¢l proemio de la presente Acta.

TERCERO. DECLARACION DEL QUORUM LEGAL Y APROBACION, EN SU CASO,
DEL ORDEN DEL DiA. En uso de la voz, Ing. Christian David Bricefio Pérez, Director de
Vinculaci6n y Participacién Social y Coordinador de Archivos, procede a la Declaracién del Quérum
legal. Asi mismo dio lectura al orden del dia propuesto el Ing. Christian David Bricefio Pérez,
Director de Vinculacién y Participacién Social y Coordinador de Archivos, quedando aprobado de

forma undnime por todos los asistentes.
o
Acuerdo  01/SEOP/GI/S.03/2023. C

Se le da lectura y se aprueba el orden del dia, por unanimidad de votos.

CUARTO. APROBACION, EN SU CASO, DEL ACTA DE LA SEGUNDA SESION '
ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO EN EL EJERCICIO 2023. ------------
En uso de la voz, el Ing. Christian David Briceiio Pérez, Director de Vinculacién y Participacion
Social y Coordinador de Archivos, comenta que el Acta correspondiente a la Segunda Sesion
]

Ordinaria del Grupo Interdisciplinario del 2 de agosto de 2023, ya se encuentra validada y firmada
por todos los integrantes del Grupo, por lo que con base en lo anterior y toda vez que los mismos y,
conocen el contenido de la misma, se procede a solicitar a los integrantes su ratificacién. (An
1).
Acuerdo 02/SEOP/GI/S.03/2023.

. Los Integrantes del Grupo Interdisciplinario validan por unanimidad de volos y se aprueba la

agosto de 2023.

QUINTO. ASUNTOS A TRATAR:
1.1 Seguimiento acuerdos tomados en la Primera y Segunda sesiones ordinarias del Grupo
Interdisciplinario. En uso de la voz el M.E.S.P. Carlos Omar Guirado Lopez, Jefe del
Departamento de Entregas y Archivo y Responsable del Archivo de Concentracion, informé
sobre el seguimiento a los acuerdos nimeros 03/SEOP/GI/S.01/2023, 04/SEOP/GI/S.01/2023,
05/SEOQP/G1/S.01/2023 y 06/SEOP/GI/S.01/2023, tomados en la Primera Sesién Ordinaria del
Grupo Interdisciplinario en el presente ejercicio hasta su cabal cumplimiento; asi también

ratifica el Acta correspondiente a la Segunda Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario del 2 de \T’"

V4|

inform6 sobre el seguimiento a los os ni 04/SEOP/G1/S.02/2023, | (X/
SEOP/G1/S.02/2023, 06/SEOP/GI/S.02/2023 |\y \|\07/SEQP/§1/S.02/2023, tomados en la (7é
nda Sesi6n Ordinaria del Grupo Interdisciplipafiio en elf présente ejercicio hasta su cabal \\ 4 .
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Acuerdo 03/SEOP/GI/S. 03/2023.

Los Integrantes del Grupo Interdisciplinario por unanimidad de votos acuerdan que se continiie
dando seguimiento hasta su cabal cumplimiento a los acuerdos nimeros
03/SEOP/GI/S.01/2023, 04/SEOP/G1/S.01/2023, 05/SEOP/GI/S.01/2023,
06/SEOP/GI/S.01/2023 y 04/SEOP/GI/S.02/2023, tomados en las Primera y Segunda Sesiones
Ordinarias del Grupo Interdisciplinario en el ejercicio 2023, especto de las necesidades
operativas y funcionales del drea de archivo, asi como de la gestion documental y.
administracién de archivos.

Seguimiento a las validaciones de expedientes en el archivo de concentracién y al
cumplimiento de las modificaciones propuestas por las dreas formalizadas en el ejercicio
2022 y 2023 respecto al anexo 27 T AGE-01. En uso de la voz el M.E.S.P. Carlos Omar
Guirado Lépez, presentd en un reporte en formato de hoja de cilculo los avances que tienen las
dreas sobre la modificacién de la base de datos del SENTRE, explicando los rubros
considerados en el seguimiento: avances en la verificacién y validacion de expedientes del
archivo de concentraci6n, limpieza e inventario de documentos con posible valor histérico,
seguimiento a expedientes con reporte de siniestro, transferencias primarias, modificaciones a la
base de datos del SENTRE en su anexo 27 T AGE-01
Acuerdo  04/SEOP/GI/S.03/2023.
Los Integrantes del Grupo Interdisciplinario por unanimidad de votos acuerdan que se continiie
dando seguimiento, a las distintas tareas que implica la gestién documental y administracion de
archivos por cada unidad administrativa productora en su calidad de sujeto obligado.-------------

Seguimiento a la consulta realizada a la SECOES sobre el proyecto de modificacién de |
base de datos del anexo 27 C AGE-02, Inventario de archivo de concentracién. En uso
la voz el M.E.S.P. Carlos Omar Guirado Lépez, informd sobre la consulta a la SECOES sobre

la procedencia del proyecto denominado “Criterios Especificos para la modificacién de la base

de datos del anexo 27 C (AGE-02) del SENTRE en la Secretaria de Obras Piblicas sobre los T
expedientes concentrados en afos anteriores a 2019, informando que con oficio No..
SECOES/SACI/CGOIC/CAJOIC/3088/X1/2023, de fecha 10 de noviembre del presente afio, la

SECOES emitié su opinién al respecto, informando que el SENTRE no es un sistema de \J\
gestion documental y administracién de archivos, sino un sistema creado para que las personas
servidoras piiblicas obligadas realicen la entrega recepcién; el anexo del SENTRE 27 (AGE-02) / 1y U‘A
“Inventario de Archivo de Concentracién” es un anexo en el que Gnicamente se registran los Sl
datos de los expedientes correspondientes a los archivos de concentracion, que forman parie del

expediente de entrega recepcién; en ese contexto, dado que el SENTRE es un sistema

electrénico desarrollado por la Secretaria de Contraloria, el Grupo Interdisciplinario no tiene

facultades ni competencia para emitir disposiciones normativas complementarias o criterios ) / ' ) ol
respecto de dicho sistema o de alguno de los anexos del mismo como es el caso del proyecto £ é//
referido de modificacién; y dado que se advierte que el instrymento normativo que se pretende -
someter a aprobacién del Grupo Interdisciplinary la SEDH, tiene por objeto regular aspectos \

A\

refatignados con archivos documentales, esto na matefja que no es competencia de la
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Secretaria de la Contralorfa. Al respecto manifestd que ante la respuesta emitida por la
SECQOES no era viable someter a aprobacién del Grupo Interdisciplinario dicho proyecto ya que
se carecian de facultades y competencia para emitir disposiciones o criterios que normen o
complementen el SENTRE, por lo que las actualizaciones que deban hacer las personas
servidoras piblicas de sus anexos del SENTRE en materia archivistica podian basarse en el
levantamiento de actas circunstanciadas de hechos en las que se hagan constar los actos de
actualizacién correspondientes.

En uso de la voz el Lic. Martin Cuxim Che, Director de Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Proteccion de Datos Personales, sugirié en el
mismo sentido la necesidad de levantar actas circunstanciadas de hechos con la finalidad de dar
soporte a las actualizaciones del anexo 27 C-AGE-02 del SENTRE y prevenir inconformidades:
futuras por motivo de informacién incorrecta o discrepante, debiendo integrar un expediente

para tal efecto.

Acuerdo 05/SEOP/GI/S.03/2023.
Los Integrantes del Grupo Interdisciplinario por unanimidad de votos acuerdan que para efectos
de realizar actualizaciones que modifiquen los datos del inventario del archivo de

-..--"/
hechos e integrar un expediente para documentar tales aclos. . 4

concentracion, las personas servidoras piblicas deberdn levantar actas circunstanciadas de
|

1.4 Seguimiento al envio al Archive General del Estado del proyecto denominado
“CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA BAJA DOCUMENTAL DE DOCUMENTOS
GENERADOS ANTERIORES A LA ENTRADA EN VIGOR DE LA LEY GENERAL
DE ARCHIVOS”. En uso de la voz el M.E.S.P. Carlos Omar Guirado Lépez, informé que sg
hizo una consulta con oficio No. SSVI/DVPS/DEA/032/2023, de fecha 6 de noviembre
2023, al Lic. Gabriel Caamal Pérez, Director General del Archivo General del Estado de
Quintana Roo, en forma impresa sobre el proyecto denominado “CRITERIOS ESPECIFICOS
PARA LA BAJA DOCUMENTAL DE DOCUMENTOS GENERADOS ANTERIORES A LA !
ENTRADA EN VIGOR DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS?, a fin de que emita una /
opinién técnica como autoridad en materia de gestion documental y administracion de archivos -
en el Estado de Quintana Roo. Al respecto, con oficio No. SEGOB/DAE/DG-0305/2023, M
recibido con fecha 29 de noviembre de 2023, se dio respuesta al oficio de consulta referido,
informando que con la finalidad de promover las buenas précticas en materia de gestion /)
documental y administracién de archivos al interior de la Secretarfa de Obras Piblicas, resulta ( / \V\
procedente la aplicacién de lineamientos que regulen en especifico el tratamiento de los /
documentos producidos con anterioridad a la entrada en vigor de la Ley General de Archivos,
debiendo respetarse los principios rectores de la Archivistica. Adicionalmente, en el mismo )
oficio seiialé que con fecha 13 de julio del 2023 se publica en el Periddico Oficial del Estado la
Ley Archivos del Estado de Quintana Roo instrumento normativo que prevé la integracién del

Consejo Local de Archivos que tiene como una de sus faculfades la de aprobar criterios para
les, tal y como lo establece en su

Cuarto Transitorio de la citada
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Ley establece que dicho Consejo deberd instalarse en su primera sesién ordinaria, en un plazo
no mayor a 180 dias habiles, contados a parlir de la entrada en vigor de la presente ley, por lo
que una vez instalado todos los sujetos obligados deberdn observar lo dispuesto en las
resoluciones y acuerdos emitidos por el Consejo Local y cualquier linecamiento que no se
encuentre armonizado a las disposiciones emitidas por este 6rgano de Coordinacién quedara sin
efectos.
Acuerdo 06/SEOP/GI/S.03/2023.
Los Integrantes del Grupo Interdisciplinario por unanimidad de votos aprueban el proyecto

denominado “CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA BAJA DOCUMENTAL DE

DOCUMENTOS GENERADOS ANTERIORES A LA ENTRADA EN VIGOR DE LA LEY
GENERAL DE ARCHIVOS”, por lo que deberd hacerse de conocimiento de todas las unidades
productoras a través de un oficio circular dicho procedimiento, a fin de que quienes tengan
expedientes que hayan concluido sus valores primarios y no tengan valores secundarios, los
propongan para darlos de baja.

Presentacion del Sistema Automatizado de Gestion Documental y Administracion de
Archivos (SIAGDAA). En uso de la voz ¢l Lic. Mario Eduardo Marrufo del Castillo, Jefe del
Departamento de Informidtica, expuso el funcionamiento del denominado Sistema
Automatizado de Gestion Documental y Administracién de Archivos (SIAGDAA), el cual
tiene como proposito ser una herramienta técnica informdtica que coadyuve en las tarcas de
gestion documental y administracién de archivos al personal involucrado en el Sistema
Institucional de Archivos. Resalté las funciones de monitorear los tiempos o plazos de
conservacién en el archivo de trdmite y marcar el momento cuando sea necesario transferirlo al
archivo de concentracién, asi como la generacion de inventarios documentales, gufa de archivo
documental y la portada y cejilla para identificar los expedientes, lo que hard mds fcil cumplir
con sus obligaciones en la materia.

En uso de la voz el Mtro. Horacio Guarneros Rodriguez, Jefe del Departamento de Archivo
Histérico, en representacién del Archivo General del Estado, reconocié el avance sobre el
sistema automatizado en materia de gestién documental y administracién de archivos en el

sentido que se vuelve una herramienta auxiliar en la implementacién del Sistema Institucional

de Archivo de la dependencia, y que sienta un precedente para que se pueda implementar en
otras dependencias. -

Acuerdo 07/SEOP/GI/S.02/2023
Los Integrantes del Grupo Interdisciplinario aprueban por unanimidad el Sistema
Automatizado de Gestion Documental y Administracién de Archivos (SIAGDAA),

debiéndose presentar los avances en la Primera Sesién Ordingria del Grupo Interdisciplinario en.

el ejercicio 2024 con la finalidad de proceder a su implemgntdgion.

A

generales para su discusién o

1§is I\ £
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SEPTIMO. CLAUSURA DE LA SESION Y FIRMA DEL ACTA. Se cierra la presente sesion,
siendo las 12:57 horas del mismo dia de su inicio, firmando de conformidad al margen y calce de
sus 7 fojas, los que en ella intervinieron para los efectos legales pertinentes.

INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
INSTITUCIONAL DE LA SECRTETARIA DE OBRAS PUBLICAS

Lic. Martin Cuxim Che

Protgccion de/Datos Personales.
Integrante '
Ing. Christian David Bricefio Pérez Lic. Mario Eduardo Marrufo del
P Castillo

(U P @
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Director de Vincu laciéh:;r"?}ﬂ%cién Social y Jefe del Departamento de Irﬁh‘i{r&ca—/

Coordinador de“Archivos
Integrante Integrante
Ing. Karina Evelyn Pérez Chan Arg. Ricardo Archundia Sanchez ' }//
& \
Titulg del Organ%terno de Control Adscrito Subsecfetarié de Obras

la Secretaria de Obras Publicas [
Integrante Intcg(
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1. Marco de referencia

La Secretaria de Obras Publicas del Gobierno del Estado de Quintana Roo
(SEOP) como la mayoria de las dependencias gubernamentales del poder
ejecutivo atravesd importantes retos en el afo 2023, toda veyz que en el
dltimo trimestre del ejercicio 2022 se dio el cambio de administracién en la
Secretaria, por motivo del cambio de administracién del poder ejecutivo
estatal, lo que permitiria el establecimiento de nuevos enfoques, planes,
programas, proyectos y, especialmente, un ritmo diferente de trabajo, lo
que conlleva a un proceso de reajustes en la administracién de los recursos
humanos, materiales y financieros, y nuevas exigencias en el desempefo

institucional de la administracion publica estatal.

e La SEOPes una dependencia del ejecutivo estatal que, de conformidad a

los ordenamientos juridicos locales aplicables, en materia de organizacion,
conservacion y disposicion documental, especificamente lo contenido en
los articulos 7, fracciones VII y XXl y 20, fracciones IXy XVII, del Reglamento
Interior de la Secretaria de Obras Publicas del Estado de Quintana Roo,

toma en cuenta la implementacién 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 )

ncontraban rezagados de manera impoftathte antes del aho 2021

sultado de afios de abandono, desinterés % las practicas tanto en el

X
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nivel estructural y documental, por lo que los retos hacia 2023 que en esta
materia ha enfrentado dicha dependencia han sido los de: a) retomar las
acciones orientadas en abatir el rezago heredado en el archivo de tramite,
de concentracion y seguimiento a procesos inconelusos de archivos
propuestos para baja documental y para transferencias secundarias; b) la
falta de armonizacion de la Ley estatal y la necesidad urgente de

implementar las nuevas disposiciones que la Ley General de Archivos

establece.

En el 2023 es destacable también la publicacién de la Ley de Archivos del
Estado de Quintana Roo, la inscripcion al Registro Nacional de Archivo, el
desarrollo de un procedimiento para promover la baja documental de los

expedientes que ya cumplieron los plazos de conservacién en cuanto a sus

sistema automatizado de archivos que contribuird a los procesos de
gestion documental y administracion de archivos en el ejercicio 2024. Sj
bien se lograron avances importantes tanto de manera externa como
interna en materia archivistica, quedaron algunos temas pendientes del

ejercicio 2023 que se retoman en el Programa Anual de Desarrollo

Archivistico del presente afio.

2. Justificacion

Se requieren llevar a cabo las acciones planteadas J=n ¢l Programa Anual de

esarrollo Archivistico (PADA) 2024, a fin de: / /

4
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------------ deestrategiasy el planteamiento de nlevas metas a fin de lograr los

Los principales beneficios de realizar las actividades propuestas en el PADA

2024 son:

 Cumplimiento de la Ley General de Archivos y Ley de Archivos del|

o |mplementaciéon de documentos Y Procesos normativos, que

INTANA Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 de
(e o TTNTII la Secretarfa de Obras P blicas del Estado de
Quintana Roo

biaresy

e Dar cumplimiento, en primer lugar, a lo mandatado en los articulos

25,24y 25de la Ley General de Archivos y 23y 24 de la Ley Estatal de
Archivos;

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

Como tercer punto, tener una herramienta de planeacién en el corto
plazo que contemple un conjunto de procesos, actividades vy

asignacion de recursos, orientados a fortalecer las capacidades de |a

instituciény, por tanto, la organizacién e implementacion efectiva del

Sistema Institucional de Archivos, lo que permitira el establecimiento

objetivos sobre la aplicaciéon de Jos procesos archivisticos

establecidos en la LGA.

Estado de Quintana Roo.

rmitan fn correcto ripahejo y control de los archivos de la SEQP.
5 # % 7
v
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¢ Capacitacién del personal en materia de gestion documental y
administracion de archivos, due coadyuve al correcto manejo y
administracién de los documentos Y, @ 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 rendicién de
cuentas.

» Abatir los rezagos de expedientes generados antes del afio 2021 en

cuanto a la aplicacion de procesos técnicos archivisticos.

El impacto que se tendrd inicialmente sera a corto plazo, con |a
implementacién efectiva del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de Ia
SEOP y los jnstrumentos de control y consulta archivistica, para que en el

mediano plazo se logre una gestion documental ordenada y estandarizada

............................... endlcm_dep-e-ﬁd-e-ﬁcra_-_ gl

3. Objetivos

3.1. Objetivo general:

Alcanzar los niveles o6ptimos de funcionamiento del Sisterma
Institucional de Archivos para efectos de establecer los mecanismos de
gestion documental en la SEOP, con la finalidad de iniciar con el proceso
de organizacién y conservacién documental de los archivos, que

ermitan el acceso a la iffofmacion y el cumplimiento a lo establecido

N la Ley GeReral de Archyv

INTANA Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 de
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3.2.Objetivos especificos:

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

v Desarrollar los criterios especificos, herramientas y procedimientos
para la implementacién del Sistema Institucional de Archivos de |a
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

concentracion cuente con la infraestructura y elementos requeﬁdos
para su buen funcionamiento tanto para recibir las transferencias
primarias del archivo de trdmite como para conservar los

expedientes en archivo de concentracién hasta sy destino final.

4. Planeacion

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

determinadas actividades programadas durante el ejercicio 2024.

4. Actividades

Para el ano 2024, para la ogganizacién y conservacion documental, que

ermita la corregta implefngntacion del Sistema Integral de Archiyo y el
7 o
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cumplimiento de la Ley General de Archivos Y Ley de Archivos del Estado

de Quintana Roo, se plantean las siguientes actividades:

1. Actualizacion del Directorio de los Responsables de Archivo de
Tramite de la SEOP, designados por el Titular de cada Area o Unidad
Administrativa, con fundamento en el articulo 21 de la LGA.

2. Integracion de la Guia de Archivo Documental y el indice de
Expedientes Clasificados como reservados, en concordancia con |a
Unidad de Transparencia, con fundamento en el articulo 14 de |a
LGA.

3. Solicitar al Archivo General del Estado |a Imparticion del curso

‘Gestion documental y administracion de archivos: archivo de

tramite”.

a los Responsables de Archivo de Tramite, con la finalidad de
estandarizar los procesos de gestién documental en la SEOP,
llevando un control a través de una bitacora diaria de asesorias.
5. limpieza de los expedientes diagnosticados por el Archivo General
del Estado de Quintana Roo con valor histérico, y dar seguimiento h-)\

sobre la captura de los mismos en el sistema SENTRE mediante el

procedimiento establecido para tal efecto. &
6. Promover la baja documental de los expedientes que no cuenten
con valores primarios ni secundarios a fin de liberar espacios en el %

rchivo de concentracion y estar en condiciones de recibir nuevas
ransferencias primarias,
8 a —
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Difusion de material informativo en materia archivistica al personal
Implementacion  del Sisterna  Automatizado de Gestiodn
Realizar la renovacion de la inscripcién del archivo de Ia SEOP en el

Realizar gestiones formales para mejorar las condiciones fisicas del

area que ocupa el archivo de concentracién, asi como del mobiliario

Promover con las unidades administrativas productoras de |a
informacion que realicen sus transferencias primarias al archivo de
concentracion de manera oportuna, segun los valores, plazos y

vigencias que tengan sus expedientes cerrados en el archivo de

Verificacion y Validacion fisica de expedientes en el archivo de

Seguimiento a la actualizacion del sistema SENTRE conforme a los

Promover transferencias secundarias de los expedientes
concentrados con valor histérico segun los valores, plazosy

vigencias.

Actualizacion del Indice de Expedientes Clasificados como

reservados )

7.
que forma parte del SIA.
8.
Documental y Administraciéon de Archivos (SIAGDAA).
9,
Registro Nacional de Archivo.
10.
Y equipo necesario para su buen funcionamiento.
1.
tramite:
12.
concentracion
13.
expedientes fisicos segun su estatus archivistico.
14.,
5.
16.

Realizar convocaterias para la modificaciéon de la base de datos del

SE E en su afjeko 27 T AGE-Ol inventario de archivo de tramite.
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7. Promover la eliminacién de documentos de comprobacion

administrativa.

4.2.Alcance

El presente Programa Anual de Trabajo es aplicable a |as 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 |a dependenciay lograr una adecuada

gestion y organizacion de los archivos.

4.3.Entregables
Los entregables planeados para su realizacién en el afno 2024, conforme a
P laLCA seenlistanacontinuacion o '

e De losinstrumentos de control Y consulta (Art. 13, LGA):

o Inventarios Documentales.

e Guia de Archivo Documental v el indice de expedientes clasificados %

como reservados a que hace referencia |a Ley General de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y deméas

dispogiciones aplitables en el ambito federal y de las entidades

federativas.
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e Adicionalmente se elaboraran documentos normativos, como
lineamientos, criterios especificos, procesos y procedimientos,
Mmanuales, guias y los que se requieran en el periodo.

4.4 Recursos

Para la ejecucion del PADA 2024, se requiere la asignacion de los recursos

humanos y materiales necesarios, que garanticen de manera razonable el

logro de los objetivos planteados.
4.4.1. Recursos humanos

Actualmente se cuenta con los siguientes recursos humanos para cumplir

con las actividades.

1 Titular del Area Coordinadora de Archivos.
* 1Responsable del Archivo de Concentracién, @

= 1 Auxiliar de archivo en el Archivo de Concentracion.

" Responsables de Archivo de Tramite por cada Unidad Administrativa

(57).
= Dos servidores pliblicos comisionados al Departamento de Entregas
y hivo para labpras administrativas y operativas. ?Y

11
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Responsable del | Elaborar, con la colaboracién de los responsables de
Area Coordinadora los archivos de tramite, de concentracion y en su caso
de Archivos histérico, los instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, las leyes locales Y sus
disposiciones reglamentarias, asi como la normativa
que derive de ellos; _ _

Il Elaborar criterios especificos Y recomendaciones en
materia de organizacién Y conservacion de archivos,
cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo

. requiera; _

“1ll. Elaborar y someter a consideracion del titular del
sujeto obligado o a quien éste designe, el programa
anual; _ Bye
IV. Coordinar los procesos de valoracién y disposicion
documental que realicen las dreas operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas ala
modernizacion y automatizacién de los procesos

“archivisticos y a la gestién de documentos

electrénicos-de las-areas operativas:
V1. Brindar asesoria técnica para Ia operacién de los

- archivos; - -

VIl. Elaborar programas de capacitacion en gestion
documental y administracién de archivos;

VIII. Coordinar, con las &reas 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, histérico, de acuerdo con
la normatividad, _ _ AR
X. Adtorizar la transferencia de los archivos cuando un

area o unidad del sujeto obligado sea sometida a

procesos de fusion, escision, extincién o cambio de (%

adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad
if:on las disposiciones legales aplicables, y )
,L(i. Lag que establezcan las demas disposiciones

]
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UgIo0s PABA
ivingin TRAKSFORMAR

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

Ing. Christian David  Lunes a viernes
Briceno Pérez = :

Director General de - de 09:00 #1700
Vinculacion '
Institucional y

Participac(f@h Social.

13
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Responsables del

Archivo de Tramite

~disposiciones reglamentarias;

Quintana Roo

=

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 |a informacion que haya
sido clasificada de acuerdo con la legislacion en

materia de transparencia y acceso a la informacién

publica, en tanto conserve tal caracter:;

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 sus

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y

- recomendaciones dictados por el 4rea coordinadora de

archivos;

' VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de

concentracion, y M
VIl. Las que establezcan las disposiciones juridicas )K

aplicables.
undamentflo Art. 30° LGA:; Art. 29 LAEQROO)

14
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Responsable del I
Archivo de
concentracion.

Asegurar y describir los fondos bajo su
resguardo, asi como la consulta de los
expedientes;

Recibir las transferencias primarias y brindar
servicios de préstamo Y consulta a las
unidades o dreas administrativas
productoras de la documentacién que
resguarda:

Conservar los expedientes hasta cumplir su
vigencia documental de acuerdo con |o
establecido en el catalogo de disposicién
documental;

Colaborar con el drea coordinadora de
archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, las leyes locales y en
sus disposiciones reglamenta rias;
Partlc:Ipar con el drea coordmadora de

VI,

VII.

VIIIL

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 M

juridicas aplicables; -

Identificar los expedientes gue integran las Al

series documentales que hayan cumplido sy yi

vigencia documental y que cuenten con

valores histéricos, y que seran transferidos a

los archivos histéricos de los sujetos

obligados, segun corresponda;

Integrar 4 sus respectivos expedientes el
egist

15
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documental, incluyendo dictdmenes, actas e
inventarios:

IX. Publicar, al final de cada ano, los dictdmenes
y 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 elaboracién;

X. Realizar la transferencia secundaria de las

, series documentales que hayan cumplido sy
vigencia documental y posean valores

evidénciales, testimoniales e informativos al
archivo histérico del sujeto obligado, o al
Archivo General, o equivalente en las

entidades federativas, segun corresponda, y
XI. Las que establezca el Consejo Nacional ylas
disposiciones juridicas aplicables
(Fundamento: Art. 31, LGA; Art.32, LAEQROO). |

Persona asignada Jornada Labqral

Jornada Laporal _
M.E.S.P. Caflos Omar Lunes a vidrnds de 09:00 a 17:00

G uira__d_o Lopez
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Quintana Roo

Recepciony generaaon de documentac:on

Auxiliares 1.
~administrativos y 2. Integracion de expedientes de archivo.
operativos 3. Control documental.
4. Aplicacion de formatos establecidos para los
tramites del area de archivo de concentracion,
S. Revision 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

4.4.2. Recursos materiales

Con fundamento en el articulo 11, los sujetos obligados deberan destinar los

recursos necesarios para el cumplimiento de la LGAy atencién al Programa

Anual. La gestion de recursos serd con base al conjunto de necesidades M
operativas y funcionales que se pongan a consideracion del Grupo
Interdlsc:phnarro en el primer trimestre del afro 2024, en el cual se ’
contemplan los recursos materiales necesarios conforme a los

| permitira lograr de manera razonable los

requerimientos de la LGA, lo cu

jetivos planteados en el prasehte programa.
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Actualmente el area cuenta con un inventario de:

Nombre y Descripcion de Los Bienes Cantidad
1 [ Equipos de cémputo de escritorio 2
2 | Escritorios de oficina 3
3 | Sillas secretariales 4
4 | Archiveros 2
5 | Librero 1
6 | Anaquelesen el area que ocupa elarchivo de concentracion 95
7 | Extinguidor de metal color rojo
8 | Mesas de trabajo rectangulares de madera 4
9 | Aire acondicionado de ventana funcionando. ]
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 Séfé de metal forrado en tela color café (Sillon de espera) 1
FE—

4.5.Cronograma de actividades

El PADA 2024 de la SEOP abarca actividades a desarrollar durante los 12

eses del ano, concluido el pgriodo se realizara el Informe de Actividades

20R4 para revisar el cumpli

T

iehto de los objetivos y las metas planteadas,

V!
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y ARCHIVO 2023

L 2
. m x|lx=1l2z]| a0l a >
Actividad Zlwl<| ol < 35 5 O]
bjw|s|«<|=2(R3|~|2|6|o]Q|a

Actualizacion del Directorio
de los Responsables de
Archivo de Tramite de la
SEOP, designados por el
Titular de cada Area o Unidad
Administrativa.

Integracion de la Guia de [
Archivo Docurnental v el
Indice de Expedientes
Clasificados como

2 | reservados, en concordancia
con la Unidad de
Transparencia, con
fundamento en el articulo 14
dela LGA.

Solicitar al Archivo General
del Estado la Imparticién del S S - e

3 | curso "Gestion documental y
administracion de archivos:
archivo de tramite”.

Brindar asesoramiento al
personal que integra el SIA,
en particular a los
Responsables de Archivo de
Tramite, con la finalidad de
estandarizar los procesos de
gestion documental en la

SEOP, llevando un control a M
través de una bitacora diaria .
de asesorias.

limpieza de los expedientes
diagnosticados por el Archivo
General del Estado de
Quintana Roo con valor

. historico, y dar seguimiento /

sobre la captura de I§s
ismos en el sist
mediantdlel
NTRE , =
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Programa Anual de

procedimiento establecido
para tal efecto.

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

Difusion de material
informativo y normativo en
materia archivistica al
personal que forma parte del
SIA.

Implementacion del Sistema
Automatizado de Gestion

Documental y
Adrninistracion de Archivos

(SIAGDAA).

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

Resarrollo Archivistico 2024 de

la Secretaria de Obras Publicas del Estado de

Quintana Roo

10

Realizar gestiones formales
para mejorar las condiciones
fisicas del area que ocupa el
archivo de concentracion, asi
como del mobiliario y equipo
necesario para su buen
funcionamiento.

Promover con las unidades
administrativas productoras
de la informacién que
realicen sus transferencias
primarias al archivo de
concentracion de manera
oportuna, segun los valoyres,
plazos y vigencias qu
tengan sus expedien&as
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cerrados en el archivo de
tramite.

Verificacion y Validacion
fisica de expedientes en el
archivo de concentracion

13

Seguimiento a la
actualizacion del sistema
SENTRE conforme a los
expedientes fisicos segtin su
estatus archivistico.

Promover transferencias
secundarias de los
expedientes concentrados
con valor historico segun los
valores, plazos y vigencias

15

Actualizacion del Indice de
Expedientes Clasificados
como reservados,

Realizar convocatorias para la
modificaciénde labasede [ | e —alie—ll

datos del SENTRE en su
anexo 27 T AGE-Q1 inventario
de archivo de tramite.

17

Promover la eliminacion de
documentos de
comprobacian

administrativa. &

4.6.Costos
La SEOP se apega a un Presupuesto de Egresos del Estado y de |as

disposiciones y lineamientos que se emiten por la Secretarfa de Finanzas y

Planeacion Estatal (SEFIPLAN) en torno al ejercicio eficiente y racional del

asto publico. EI PADA gyeda sujeto a los techos presupuestales que se

degterminen para la dependiericia para el ejercicio 2024.
21 =
S
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Es importante que se realicen gestiones para obtener los recursos
presupuestales por el area administrativa a fin de que se tengan los medios
necesarios para cumplir con los objetivos y metas planteadas en el PADA

2024, asi como se sienten las bases para el cumplimiento de metas %

objetivos institucionales en el mediano y largo plazo.

:
A continuacion, se presenta una relacién de necesidades de recursos \
materiales a corto plazo tanto para el Departamento de Entregasy Archivo L/
como para el area que ocupa el archivo de concentracion con datos

cuantitihtivos sobre su costo eco% CcO:

22



UINTANA Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 de
(o] o THEATIN la Secretaria de Obras Publicas del Estado ce
Quintana Roo

s5i3lnaay

RELACION DE NECESIDAES 2024 A CORTO PLAZO DEL DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y ARCHIVO

Z"' Descripcion | Cant | P. Unitario Precio Total Caractéerfsticas ! Fuente de consulta
Pc Cpu Dell Optiplex
Computador .
- P Core i5 7Ma Cen 8gb https‘ﬂmwv.claroshop.com,fproductoﬂ53'78963fpc-cpu-defF—optipIex—
1 sstritorio 1 $ 8199.00 $8195.00 Ram Ssd 480gb Led core-i5-7ma-gen-8g b—ram-ssd-4809b-ied-19-5-reacondicionado-
19.5 Reacondicionado | grado-a/
Grado "A"
Computador )
\*:g.portétil L 3802900 $8099.00 Laptop Hp 14" 245 G9 httpSwaww.claroshop.com}productoﬂ7105543!!3ptop-hp-'|4-245—99
= | Laptop 5
|
) Silla Plegable Lifetime | https//wwwasa ms.com.mxx’sil!as—y-mesas—plegabieS/sifla-piegable-
\3 Silla Plegable | 10 $ 61276 $6127.60 Nebra lifetime-negra/000TIS008
. . o https:/]secomextintoresmercadoshops,com.mx/MLM-1664606T76-
Extinto Etintor Unidad Mévil extintor-unidad-movil-50-kg-polvo quimice-seco-guarderia
intor 2 -1 -movil-50-kg- - - - -
1 / ; 5 Dol :
% | Unidad Mévi $799900 | $7999.00 O KgPolve Quimics ~-IM?gclid=EAlaIQobChMI297V7LYBgWMVItTCBBOFZAXWEAQYAYABE
Seco Guarderla
| gJD4VD_BWE —
= - ;
. Diablo de carga, ; :
Diablo de 5 o hitps//www.tru per.com/CatVigente/Diablos-De-Ca rga-Pretul-
5 g 1 $1915.00 $1915.00 ruedas soh.das, doble TRUPER~334.hth#image—]
balero
Escalera de Escalers de tijera tipo || ; ; .
5 ; ; https//wwwtruper.com/ficha tecnica/Escaleras-tipo-tijera-con-
i | 14950 1,495, 4 peldafos: : ; f i
& | Heratipolls. [ 1 1148300 $142500 peidafiesy bandefa, | | ndeja-naranja-102-kg.htmi?code=10264
peldafios Truper
) - https;ffwww.ofﬁcedepot,com.mxfoﬁ’icedepotfen;’Categor%CB%ADa/’T (o]
Pizarrén Blance con i . :
] Mareo de Alurminic das,fC)ngJr:ales-oﬁlce-Depot/Oﬁcma—y-
7 | Pizarrén $1192.00 $1199.00 Office D.ge -y Dapeler%C3%ADafDapeler%CS%ADaa’Pizarr%CB%BZn—Bianco~con—
K= Marco-de-Aluminio~OFﬁce~Depot—Poi%CE%ADmero—%-x-'IzO-cm—
Polimero / 9P x120cm
=2 | /p/388

—

.-

= %‘;\/@”
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Pl |
/,ﬁ—’ e Dizarrénlde Coichis ;tt?é;f;fw'wwlr,off:;:?;iepot,com.r‘r:x{"ofﬂcedepotfem’Categor%CS%ADaﬁo

8 1 $1169.00 $1162.00 | Office Depot/90x120 | 985/Originales- ee-Deparianicinay-

Corcho ém Dapeler%C3%ADafDapeler%C3%ADa/Dtzarr%CZ%B3n-de—Corcho-

| ' Ofﬁce-Depot-90—x-120-cm{pf391
VENTILADOR I .
ES DE .
VENTILADOR
9 | PARED 5 $9,504.00 $ 47520.00 R APORES DE https;r‘fes.uJine.mxfBL_3889/'Industrfaf—Wa!l-Mount- Fans
PARED INDUSTRIALES

INDUSTRIAL

ES '

Aire Aire Acorédicionado

w | k A ! P " = 5 i " . L %

o [Pre— i $14.064.00 $14.064.00 Mini Spﬂat Platino https//boxito coprroductc}mmsplnt platino-ac-24000-btus-220v

Fp— Benelux 2 Toneladas 60hz-r410a/

o Mini Split 2oV
5 \;..___, A8 [ skl https:;‘/articufo.mercado|ibre.com,mxiMLM-664119656-an'aquel—
= Aeaguel G fndustriaI-estante-metalico—4-niveles-organizador—4t—
; i 5 129,940.00 Estante Met3| 4 ) ; . \ .
¥ Industrial @ 26497,00 SlERs Niv:I a;c\:'rc ?12 liz‘?ar 4t _JM#posmonz15&search_fayout=gnd&type:atem&track|ng_|d=66455be
s gl 6-cd88-497F-829¢-062212¢3548)
TOTAL $ 22772660

24
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5. Administracion del PADA

5.1. Planificacién de las comunicaciones
Se llevaran a cabo reuniones de trabajo entre los responsables de Archivo
de Tramite desighados por cada Unidad Administrativa, la Responsable del
Area Coordinadora de Archivos y el Responsable del Archivo de
Concentracion. De igual forma, se pretende establecer un canal de
comunicacién constante con el Archivo General del Estado, lo anterior para

la realizacion de las actividades de gestion documental y administracién
archivistica, asi como de las acciones encaminadas al cumplimiento de |as

obligaciones de transparencia en materia de archivo establecidas que se

deriven del presente Programa, y en estricto apego a la normatividad

vigente. S
}J\

5.2. Reporte de avances

Para efectos de control y sequimiento de los avances del Programa, se
elaboraran reportes segiin sean requeridos respecto de las actividades

establecidas en el PADA 2024 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 |a Ley local, los sujetos

opligados deberan elaborafun informe anual detallando el cumplimiento

Programa Anual y pblicarlo en su portal electrénico, a mas tardar

25
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dltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho

programa.
5.3. Control de cambios

En caso de que el Programa Anual sufra cambios, el Area Coordinadora de
Archivos, lo notificara en el Informe Anual, debiendo documentar los

cambios descritos y detallando la justificacion e impacto del cambio

realizado.
5.4. Administracion de riesgos

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrlan evitar que se

identificarlos y administrarlos adecuadamente a fin de disminuir |a

probabilidad de que ocurran

En los siguientes anexos se presenta:
* La evaluacion de riesgos:
e Laevaluacion de controles;
e La evaluacion de riesgos respecto a controles;

e La matrizy el mapa de riesgos;

e \ Y la definicién ¢le pstrategias y acciones de control para responder a N
_ \.}




ACTIVIDAD CRITICA 1. Inventario de Riesgos / Factores de Riesgo

<k o | B8.de enero de 2023
Secretarfa de Obras Pablicas
Piocesn Bubprocesa
Gestién documental y administracién de archivos Conservacién y destino final

{ividad Critca 1

e IEEEEEEE——
Expedientes en archivo de tramite transferidos fuera de sus plazos de conservacién al archivo de

concentr n.
Desconocimiento del CADIDO por parte del personal responsable de archivo de tramit

El personal responsable del archivo de tramite es un trabajador multifunciones.

Titulares de las unidades administrativas tienen desinterés o desestimacion por los procesos de gestién
documental y administracién de archivos.

~

o e ] ;
Falta de lineamientos o procedimientos respecto al destine final de los expedientes en concentracian,

Condiciones fisicas e insfraesctructura inadecuadas para la conservacion de los expedientes.

Conservacion de expedientes susceptible de ser afectada por fenémenos meteoroldgicos o climaticos,

Expedientes en concentracién en calidad de préstamo devueltos con
~ documental. i

Desconocimiento del personal involucrado sobre las responsabilidades administrativas que implican las

Decretar cierres de expedientes sin haberse cerciorado de que no faltaran documentos por integrar,
Falta de responsabilidad del personal responsable en la custodia del expediente en calidad de préstamo,

ELABORO REVISO : AUTORIZO

ING. CHRISTIAN DAVID BRICENO PEREZ ING. FABIAN ORLANDO FLOTA BECERRA LIC. IRAZ( MARISOL SARABIA MAY
DIRECTRRDE VINCULACION ¥
PARTERACION SOCIALY SUBSECRETRARIO Clf VINCULACION INSTITUCIONAL SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

COORDI OR DE ARCHIVOS

27



MAPA DE RIESGOS
Sacretaria de Dbras Pablicas

}‘n
g

ACLRL  Expedientes en archivo de tramite transferidos fuera de sus
plazos de conservacién al archive de concentracion,
ACLR2.  Expedientes resguardados en mal estado y fuera de sus
_Pliazos de conservacién en el archivo de idn.
ACLR3.  Expedientes en concentracion en calidad de préstamo
devueltos con afectacion en su contenido fisico documental.

]
4
|
|
i
P A SR

ST ey e

ACZRI
ACZR3.
AC3RI.

thasialadstssasanniitdiaiasananedias

Actividades Criticas 1 i
Riesgos 3
Factores de Riesge k]

Controles E =

ING. CHRISTIAN DAVID BRICERIO PEREZ ING. FABIAN ORLANDO FLOTA BECERRA LIC. IRAZU MARISOL SARABIA MAY

BARECTOR DE VINCULACION Y PARTICIPACION SOCIAL Y COORDINADOR BF ARCHIVOS suaseuulmummo\zlcuucm SECRETARIA DE DARAS PUBLICAS

j B ‘ 28
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I1Z DE RIESGO-CONTROL

.. A
Permitir persona

Vincular el CADIDO con los

_ W tal responsable de trimite y Implementar el sisterma
oCu a . 03 i

|rmt1 no: rmns_ o demis  dreas  operativas putomatizade de gestidn i oy Oficla circular mediante e
Centrol1 £ ; 2 el : .. Monitorear los plazes  de Corractive En gjecucion documental y SRS Lo 30/06/2028  cual se comunica la figa de

automatizade de gestién e = BRICEAD PEREZ T 7

L .. conservacion de sus administracién de aeceso al sistema SIAGDAS,
documental y administracién . 3
H expedientes  cerrados  en archivos
de archivos.
s dimita
Factor de Riesgn ACTR1.ER2: [ATRRne] responsable del archivo de tramite es un trabajador multifunciones.

Programa de Trabajo

e W

Requerir a los titulares de

las unidades productoras
gl 5 s Oficie  cireular  mediante
documentacién a que mediante ol cual se exhorte a
Que Jos responsables de brinden las facilidades fos titulares de fas unidades
Priorizar las funciones del archive de trémite puedan necesarias a su personal administrativas a que brinden
personal  res bl del en rie destinar mayo: . 3 las Facilidades necesarias o su
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6. Conclusiones

Es de gran importancia para el cumplimiento de los objetivos de la LGA y
de la Ley local, ya que permite la implementacién del Sistema Institucional
de Archivosy llevar un control, seguimiento y evaluacion de los avances en
la gestion documental y administracion de archivos de las unidades
productoras de informacion 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
LAEQROQ en la SEOP, y que su personal reconozca y tome con seriedad y

compromiso la importancia de la gestién documental y la administracion

Programa Anual de Lesarrollo Archivie Lico 2024 de
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. Introducciéon

La Secretaria de Obras Publicas del Estado de Quintana Roo conforme al
art.1de 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 Organica de la
Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, el Plan Estatal de
Desarrollo, el Programa Sectorial Estatal de Infraestructura, las demas
contenidas en leyes, reglamentos, acuerdos, decretos, convenios y sus
anexos vigentes, asi como las que le encomiende el (la) Titular del Poder
Ejecutivo del Estado.

Considerando las obligaciones y los compromisos institucionales que
tiene la SEOP en materia archivistica, cabe mencionar que en la
elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la
Secretaria de Obras Publicas para el ejercicio 2023 se tomaron en cuenta
diversas acciones de impacto institucional substancial que permitieron
la implementacion del Sistema Institucional de Archivos con la finalidad
de reforzar los procesos de generacion de documentacion conforme a las
funciones y atribuciones que tienen los servidores publicos como
responsables de las unidades productoras de dicha informacién.

Ahora bien, por ser sujeto obligado la SEOP en la Ley General de Archivos
y la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, y a fin de dar cabal
cumplimiento a las obligaciones establecidas, especificamente a lo

contenido en el art. 26 de la Ley general y 25 de la ley local.

Al respecto de lo anterior, se presenta el Informe Anual de Cumplimiento
del Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de Obras
Plblicas para el ejercicio 2023, el cual contiene un resumen de las
actividades desarrolladas en materia archivistica durante dicho ejercicio
y que ha sido ela

n la Ley General

00.
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"I Objetivo General

Con el presente Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico de la Secretaria de Obras Publicas para el ejercicio
2023, se pretende tener un panorama claro sobre el grado de
cumplimiento de las actividades programadas para el ejercicio 2023 en
materia de gestion documental y administracién archivistica, asi como
tener presentes los temas o asuntos que quedaron pendientes para que
sean retomados y atendidos en el ejercicio 2024.

1. Informe de Actividades realizadas en 2023

a. Actualizacién del Directorio de los Responsables de Archivo
de Tramite de la SEOP, designados por el Titular de cada Area
o Unidad Administrativa, con fundamento en el articulo 21 de
la LGA.

Con oficio circular no. SEOP/SSVI/DVPS/014/2023 (ANEXO 1), de fecha 8 de
mayo de 2023, se solicité a las unidades administrativas integrantes del
Sistema Institucional de Archivos nombrar por escrito a la persona
servidora publica Responsable de Archivo de Tramite.

De lo anterior, se realigaron acciones de actualizacién de datos de los
suarios y responsallles en algunos casos, de lo cual se pudo conformar
| siguiente director NEXO 2):

isiviiery
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CARGO SEOP | MEMORANDUM CORREO AREA
/ Clara Wilma Gémez | Secretaria SEOP/DSOP/00021/2023 sintra.clara@gmail.com Despacho de |a Secretaria
Sonda Ejecutiva
Maria del Rosario Secretaria SEOP/ST/0015/2023 rosario-l-v@hotmail.com Secretaria Técnica
Luge Valdez Ejecutiva
Laura Rebeca Lépez | Secretaria SEOP/DSOP/DCS/035/2023 rebeza3@hotmail.com Direccién de
Zamudio Comunicacién Social
% Laura Rebeca Lopez | Secretario SEOP/DSOP/DCS/010/2023 rebeza3@hotmail.com Departamento de
amudio Comunicacion Social
—
/\ Nancy Karina Secretaria SEOP/DAJUTAIPPDP/327/2021 seop.juridico@outlook.com Direccién de Asuntos
Aguayo Torres Ejecutiva Juridicos y Unidad de
Transparencia, Acceso a
la Informacién Pablica y
Proteccién de Datos
\ Personales
Luis Javier Chalé Jefe del SEOP/DAJUTAIPPDP/328/2021 seop.juridico@outlook.com Departamento
)] Manrigue Departament - Contencioso
o
Contencioso
Carlos Humberto Jefe del SEOP/DAJUTAIPPDP/325/2021 seop.juridice@outlook.com Departamento Consultivo
nAvilés Campos Departament
\\ o Consultivo
b Edith Villanueva Secretaria SEOP/DAJUTAIPPDP/573/2022 transparenciaseop@gmail.com Departamento de
Canul Asuntos Legales y Unidad
de Transparencia, Acceso
a la Informacion y
Proteccién de Datos
Personales
Julia Herndndez Asistente SEOP/SSPGP/0B2/2023 julvhe2009@hotmail.com Subsecretaria de
Garcia Administrativ Planeacién, Gestién y
‘\%Q‘ a Programacion
Berthelia Hernandez | Secretaria SEOP/SSPGPR/DP/012/2023 bertheliahdz@hotmail.com Direccién de Planeacion
] Roman Ejecutiva
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%ia Candelaria

Dominguez
—
ﬁ_ﬂaﬂh& Guadalupe
Matos Uch

Analista SEQP/SSPGP/DPE/014/2023 candy252017@outiock.com Direccién de

Novelo Balam Técnico Programacién y
Estadistica

Rosa Higinia Garcia | Analista SEOP/SSPGP/DPE/DE/010/2023 rossgaua@hotmail.com Departamento de
Cetina Estadisticas
José Antonio Zurita | Analista SEOP/SSO/361/2023 antoniozuritapinto@hotmail.com Subsecretaria de Obras
Pinto
Diana Fabiola Titular de la SEOPR/SSO/UCT/002/2022 diana_melendezl4@hotmail.com Unidad de Control
Meléndez Unidad de Técnico

Control

Técnico

Analista SEOP/SSO/DEI/918/2023 martham uch@hotmail.com Direccion de

Técnico Edificaciones e

Infraestructura

Carolina Villanueva | Analista SEOP/SSO/DEI/920/2023 carolinchapis@hotmail.com Departamento de Obras
Nufez Técnico Electromecanicas
Silvia Guadalupe Analista SEOP/SSO/DEI/919/2023 chanitale72@hotmail.com Departamente de
Moreno Chan Técnico Edificaciones
Elvia de las Analista SEOP/SSO/DCV/321/2023 R Direccion de Caminosy
Mercedes Pérez Técnico Vialidades
Tzuc
Ofelia Canto Analista SEOP/SSO/DCV/DCV/105/2023 ofecanto@hotmail.com Departamento de
Cardenas Técnico Caminos y Vialidades
Claudia Margarita Analista SEOP/S50/DCV/DT/247/2023 claudvmars@hotmail.com Departamento de
Santos Montalvo Técnico Topografia
Lazaro Mosqueda Jefe del SEOP/SSO/DCV/DM/0001/2022 iamaal210@hotmail.com Departamento de
Calderdn Departament Maguinaria

ode

Maquinaria
José Ricardo Noh Jefe del SEOP/SS0/DCV/DPA/0004/2022 _ Departamento de Planta
Pat Departament de Asfalto

o de Planta

de Asfalto
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#Rubi Alejandra Analista SEOP/SSVI/079/2023 alejandraescudero719@hotmail.com | Subsecretaria de
Escudero Delgado Profesional Vinculacién Institucional
Zulemy Beatriz Auxiliar SEOP/SSVI/DI/024/2023 z Departamento de
Martin Cool Administrativ Informatica

o

Marfa del Rosario Secretaria SEOP/SSVI/DVPS/045/2023 sia.archivo.seop@amail.com Direccién de Vinculacién
Espinoza Olaiz v Participacion Social
Aurora Gallegos Auxiliar SEOP/SSVI/DVPS/DCS/042/2023 rafael01091@hotmail.com

Pérez

Administrativ
0

Departamento de
Contraloria Social

———]
Victor Manuel Ayuso
FRivera
Patricia Puerto
Mena

v
»%Q
s

Analista SEOP/SSVI/DVPS/DEA/044/2023 victorayusor@hotmail.com Departamento de
técnico Entregas y Archivo
Asistente SEOP/SSLCD/0053/2021 patyrnenaS@hotmail.com

Administrativ
a

Subsecretario de
Licitaciones y Control
Documental

Géngora Puerto

Administrativ
o

Genny Suhey Analista SEOP/SSLCD/DC/027/2023 dulces3@hotmail.com Direccién de Costos
Villanueva Bencomo
Giovanna Marisol Auxiliar SEOP/SSLCD/DC/DCP/049/2022 marisol-1007@hotmail.com

Departamento de Costos
vy Presupuestos

Anallely Cdmara Secretaria SEOP/SSLCD/DL/087/2023 camaraanallel mail.co Direccién de Licitaciones

Canul

Anallely Camara Secretaria SEOP/SSLCD/DL/DC/001/2023 camaraanallely@gmail.com Departamento de

Canul Contratos

Andrea Janine Analista SEOQOP/SSLCD/DL/DC/004/2023 Departamento de

Bacab Figueroa Concursos

Alba Nidia Fuentes Secretaria SEOPR/SSLCD/DCDOPA/081/2023 seop.groo.deuasis@gmail.com Direccién de Control

Rangel Documental de Obra

Publica y Auditorias

David Moguel Jefe de SEOP/SSLCD/DCDOPA/DEU/001/202 | seop.arco.asis@amail.com Departamento de

Montaya Departament | 3 Expedientes Unitarios
o de

iy

=

g




UNIDES PARL
TRENSFORMAR

~
|

Expedientes

o de Atencién
de Auditorias

Unitarios
Verénica Alejandra Jefa del SEOP/SSLCD/DCDOPA/DAA/01/2023 | seop.groo.daa@gmail.com Departamento de
Marin Aguilar Departament Auditorias

b N
—
©
\ﬁﬁ% Maria Elena

del Valle

Rubicelia Marquez Secretaria SEOP/SSEP/200/2022 rubi.sintra@gmail.com Subsecretaria de Estudios
Mateo y Proyectos
Deysi Atilana Secretaria SEOP/SSEP/DEP/003/2022 devkar.83@hotmail.com Direccion de Estudios y
Caballero Avila Proyectos
—ATma Isabel Uc Couoh | Secretaria SEOP/SSDP/DEP/DPEIE/028/202] anniuc@hotmail.com Departamento de
f——— Proyecto
Electromecanico e
Instalaciones especiales
Ana Isabel Uc Couoh | Secretaria SECP/SSDP/DEP/DPEIE/029/2021 anniuc@hotmail.com Departamento de
Proyectos de Caminos y
Vialidades
Silvia R. Pérez Tzuc Secretaria SEOP/SSDP/DEP/DPE/030/2021 silram976@amail.com Departamento de
Proyectos de Edificacion
Raquel Tec Montiel | Jefade SEOP/SSEP/DMA/033/2023 montie2.rt@amail.com Direccién de Medio
Oficina Ambiente
Secretaria SEOP/DA/183/2023 elena rpastrana@hotmail.com Direccién de
Rodriguez Pastrana | Ejecutiva Administracion
Maria Luz Cuellar Técnico en SEOP/DA/SDA/DCP/067/2023 seop.contabilidad@amail.com Departamento de
Orellana Contabilidad Contabilidad y Pagaduria
Eric Gregorio Analista SEOP/DA/SDA/DRH/0068/2023 seop.rh@amail.com Departamento de
Marrufo Martinez Recursos Humanos
Julia Elizabeth Secretaria SEOP/DA/SDA/DCPOP/088/2023 iuliamedina0s mail.com Departamento de Control
Medina Esquiliano Presupuestal de Obra
Puablica
Victor Hugo Baeza Analista SEOP/DA/SDPSG/029/2023 400.hugo@gmail.com Subdireccién de

Proveeduria y Servicios
Generales

a
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sé Emilio Medina
Hernandez

Técnico en
Informatica

SEOP/DA/SDPSG/DRM/0015/2023

Departamento de
Recursos Materiales

Mirna Pérez Pérez

Analista
Técnico

SEOP/DA/SDPSG/DSG/135/2023

elly_mS57@hotmail.com

Departamento de
Servicios Generales

Lucia Alcocer
Hernandez

Analista
Técnico

SEOP/SSVI/DGSPI/084/2023

genero.seop@gmail.com

Departamento de Género
Yy Seguimiento de
Programas Institucionales

Jefa de
Oficina

SEOP/SSEP/DMA/033/2023

montiell2.rt@amail.com

Departamento de
Seguimiento ambiental
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b. Integracién de la Guia de Archivo Documental y el indice de
Expedientes Clasificados como Reservados, en concordancia
con la Unidad de Transparencia, con fundamento en el
articulo 14 de la LGA.

Con oficio no. SSVI/DVPS/DEA/030/2023 (ANEXO 3), de fecha 26 de julio
de 2023, se solicité a las unidades productoras que elaboren sus
inventarios documentales y Guia de Archivo Documental a fin de cumplir
con la obligacién de transparencia enmarcada en el articulo 70, fraccién
XLV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Cabe mencionar que la integracion total de los inventarios documentales
y la Guia de Archivo Documental no se logré en su totalidad en virtud de
que el personal involucrado se capacité en dicho tema en el ejercicio
2023, y que los inventarios documentales han tenido constantes
modificaciones por transferencias primarias, eliminaciones de registros
sin valor archivistico, propuestas de bajas documentales, y que se esta
desarrollando un sistema automatizado de gestién documental y
administracion de archivos para ofrecer una herramienta técnica digital
que permita generar dichos inventarios de manera mas &gil, por lo que
se retomara dicha actividad para el ejercicio 2024.

En lo que respecta al indice de Expedientes Clasificados como
Reservados, las actualizaciones semestrales del ejercicio 2023 pueden
consultarse en la siguiente liga: M

https://aroo.gob.mx/seop/formato-de-expedientes-clasificados-como-
reservados/#1689195658020-f71fc94c-ed57 i

c. Imparticion de los cursos “Introduccién al Sistema g .
Institucional de Archivo" y “Transferencias primarias”

Con oficio circular no. SEOP/SSVI/DVPS/003/2023 (ANEXO 4), de fecha 3

de febrero del 2023, se envié incitacién a los titulares de las unidades [

administrativas a partigipar en el curso de capacitacién en linea
enominado “Introdudcitn al Sistema Institucional de Archivo”, el cual se
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Ilevo a cabo el 9 de febrero a las 11 horas y del cual se anexa lista de
asistencia (ANEXO 5). En el mismo curso se desarrollé el tema de

“transferencias primarias.

d. Solicitud de asesoria y capacitacién al Archivo General del
Estado de Quintana Roo (AGEQROO) respecto de la
elaboracién de inventarios documentales y de la gufa simple
de archivo, con fundamento en el articulo 43 de la LGA.

Toda vez que el Titular del Departamento de Entregas y Archivo contaba
con los conocimientos necesarios sobre la elaboracidn de los inventarios
documentales y la guia de archivo documental y que conocia
directamente las necesidades y deficiencias de las unidades productoras,
se optd porque este sea impartido por dicha persona servidora publica,
por lo que con circular no. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/016/2023 (ANEXO 6), de
fecha 19 de septiembre de 2023, se hizo la invitacién al curso de
capacitacién "Elaboracién de Inventarios Documentales y Gufa de
Archivo Documental” el cual planteé como objetivo dotarlos de
conocimientos basicos sobre la legislacién aplicable, los instrumentos de
control y consulta archivistica vigentes, los criterios, lineamientos,
procedimientos y demadas herramientas necesarias para identificar,
registrar, clasificar, integrar, organizar, conservar y disponer de los
expedientes de archivo que se generen en el ejercicio de las funciones y
atribuciones de la unidad administrativa generadora de informacién y
documentacidén correspondiente.

El curso de capacitacionfrefgrido se llevo a cabo el 27 de septiembre del
2023 a las 11 horas en | , del cual se llevé el registro de asistencia
correspondiente (ANE

£
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e. Presentacion ante el Grupo Interdisciplinario del diagnéstico
sobre los espacios designados para el resguardo y
almacenamiento de archivos, para la dignificacion y
otorgamiento de infraestructura, equipamiento y equipos
para la gestion documental y administrativa de los archivos,
con fundamento en el articulo 11 de la LGA.

En la primera sesiéon del Grupo Interdisciplinario (ANEXO 8), la cual se
llevé a cabo el 23 de febrero del 2023, se establecié como uno de los
asuntos a tratar en el orden del dia el “Diagndstico sobre las condiciones
fisicas y necesidades del Departamento de Entregas y Archivo y el area
que ocupa el Archivo de Concentracion”, el cual no fue aprobado ya que
se considerd que las necesidades debian cuantificarse a fin de que se
gestionen de manera concreta los recursos presupuestales requeridos;
qgue se limiten las necesidades Unicamente a las prioridades sobre el
equipo informatico requerido; habilitar un area de trabajo que cuente
con las condiciones fisicas, ambientales y técnicas éptimas para que el
personal de las distintas unidades productoras acuda a realizar las
actividades archivisticas correspondientes; y que el proyecto se coloque
en un contexto de corto, mediano y largo plazos que esté sujeto a la
mejora continua.

De lo anterior se realizaron diversas gestiones sobre las necesidades
operativas y funcionales con el area administrativa, atendiéndose varias
de ellas como se informé en la 3ra sesién ordinaria del Gl en el ejercicio
2023 (ANEXO 9), y al cierre de dicho ejercicio, se encontraban en proceso
trabajos de mejora al area del Departamento de Entregas y Archivo, por
lo que serd para el 2024 que se realizarda una revaloraciéon de las
necesidades, las cuales seran plasmadas en el Programa Anual de
Desarrollo Archivisticq 2024, que a su vez sera presentado al Grupo
Interdisciplinario I{| Sistema Institucional de Archivos para su

probacion, en suc sc|.
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f. Brindar capacitaciéon y asesoramiento al personal que integra
el SIA, en particular a los Responsables de Archivo de Tramite,
con la finalidad de estandarizar los procesos de gestidn
documental en la SEOP.

Al respecto se implemento una bitacora diaria de asesorias en materia de
gestion documental y administracion archivistica en el Departamento de
Entregas y Archivo la cual comprende el periodo 19 de enero al 13 de
diciembre de 2023 (ANEXO 10).

Cabe mencionar que esta actividad se cumple y queda comprendida en
la relacion de acciones de capacitacion presentadas en el apartado
relativo a “Capacitacién y asesorias, dirigidas al personal del Area
Coordinadora de Archivos, y a los responsables de los Archivos de Tramite
y de las Unidades Administrativas productoras de documentos, con la
finalidad de que desempenen adecuadamente sus funciones en materia
de archivo, con fundamento en el articulo 99 de la LGA".

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

Al cierre del 2023 se contintda en proceso de relacionar los expedientes
que se limpiaron por tener probable valor histérico para su transferencia
secundaria, sin embargo, estos son susceptibles de ser revalorados por
los titulares de las unidades productoras respecto al contenido de sus
valores documentales, y en un dado caso, proponerlos en el proceso de
baja documental iniciado el 11 de diciembre del 2023. Cabe mencionar
que se giraron oficios nimeros SEOP/SSVI/DVPS/DEA/088/2023 (ANEXO
1), SEOP/SSVI/DVPS/DEA/089/2023 (ANEXO 12) y
SEOP/SSVI/DVPS/DEA/Q90/2023(ANEXO 13), todos de fecha 16 de octubre
de 2023, a las unida productoras implicadas a fin de concluir dicha

ctividad.
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h. Desarrollar un procedimiento normativo sobre bajas
documentales y presentarlo al Gl para su consideracion y, en

su caso, aprobacion.

En la tercera sesién ordinaria del Grupo Interdisciplinario efectuada el
30 de noviembre del 2023, se presentd y aprobé el proyecto “Criterios
Especificos para la Baja Documental de Documentos Generados
Anteriores a la Entrada en Vigor de la Ley General de Archivos”.

Con circular no. SSVI/DVPS/DEA/024/2023 (ANEXO 14), de fecha 6 de
diciembre de 2023, se hizo de conocimiento de las unidades
administrativas productoras de informacion el calendario al que
deberan sujetarse para realizar sus propuestas de baja documental de
los expedientes que han fenecido sus valores primarios y carecen de

valores secundarios, estableciéndose el inicio del proceso de baja i

documental a partir del 11 de diciembre de 2023 para concluir el 26 de
enero de 2023.

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

Con fecha 23 de octubre de 2023, mediante circular
SEOP/SSVI/DVPS/018/2023 (ANEXO 15), se puso a disposicion de las
unidades administrativas productoras de informacion material
informativo en materia archivistica denominado “El ABC de términos
archivisticos”.

j. Llevar a cabo reuniones de trabajo de manera coordinada
con los titulares de la Subsecretaria de Vinculacién
Institucional, la Direccién de Vinculacidon y Participacion
Social y Area Coordinadora de Archivos, el Departamento de
Informatica, v el Departamento de Entregas y Archivo y el
Area de Congentracion a fin de avanzar en la automatizacion

e

SEOP
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En la 3ra sesién ordinaria del Grupo Interdisciplinario del ejercicio 2023 se
propuso como uno de los puntos del orden del dia la presentacion del del
Sistema Automatizado de Gestion Documental y Administracién de
Archivos (SIAGDAA) el cual fue aprobado por unanimidad, y del cual se
presentaran los ultimos avances para su implementacién en la primera
sesion ordinaria del ejercicio 2024.

k. Seguimiento a la actualizacion del sistema SENTRE conforme
a los expedientes fisicos segun su estatus archivistico.

A través de diversas circulares se enviaron reportes con los avances por
unidad administrativa referentes a los procesos de verificacion y
validacion fisica de expedientes, cumplimiento a las propuestas de
modificacién de la base de datos del anexo 27 T AGE-01, entre otros
procesos de gestion documental y administracion de archivos
implementados:

Con circular no. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/001/2023, de fecha 5 de enero de
2023, se envid un reporte con los avances por unidad administrativa
respecto del proceso de verificacion y validacion fisica de expedientes.
(ANEXO 16)

Con circular no. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/013/2023, de fecha 4 de mayo de
2023, se envid un reporte con los avances por unidad administrativa en lo
que refiere al proceso de verificacion y validacion fisica de expedientes;
limpieza y registro en el SENTRE de expedientes diagnosticados con
posible valor histérico; cajas con reportes de siniestros; y transferencias
primarias realizadas. (ANEXO 17)

Con circular no. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/026/2023, de fecha 21 de julio de
2023, se envié un reporte con los avances por unidad administrativa
respecto del seguimiento de las actas administrativas de modificacion de
base de datos del SENTRE en su ANEXO 27 T (AGE-01) firmadas en fechas
23 de agosto y 5 de septiembre de 2022, y 16 de febrero y 23 de junio de
2023. (ANEXO 18)

Con circular no. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/013/2023, de fecha 5 de

septiembre de 2023, se|envié un reporte de avances con un 69% en la
mplementacién del/ Sistema Institucional de Archivos (proceso de
/ /L I
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verificacion y validacion fisica de expedientes en el archivo de
concentraciéon) y con un 64% de avances sobre el cumplimiento a las
modificaciones autorizadas de las bases de datos del anexo 27 T-AGE-01
autorizadas en 2022 y 2023. (ANEXO 19)

Con circular no. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/017/2023, de fecha 16 de octubre
de 2023, se enviéd un reporte de avances con un 69% en la
implementacién del Sistema Institucional de Archivos (proceso de
verificacion y validacion fisica de expedientes en el archivo de
concentracioén) y con un 64% de avances sobre el cumplimiento a las
modificaciones autorizadas de las bases de datos del anexo 27 T-AGE-01
autorizadas en 2022 y 2023. (ANEXO 20)

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

Con fecha 6 de septiembre de 2023 se obtuvo constancia de inscripciéon
al Registro Nacional de Archivos con nuamero de registro
MX/1494/06092023 (ANEXO 21), el cual tendra vigencia hasta el 6 de
septiembre de 2024.

m. Realizar gestiones formales respecto de la dignificacién de
los espacios fisicos del Departamento de Entregas y Archivo, '('/(
asi como el destino de recursos para dotar de mobiliario y
equipo a dicho Departamento, asi como realizar gestiones
formales para mejorar las condiciones fisicas del drea que
ocupa el archivo de concentracion, asi como del mobiliario y
equipo para su buen funcionamiento.

Con memorandum no. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/0080/2023 (ANEXO 22), de
fecha 1 de septiembre de 2023, dirigido al Lic. Ricardo Chavez Bravo,
Director de Administracion, a fin de realizar acciones relativas a la
conservacién de los archivos y a promover el desarrollo de infraestructura
y equipamiento para la gestién documental y administracion de archivos,
se comunicaron las necesidades de corto plazo sobre mantenimientos,

reparaciones y adquisiciones de recursos materiales que requiere el
epartamento de Entregas y Archivo y el Area que ocupa el Archivo de
SEOP
/ 0
N\
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Concentracién, para lo cual se solicitd gestionar la atencién de dichas
necesidades (lampara fundida, aire acondicionado que no funciona,
ventiladores del area de concentracion que no funcionan, conexién
telefénica que no funciona, extintores en el piso y filtraciones de agua por

lluvias). ID SIGE:37748
Al respecto se tienen atendidas las siguientes necesidades:

Se resolvié con la instalacion de un foco provisional el problema de la
lampara fundida.

Se dio mantenimiento al aire acondicionado de ventana, y al otro se le
hizo una revisién técnica, de la cual se determind que ya no es factible su
reparacion.

Se estan realizando trabajos de mantenimiento en el area que incluyen
la reparacién de la conexion telefénica y de las tomas de corriente.

Se instalaron 4 extintores en los muros en zonas estratégicas para
prevenir riesgos de incendio.

Quedan pendientes de atencién la reparacion de los 4 ventiladores, el
cambio de 6 focos de tipo industrial fundidos y la reparacién de
filtraciones de agua en el drea de concentracion.

Con memorandum no. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/0075/2023, de fecha 1 de
septiembre de 2023 (ANEXO 23), dirigido al Lic. Ricardo Chavez Bravo,
Director de Administracion, se solicité la cotizaciéon de requerimientos
sobre recursos materiales, trabajos de mantenimiento, reparaciones y
remodelacién del Departamento de Entregas y Archivo y del Archivo de
Concentracién a fin de ser incluidas en un Proyecto Integral de Desarrollo

Archivistico de la SEOP, sujeto a aprobacioén del Gl (ID SIGE 37815). / i

Al respecto se comunicd con memorandum No.

SEOP/DA/SDPSG/DRM/032/2023 (ANEXO 24), de fecha 7 de septiembre

de transferencias primarias del ejercicio 2023 con la finalidad de realizar
una revisién ordenada y a profundidad de la informacion que contienen

§
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Concentracién, para lo cual se solicité gestionar la atencién de dichas

necesidades (lampara fundida, aire acondicionado que no funciona,

ventiladores del area de concentracién que no funcionan, conexién

telefénica que no funciona, extintores en el piso y filtraciones de agua por

lluvias). ID SIGE:37748

Al respecto se tienen atendidas las siguientes necesidades:

Se resolvié con la instalaciéon de un foco provisional el problema de la
lampara fundida.

Se dio mantenimiento al aire acondicionado de ventana, y al otro se le
hizo una revisién técnica, de la cual se determiné que va no es factible su
reparacion.

Se estan realizando trabajos de mantenimiento en el area que incluyen
la reparacion de la conexion telefénica y de las tomas de corriente.

Se instalaron 4 extintores en los muros en zonas estratégicas para
prevenir riesgos de incendio.

Quedan pendientes de atencion la reparacién de los 4 ventiladores, el
cambio de 6 focos de tipo industrial fundidos y la reparaciéon de
filtraciones de agua en el drea de concentracién.

Con memorandum no. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/0075/2023, de fecha 1 de
septiembre de 2023 (ANEXO 23), dirigido al Lic. Ricardo Chavez Bravo,
Director de Administracion, se solicité la cotizacién de requerimientos
sobre recursos materiales, trabajos de mantenimiento, reparaciones y
remodelacion del Departamento de Entregas y Archivo y del Archivo de
Concentracion a fin de ser incluidas en un Proyecto Integral de Desarrollo
Archivistico de la SEOP, sujeto a aprobacion del Gl (1D SIGE 37815).

Al respecto se comunico con memorandum No.
SEOP/DA/SDPSG/DRM/032/2023 (ANEXO 24), de fecha 7 de septiembre
de 2023, que en el gjercicio 2023 la SEOP no cuenta con suficiencia en la

artida correspondigntg al Capitulo 5000 del Clasificador por Objeto de

---------
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Gasto por lo que no es posible gestionar la adquisicion de los bienes
muebles requeridos, sin embargo, la solicitud sera considerada para ser
atendida en la medida que lo permitan los recursos disponibles. Cabe
agregar que actualmente se estan realizando mantenimientos y

reparaciones en el Departamento de Entregas y Archivo.

Con memorandum no. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/0084/2023, de fecha 2 de
octubre de 2023 (ANEXO 25), dirigido al Lic. Ricardo Chévez Bravo,
Director de Administracién, en lo relativo a la conservacién de archivos
en el area de concentracién en cuanto al equipamiento y limpieza del
area, y con la finalidad de proteger al personal que realiza labores de
gestion documental y administracién de archivos, se solicitdé de manera
justificada la atencién de algunas necesidades, a las que se dio la
siguiente atencion:

4 tornillos con tuerca para las ruedas del diablito de carga: ATENDIDO. &
o

4 plumeros para limpieza de cajas de archivo de concentracion:
PENDIENTE.

4 Insecticidas en aerosol: se surtié 1 pieza. PENDIENTE.
4 repelentes en aerosol: PENDIENTE.
Cel antibacterial y toallas semidobladas: ATENDIDO.

2 mechudos, 2 liquidos para limpiar pisos, 1 galén de cloro y 2 cubetas:
ATENDIDO.

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

Con circular no. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/002/2023 (ANEXO 26), de fecha 5
de enero de 2023, se cpmunico a las unidades productoras el calendario
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las propuestas de los inventarios de archivo de concentracién remitidas

por cada una de las unidades administrativas productoras de la
informacién y que la transferencia primaria que se autorice cumpla con
los procesos técnicos archivisticos.

IV.  Propuestas y recomendaciones

Se considera necesario para el ejercicio 2024 tomar en cuenta lo
siguiente:

Promover el proceso de baja documental aplicable especialmente a los
expedientes generados antes de la entrada en vigor de la Ley General de
Archivos, con la finalidad de abatir rezagos substanciales en el archivo de
concentracion, lo que permitira liberar espacios para la recepcién de
nuevas transferencias primarias apegadas a la normatividad aplicable
vigente.

Promover la transferencia secundaria de los expedientes con valor
histérico que hayan cumplido con sus plazos de conservacién en el
archivo de concentracion, a fin de que reciban el tratamiento adecuado
para su preservacioén a largo plazo en el archivo histérico.

Dotar de anaqueles en 6ptimas condiciones al archivo de concentracion,
ya que aln se ocupan anaqueles con bastante deterioro fisico y que
implican un riesgo tanto para los expedientes de archivo como para el
personal que labora en el area.

Implementar el manejo y operacién del Sistema Automatizado de
Gestion Documental y Administracién de Archivos (SIAGDAA) lo que
permitird tener una herramienta técnica y digital para generar
inventarios documentales, guia de archivo documental, asi como aplicar
los procesos técnicos archivisticos en la etapa de tramite para su
transferencia primaria correspondiente.

Generar evidencias por parte de la Direccion de Administracion sobre las
gestiones realizadas para obtener los recursos (materiales y humanos)
necesarios para dotar al Departamento de Entregas y Archivo y al area
que ocupa el Archivo [de Concentracién de la infraestructura y
quipamientos necesariag para el desempefio de sus funciones.

ELEREE t 1)
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Continuar con los reportes de avances por unidad administrativa en los
procesos de gestion documental y administracién de archivos en la

dependencia.

Incluir el area de concentracién en el programa de proteccion civil de la
SEOP como un area de atencion prioritaria.

Llevar a cabo diversas acciones de capacitacion en materia archivistica
para los involucrados, especialmente por parte de expertos en la materia.

V. Conclusiones

El PADA 2023 se presenté como un instrumento técnico relevante para
fortalecer el Sistema Institucional de Archivo en la SEOP toda vez que
sirve de gufa para la ejecucién de acciones que van encaminadas al logro
de objetivos y metas institucionales que no solo se limitan a cuestiones
de gestion documental y administracién archivistica, sino que permiten
cumplir con las obligaciones de transparencia y proteccién de datos
personales, asi como realizar procesos de entrega-recepcién por parte de
los servidores publicos al separarse de su cargo, y finalmente permiten
realizar una rendicién de cuentas de manera clara y ordenada. Por lo
anterior, el informe anual del PADA 2023 es crucial para conocer el grado
de avance respecto a los objetivos planteados en materia archivistica en
la SEOP y qué desviaciones se tuvieron, o bien, qué puntos se atendieron
de manera parcial o quedaron pendientes en su totalidad, para lo cual se “A
parte de una base importante para elaborar el PADA 2024 que permita
alcanzar los asuntos que quedaron pendientes, pero también alcanzar
nuevos objetivos y metas institucionales. W

El informe del PADA 2023 permitié observar el avance que tuvo la
dependencia en el cumplimiento de la LGA y la implementacién del '
Sistema Institucional de Archivos, asi como identificar &areas de
oportunidad que se consideran en la elaboracién del PADA 2024. Sin \
duda queda mucho camino que recorrer en la aplicacién de los
instrumentos de control y consulta archivistica, pero cada vez los
resultados obtenidos reflejan avances substanciales, implicando en cada

ejercicio tener una base mas fuerte de cual partir para ambicionar un
panorama en el ud no existan rezagos que abatir y que los expedientes

de archivo transifenfoportunamente en las etapas de su ciclo vital. s
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ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA 2024
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO INSTITUCIONAL DE UINTANA
LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS e ROO e aan

ANEXO
4

Calendario de Sesiones Ordinarias de
rupo Interdisciplinario 2024.
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Calendario de Sesiones Ordinarias de Grupo
Interdisciplinario 2024

No. DE SESION FECHA DE SESIONES

PRIMERA SESION ORDINARIA 6 DE FEBRERO DE 2024

SEGUNDA SESION ORDINARIA 20 DE JUNIO DE 2024

TERCERA SESION ORDINARIA 12 DE NOVIEMBRE DE 2024

< ! SEOP
SECRETARIA



ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA 2024
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO INSTITUCIONAL DE INTANA
LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS v RO IR A
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ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA 2024
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO INSTITUCIONAL DE
LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

ANEXO
5

Calendario de Transferencias Primarias,
Secundarias, Bajas Documentales y
Eliminacion de Documentos de
Commobacién Administrativa.
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Primera Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de la SEOP

Z— Calendario de Transferencias
Primarias, Secundarias, Bajas
Documentales y Eliminacién de
- Documentos de Comprobacién

Administrativa.

Bajas Documentales 2024

= X

===

Transferencias Primarias 2024

erencias Secundarias 2024

6 de febrero de 2024

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIIEMBRE

:::::::::

OCTUBRE
~ NOVIEMBRE

DICIEMBRE

>

PUBLICAS
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