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1. Marco de referencia

La Secretaria de Obras Publicas es una dependencia del Gobierno del
Estado de Quintana Roo, que de conformidad a los ordenamientos juridicos
locales aplicables, en materia de organizacién, conservacién y disposicion
documental, especificamente lo contenido en los articulos 7, fracciones VI
y XXIIl'y 20, fracciones IX y XVII, del Reglamento Interior de la Secretaria de
Obras Publicas del Estado de Quintana Roo, toma en cuenta la
implementacion de un sistema institucional de archivos efectivo que
coadyuve con los objetivos nacionales enmarcados en la Ley General de

Archivos y demas disposiciones que de esta se derivan.

2. Justificacion

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

Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, a fin de:

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

e En segundo lugar, para tener un panorama claro sobre la situacion
gue guarda la gestion documental y la administracion archivistica en

la Secretaria de Obras Publicas (SEOP), y con ello, establecer los

mecanismos que permitan estandarizar el manejo y organizacion 7/

los archivos; y
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Como tercer punto, tener una herramienta de planeacion en el corto
plazo que contemple un conjunto de procesos, actividades y
asighacion de recursos, orientados a fortalecer las capacidades de la
instituciony, por tanto, la organizacion e implementacion efectiva del
Sistema Institucional de Archivos, lo que permitira el establecimiento
de estrategias y el planteamiento de nuevas metas a fin de lograr los

objetivos sobre la aplicacion de los procesos archivisticos establecidos

en la LGA.

Los principales beneficios de realizar las actividades propuestas en el PADA

2026 son:

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

Implementacion de documentos y procesos normativos, que
permitan un correcto manejo y control de los archivos de la Secretaria.
Capacitacion del personal en materia de gestion documental vy
administracion de archivos, que coadyuve al correcto manejo y
administracion de los documentos y, a su vez, permita una mejora
substancial en el desempeno de funciones de los sujetos obligados y,
por tanto, en los procesos de entrega-recepcion y rendicion de
cuentas.

Continuar abatiendo los rezagos de expedientes generados antes del

4

ano 2021 en cuanto a la aplicacion de procesos técnicos archivistic
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El impacto que se tendrd inicialmente serd a corto plazo, con la

implementacion efectiva del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la

Secretaria de Obras Publicas y los instrumentos de control y consulta

archivistica, para que en el mediano plazo se logre una gestién documental

ordenada y estandarizada en dicha dependencia.
3. Objetivos

3.1. Objetivo general:

Fomentar la cultura archivistica entre los servidores publicos que laboran
en la Secretaria de Obras Publicas del Estado de Quintana Roo, y dar
cumplimiento en tiempo y forma con la normativa vigente en materia de

archivos.
3.2. Objetivos especificos:

v’ Capacitary asesorar a las personas servidoras publicas de |la Secretaria
de Obras Publicas del Estado de Quintana Roo, referente a la
organizacion de expedientes, manejo y conservacion de documentos
de archivo, recibidos, producto de las actividades, funciones vy
atribuciones de la Secretaria.

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 requeridos

para su buen funcionamiento tanto para recibir las transferenc'?/ L
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primarias del archivo de tramite como para conservar los expedientes

en archivo de concentracidon hasta su destino final.

4. Planeacion

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

determinadas actividades programadas durante el ejercicio 2026.

4]. Actividades

Para el afo 2026, para la organizacion y conservacion documental, que

permita la correcta implementacion del Sistema Integral de Archivo y el

cumplimiento de la Ley General de Archivos y Ley de Archivos del Estado de

Quintana Roo, se plantean las siguientes actividades:

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

Integracion de los Inventarios Documentales.

Integracion de la Guia de Archivo Documental.

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

Actualizacion del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica.

Actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental

Carga de informacion trimestral, semestral y anual respectivamente,”

a la Plataforma Nacional de Transparencia, conforme al Articuld/91
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Fraccion XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica.

Imparticion del curso denominado “‘Reforzando la cultura

archivistica”.

Solicitar al Archivo General del Estado la Imparticion del curso

“Modificacion del Cuadro de Clasificacion Archivistica”.

Solicitar al Archivo General del Estado la Imparticién del curso

“Modificacion del Catdlogo de Disposiciéon Documental”.

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

los Responsables del Archivo de Tramite, con la finalidad de

estandarizar los procesos de gestion documental en la SEOP,

llevando un control a través de una bitacora mensual de asesorias.

Concluir el proceso de 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.

Difusion de material informativo en materia archivistica al personal

que forma parte del SIA.

Realizar la renovacion de la inscripcion del archivo de la SEQOP en el

Registro Nacional de Archivo.

Seguimiento de las gestiones formales para mejorar las condiciones

fisicas del area gque ocupa el archivo de concentracion, asi como del

mobiliario y equipo necesario para su buen funcionamiento a fin de

presentar un diagnostico con informacion cuantitativa sobre los

labores archivisticas.
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Promover con las unidades administrativas productoras de la
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
tramite.

Proceso de Verificacion y Validacion fisica de expedientes en el
archivo de concentracion a fin de tener un inventario fisico
actualizado.

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

Promover transferencias secundarias de los expedientes
concentrados con valor historico segun los valores, plazos y vigencias.
Realizar convocatorias para la modificacion de la base de datos del

SENTRE en su anexo 27 T AGE-01 inventario de archivo de tramite.

21. Promover la eliminacion de documentos de comprobacion
administrativa inmediata.

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

4.2. Alcance

El presente Programa Anual de Trabajo es aplicable a las 57 Unidades

Administrativas, a las que refiere el articulo 3 del Reglamento Interior de la

SEOP publicado el 27 de enero del 2021, con la finalidad de consolidar el

Sistema Institucional de Archivos de la dependencia y lograr una adecuada

gestion y organizacion de los archivos.

SEOP
7 SECRETARIA
DF OBRAS
PUBLICAS
tozifzoar

NS



Programa Anual de Desarrollo Archivistico
ﬁ Ug‘”ﬁuﬁ‘ﬁ (PADA) 2026 de la Secretaria de Obras Publicas
e i del Estado de Quintana Roo

Teirizagy

4.3, Entregables
Los entregables planeados para su realizacion en el afo 2026, conforme a la

LGAy Ley Estatal en la materia se enlistan a continuacion:

e De los instrumentos de control y consulta (Art. 13, LGA; Art. 15 vy 16,
LAEQROOQO):
= Actualizacion del Cuadro General de Clasificacidon Archivistica.
= Actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental.
= |nventarios Documentales.
» Guia de Archivo Documental y el indice de expedientes
clasificados como reservados a que hace referencia la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica y
demas disposiciones aplicables en el ambito federal y de las
entidades federativas.
e GCeneracion de reportes de avances cuatrimestrales.
e Adicionalmente se elaboraran documentos normativos, como
lineamientos, criterios especificos, procesos y procedimientos,

manuales, guias y los que se requieran en el periodo.

4 4 Recursos

Para la ejecucion del PADA 2026, se requiere la asignacion de los recursos j
humanos y materiales necesarios, que garanticen de manera razonable ¢,/

logro de los objetivos planteados.

44, Recursos humanos

L
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Actualmente se cuenta con los siguientes recursos humanos para cumplir

con las actividades.

= 1 Titular del Area Coordinadora de Archivos.

» 1 Responsable del Archivo de Concentracion.

= 2 Auxiliar de archivo en el Archivo de Concentracion.

= Responsables de correspondencia (6 subsecretarias y el Despacho de
la Secretaria)

» Responsables de Archivo de Tramite por cada Unidad Administrativa
(57).

= Un servidor publico de contrato temporal asighado al Departamento

de Entregas y Archivo para labores administrativas y operativas.

Cargo Funciones

Responsable del . Elaborar, con la colaboracion de los responsables de
Area Coordinadora los archivos de tramite, de concentracion y en su caso
de Archivos historico, 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 organizacion y conservacion de archivos,
cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo
requiera;

[ll. Elaborar y someter a consideracion del titular del
sujeto obligado o a quien éste designe, el programa
anual; ,
IV. Coordinar los procesos de valoracion y disposjcion
documental que realicen las areas operativas)

SEOP t ‘
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Persona asighada

C.P. Antonio Morales
Oropeza

Director General de
Vinculacion
Institucional y
Participacion Social.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2026 de la Secretaria de Obras Publicas
del Estado de Quintana Roo

V. Coordinar las actividades destinadas a la
modernizacion y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electronicos
de las areas operativas;

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

VII. Elaborar programas de capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos;

VIII. Coordinar, con las areas o unidades
administrativas, las politicas de accesoy la
conservacion de los archivos;

IX. Coordinar |la operacion de los archivos de tramite,
concentracion y, en su caso, historico, de acuerdo con
la normatividad;

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

Xl. Las que establezcan las demas disposiciones
juridicas aplicables.

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

Lunes a viernes

de 09:00 a17:00

\
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Cargo
Responsables del

Archivo de Tramite

Programa Anual de Desarrollo Archivistico |
(PADA) 2026 de la Secretaria de Obras Publicas
del Estado de Quintana Roo
Funciones
l. Integrar y organizar los expedientes que cada area o
unidad produzca, use y reciba;
Il. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes
mediante la elaboracion de los inventarios
documentales;
[ll. Resguardar los archivos y la informacion que haya
sido clasificada de acuerdo con la legislacion en
materia de transparencia y acceso a la informacion
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 disposiciones
reglamentarias;
V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y
recomendaciones dictados por el area coordinadora de
archivos;
VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de
concentracion, y
VII. Las que establezcan las disposiciones juridicas
aplicables.
(Fundamento Art. 30° LGA; Art. 29 LAEQRO

SEOP ‘
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Cargo Funciones _ |
Responsable del l. Asegurar y describir los fondos bajo su

Archivo de resguardo, asi como la consulta de los
concentracion. expedientes;

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

[l Conservar los expedientes hasta cumplir su
vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catdlogo de disposicion
documental;

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

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

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

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

VIIl.  Integrar a sus respectivos expedientes, el
registro de los procesos de disposicion
documental, incluyendo dictdmenes, actas e
inventarios; /

IX. Publicar, al final de cada afo, los dictdmene
y actas de baja documental y transferenci

S
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Persona asignada
Jornada Laboral
C. Diana Gabriela
Borja Martinez

Cargo

Auxiliares
administrativos y
operativos

Persona asignada
Jornada Laboral

David Contreras
Carcamo
Analista tecnico
Ramon Alfonso
Pérez Martinez

Auxiliar de Archivo

UINTANA

UNIDOS PARA
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2026 de la Secretaria de Obras Publicas
del Estado de Quintana Roo

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 elaboracion;

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

Xl. Las que establezca el Consejo Nacional y las
disposiciones juridicas aplicables

(Fundamento: Art. 31, LGA; Art.32, LAEQRQOQ).
Jornada Laboral

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.

Funciones
1. Recepcion y generacion de documentacion.
2. Integracion de expedientes de archivo.
3. Control documental.
4. Aplicacion de formatos establecidos para los
tramites del area de archivo de concentracion.
Revision de inventarios documentales
Integracion de inventarios fisicos de cajas '
archivo
Jornada Laboral

o ;

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00
Y 08:00 a 14:30 Respectivamente
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4.472. Recursos materiales

Con fundamento en el articulo 11, los sujetos obligados deberan destinar los
recursos necesarios para el cumplimiento de la LCA y atencion al Programa
Anual. La gestion de recursos sera con base al conjunto de necesidades
operativas y funcionales que se pongan a consideracion del Grupo
Interdisciplinario en el primer trimestre del afo 2026, en el cual se
contemplan los recursos materiales necesarios conforme a los
requerimientos de la LGA, lo cual permitira lograr de manera razonable los
objetivos planteados en el presente programa.

Actualmente el area cuenta con un inventario de:

Nombre y Descripcion de Los Bienes Cantidad

1 | Equipos de computo de escritorio 3
2 | Escritorios de oficina 3
3 | Sillas secretariales 3
4 | Archiveros 2
5 | Librero 1
6 | Anagueles en el area que ocupa el archivo de concentracion 95
7 | Extinguidor de metal color rojo

8 | Mesas de trabajo rectangulares de madera

9 | Aire acondicionado tipo mini Split. 1
10 | Diablo de carga de metal 1
11 | Mueble de madera estilo archivero. 1
12 | Escalera de aluminio tipo A de 7 peldarnos 1
13 | Impresora multifuncional 1
14 | Sofé de metal forrado en tela color café (Sillon de espera) ’ﬂ?
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4.5. Cronograma de actividades

El PADA 2026 de la SEOP abarca actividades a desarrollar durante los 12
meses del afo, concluido el periodo se realizara el Informe de Actividades

2026 para revisar el cumplimiento de los objetivos y las metas planteadas.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y ARCHIVO 2025

No.

Actividad

NOoV

%8
L
v)

ENE
FEB
MAR
ABR
MAY
JUN
JuL
AGO

DIC

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

Integracion de los Inventarios Documentales.

Integracién de la Guia de Archivo Documental.

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

Actualizacién del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Actualizacién del Catdlogo de Disposicion
Documental.

Carga de informacién trimestral, semestral y
anual respectivamente, a la Plataforma Nacional
de Transferencia, conforme al Articulo 91 Fraccién
XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Imparticiéon del curso denominado “Reforzando
la cultura archivistica”

Solicitar al Archivo General del Estado Ia
Imparticién del curso “Modificacién del Cuadro
de Clasificaciéon Archivistica”.

‘ﬁ.
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10

Solicitar al Archivo General del Estado Ila
Imparticién del curso “Modificacién del Catélogo
de Disposicién Documental”.

n

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 gestibn documental en la SEOP, |
llevando un control a través de una bitéacora |
mensual de asesor(as.

12

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

13

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

14

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

15

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

16

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

16
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17

Proceso de Verificacion y Validacion fisica de
expedientes en el archivo de concentracién a fin
de tener un inventario fisico actualizado.

18

Seguimiento a la actualizacién del sistema
SENTRE conforme a los expedientes fisicos seguin
su estatus archivistico.

19

Promover transferencias secundarias de los
expedientes concentrados con valor histdrico
seguin los valores, plazos y vigencias.

20

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

21

Promover la eliminacién de documentos de
comprobacién administrativa.

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

4.6.Costos

La Secretaria de Obras Publicas se apega a un Presupuesto de Egresos del
Estado y de las disposiciones y lineamientos que se emiten por la Secretaria
de Finanzas y Planeacion Estatal (SEFIPLAN) en torno al ejercicio eficiente y

racional del gasto publico. El PADA queda sujeto a los techos presupuestales

que se determinen para la dependencia para el gjercicio 2026.

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 PA

17
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2026, asi como se sienten las bases para el cumplimiento de metas y

objetivos institucionales en el mediano y largo plazo.

A continuacion, se presenta una relaciéon de necesidades de recursos
materiales a corto plazo tanto para el Departamento de Entregas y Archivo
como para el area que ocupa el archivo de concentracion con datos

cuantitativos sobre su costo econémico:

RELACION DE NECESIDAES 2026 A CORTO PLAZO DEL DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y ARCHIVO l
Descripcion Cant  P.Unitario Precio Total Caracteristicas Flahiede
consulta

Pc Cpu Dell Optiplex Core

Computadora i5 7Ma Gen 8gb Ram Ssd
1 de escritorio 1 $ 8,199.00 $ 8,199.00 480gb Led 19.5
Reacondicionado Grado
lIAII

Computadora ] $8,099.00 $ 8,099.00

2  portatil Laptop Hp 14" 245 G9
Lap top
3 SillaPlegable 10 $ 663.91 $6127.60 Silla Pledable Lifetime
Negra
Extintor Extintor Unidad Mavil 50
4 Unidad Mavil 1 $7,999.00 $ 7,999.00 Kg Polvo QU|m!co Seco
Guarderia
Escalera de Escalera de tijera tipo | 4
5 tijeratipoll 4 1 $1,950.00 $1,950.00 peldafios y bandeja,
peldarnos Truper

SEOP
18 Yo
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& Qu

TANA 800

Pizarrén

Pizarrén de
Corcho

Ventiladores
de pared
industriales

Anaquel
Industrial

INTANA

UNIDOS PARA

o)

TAANSFORMAR

20

$1,219.00

$1189.00

$11,000.00

$ 6,995.00

TOTAL

5. Administraciéon del PADA
5.1. Planificacion de las comunicaciones

del Estado de Quintana Roo

$1,219.00

$1189.00

$ 55,000.00

$139,900.00

$229,682.60

Pizarron Blanco con
Marco de Aluminio Office
Depot / Polimero / 90 x
120 cm

Pizarréon de Corcho Office
Depot /90 x120 cm

VENTILADORES DE
PARED INDUSTRIALES 24"

Anaquel Industrial Estante
Metalico 4 Niveles
Organizador 4t

Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2026 de la Secretaria de Obras Publicas

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 vy el

Responsable del

Archivo de

Concentracion, ademas del envio de reportes de avances en las tareas de

gestion documental

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

19

y administracion de archivos mediante oficios
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constante con el Archivo General del Estado, lo anterior para la realizacion
de las actividades de gestion documental y administracion archivistica, asi
como de las acciones encaminadas al cumplimiento de las obligaciones de
transparencia en materia de archivo establecidas que se deriven del

presente Programa, y en estricto apego a la normatividad vigente.

5.2. Reporte de avances

Para efectos de control y seguimiento de los avances del Programa, se
elaboraran reportes segun sean requeridos respecto de las actividades
establecidas en el PADA 2026 y respecto del cumplimiento de disposiciones

enmarcadas en la LGA y Ley local para los sujetos obligados.

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

programa.
5.3. Control de cambios

En caso de que el Programa Anual sufra cambios, el Area Coordinadora de

Archivos, lo notificara en el Informe Anual, debiendo documentar los

cambios descritos y detallando la justificacion e impacto del cam

realizado.
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5.4. Administracion de riesgos

La identificacion y administracion adecuada de riesgos es una practica
fundamental para garantizar el cumplimiento de los objetivos de cualquier
programa, proyecto o plan de trabajo. Este enfoque proactivo permite
anticiparse a eventos que, de materializarse, podrian causar retrasos, desvio

de recursos o la imposibilidad de alcanzar las metas establecidas.

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

control para responder a los riesgos.

6. Conclusiones

El Programa Anual de PADA 2026 resulta de gran importancia para el
cumplimiento de los objetivos de la LGA y de la Ley local, ya que permite la
implementacion del Sistema Institucional de Archivos y llevar un control,
seguimiento y evaluacion de los avances en la gestion documental y
administracion de archivos de las unidades productoras de informacion vy
documentacion. Cabe mencionar que dicho Programa Anual sirve como un
instrumento normativo y operativo que permite gestionar los recursos
necesarios para la aplicacion de la LGA y LAEQROO en la SEOP, y que su
personal reconozca y tome con seriedad y compromiso sobre la relevancia
y trascendencia de la gestion documental y la administracion archivisti 4

conforme a las disposiciones y lineamientos aplicables a la materia. )

SEOP

i
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TRANSFORMAR

7. Apartado de firmas
'FUNCION  NOMBRE

C. DIANA GABRIELA BORJA

ELABORO MARTINEZ

REVISO C.P. ANTONIO MORALES

OROPEZA
h MTRO. MIGUEL TLAPA
VALIDO GARCIA
AUTORIZO ARQ. JOSE RAFAEL LARA
DIAZ
LUGARY
FECHA

22
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JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
ENTRECAS Y DE
ARCHIVOS

DIRECTOR GENERAL
DE VINCULACION,
PARTICIPACION
SOCIAL MEJORA
REGULATORIA Y DE
ARCHIVOS

SUBSECRETARIO DE
VINCULACION
INSTITUCIONAL,
MEJORA
REGULATORIA Y DE
ARCHIVOS

SECRETARIO DE
OBRAS PUBLICAS

CHETUMAL, QUINTANA ROO A 30 DE ENERO DE 2025
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ACTIVIDAD CRITICA 1. Inventario de Riesgos / Factores de Riesgo

: & 15 de enero 2025
Secretaria de Obras Piblicas
Proceso Subpracaso
Gestion documental y administracion de archivos Conservacion y destino final

Actividad Critica 1

ANALISIS DE METAS E INDICADORES INSTITUCIONALES

Riesgo 1
Expedientes en archivo de tramite transferidos fuera de sus plazos de conservacién al archivo de 8.00
concentracion.
LIS i) =
ACLRIFRI. Desconocimiento del CADIDO por parte del personal responsable de archivo de tramite.
ACIRLER2. 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 7.00
documental y administracién de archivos.

Riesgo 2
Expedientes resguardados en mal estado y fuera de sus plazos de conservacion en el archivo de
concentracion.
res de Riesgo.
ACIRZFRI. Falta de lineamientos o procedimientos respecto al destino final de los expedientes en concentracion.
3 AC1.R‘é:FRZ.. Condiciones fisicas e insfraesctructura inadecuadas para la conservacion de los expedientes.
ACLR2.FR3. Conservacion de expedientes susceptible de ser afectada por fenomenos meteoroldgicos o climaticos.
Expedientes en concentracion en calidad de préstamo devueltos con afectacion en su contenido fisico “
documental.
Factore, Probabilidad
ACLR3.FR1. Desconocimiento del personal involucrado sobre las responsabilidades administrativas que implican las 7.25
o ACIR3.FR2. Decretar cierres de expedientes sin haberse cerciorado de que no faltaran documentos por integrar. 8.75

= _ACTRBFRS Falta de responsabilidad del personal responsable en la custodia del expediente en calidad de préstarﬂ?. S m
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Elaborar y difundir

.U_m:m_o:. de material D.cm. las _um_.mo:mm. servidoras material informative Circular de  difusién
informativo sobre el proceso publicas estén informadas 9 nformativo sobre el
S s 5 . z g ¥ sobre el procedimiento  €.p. ANTONIO MORALES .
Contral 2 de creacion y cierre de sobre la importancia de crear Preventivo En ejecucién o 30/06/2024 procedimiento de crracién y
’ ! ! % de crracidn y cierre de OROPEZA j d dientes  d
expedientes de archivo eny concluir un expediente de expedientes de archivo clefte e aipedientes de
archivode trémite. aFchite, P archivo en archivo de trimite,

en archivo de tramite.

Anotar en el rubro de

Llevar un control minucioso observaciones las
sobre el contenido condiciones fisicas y
documental fisico de los Evitar la sustraccion contenido fisico
o mxnmn_mm_._."m.m. del archivo de intencional a.m documentos de Beabandd Er e e Aon:&m:um_ de los C. DIANA GABRIELA BORIA 31/19/3026 Vales de préstamo
concentracién que se los  expedientes o su expedientes que se MARTINEZ debidamente firmados.
proporcionan a las unidades manipulacién discrecional. proporcionan en calidad
productoras en calidad de de préstamo tanto en la
préstamos. salida como al momento

de su devolucién.

o) AUTORIZO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y DE

ARCHIVOS Y RESPONSABLE DEL ARCHIVODE =~ D/RECTORB ARTICIPACION SOCIAL, MEJORA
REGULATORIA Y DE AREHIVOS Y CQORDINADOR DE ARCHIVOS
CONCENTRACION




PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO Quirana

Fecha compromiso

Nombre del Dotar al personal
Prayectn lash i écnl

s ey i 11/12/2026

adminlstracidn de archivos.
Objetiva Reforzar el interés de los titulares de las unidades productoras y de sus responsables de archivo de trémite sobre fa gestitn d 1y ad ién de archivos |
ylaimportancia de monitorear los plazos de conservacién y valore confc los Instr d 1y consulta archivi: vigentes, ‘
Area Responsable | de Puesta del C.P. ANTONIO MORALES OROPEZA \
respansable de ‘

coordinar la

instrumentacion

s T e | = S aBiEn
Actividades [inige | Tamming | Entregable Medio de verificacidn

Memarandums de solicttud Yd" Base de datos sobre las unidades
30ene26 307un-26  respucsta donde se proporcionan claves oy o e

A Actualizar cuentas de usuario para el manejo y
| operacién del Sistema Automatizado de Gestién

Documental y Administracion de Archivos de usuario. proporcionaran claves de usuaria.
Exhortar a los titulares de |as unidades productoras a fin
| de que se personal '“'”"_“ble d“m‘!"" detrimite se 30-ene-26 31-dic-26  Circular de exhorto Listas de asistencia cursos de archivo
| capacite y priorice las funciones de gestidn documental

y administracién de archivos.
Reportes trimestrales de avances en la

de lasunidades eiilss Memoréndums de Informe de avances
distintas actividades del proceso de gestién documental ~ 30-ene-26  31-dic-26 wrikmesteal gestién documental y administracién
|y administracién de archivos de archivos por unidad administrativa.
Realizar acciones de capacitacion respecto a las Solicitud de imparticién de curso de Oficia circular de invitacién al curso,

i de lasy los servidi Wenezs 301626 responsabilidades administrativas en ficha descriptiva del curso y falista de
publicos por incumplimiento a la Ley General de e materia de archivos realizada a asistencia del curso impartido
Archlvos y la ley estatal. dgpendencias externas. respectivo.

ELABORO EVISG
C.P. NI L ROPEZA
DIRE{ INEULACION, IPARTICIPACION

SOCIAL, MEJORA REGULATORIA Y DE ARCHIVOS
Y COORDI R DE ARCHIVOS




