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(PADA) 2025

1) Introduccion

La Secretaria de Obras Publicas del Estado de Quintana Roo conforme al
art. 1 de su Reglamento Interior, es una dependencia del Poder Ejecutivo
del Estado, la cual tiene a su cargo el ejercicio de las atribuciones vy
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 2025 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 informacion.

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 en el articulo
26 de la Ley general y 25 de la Ley local, se presenta el Informe Anual de
Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la
Secretaria de Obras Publicas para el ejercicio 2025, el cual contiene un
resumen de las actividades desarrolladas en materia archivistica durante
dicho ejercicio y que ha sido elaborado en estricto apego las disposiciones,
enmarcadas en la Ley General de Archivos y Ley de Archivos del Estado dg

Quintana Roo. /
'
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2) Objetivo General

Con el presente Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico de la Secretaria de Obras PUblicas para el ejercicio
2025, se pretende tener un panorama claro sobre el grado de cumplimiento
de las actividades programadas para el ejercicio 2025 en materia de gestion
documental y administracion archivistica, asi como tener presentes los
temas o asuntos que quedaron pendientes para que sean retomados y
atendidos en el ejercicio 2026.

3) Informe de Actividades realizadas en 2025

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

Con oficio circular no. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/049/2025 (ANEXO 1), de
fecha 21 de octubre de 2025, se solicitdé 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 realizaron acciones de actualizacion de datos de los
usuarios y responsables en algunos casos, de lo cual se pudo conformar el

directorio correspondiente.

b. Integracién de los inventarios Documentales

Con oficio no. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/048/2025 (ANEXO 2), de fecha 2 de
octubre de 2025, se solicité a las unidades productoras que elaboren sus
inventarios documentales a fin de cumplir con la obligacién de
transparencia enmarcada en los articulos 60 y 70, fraccion XLV de la Ley/
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y articulo
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fraccion XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Quintana Roo. Cabe mencionar que la integracion total
de los inventarios Documentales no se logrd, ya que solo cumplieron 34 de
57 unidades administrativas obligadas, aunado a que los inventarios
documentales han tenido constantes modificaciones por transferencias
primarias, eliminaciones de registros sin valor archivistico, propuestas de
bajas documentales, aunque actualmente se ofrece el sistema
automatizado de gestion documental y administracién de archivos como
uha herramienta técnica digital que permite generar dichos inventarios de
manera mas agil, por lo que se retomara dicha actividad para el ejercicio
2026.

c. Integracién de la Guia de Archivo Documental

Con oficio no. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/048/2025 (ANEXO 3), de fecha 2
de octubre de 2025, se solicitd a las unidades productoras que elaboren la
Gufa de Archivo Documental a fin de cumplir con la obligacion de
transparencia enmarcada en los articulos 60 y 70, fraccion XLV de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y articulo 91,
fraccion XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Quintana Roo. Cabe mencionar que la integracion total
de la Guia de Archivo Documental no se logré, ya que solo cumplieron 34 de
57 unidades administrativas obligadas, aunado a que los inventarios
documentales han tenido constantes modificaciones por transferencias
primarias, eliminaciones de registros sin valor archivistico, propuestas de
bajas documentales, aunque actualmente se ofrece el sistema
automatizado de gestién documental y administracién de archivos como
una herramienta técnica digital que permite generar dichos inventarios de
manera mas agil, por lo que se retomara dicha actividad para el ejerci io
2026.
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d. Exhibicion fotogréfica del material documental sobre la
infraestructura en  materia de obras publicas
emblematicas ejecutadas por la Secretaria de Obras
Publicas.

La exhibicién fotografica de la Secretaria de Obras Publicas (SEOP) Se
encuentra aun proceso de integracion. Esta actividad documentara la
infraestructura y obras publicas emblematicas, integrandose dentro de la
gestion, organizacion y difusion del Sistema Institucional de Archivos.

Teniendo como aspectos claves del material documental y su exhibicion:

Difundir el patrimonio documental y fisico de la infraestructura desarrollada
por la SEOP.

La exposicién, mencionada, resalta la importancia de la organizacion
archivistica en la presentacién de la obra publica de los proyectos de
infraestructura. por lo que esta serd retomada en el gjercicio 2026.

e. Publicacion del indice de Expedientes Clasificados como
reservados, en concordancia con la Unidad de
Transparencia, con fundamento en el articulo 14 de la LGA.

En lo que respecta al Indice de Expedientes Clasificados como Reservados,
las actualizaciones semestrales del ejercicio 2025 pueden consultarse en la

siguiente liga:
https//qroo.gob.mx/seop/formato-de-expedientes-clasi ficaclos-como-
reservados/H1689195658020-f71fc94c-edS57

f Actualizacion del Cuadro General de Clasificaci
Archivistica.

|
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En relacion a la Actualizacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, en la Primera Sesiéon Extraordinaria 2025 del Grupo
Interdisciplinario de la Secretaria de Obras Publicas se tomo el Acuerdo
06/SEOP/GI/S.E.01/2025 de la necesidad de hacer un analisis mas profundo
sobre la actualizacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica. A
partir de la publicacion de la actualizacion del Reglamento Interior de la
Secretaria de Obras Publicas, el cual se encuentra en proceso de validacion
en la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado. Se procedera a
realizar la actualizacion del mismo.

g. Actualizacién del Catdlogo de Disposicion Documental.

La actualizacién del Catalogo de Disposicidn Documental de la Secretaria
de Obras Publicas estd vinculado a la aprobacién de su huevo Reglamento
Interior. El Reglamento Interior se encuentra actualmente en proceso de
revisidn y validacion por parte de la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo
del Estado. Una vez que la Consejeria Juridica concluya la validacion y el
reglamento sea publicado, la Secretaria de Obras Publicas podra formalizar
los cambios en su catalogo para reflejar la nueva estructura y funciones.

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

Con oficio circular no. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/006/2025 (ANEXO 4),
de fecha 17 de febrero de 2025, se envid invitacion a los titulares de las
unidades administrativas a participar en el curso de capacitacion
denominado “Normatividad sobre las obligaciones en materia archivistica’.
El cual se llevo a cabo el 24 de febrero de 11:00 a 13:00 horas y del cual ;
anexa lista de asistencia (ANEXO 5).
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TRARSFOAMAR

i. Solicitar al Archivo General del Estado la Imparticion del
curso ‘Elaboracién del Catdlogo de Disposicion
Documental”.

Se confirma la realizacion de la actividad mencionada mediante Oficio:
Circular no. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/055/2025 (ANEXO 6) de fecha
14 de marzo de 2025, se solicitd al archivo general del estado, el curso de
Capacitacion: " Elaboracion del Catélogo de Disposicion Documental "

Con oficio circular no. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/024/2025 (ANEXO 7),
de fecha 22 de abril de 2025, se envid invitacion a los titulares de las
unidades administrativas a participar en el curso de capacitacion
denominado “Elaboracion del Catélogo de Disposicion Documental”. El cual
se llevd a cabo el 25 de abril de 11:00 a 13:00 horas.

j. 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 través de
una bitdcora mensual de asesorias.

Al respecto se implementd una bitdcora diaria de asesorias en materia de
gestion documental y administracion archivistica en el Departamento de
Entregas y Archivo.

k. Promover la baja documental de los 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.

Con circular No. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/038/2025 (ANEXO 8), y
circular No. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/043/2025 (ANEXO 9), de fed
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14 de agosto y 4 de julio de 2025 respectivamente, se hizo de conocimiento
de las unidades administrativas productoras de informacion la apertura y
prorroga 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 documental a
partir del 7 de julio de 2025 para concluir el 30 de septiembre de 2025.

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

Con fecha 24 de febrero de 2025  mediante circular
SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/003/2025 (ANEXO 10), se puso a disposicion de
las unidades administrativas productoras de informacion, las diapositivas del
curso denominado “Normatividad sobre obligaciones en materia

archivistica”

Con oficio circular No. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/06/2025 (ANEXO 11),
de fecha 12 de noviembre de 2025 se compartid a las unidades
administrativas productoras de informacién, la infografia denominada "De
Tramite a Concentracion, Pasos esenciales para la transferencia primaria de
expedientes”.

Mediante oficio circular No. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/07/2025
(ANEXO 12), de fecha 13 de noviembre de 2025 se compartio a las unidades
administrativas productoras de informacién, la infografia denominada “El
ABC de |la Baja Documental”.

m. Desarrollo e implementacién del Sistema Automatizado
de Gestidon Documental y Administracion de Archivos
(SIAGDAA).

El 28 de marzo del 2025, Se concluyo el desarrollo e implementacion del
sistema SIAGDAA, incorporando los formatos de los “Criterios Especificos y
Funciones para la Organizacién y Conservacion de los Expedientes y
Archivos de la Secretaria de Obras Publicas del Estado de Quintana Reg"
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ademas de ofrecer capacitacién sobre el Manejo y Operacion de dicho
sistema. oficio circular No. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/037/2025
(ANEXO 13), de fecha 24 de junio de 2025

n. Realizar la renovacién de la inscripcién del archivo de la
SEOP en el Registro Nacional de Archivo.

Con fecha 19 de septiembre de 2025 se obtuvo constancia de renovacion al
Registro Nacional de Archivos con niumero de registro MX/1494/19092025
(ANEXO 14), el cual tendra vigencia hasta el 19 de septiembre de 2026.

o. 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 a fin de presentar un diagndstico con
informacién cuantitativa sobre los costos de dotar de
infraestructura y equipamiento en favor de las labores

archivisticas.

-Con memorandum No. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/054/2025 (ANEXO
15), de fecha 27 de febrero de 2025 se solicitd al Director de Administracion
gestionar la devolucién de dos anaqueles pertenecientes al inventario del
archivo de concentracién, proporcionados temporalmente en calidad de
préstamo a través del Departamento de Servicios Generales el 6 de enero
de 2023. Al cierre de 2025 aun estd pendiente gque se realice dicha

devolucion.

-Con memorandum No. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/055/2025 (ANEXO
16), de fecha 27 de febrero de 2025 se solicité al Director de Administracion
gestionar la adquisicion de un pintarrén blanco y plumones con la f|na||dad
de ofrecer atencion a las necesidades de asesorfas sobre la gestiéh
documental. Al cierre de 2025 no se ha atendido dicha solicitud. //
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-Con memorandum No. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/056/2025 (ANEXO
17), de fecha 27 de febrero de 2025 se reportaron al Director de
Administracién las necesidades de corto plazo del Departamento de
Entregas y de Archivos y el Area que ocupa el Archivo de Concentracién
consistentes en: conexion telefénica que no sirve.

-Con memorandum No. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/057/2025 (ANEXO
18), de fecha 27 de febrero de 2025 se solicitd al Director de Administracion
material de costura para los expedientes que se transfieren al archivo de
concentracion para su conservacion y preservacion. Solicitud sin atender.

-Con memorandum No. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/0113/2025 (ANEXO
19), de fecha 6 de mayo de 2025 se solicito al Director de Administracion la
asignhacion de un escritorio para el Departamento de Entregas y Archivos a
fin de contar con el mobiliario necesario. Solicitud sin atender.

-Con memorandum No. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/0T114/2025 (ANEXO
20), de fecha 6 de mayo de 2025 se reportaron nuevamente al Director de
Administracion las necesidades de corto plazo del Departamento de
Entregas y de Archivos y el Area que ocupa el Archivo de Concentracion
consistentes en: sustitucion de un equipo de aire acondicionado que
funcione de manera dptima. Solicitud atendida

-Con memorandum No. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/0187/2025 (ANEXO
21), de fecha 5 de agosto de 2025 se solicité al Director de Administracion
50 anagueles metdlicos con la finalidad de dotar al departamento de
recursos materiales necesarios para el desempeno de sus funciones en
materia de gestion documental. Solicitud sin atender

-Con memordndum No. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/0188/2025
(ANEXO 22), de fecha 5 de agosto de 2025 se solicité nuevamente al Director ,
de Administracion material de costura para los expedientes que se
transfieren al archivo de concentracion para su conservacion y preservaci
Solicitud atendida
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p. Promover con las unidades administrativas productoras de
la informacién 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 tramite,

Con circular no. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/002/2025 (ANEXO 23), de
fecha 19 de febrero de 2025, se comunicé a las unidades productoras el
calendario de transferencias primarias del ejercicio 2025 con la finalidad de
realizar una revisién ordenada y a profundidad de la informacion que
contienen las propuestas de los inventarios de archivo de concentracion
remitidas por cada una de las unidades administrativas productoras de la
informacion y que la transferencia primaria que se autorice cumpla con los
procesos técnicos archivisticos.

g. Culminar con el proceso de Verificaciéon y Validacion fisica
de expedientes en el archivo de concentracién a fin de
tener un inventario fisico actualizado.

Culminar con el proceso de Verificacion y Validacion fisica de expedientes
en el archivo de concentracién es una accidn estratégica y operativa
fundamental dentro del programa anual de desarrollo archivistico. El
objetivo central es garantizar que el inventario fisico coincida con la realidad
de lo resguardado, permitiendo tener un inventario actualizado que facilita
la localizacién, gestion y, en su caso, la baja documental. En la Tercera Sesion
Ordinaria 2025 del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Obras
Publicas, se presentd el reporte sobre los avances en la verificacion y
validacion fisica de expedientes en el archivo de concentracion, tomadé]
Acuerdo 05/SEOP/GI/S.02/2025. de fecha 20 de diciembre del 2025.

|
| SEOP
13 | sECRETARIA
| DEoBRAS
| PuBLicAs

zozzlzo27

:



INFORME ANUAL

. Ug‘g ﬁ!t'.ﬁ DEL PROGRAMA DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
o ’ (PADA) 2025

r. Seguimiento a la actualizacion del sistena SENTRE
conforme a los expedientes fisicos segun su estatus
archivistico.

El seguimiento a la actualizacién del sistema SENTRE se centra en la
verificacién y validacién fisica de expedientes en el archivo de
concentracion, logrando un 68.2% de avance al cierre del ejercicio. La
actualizacion final asegura la concordancia entre los expedientes fisicos y su
estatus archivistico en el sistema

s. Promover transferencias secundarias de los expedientes
concentrados con valor histérico segun los valores, plazos

y vigencias.

En virtud de que el proceso de baja documental implicé una gran carga de
trabajo y tiempos para las unidades administrativas, no fue viable abrir otro
proceso de destino final, por lo que este sera retomando en el ejercicio 2026.

t. Realizar convocatorias para la modificacién de la base de
datos del SENTRE en su anexo 27 T AGE-01 inventario de

archivo de tramite.

No se emitid convocatoria para la modificacién de base de datos del
SENTRE anexo 27 T (AGE-0O1) en el ejercicio 2025, por lo que este sera
retomando en el ejercicio 2026.

u. Promover la eliminacibn de documentos de
comprobacién administrativa.

En lo que respecta a documentos generados previos a la entrada en vigor
de instrumentos de control y consulta archivistica en la Secretaria, no s
emitié convocatoria para la modificacion de base de datos del SENT
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anexo 27 T (AGE-01) en el ejercicio 2025, por lo que este sera retomado en el
ejercicio 2026.

v. Solicitar al Archivo General del Estado la Imparticiéon del
curso “Transferencias secundarias.

Con oficio circular no. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/047/2025 (ANEXO
24), de fecha 29 de septiembre de 2025, se envié invitacion a los titulares de
las unidades administrativas a participar en el curso “Transferencias
Secundarias’, el cual se llevé a cabo el 3 de octubre de 11:00 a 13:00 horas

4)  Propuestas y recomendaciones

Se considera necesario para el ejercicio 2026 tomar en cuenta |o siguiente:

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

o Llevar a cabo la transferencia secundaria de los expedientes con valor
histérico que hayan cumplido con sus plazos de conservacion en el
archivo de concentracién, a fin de que reciban el tratamiento adecuado
para su preservacion a largo plazo en el archivo histdrico.

e Seguir gestionando la dotacion de anaqueles en éptimas condiciones al
archivo de concentracién, ya que alin 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.

e Continuar con el desarrollo del Sisterna Automatizado de Gestion
Documental y Administracion de Archivos (SIAGDAA) lo que permitira
tener una herramienta técnicay digital para aplicar los procesos técnicos
archivisticos en la etapa de tramite para su transferencia primari

correspondiente.
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archivisticos en la etapa de tramite para su transferencia primaria
correspondiente.

e Continuar f.\lc_levando a cabo gestiones a través de la Direccion de
Administracion para obtener los recursos (materiales y humanos)
necesarios para dotar al Departamento de Entregas y Archivo y al area
gue ocupa el Archivo de Concentracion de la infraestructura y
equipamientos necesarios para el desempefio de sus funciones.

e Continuar con los reportes de avances por unidad administrativa en los
procesos de gestion documental y administracion de archivos en la
dependencia.

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

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

5)  Conclusiones

El PADA 2025 se presentd como un instrumento técnico relevante para
robustecer el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivo en la
SEOP toda vez que sirve de guia para la ejecucion de acciones que van
encaminadas al logro de objetivos y metas institucionales gue no solo se
limitan a cuestiones de gestién documental y administracion archivistica,
sino que permiten cumplir con las obligaciones de transparencia y
protecciéon 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 2025 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 parte de una base importante para elaborar el PADA 2025 qug
permita alcanzar los asuntos que quedaron pendientes, pero tamigjen
cumplir nuevos objetivos y metas institucionales.
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El informe del PADA 2025 permitié apreciar de manera clara y concreta el
avance que tuvo la dependencia en el cumplimiento de la LGA vy la Ley
Estatal de Archivos en la implementacion del Sistema Institucional de
Archivos, asi como identificar areas de oportunidad que se consideran en la
elaboracion del PADA 2026. Sin duda gqueda mucho camino que recorrer
en la aplicacion 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 que no existan rezagos que abatir y que los expedientes
de archivo transiten oportunamente en las etapas de su ciclo vital.

6)  Apartado de firmas

CARGO
JEFA DEL
C. DIANA GABRIELA BORJA DEPARTAMENTO DE

MARTINEZ ENTREGAS Y DE
ARCHIVOS

DIRECTOR GENERAL DE

VINCULACION,
REVISO C.P. ANTONIO MORALES PARTICIPACION SOCIAL, .

FUNCION  NOMBRE

ELABORO

OROPEZA MEJORA REGULATORIA
Y DE ARCHIVOS

SUBSECRETARIO DE
VINCULACION

VALIDO MTRO. MIGUEL TLAPA GARCIA  INSTITUCIONAL,
MEJORA REGULATORIA
Y DE ARCHIVOS

. P SECRETARIO DE OBRAS
AUTORIZO ARQ. JOSE RAFAEL LARA DIAZ PUBLICAS 7
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Circular No, SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/049/2025
Asunto: Solicitud de actualizacién o ratificacion
de los Responsables del Archivo de Tramite.
Chetumal, Quintana Roo, a 21 de octubre del 2025

2025, Afio del 50 Aniversario de la Constitucion Polltica del Estado
Libre y Sobercno de Quintand Roo”

A todas las Unidades Administrativas.
Presente.

Tal como lo establece la Ley General de Archivos (LGA) y la Ley de Archivos del
Estado de Quintana Roo (LAEQR), en su articulo 21, fracciéon 1l, inciso b, que
textualmente sefiala: ‘los responsables del archivo de trdmite serdn nombrados
por el titular de cada drea o unidad”; y con el propésito de dar cumplimiento a lo
establecido en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, asi como
de contar con un Directorlo actualizado, se solicita atentamente remitan mediante
memorandum una copia simple del nombramiento por escrito o la ratificacién de
la persona servidora publica que fungira como responsable del archivo de tramite,
indicando ademés su niimero telefénico y correo electrénico.

Cabe sefialar que dicho nombramiento es de caracter honorifico, y que la persona
servidora publica designada compartira las mismas responsabilidades que el titular
del drea, conforme a lo dispuesto por la Ley General de Archivos.

De manera anexa (Anexo 1) a la presente circular, se incluyen —de forma
enunciativa, mas no limitativa— las funclones que deberan desempenar las
personas servidoras publicas designadas para tal efecto. Asimismo, se adjunta el
formato de nombramiento del responsable del archivo de trémite (Anexo ll).

No omito manifestar que, la fecha limite para la recepcion de la copia de di‘é’ 4

nombramiento es, el 31 de octubre del presente afo.

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

3 'Eocial,
Mejora Reguldtoria y de Archivos.

C. c. p. Arg, José Rafael Lara Diaz. Secretario de Obras Publicas.
C.c. p. Mtro. Miguel Tlapa Garcla. Subsecretario de Vinculaclon Institucional, Mejora regulatoria y de Archivos.

C.c. p. Expediente. Direccién de Vinculacién, Participacién Social,
MTG/CDBR/mary* Mejora Regulatoria y de Archivos
Carr. Boulevard Solidarldad Internacional Km. 2.5. Colonla Industrial. i SEOP
. Chetumal, Quintana Roo, México. Reordimmitny
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Anexo | de la Circular No. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/049/2025

Archivo de tramite, por drea o unidad.

Articulo 30. Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de

tramite que tendréa las siguientes funciones:

1.

VI

VII.

Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use 'y
reciba;

Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la
elaboracion de los inventarios documentales;

Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de
acuerdo con la legislacion en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica, en tanto conserve tal caracter;

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de Archivo
(LGA), las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias; :

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciorfes
dictados por el drea coordinadora de archivos;

Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, y

!

Las que establezcan las disposiciones Juridicas aplicables.

Direccion de Vinculaclén, Participacién Social,
Me]jora Regulatoria y de Archlvos )
Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonla Industrial. ! sEop
Chetumal, Quintana Roo, México. I et
sia.archivo.seo ail.com Ext.156 | bhees
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OO
CIRCULAR NO. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/048/2025
Asunto: Solicitud de inventarios documentales
Chetumal, Quintana Roo a 2 de octubre de 2025
2025, Afio del 50 Aniversario de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo”

Titulares de las Unidades Administrativas
Productoras de Informacién y Documentacion, y Responsables

del Archivo de Tramite.
PRESENTES.-

Con fundamento en los articulos 6, 7, 8, 11, fraccién |, 13, fraccion 11, 28, fraccion |,y
30, fraccion Il de la Ley General de Archivos, 15, fraccién Il y 16 de la Ley de Archivos
del Estado de Quintana Roo, asi como lo establecido en Iqs articulos 60 y 70,
fraccién XLV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
articulo 91, fraccidon XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn
PUblica para el Estado de Quintana Roo, y en apedgo a los Criterios Especificos y
Funcionespara la Organizacién y Conservacion de los Expedientes y Archivos de la
Secretaria de Obras PUblicas del Estado de Quintana Roo, asf como en atenciény
seguimiento al Oficio No. SEOP/DAJUTAIPPDP/DALUTAIPPDP/046/2025, de fecha
30 de septiembre de 2025, signado por la Jefa del Departamento de Asuntos
Legales y Unidad de Transparencia, en lo relativo a los Inventarios Documentales y
la Gufa de Archivo Documental, que como sujetos obligados debemos poner a
disposicién de la ciudadania, por tratarse de informacién publica, salvo los casos de
informacién reservada y confidencial previstos en la legislacion aplicable en la

materia.

Al respecto de lo anterior, con la finalidad de cumplir con las obligaciones de
transparencia, especificamente la de cargar la informacién de los inventarios
documentales de la SEOP a la Plataforma Nacional de Transparencia en la fraccién
XLV (inciso A), como parte de la actualizacion del Tercer Trimestre del afio 2025,
solicito se envlen, a esta Coordinacién de Archivos a ml cargo, a través del
Departamento de Entregas y de Archivos, al correo electrénico
deaarch25@gmall.com a mds tardar el dfa 15 de octubre de 2025, los inventarios

generados por el sistema SIAGDAA con fecha actual. &

o INVENTARIO DOCUMENTAL DE TRAMITE Y GUIA DE ARCHIVO
DOCUMENTAL: firmados previamente por el titular de la unidad
administrativa productora de informacién y documentacion, y el,
responsable del archivo de tréamite de la unidad administrati

correspondiente.

Direcclén de Vinculaclén, Participacién Soclal, Mejora Regulatorlay de Archivos ! sEan‘rAnf
Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonla Industrial. | pEoBRAS
POBLICAS

Chetumal, Quintana Roo, México, Tel.: (983) 83 22646 Ext, 156 ]
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e INVENTARIO DOCUMENTAL DE CONCENTRACION Y GUIA DE ARCHIVO
. DOCUMENTAL: Firmados previamente por el titular de la unidad
administrativa productora de informacién y documentacion, y el
responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa
correspondiente, asi como de |a responsable del archivo de concentracion.

o INVENTARIO DOCUMENTAL DE BAJA Y GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL:
Firmados previamente por el titular de la unidad administrativa productora
de informacién y documentacion, y el responsable del archivo de tramite de
la unidad administrativa correspondiente, asi como de la responsable del
archivo de concentracion.

lo anterior deberd formalizarse mediante memordandum, anexando los
documentos antes mencionados, para posteriormente enviarlos al correo
electrénico indicado, los cuales deberan ser escaneados en forma individual por
serie documental, mismos que seran revisados y validados por la jefa del
Departamento de Entregas y Archivos y responsable del Archivo de Concentracion.

En este trimestre sin excepcion alguna, todas las unidades administrativas
productoras de informacién y documentacion, deberdn entregar lo relativo a
inventarios documentales y gufa de archivo documental actualizados, pudiendo en
el proximo trimestre, ratificar la informacién reportada, siemprey cuando no hayan
tenido cambilos sustanciales en sus inventarios documentales

Lo anterior a fin de avanzar hacia la construccion de los inventarios documentales
y la Guia Simple de Archivo de esta dependencia, los procesos técnicos archivisticgls
exigidos por la ley General de Archivo (LGA).

Mejora Regul
Coordinador de Archivos

C.c.p. Mtro. Miguel Tlapa Garcfa, - Subsecretario de Vinculacién Instituclonal, Mejora Regulatoria y de Archlvos.
C.c.p. Ing. Karlna Evelyn Pérez Chan. - Titular del Organo Interno de Control de la SEOP
C.c.p. C. Dlana Gabriela Borja Martinez. - Jefa del Departamento de Entregas y de Archivos.

CDBP/DGBM/dce

Direccién de Vinculaclén, Particlpacién Social, Mejora Regulatorla y de Archivos
carr. Boulevard Solldaridad Internacional Km. 2.5. Colonla Industrial. i
Chetumal, Quintana Roo, México, Tel.: (983) 83 22646 Ext.156 o ITEES I
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CIRCULAR NO. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/O48/2025
Asunto: Solicitud de inventarlos documentales
Chetumal, Quintana Roo a 2 de octubre de 2025
2025, Afio del 50 Aniversarlo de la Constltucion
Polftlca del Estado Libre y Soberano de Quintand Roo"

Titulares de las Unidades Administrativas
Productoras de Informaclén y Documentacion, ¥ Responsables

del Archivo de Trémite.
PRESENTES:-

Con fundamento en los artfculos 6, 7, 8, 11, fraccldn |, 13, fraccldn 1ll, 28, fraccion I,y
30, fracclon Il de la Ley General de Archivos, 15, fraccion 1l y 16 de la Ley de Archivos
del Estado de Quintana Roo, asl como lo establecido en los articulos 60 y 70,
fraccidn XLV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
articulo 91, fraccion XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
PUblica para el Estado de Quintana Roo, y en apego a los Criterios Especificos y
Funciones-para la Organizacion y Conservacion de los Expedientes 'y Archlivos de la
Secretarfa de Obras Publicas del Estado de Quintana Roo, asl como en atenciony
seguimiento al Oficio No. SEOP/DAJUTAIPPDD/DALUTAIPPDP/O46/2025, de fecha
30 de septiembre de 2025, signado por la Jefa del Departamento de Asuntos
Legales y Unidad de Transparencia, en lo relativo a los Inventarlos Documentales y
la Gufa de Archivo Documental, que como sujetos obligados debemos poner a
disposiclén de la ciudadania, por tratarse de Informacién publica, salvo los casos de
informacién reservada y confidencial previstos en la legislacion aplicable en la

materia.

Al respecto de lo anterior, con la finalidad de cumplir con las obligaciones de
transparencia, especfﬁcamehte la de cargar la informacién de los inventarios
documentales de la SEOP a la Plataforma Nacional de Transparencia en la fracclon
XLV (Inciso A), como parte de la actuallzacién del Tercer Trimestre del afio 2025,
sollcito se envlen, a esta Coordinaclén de Archivos a ml| cargo, a través del
Departamento de Entregas Y de Archlvos, al correo electrénico
deaarch25@gmailcom a mas tardar el dfa 15 de octubre de 2025, los Inventarios
generados por el sistema SIAGDAA con fecha actual.

o |NVENTARIO DOCUMENTAL DE TRAMITE Y GUIA DE ARCHIVO

I

DOCUMENTAL; firmados previamente por el titular de la unidad
administrativa productora de informacidn y documentacién, y el
responsable del archivo de trémite de la -unldad administraﬁ"f

correspondlente.

Direcclén de Vinculaclén, Participaclén Soclal, Mejora Regulatorla y de Archives
Carr. Boulevard Solldaridad Internacional Km. 2.5. Colonla Industrial.

Chetumal, Quintana Roo, Méxlico. Tel: (283) 83 22646 Ext. 156 sy !
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J INVENTARIO DOCUMENTAL DE CONCENTRACION Y GUIA DE ARCHIVO
DOCUMENTAL: Firmados previamente por el tltular de la unidad
administrativa productora de Informacion 'y documentacion, y el
responsable del archivo de trdmite de la unidad administrativa
correspondiente, asf como de |a responsa ble del archivo de concentracion.

o INVENTARIO DOCUMENTAL DE BAJA Y GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL:
Firmados previamente por el tlitular de la unidad administrativa productora
de informacién y documentacion, y el responsable del archivo de trdmite de
la unidad administrativa correspondiente, asl como de la responsable del

archivo de concentracién.

lo anterior deberd formalizarse mediante memorandum, anexando los
documentos antes mencionados, para posterlormente enviarlos al correo
electrénico indicado, los cuales deberan ser escaneados en forma individual por
serie documental, mismos que seran revisados vy validados por la jefa del
Departamento de Entregas y Archivos y responsable del Archivo de Concentracion.

En este trimestre sin excepcién alguna, todas las unidades administrativas
productoras de informacion y documentacion, deberén entregar lo relatlvo a
inventarios documentales y gula de archivo documental actualizados, pudiendo en
el préximo trimestre, ratlificar la Informacién reportada, siempre y cuando no hayan
tenldo camblos sustanclales en sus Inventarlos documentales

Lo anterior a fin de avanzar hacla la construccién de los inventarlos documentale
yla Gufa Simple de Archivo de esta dependencla, los procesos técnicos archivistiéps
exigidos por la ley General de Archivo (LGA).

Y e

-Viora I{es Oropeza

k1dn, Particlpacién Soclal,

Mejora Regulatorla y de Archivosy
Coordinador de Archivos

C.c.p. Miro. Miguel Tlapa Garcla. - Subsecretario de Vinculaclén Instituclonal, Mejora Regulatoria y de Archivos. 4
C.c.p. Ing. Karlna Evelyn Pérez Chan. - Titular del Organo Interno de Control de la SEOP /
" C.c.p. C. Diana Gabriela Borja Martinez - Jefa del Departamento de Entregas y de Archlivos.

CDBP/DGBM/dcc
Direcclén de Vinculacién, Partlcipaclén Soclal, Mejora Regulatorla y de Archlves ! scnnﬂnu
Carr. Boulevard Solldaridad Internaclonal Km. 2.5, Colonla Industrlal, | o OBRAS
! pOBLICAS

Chetumal, Quintana Roo, Méxlco, Tel.: (983) 83 22646 Ext. 156 o3IT85Y i
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CIRCULAR NO. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/06/2025
Asunto; Imparticién de curso en Materia archivistica.
Chetumal, Quintana Roo a 17 de febrero de 2025
“2025. Ario del 50 Aniversario de la Constitucién Politica

7]

del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo’

TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
PRODUCTORAS DE INFORMACION Y DOCUMENTACION,
RESPONSABLES DEL ARCHIVO DE TRAMITE Y
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION.
PRESENTES.-

En seguimiento a las actividades enmarcadas en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2025,
especificamente en lo relacionado a fomentar la capacitacién continua del personal involucrado
en el manejo de archivos de la SEOP. '

Al respecto de lo anterior, me permito solicitar designen a dos personas de su drea que estén
involucradas con la gestién documental y administracién de archivos, para que asistan al curso
denominado “Normatividad sobre las obligaciones en materia archivistica” que serd
impartido por el personal de la Subsecretarfa de Vinculacién Institucional, Mejora Regulatoria
y de Archivos; dicho curso tendra verificativo el dia 24 de febrero del afio en curso, en horario
de 11:00 a 13:00 horas, en el auditorio de la Unién Ganadera. Asi mismo deberan confirmar al
correo electrénico deaarchivo2022@gmail.com el nombre y cargo de los servidores piblicos

que asistiran.

La finalidad de este curso en materia archivistica es la de fortalecer las competencias laborales
en la materia a través de la capacitacién y la profesionalizacién de los responsable§)o
involucrados en las distintas tareas relacionadas.

Director de Vinculacién, Participacion Social, Mejora Regulatoria
y de Archivos y Titular del Area Coordinadora de Archivos

C.c.p.- ME.S.P. Carlos Omar Guirado Ldpez, Jefe del Departamento de Entregas y de Archivos. - Edificlo.
*COGL

Direccién de Vinculacidn, Particlpacidn Social, Mejora Regulatoria y de Archivos SEOP
Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km, 2.5. Colonia Industrial. sEcRETARIA
Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 156 Bt o dirrere
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Oficlo No. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/OSS/ZOZS
Asunto: Sollcitud de Curso.de Capacitacién
Chetumal Quintana Roo.,, 14 de marzo de 2025

“2025. Ao del 50 Ariversario de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de Quintanda Roo”

Lic. Gabrlel Caamal Pérez
Director General del Archlvo General del Estado

Presente.

En seguimlento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 de la Secretaria
de Obras Publicas, que abarca actividades a desarrollar durante los 12 meses del
afio, y en relacién a la Capacitacion en materia archlvistica del personal que forma
parte del Sistema Institucional de Archivo (SIA). Por este medio solicito la
imparticién presencial de un Curso relacionado con el tema “Elaboracion del
Catalogo de Disposicion Documental” en las instalaciones de esta Secretarfa, por
parte del personal a su cargo, el dfa que usted considere aproplado comprendido

en el periodo del 21 al 25 de abril del presente afio.

El cual tendrd como finalidad dotar a las Personas servidoras publicas de esta
Secretarfa, sobre la elaboracién del catdlogo de disposicién Documental y la
administracién de archivos, sus componentes y actividades. :

Sin otro particular y agradeciendo su atencion, le mando un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Director de Vinculacion y Pav
y Coordinador de Archlivos,

c.c.p.- Llc. Miguel Tlapa Garcla.- Subsecretarlo de Vinculacién Instituclonal. A SR
C.c.p.- MESP, Carlos Omar Gulrado Lopez. - Jefe del Departamento de Entregasy ArchlygitA: .

oGL/des ik —
C ce // )L=’/

Direccldn de Vineulaclén y Partlclpacién Soclal b ol
Carr, Boulsvard Solldarldad Internaclonal Km. 2.5, DR GDIAY
Colonta Industrial, Chetumal, Quintana Roo, Méxlco, ot

Tal: (983) 8% 22646
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Circular No. SEOP/SSVIMRNDVPSMRA/OZL}/ZOZS
Asunte: Invitaclon a curso de capacltacion.
Cheturnal, Quintana Roo, a 22 de abril del 2025

“2025, Afio del 50 Aniversario de la Constitucién Politfca
del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo”

Titulares de todas las Unidades Administrativasy

Responsables de Archivo de Tramite.

Presente.

Con la finalidad de dar cumplimiento a las actividades establecidas en el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, me permito extenderles una atenta
y cordial invitacién para participaren el curso de capacitacién titulado: “Elaboracién
del Catélogo de Disposicién Documental”, el cual serd impartido por personal del
Archivo General del Estado.

E] objetivo de este Curso es brindar a las y los servidores publicos los conocimientos
y herramientas necesarias para la correcta integracién, elaboraciony actualizacién
del Catalogo de Disposicién Documental, como instrumento normativo
fundamental para la gestién documental institucional y la transparencia
administrativa.

La capacitacién se llevard a cabo en la Sala de Capacitacién de esta Secretarfa, el
dia 25 de abril del presente afo, a las T:00 horas; cabe hacer mencién gue la
capacidad de la sala es para 50 personas, por lo que deberan confirmar su
asistencla en el sigulente link: hittps://forms.aleWGX1a5s7gLkGmwao6

L] A
[l

Agradeclendo de antemano la atencién v el Interés prestados al presente, y
esperando contar con su puntual asistencia, aprovecho la ocaslon para enviarles un

cordial saludo.

Director e[
Mejora Regulatoria y de Archivos

C.c.p. Arq. Rafael Lara Diaz. Secretario de Obras Publicas.

C.c.p. Archivo
CDBPfmreo”
Direcclén de Vinculacién, Participacién Social, Mejora Regulatoria y de Archiv ,.SE P
Carr, Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Calonia Industrial. e »
Chetumal, Quintana Roo, México. e
sia.arghivo.seop@gmail.com Ext. 156

/
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Circular Ne. SEQR/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA[D38/2025,
Bsunto APERTURA PARA EL PROCES®-DE BAJA DUCU_'M:ENIAL

Cheturnal Quintana Roo,, 4 dejulio de 2025

205, Afio dal 50 Anivarsatlo de Constiteian Polftica deal

Eslaclo Libre y-Selerano.da Quintana Hoo

A Tados la Unldades Adminlstrativas
Productoras-de; Informacion
Edificlo.

En Segulmiento al acuerdo Q5/SEOP/GI/S.02/2025 Tomade en la Segunda Seslén
Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de. esta Secretaria de Obras Pidblicas, Bonde los
integrantes del Grupe por unanimidad de votos. aprobaron el tercer perlodo de baja
docurmental 2025, de acuerdo a los "CRITERIGS ESPECIFICOS PARA LA BAJA
DOCUMENTAL DE bocu MENTOS. GENERADOS ANTERIORES A LA ENTRADA EN VIGOR
DE EA LEY'GENERAL DE ARCHIVOS", por este medlo se hace del conocimiento a todas las
unidades. administrativas productoras de. Informaclén, a fin de que qulenes tepgan
expedientes que hayan concluido sus valores primarles y no tenganvalores secundarlos, los
propongan para tramitar el dictarnen de baja documiental ante &l Archive General del
Estaclo de acuerdo al sigulente calendarfo:

. - : ; " A partir del 7 de jullo-al
l_ Recepcion de Solicitudes de Baja Doc_umc,nl;ai_ Tele agoste de 2075
_ | Revisién por parte del personal del i , , 7
- Departamenta de Entregas y cle Archivos | Del 4al 15:de agostade...zozsl
3.- | Atencion de Cornecciones y-Solventaciones Del 18 al 22 de agosto de 2025

Asi mismo se ahexa el Link y Codigo QR en el gue padran
descargar el proyecto de haja docurmental referido en
supralineas.

Cualquier duda o aclaracion podran acudir:con la €. Diana
Gabriela Bora Martinez, Jefa del Departamento de
Entregasy de Archlvos.

Sin otro particular y agradeciendo su atencion, le mando
uneordial saludoe.

7
] e
Ing. Chrl ‘"‘E/ﬂ . EHY
Director de-Vificulagldny-Papicipa
Mejora Regulatoria.y de Archivosy-Coordinadorde Archivos.

Ce.p-Mtro, Miguel Tlapa Gaicia. - Subsecretario de Vinclacion nstitucional, Mejora Regelatorday desArchivos

Ciep- Ing. Karina Evilyn Pérez Chan. - Titalar del-drgano Interno de Control adsciito ala:Secretarla:-dé-Obras Pabllcas
Cicp- €, Dlana Gabrlsla Borja Martinez. -Jefa:del Departamento dle Entregas y de Archlvos. '
CcoBRDOGBM/dce.

blrector de Vineulaclén y-Particlpaclén Sogial, Ma)éra Ragulatoila y de Archlvos
Catr, Boulevard Solidaridad Internaclonal Km, 2!5,
Golonla Industrial, chatumal, Qulntana-Rog; Méxlco,
Tel: (963) 8% 22646

e e Ao

* e
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Glreular No. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/043/2025,
Asunta: PRORROGA PARA EL PROCESO DE BAJA DOCUMENTAL 2025
Chetummal Quintana Roo, 14-de agoste de 2025
2075, A%D ol 50 A= reieln de Constituclin PLltica dal
EstadoLibrey Soharal

o de Qi

A Todos la Unidades Administrativas
Productoras:deInformaclén
Ediflclo

En alcance a la Circular No. SEOP/SSVIMRA/DVPSM RA/DEAJ0D38/2025, de fecha 4 de Julio
de 2025, mediante la cual se hizo del conocimiento:a tadas las unidades administrativas
productoras de informacion, a fin de-que g uienes tengan expedientssgue hayan coneluido
sus. valores primaries ¥ no tengan valores. secundlarios, los propongan para tramftar el
dictamen de baja ante el Archivo-General del Estade; estableciéndose-el perlodo del 7 de
julio al 1 de agosto de 2025, para tealizar la rece pelon de-solicltudes, revisiony atenclon de
observaclones.de las mismas.

Al respecto de lo anterior, se_otorga una_dltima. brofrega para la recepcidn, revisidn y
atencion de observaciones de solicitudes de propuestas-ce hala documental de acuerdoa
los "CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA BAJA DOCUM ENTAL DE DOCUMENTOS
GENERADOS ANTERIORES A LA ENTRADA EN VIGOR DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS",
de acuerdo al sigulente calendatio:

1-  Recepcion de Sollcitudes.de Baja Documental Hasta el 30-de septlembre de 2025

Asf mismo se anexa el Link y-Codlgo QR en el que podran h'_ttmsjl,{'b.it_Erv',-’ba'igg.,!oczmgg_
descargar el proyecto de baja docurnental referido en 0 _

supralfheas.

Cualquler duda o aclaracion podran geudir con la C, Diana
Gabriela Borja Martinez, Jefa del Departamento de
Entregas Y de Archivos.

Sin otro particular y agracleciendo su atericién, le mando
un cordial saludo.

Mejora Regulatoria y-de Archivos:y Coordinador de Arctilvos:

Ce.p.r Mo Miguel Tlapa Gacia. - Subrzorstaio deVinoacian Institucinnal, biejora Reguiziina yde Acchivis
Crc p- Ing, Karina Evelyn Pérez:Chan. - Tilular del Orgao literns de C lads
Cen- C.Dana Gabiiela Borja Martingz, - Jefa-del Departa hentd de Enfreyas y deArchivos.

COBR/DGBM/dor,

Carr.Boulevard Solldaridad Internacional Kmi.2.5. il ¢ 4

Colonle Industrlal. Chetumal, Quintana Roo, México. | oegogy
3 R '

Directorde Vinculaclén ¥ Participacién. Social, Mejora Ragulatorlay.de Archivos Q i SE
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Clrcular No. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/003/2025,
Asunto: Difusién de material informativo en materia archivistica
Chetumal Quintana Roo,, 24 de febrero de 2025

2025, Afio del 50 Aniversario de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Saberano de Quintana Roo”

A Todo el Personal que forma parte del
Sistema Institucional de Archivo (SIA)
Edificio.

En seguimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 de la Secretaria de Obras
Publicas, que abarca actividades a desarrollar durante los 12 meses del afio.

Y en relacién a la “Difusidén de material informativo en materla archivistica al personal que
forma parte del Sistema Institucional de Archivo (SIA). Por este medio les comparto las
diapositivas del curso impartido el dia 24 de febrero del presente afio, denominado
“Normatividad sobre |las obligaciones en materia archivistica”

El cual tuvo como finalidad dotar al personal involucrado de las nociones sobre la
normatividad vigente, asi como de los conceptos bésicos en materia archivistica, a fin de
que identifiquen en qué disposiciones generales o locales se encuentran sefialadas sus
obligaciones como personas servidoras publicas en el proceso de gestion documental y
administracién de archivos, ademas de familiarizarse con los conceptos archivisticos de tal
suerte que sea comprensible el fin de implementacién del Sistema Institucional de Archivos

de la Secretaria de Obras Publicas.

Sin otro particular y agradeciendo su atencion, le mando un cordial saludo.

AT EN/T{@

i#Cuirado Lépez.
; de Entregas y Archivos
f}’chivo de Concentracidn

(

C.c.p.- Mtro. Miguel Tlapa Garcfa- Subsecretario de Vinculacldn Instltucional, Mejora Regulatoria y Archivos
C.c.p- Ing. Christlan David Bricefio Pérez- Director de Vinculacién y Participacién Soclal, Mejora Regulatoria y Arghfyos
COGl/dcc

4

MESP. Carlos,
Jefe del De;{a;:rtgrﬁ

y Responsable d

Departamento de Entregas y Archivo
Carr. Boulevard Solldatidad Internaclonal Km, 2.5,

Colonla Industrial. Chetumal, Quintana Roo, Méxlico. :
Tel.: (983) 83 22646 Q | SEOP

| eecaETARiA
| DEODRAS
Wi o ; PUDLICAH
Tetilzcar
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Circular No, SEOR/SSYIMRA/DYPSMRA/DEA/006/2025.

Asunto: Difusién de material informativo.en materia archivistica
Chatumal Quintana Roo;, 12 denoviemibre de 2025

*2025, Afo del 50-Anaszio de la Constitucisy

Po'tica del Estads Libre y Seherano de Quintana Roo”

A Todo el Personal que forma parte del
Sisterna Institucional de Archlivo. (SIA}
Edificlo.

En seguimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA), dela Secretaria
de Obras Publicas, que abarca actividades.a desarrollar durante los 12 rreses del afg.

V-en relacién a la “Difusién de material informativo en materia archivistica al persotal que
forma parte del Sistema [nstitucional de Archivo (SIA)", Poreste: medio les.comparto el link
y cédigo QR, donde podran descargar la Infografia denominada: "DE TRAMITE A
CONCENTRACION, PASOS ESENCIALES PARA LA TRANSFERENCIA PRIMARIA DE

EXPEDIENTES" .

El cual tiene como finalidad, gue el personal pueda Identificar los
expedientes que ya concluyeron su tramite, estdfi cerrados y han
cumplido -l plazo de conservaclén establecido, de acuerdo a los
Lineamientos para la realizacién de transferencias primarias de
expedientesen archivo de tramite.

https:/ibithrAatertalinformativoArchivistico

Sin-otro particulary agradeciendo su-atencién, le mandorun cordial saludo.

ATENTAMENTE

C. Diana &5 Sile Rorja Martinez
Jefe del Departamento-tg Entregas y Archivos
y Responsable del Archivo de-Concentracion

Cie-p--Miro. Miguel Tlapa Garcia, - subseanetaio deVinculaciziv Instituclonal, Mejgra Regulatoday-Archivas
Ce.p- CR-Antanio: Muiales Oropezd;- Diectorde Vinculsciény Participacion Soclal, MejoraRegulatoiiay ACHR

COGL/dec

Dapartamento-de Ehtregas y-Archivo

.Carr, Boulavard Solldaridad Internacfonal K 2.5, ; b
Colonlaindustrial. Chetumal, Quintana-Roa, México. & i SEOP
Tl (983)'B3 22646 : | %{__caﬂﬂh

T OPORAR
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Circular No. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/OOWZOZS.
Asunto: Difusion de material informativo en materia archivistica
Chetumal Quintana Roo., 13 de noviembre de 2025

“2025, Afio del 50 Aniversario de la Constitucion
Palitica del Estaclo Libre y Scherano de Quintana Roo”

A Todo el Personal que forma parte del
Sistema Institucional de Archivo (SIA)

Edificio. .

En seguimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA), de la Secretaria
de Obras Publicas, que abarca actividades a desarrollar durante los 12 meses del afio.

Y en relacién a la "Difusién de material informativo en materia archivistica al personal que
forma parte del Sistema Institucional de Archivo (SIA)". Por este medio les comparto el link
y cédigo QR, donde podran descargar la Infografia denominada: "EL ABC DE LA BAJA

DOCUMENTAL"

El cual tiene como finalidad, que el personal conozca sobre el proceso
de la eliminacion de aquella documentacién generada que haya
prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de
consetvacién; y que no posea valores histéricos de acuerdo a los
Criterios Especificos para la Baja Documental de Documentos
Generados Anteriores a la Entrada en Vigor de la Ley General de

Archivos,
https.//bitly/MaterialinformativoArchivistico

sin otro particular y agradeciendo su atencién, le mando un cordial saludo.

ATENTAMENTE

C.Diana G
Jefe del Departa
y Responsable del Archivo te Concentracion

C.c.p.- Mtro. Miguel Tlapa Garcia. - Subsecretario de Vinculacion Institucional, Mejora Regulatoria y Archivos
C.c.p.- C.P. Antonio Morales Oropeza. - Director de Vinculacion y Participacion Social, Mejora Regulatoriay Ivos

COGl/dcc

Departamento de Entregas y Archlve
Carr. Boulevard Solidaridad Internaclonal Km. 2.5, I
Colonla Industrial. Chetumal, Quintana Roo, México. < 2 S5EO0P

Tel.: (9B3) B3 22646 stcamTAnls
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CIRCULAR NO. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/037/2024
Asunto: Curso en linea-del Sistema Automatizadoe de Gestion:
Docurmnental y. Administracion de Archivos [STAGDAA)
Chetumal, Quintana Roe a:24 de junio de2025

43025, Afio del 50 Aniversariode la Corstitucitn Palltica

el Estado Libre y Sobérano-de Quintana Roo”

Titulares de las Unidades Administrativas

Productoras.de Informacidn-y Documentacidn, y Responsables
dal Archivo de Tramite.

PRESENTES-

Con fundamento en las disposiciones establecidas ef). la Ley General de Archlvos yen-la Ley de
Archives del Estado-de Quintana Roo,.asl corneen cumplimiento-a las:obfigaciones en materia de
transparencla sefialadas enlos artfculos 6,7, 8,11 fracclon I, 13 fracdion |1, 28 fracclén | y 30-fraceién
(| dela Ley General de Archivos; articulos €60y 70 fraccion XLV de la Ley-General:de Transparencla:y
Acceso a la Informaclén Pdblica;y articulo 91 fracciérXLV de'la Ley:d e Transparencla:y Acceso.ala
Informacién Publica para el'Estado de Quintana Roo, me permito convocarles al siguiente cursode
capacitacion: :

Curso: "Manejo'y operacién del Sistema Automatizadode Gestién Documenital y.Adrrilnistracidn
de Archivos (SIAGDAA)" :

- ‘Martes, 01 dejullo de 2025
SR FE : Horarie: T230 heras
Lugar Sala de Capacitacién — Secretarfa de-Obras Pdblicas

La finalidad de este curse es brindar herramientas tecnoldglcas que permitar a las y los
responsables del archivo de framite generar de forma adecuada sus [mventarios:Documentales y
su 'Gufa de Archive Documental,-contribuyendo-asi al cumplimiento dela normatlva archivistica y
de transparencia vigente.

Agradecemus su puntual asistencia y participacién; ya: que-esta capacitacion fortalecer& el rmanégje
institucional de la informacién y la correcta gestidn. documental.

Sin otro particular, quedo dtento para cualquier duda o aclaracion.

ATENTAMENTE

Ing. Christlat
Director de Vinculacl ;
Mejora Regulatoria y de Archivos y

Coordinador de Archivos

C.c.p. C. Diana Gabriela Borja Martinez, Jefa dal Departamento de Entregasy de Archivos. Edificia-
‘cC.cp. erpediente’DGBM

Direccln dé Vinculacih, Participacléh Soclal; Mejora Regulatorlay:dé-A EHilvos
C-_arr.;Bgulavard'Solidarida.dﬁ'lm’temgclona[ Km. 2:5, Colonlaindugtral.
Chetumial, Quintana Roo, M&xico: Tel: (983) 83 22646Ext.]

Ffamagey
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~ Constancia de Refrendoal
. Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga a:

Secretaria de Obras Publicas del Estado de Quintana
Rao

Archivo de Tramite: Archivo de Concentracién:

57 | | | 1

Cédigo de Registro

MX/[1494/19092025

Emision
2025-09-19




Memorandum No. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/054/2025

Asunto: Seguimiento a la recuperacién de

Anaqueles del archivo de concentracién

Chetumal, Quintana Roo a 27 de febrero de 2025

“2025. Afio del 50 Aniversario de la Constitucién Politica del

) Estado Libre y Soberano de Quintana Roo”
L.C.JOSE ALFREDO COCOM XOOL
DIRECTOR DE ADMINISTRACION

PRESENTE.-

Con la finalidad de regularizar nuestro control de inventarios de bienes muebles en resguardo
de este Departamento de Entregas y Archivo, asf como evitar observaciones que derivea de
un proceso de auditorfa respecto a los recursos en cuestidn, al respecto me permito solicitar
su valioso apoyo para que le sean recuperados a este Departamento a mi cargo dos anaqueles
entregados en calidad de préstamo por el C. Ramdn Alfonso Pérez Martinez, Auxiliar de
Archivo adscrito al Departamento de Entregas y Archivo, a personal del Departamento de
Servicios Generales, al C. Gerdénimo Vazquez, personal del Departamento de Servicios
Generales, el 6 de enero del afio 2023, lo cual se respalda con una tarjeta con las firmas de
entrega y recepcién por parte del personal referido. Los dos anaqueles con cuatro charolas
cada uno tienen nameros de inventarios 52520 y 52521, Lo anterior, es en virtud de que las
areas productoras de informacién y documentacioén se encuentran realizando procedimientos
de transferencias primarias, por lo que se estan ocupando los escasos espacios disponibles en
los anaqueles con los que actualmente cuenta el area que ocupa el archivo de cdncentracién, v

a tal ritmo, se proyecta la ocupacién total de los espacios de almacenamiento en el corto plazo.

Agradeciendo de antemano la atencién que sirva dar al presente, me despido con un saludo

cordial.

REGULATORIA Y DE ARCHIVOS, Y COORDINADOR DE ARCHIVOS.

C.c.p. Mtro, Miguel Tlapa Garcla, Subsecretario de Vinculacién Institucional, Mejora Regulatoria y de Archivos, Edificlo.
C.c.p. M.E.S.P. Carlos Omar Guirado Lépez, Jefe del Departamento de Entregas y Archivo y Responsable del Archivo de
Concentraclén. Edificio.

*COGL

Direccién de Vinculacién, Participacién Soclal, Mejora Regulatoria y de Archivos Q iy
Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial. sesiigedy |
Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext, 156

deaarchive2022@gmail.com
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MEMORANDUM NO. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/055/2025
Asunto: Solicitud de material /mobiliario de oficina con fines de
Capacitacion en la gestién documental

Chetumal, Quintana Roo a 27 de febrero de 2025

“2025. Afio del 50 Aniversario de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Quintana Roo”

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

En seguimiento a mis similares No. SEOP/SSVI/DVPS/060/2(23,
SEOP/SSVI/DVPS/076/2023, SEOP/SSVI/DVPS/085/2023, y
SEOP/SSVI/DVPS/0036/2024, de fechas 1 de agosto, 1 de septiembre, 2 de octubre de
2023 y 29 de abril de 2024, me permito solicitar nuevamente un pizarrén (pintarrén) blanco
con su correspondiente caja de plumones, a fin de atender de manera més préctica y dindmica
a los involucrados en la gestion documental y administracién de archivos que se dan cita en
este departamento a mi cargo para exponer y aclarar sus dudas sobre los procesos respectivos,
asf como en el manejo del Sistema de Entrega Recepcién del Gobierno del Estado de Quintana
Roo (SENTRE en linea). Lo anterior se solicita con fundamento en el articulo 91 de la Ley de
Archivos del Estado de Quintana Roo y articulo 62, fracciones II y XIII del Reglamento Interior
de la Secretaria de Obras Piiblicas del Estado de Quintana Roo,

Las caracteristicas del recurso material solicitado son:
-Pizarrén Blanco Red Top / Resina / 60 x 90 cm; cantidad: 1 pza

-Plumones para pintarrén: Marcador p/pizarron grso c/4col did magistra

Lo anterior para los fines correspondientes. Sin otro particular, reciba un saludo cordial.

REGULATORIA Y DE ARCHIVOS, Y COORD]NADOR DE ARCHIVOS.

C.c.p. Mtro. Miguel Tlapa Garcfa, Subsecretario de Vinculacién Institucional, Mejora Regulatoria y de Archivos. Edlficio, &
C.c.p. M.E.S.P. Carlos Omar Guirado Lépez, Jefe del Departamento de Entregas y Archivo y Responsable del Archivo de

Concentracién. Edificio.

*COGL /

Direccién de Vinculacién, Participacién Soclal, Mejora Regulatoria y de Arg

Teizl1sty

Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial.
Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 156
deaarchivo2022@gmail.com
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MEMORANDUM NO. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/056/2025
Asunto: Solicitud de servicios de mantenimiento y/o reparaciones
Y adquisiciones del drea que ejerce funciones archivisticas
Chetumal, Quintana Roo a 27 de febrero de 2025

“2025. Afio del 50 Aniversario de la Constituciéon Politica del
Estado Libre y Soberano de Quintana Roo"

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

Con fundamento en los articulos 11, fracciones VIl y Xl, 31, fraccién lll, de la L.ey
General de Archivos, asi como de conformidad en los articulos 11, fraccién VIil y
Xl, y 32, fraccién V de la Ley de Archivos para el Estado de Quintan Roo, que
atafie a la conservaciéon de los archivos y a la obligacién de promover el
desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestién documental y
administracién de archivos, al respecto, me dirijo a usted de la manera mas
respetuosa, para efectos de comunicar nueva'mente las necesidades de corto

plazo el Departamento de Entregas y Archivo y el Area que ocupa el archivo de

concentracion, las cuales requieren de su gestién para ser atendidas.

P et > = St ik, sl

de Se requiere la reparacion de la

t L i et STy ™ iy L e s
Conexién telefénica Departamento

no sirve Entregas y Archivo. conexién.

Lo anterior para los fines correspondientes.

ING. C DISHETBRICENO PEREZ
DIRECTOR DE VINC SHHCION SOCIAL, MEJORA
REGULATORIA Y DE ARCHIVOS, Y COORDINADOR DE ARCHIVOS.

C.c.p. Mtro, Miguel Tlapa Garcfa, Subsecretario de Vinculacién Institucional, Mejora Regulatoria y de Archlvos, Edlficle.

C.c.p. M.E.S.P. Carlos Omar Guirado Lépez, Jefe del Departamento de Entregas y Archivo y Responsable del Archivo de
Concentracién. Edificlo.

*COGL 7

H
Q | SEOP
Direccién de Vinculacién, Participacién Soclal, Mejora Regulatoria y de Arc i o
Carr. Boulevard.Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial, #ssiesi |
Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 156
deaarchivo2022@gmail.com
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MEMORANDUM NO. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/057/2025
Asunto: Solicitud de material para
La costura de expedientes.
Chetumal, Quintana Roo a 27 de febrero de 2025
"2025. Aflo del 50 Aniversario de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Quintana Roo"

L.C. JOSE ALFREDO COCOM XOOL
DIRECTOR DE ADMINISTRACION
PRESENTE.

Con fundamento en el articulo de la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos del
Estado de Quintana Roo y con base a los Criterios técnicos para el destino final de los
documentos: transferencia secundaria que emitié el Archivo General de la Nacién’, asf
como los Criterios Especificos y Funciones para la Organizacién y Conservacién de los
Expedientes y Archivos de la Secretaria de Obras PUlblicas del Estado de Quintana Roo

vigentes y aplicables a esta Secretaria.

Al respecto me permito solicitar material de costura para los expedientes que se
transfieren al archivo de concentracién para su conservacién y preservacién. En tal

sentido me permito proporcionar las especificaciones técnicas sobre el material
requerido:

1 rollo de Hilaza Emily's Omega 100% Algodén Bola De 150g Color Blanco
Perforadora a 3 orificios.

2 paquetes de carpetas tamafio carta.

200 metros de rollo de Cinta Palmita Algodon 1T0mm Blanco.

INENENIS

Lo anterior para los fines correspondientes. Sin otro particular, reciba un saludo cordial.

7

ARCHIVOS Y COORDINADOR DE ARCHIVOS

C.c.p. Mtro. Miguel Tlapa Garcfa, Subsecretario de Vinculacién Institucional, Mejora Regulatoria y de Archivos,

Edificio.
C.c.p. M.E.S.P. Carlos Omar Guirado Lépez, Jefe del Departamento de Entregas y Archivo y Responsable del

Archivo de Concentracién. Edificio.
*COGL

#

' Criterios técnicos para el destino final de los documentos: transferencia secundaria
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/417230/Criterios_T_cnicos transfer,

ncla_secundaria_27-11-18_Final.pdf Q f SEOP
Direccién de Vinculacién, Particlpacién Soclal, Mejora Regulatoria y de Archivi e j oz
Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial. M
Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 156 /

deaarchlvo2022@gmail.com
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MEMORANDUM No. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/0T13/2025
Asunto: Solicitud de escritorio para espaclo de trabajo
Chetumal, Quintana Roo, a 06 de mayo de 2025,

"2025, Afio del 50 Aniversario de la Constitucién

Polltica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo”

L.C. José Alfredo Cocom Xool
Direccién de Administracion

PRESENTE

Por medio de la presente, me permito solicitar del apoyo para la asignaciéh de un
escritorio para el Departamento de Entregas y de Archivo, a fin de contar con el
mobiliario necesario que permita realizar las funciones administrativas y técnicas
correspondientes de manera adecuada, cuyas responsabllidades requieren un espacio
de trabajo funcional para el manejo de documentacién, equipo de cémputo y
materiales de oficina,

Agradezco de antemano la atencién prestada a esta solicitud y quedo atento a
cualquier informacién adicional que se requiera.

Sin otro asunto en particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

C.c.p: Luls Fernando Méndez Salazar - Subdlrecclén De Proveedurla y Servicios Generales %“-ﬁ {fﬂ\ K [:%4"-@
- A eSS
Ing. Arely Vianey Casanova Balam - Departamento de Serviclos Generales . ‘%3:{9\ SHCRE
DE Qﬁi”: 5
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Subsecretarfa de Vinculaclén Institucional, Mejora Regulatorla y de Archivos
Carr. Boulevard Solldarldad Internac.'lonal Km 25 Colonla Industrial.
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MEMORANDUM No. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/0114/2025

Asunto: Solicitud de sustitucién de aire acondicionado

Chetumal, Quintana Roo, a 06 de mayo de 2025,
“2025, Afio del 50 Aniversario de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo”

L.C. José Alfredo Cocom Xool
Direccidén de Adminlistracién

PRESENTE

Por medlo de la presente, me permito solicitar el apoyo para la sustitucién del aire
acondicionhado en el Departamento de Entregas y de Archivo. El equipo actualmente
instalado ha dejado de funcionar: no enciende y no genera enfriamiento, lo cual ha
sido reportado previamente sin que hasta ahora se haya resuelto.

Dado ¢ue las condiciones térmicas actuales no son adecuadas para el desarrollo
éptimo de las actividades administrativas y técnicas, consideramos urgente contar con
un equipo funcional que permita mantener la temperatura adecuada dentro del area,

Agradezco mucho su atencién y quedo atento a cualquier informacién o
procedimiento que deba realizarse.

Sin otro asunto en particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo,

ATENTA

Sifow P o
SECRETARIA
DB OURAS

B0 ¢

C.c.p: Luis Fernando Méndez Salazar - Subdlreccién De Proveedurfa y Servicios Generales

Ing. Arely Vianey Casanova Balam - Departamento de Serviclos Generales

MTG/CDBP/dgbm
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Subsecretarfa de Vinculacion Instltucional, MeJora Regulatoria y de Archivos
Carr, Boulevard Solidarldad Internacional Km. 2.5, Colonia Industrial.
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Memordandum No. SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/0187 /2025
Asunto: Solicitud de Anaqueles Metéalicos
Chetumal, Quintana Roo a 5 de agosto del 2025

"2025. Aiio del 50 Aniversario de la Constitucidon Politica
del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo”

L.C.JOSE ALFREDO COCOM X0OOL
DIRECTOR DE ADMINISTRACION
PRESENTE.-

Por medio del presente me permito solicitar su valiosa gestién para efectos de que se
considere dentro del presupuesto de egresos de esta Secretaria, la adquisicién
concerniente a 50 anaqueles metdlicos cuyas caracteristica y especificaciones se
refieren en la tabla anexa al presente. Lo anterior con la finalidad de dotar a este
departamento de los recursos materiales necesarios para el desempefio de sus
funciones en materia de gestién documental y administracidn archivistica.

Cabe mencionar que actualmente este Departamento tiene en resguardo, 95 anaqueles
inventariados y en regular estado. As{ también 58 anaqueles de los que no se observé
un numero de control asignado, los cuales se encuentran en mal estado.

Lo anterior con la finalidad de cumplir con lo establecido en el artfculo 35 y 62 del
Reglamento Interior de la SEOP y artfculo 31, fracciones I, Il y III de la Ley General de
Archivos, en lo que refiere a las funciones de las jefaturas de departamento y,
especificamente, a las funciones del Departamento de Entregas y Archivo y del Archivo
de Concentracién, las cuales en lo general implican manejos de bases de datos,
actualizaciones, registros, organizacién, clasificacion, conservacién y sistematizacién

de registros de expedientes.

Esperando contar con una favorable y oportuna respuesta, me despido con un cordial
saludo, quedando a sus 6rdenes para cualquier duda o aclaracién.

T.c. C.P. Antonio Morales Oropeza’~ Director de Vinculacidn, Participacidn Soclal, Mejora Regulatoria y de Archivos!
C.c.p. C. Dlana Gabriela Borja Martinez. - Jefe del Departamento de Entregas y Archivo y Responsable del Arch

Concentracion,

MTG/DGBM/dce
i
Subsecretarfa de Vinculacién Institucional, i §.E.uop
Mejora Regulatorla y de Archivos, e | Plaucar

Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonla Industtial.
Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 142
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MEMORANDUM NO. SEOP/SSVIMRA /DVPSMRA /0188/2025
Asunto: Solicitud de material para

La costura de expedientes.

Chetumal, Quintana Roo a 5 de agosto de 2025

“2025. Afio del 50 Aniversario de la Constitucién Politica

del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo”

L.C.JOSE ALFREDO COCOM X0O0L
DIRECTOR DE ADMINISTRACION
PRESENTE.-

Con fundamento en los artfculos 4 fraccién XVIII, 5 Fraccién I, 16 y 31 fraccién III de la
Ley General de Archivos y 5 fraccién XVII, 6 fraccién I, 18 y 32 fraccién V de la Ley de
Archivos del Estado de Quintana Roo y con base a los Criterios técnicos para el destino
final de los documentos: transferencia secundaria que emitié el Archivo General de la

Nacién?, asf como los Criterios Especificos

Al respecto me permito solicitar material de costura para los expedientes que se

transfieren al archivo de concentracion para su conservacién v preservacion. En
tal sentido me permito proporcionar las especificaciones técnicas sobre el

material requerido:

10 rollos de Hilaza Emily's Omega 100% Algodén Bola De 150g Color Blanco
4 perforadora grandes de 2 orificios.

4 paquetes de carpetas tamafio carta.
500 metros de rollo de Cinta Palmita Algodén 10mm Blanco.

o RS B

T Ny

Lo anterior para los fines corr u ndientes. Simotro partlcu]ar reciba un saludo

«\

cordial,

C.c.c. C.P. Antonio Morales Oropeza. - Director de Vinculacion, Participacion Social, Mejora Regulatoria y de Archivos
C.c.p. C. Diana Gabriela Borja Martinez. - Jefe del Departamento de Entregas y Archivo y Responsable del Archiva/dte
Concentracion.

MTG/DGBM/dce

1 Criterios técnicos para el destino final de los documentos: transferencia secundaria
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/417230/Criterios_T_cnicos_transfere

ncia_secundaria_27-11-18_Final.pdf @g SEOP
Subsecretarfa de Vinculacidn Institucional, ua

Mejora Regulatorla y de Archivos, IR
Carr. Boulevard Solldarldad Internacional Km. 2.5. Colonla Industrial.
Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 142

~
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CIRCULAR NO, SEOP/SSVIMRA/DVPSMRA/DEA/002/2025

Asunto; Calendario de transferencias primarias para el ejercicio 2025
Chetumal, Quintana Roo a 19 de febrero de 2025

"2025. Afo del 50 Aniversario de la Constitucién Politica

del Estado-Libre y Soberano de Quintana Roo”

TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
PRODUCTORAS DE INFORMACION Y DOCUMENTACION,
RESPONSABLES DEL ARCHIVO DE TRAMITE
PRESENTES.-

En seguimiento al Acuerdo 07/SEOP/GI/S.01/2025, tomado en la Primera Sesion
Ordinatia 2025 del Grupo Interdisciplinario de esta Secretarfa de Obras Publicas, en
lo relacionado a las transferencias primarias para el gjercicio 2025, por este medio
me permito comunicar el calendario para el referido ejercicio 2025, consistente en
la recepcidn de expedientes de archivo en trdmite cerrados y que ya cumplieron
sus plazos de conservacion en el archivo de tramite con base a la
normatividad aplicable en la materia.

Las fechas para el ejercicio 2025 son las siguientes:

1. 3all14 de marzo.

2. 2 al13 de junio.

3. 1al19 de septiembre.
4. 1al12 de-diciembre.

Lo anterior con la finalidad de realizar una revisién ordenaday a profundidad
de la informacion que contienen 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 exigidos para tal

efecto.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Jefe del Departamento de/ :
Responsable del Arghivo de Concentracion

C.c.p- Ing. Christian David Briceno Pérez.- Director de Vinculacién, Participacion Social, Mejora Regulat
Archivos y Titular del Area Coordinaclora de Archivos

Departamento de Entregas y de Archivos . ,: sE@p
Carr. Boulevard Solidaridad Internaclonal Km. 2,5, Colonla Industrial, | memeTAis
+ plulens

Chetumal, Quintana Roo, México, Tel.; (983) 83 22646 el
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Circular No.SEOP/SSVI/DVRS/DEAI047/2025.
Asurnito: TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS.
Chetumal Quintana Roe, 29 deseptiembre de 2025

025, Ao del 50 Arliersdario sl Constitucién Pe!llca
diel Estado Librey Scohérario desQuintinc Rua’

Titulares de las Unidades Productoras de Informacién y
Decumentaclén y Responsables del Archivo-de Tramite.
EDIFICIO.

Enseguimiento:al Programa Anual de ,E),e'_s'arrdll.o.-.»Archlvfsti,t:o2—62"75:@@.[‘aS'S‘ieeﬂeiiéﬂa-.-de@.bEa‘s:
Pliblicas, que abarca actividades a desarrollar durante los 12-meses.del afio, y-en relaciona
la Capacltacion en materia archivistica del personal que forma patte: del -Slstema
(nstitucional de Archive (SIA). Se hace-una cordial invitacidn: para que-asistan al Curso de:
Capacitacion: ‘T RANSFERENCIAS SECUNDARIAS,! Impartide por el personal del Archivo
General del Estado. '

El objetive principal de este curso setd fortalecer 1as competenclas técnicas del personal
tesponsable de archivo en los procesos de valoracién, seleccién; preparacion.y envio der
documentaciénal Arch lvoHIstérice, aseguranidoico nello elcumplimlento de fa Ley-General

de Archilvos:.

Lugar: Sala de-Capacitacion de esta Secretatla
Fecha:viernes 3 de octubre de 2025.
Hora: 11:00 a 13:00 horas:.

para coordinar las actividades relacionadas con el curso, he desig nado ala C. DiahaGabriela
Botja Martihez, Jefa del Departamento de Entregas y de Archlvos; gquien puede ser
contactada en el nimero celular 983 TM-8718@

Sin otro patticular yagradeciendo su.atencién, le mandoun cordial salude.
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y de Archivesy Coordinadorde Archivos,

ciep.- C. Diana Gabriela Boja Mertlnez - Jefe del Departamento'de Entrzgasy de Archives.
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Chetumal, Quintana Roo, México; Tel.: (982 8322646,
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