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PRESENTACION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se elaboré con apego a lo establecido en

el Titulo Segundo, Capitulo V de la Ley General de Archivos, considerando los criterios emitidos por el
Archivo General de la Nacion.

Es un Instrumento rector de planeacién orientado a establecer la administracion de los archivos de los
sujetos obligados como es la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Quintana
Roo. Dicho instrumento define las prioridades Institucionales en materia de Archivo y representa una
herramienta de planeacion a corto plazo que contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades
y acciones orientadas a mejorar las capacidades de organizacion, asi como facilitar la aplicacion de los
procesos institucionales que fortaleceran el proceso de gestion documental, el Sistema Institucional de
Archivos (SIA) y el cumplimiento de la normativa aplicable.

Dentro de la planeacion, se tienen contempladas diversas acciones institucionales que conduciran a la
creacion de los instrumentos de control y consulta archivistica en esta primera etapa, creando asi el
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos de la SESAEQROO, convirtiéndose
en la herramienta para guiar y dar seguimiento a la sistematizacién de los archivos generados por cada
unade las areas que integran la Secretaria Ejecutiva, a través de la determinacién de acciones concretas,

procesos, procedimientos y actividades, que de formaintegral, permitiran lograr los objetivos establecidos
en el Programa Anual de Desarrollo archivistico.
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MARCO DE REFERENCIA

El 15 de Junio de 2018, fue publicada en el Diario Oficial de la Federacion el decreto por lo que se expidio
la Ley General de Archivos, misma que entr6 en vigor el 15 de Junio del 2019, estableciendo los principios
y bases generales para la organizacion y conservacion, administracion y preservacion homogénea de los
archivos, siendo la base de la Ley General de Archivos practicamente para que en términos de la ley se

dé cumplimiento a sus principios y bases que van de la mano del uso de métodos y técnicas de la

archivistica y de la gestion documental.

Las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos, vinculadas a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica y la Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcion, genera que los archivos se convierten en prueba, evidencia y testimonio para que la
transparencia se cumpla y podamos dar y respetar el derecho de acceso a los ciudadanos, para el cabal
y correcta rendicion de cuentas como principal eje para el combate a la corrupcion en el pais. Se fomenta
el resquardo, difusion y acceso plblico de archivos privados de relevancia historica, social, cultural,

cientifica y técnica de la nacion.

Los ejes a los que va dirigida la Ley General de Archivos son principalmente a los sujetos obligados, y
es de orden publico y de observancia general en todo el territorio nacional, aplicable a los poderes
legislativo, ejecutivo y judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos pablicos,
personas fisicas y morales que reciban y ejerzan recursos publicos o realicen actos de autoridad de la

federacion, estados y los municipios.

Que el 27 de mayo del 2015 se public en el Diario Oficial de la Federacién, el “Decreto por el que se
reforman, adicionan y derogan, diversas disposiciones de la Constitucion Politica de los Estado Unidos
Mexicanos, en materia de combate a la corrupcion” mediante el cual se reformé, entro otros, el articulo
113 constitucional, instruyendo asi al Sistema Nacional Anticorrupcion como la instancia de coordinacion
entre las autoridades de todos los drdenes de gobiemo competentes en la prevencion, deteccion y
sancion de responsabilidades administrativas y hechos de corrupcion, asi como en la fiscalizacion y
control de recursos piblicos; estipulandose en el transitorio cuarto de dicha reforma constitucional, que
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las legislaturas de los estados deberan expedir leyes y realizar las adecuaciones normativas necesarias
dentro de los 180 dias siguientes a la entrada en vigor de las leyes generales relacionadas con el aludido
sistema nacional.

Correlativamente, la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Quintana Roo (LSAEQROO), fue
publicada en el Periédico Oficial del Estado, el 19 de julio de 2017, y en ella se establecen las bases de
coordinacion entre las autoridades competentes de los érdenes de gobiemo estatal y municipal del
Estado de Quintana Roo, para la prevencion, deteccion, investigacion y sancion de faltas administrativas

y hechos de corrupcion; asi como la fiscalizacion y control de recursos piblicos.

La Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Quintana Roo (SESAEQROO) es un
organismo plblico descentralizado, no sectorizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, con
autonomia técnica y de gestion, con sede y domicilio legal en la Ciudad de Chetumal, Quintana Roo. El
objeto de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Quintana Roo es fungir como
6rgano de apoyo técnico del Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion, a efecto de proveer
asistencia técnica, asi como los insumos necesarios para el desempefio de sus atribuciones, establecido
en el articulo 25 de la citada Ley.
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JUSTIFICACION

Las trabajos que integran el Programa Anual de Desarrollo Archivistica de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Anticorrupcion del Estado de Quintana Roo, tienen como finalidad, Ia gestion, homologacion y
comunicacion de los archivos, entre las direcciones, las areas que conforman el grupo interdisciplinario
y las areas responsables de archivo, asi como atender y dar seguimiento a las actividades enfocadas a
la optimizacion de los asuntos, programas, proyectos, acciones y compromisos generados, para la
mejora continua de la gestion documental y archivistica.

Dentro de la planeacion para la elaboracion y mejoramiento continuo de la gestion documental y
archivistica que se genera dentro de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de
Quintana Roo, se obtendran los siguientes beneficios.

e Se contara con un control de produccion y flujo de los documentos para mejorar la administracin
del sujeto obligado.

e Fomentara el cumplimiento del derecho de acceso a la informacién, auspiciando la transparencia
y rendicion de cuentas.

e Beneficiara la administracién de los documentos generados por cada area, los cuales registran
en el ejercicio de sus atribuciones y funciones.

o Facilitara la localizacion de informacion de forma expedita.

e Favorecera la toma de decisiones, la investigacion y resguardo de la memoria institucional.
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OBJETIVO GENERAL

El objetivo del Programa es crear los instrumentos y bases generales del Sistema Institucional de Archivo
de la SESAEQROO, en el ejercicio de sus atribuciones y en el desarrollo de sus actividades, con el
propésito de regular el desarrollo del sistema integral de gestion documental y electrénico, garantizando

el acceso a la informacidn a la ciudadania.

En consecuencia, se contara con instrumentos de control y consulta archivistica como: el cronograma de
trabajo, el cuadro general de clasificacion archivistica de funciones comunes y sustantivas y el catalogo

de disposicion documental.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Disefar un Sistema Institucional de Archivo, que permita la adecuada gestion documental y
administracién de archivos,

o Elaborar los instrumentos de control y consulta archivistica registrados ante el Archivo General
del Estado.

e Contar con documentos de archivos de tramite y de concentracion identificados, debidamente
organizados y disponibles para el cumplimiento de las funciones para lo cual fueron producidos
y para dar garantia del cumplimiento de valores y acciones vinculadas con la transparencia y la
rendicion de cuenta.

o Crear expedientes clasificados de los archivos de tramite.

e Capacitar al personal de la Secretaria Ejecutiva en materia archivistica.

Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del E stado de Quintana Roo.
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PLANEACION

El Area responsable Coordinadora de Archivo de la SESAEQROO, contar4 con la participacion de los
responsables de Archivo de Tramite, Archivo de Concentracién y Archivo Histérico, asi como los
integrantes del Grupo Interdisciplinario para el cumplimiento del presente PADA 2022.

Y
|
|
|
|

Por lo anterior, es necesario llevar a cabo las acciones y estrategias, para la elaboracién de las
actividades y objetivos planteados.

RECURSOS MATERIALES

N. Actividades planificadas Requisitos e insumos
Elaborar los instrumentos de control y consulta 1.-Espacio apropiado para la capacitacion para los
1 | archivistica, asi como los instrumentos normativos de | cursos y talleres.
gestion documental. 2.-Equipos de computo y proyector.
9 Identificar el area de archivo de tramite y de ;.-Cl\gater:]?l y ?gupo ?:I C;f'iCI‘na. lectroni
concentracion de la SESAEQROO =CIHINAcn Viateicionica y eieconca.
1.- Areas destinadas al resquardo de la
Solicitar capacitacion al Archivo General del Estado gozun;:néamén.
3 | para los responsables de Archivo de Tramite de ~PIChIVEIs.
; P 3.-Anaqueles.
concentracion e historico. . - .
4.-Cajas de archivo muerto tamano carta con
etiquetas con nombres impresos.
RECURSOS HUMANOS
N. Recursos Humanos Responsabilidad
Titular del area Coordinadora de Coordinar normativa y operativamente los archivos de Tramite, de
1 | Archivos Concentracién e Historico.
Recibir, registrar, brindar seguimientos y enviar la documentacion
2 | Unidad de Correspondencia a los archivos de Tramite para la integracion de los expedientes.

Administrar los documentos de uso cotidiano, necesario para el
3 | Responsable de Archivo de Tramite ejercicio de las atribuciones de la unidad administrativa hasta su

transferencia primaria.
Administrar la segunda etapa de vida de los documentos de
4 | Responsable de Archivo de archivo, que han sido transferidos del archivo de tramite, mismos
Concentracion que deberan conservar y custodiar hasta su eliminacion o

transferencia al archivo historico.

Administrar, describir, conservar y divulgar la memoria documental
5 | Responsable de Archivo Historico institucional con valor permanente y de relevancia para la memoria
nacional.
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ACTIVIDADES

.  Normativa

Actividades

Responsable

A. Oficio de Designacion del Responsable Coordinador de Archivo.

1. Oficio de Nombramiento

1. Oficio de designacion del Mtro. Fredie E. Gomez

Titular del Area

Hemandez, como responsable Coordinador de Archivo |  Coordinadora de
de la SESAEQRQO. Archivos

2. Aprobacion y firma del oficio de designacion del . .
Responsable Coordinador de Archivo. Secretaria Técnica
3. Entrega del oficio de designacion al Responsable Secretaria Técnica

Coordinador de Archivo de la SESAEQROO.

B. Oficio de Notificacion de la Designacién del Responsable Coordinador de Archivo de la

SESAEQROO a la Direccion General del Archivo del Estado.

2. Oficio de Notificacion al
Archivo General del Estado.

1. Elaborar oficio dirigido al Lic. Gabriel Caamal Pérez,
Director General del Archivo General del Estado,
notificando la designacion del Mtro. Fredie E. Gémez
Heméandez, Director de Administracion y Finanzas,
como responsable Coordinador de Archivo de la
SESAEQROO.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

2. Aprobacion y firma del oficio de designacion del
Responsable Coordinador de Archivo.

Secretaria Técnica

3. Entrega del oficio de notificacion de la designacion del
Responsable Coordinador de Archivo de la
SESAEQROO, en las oficinas del archivo del Estado.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

C. Invitacién para la sesion de Instalacion del Grupo Interdisciplinario y el Sistema

Institucional de Archivo.

3. Documento

1. Realizar una propuesta de invitacion para la sesion de
instalacion del Grupo Interdisciplinario y el Sistema
Institucional de Archivo de la SESAEQRQO.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

2. Elaborar el orden del dia para la sesion de instalacion
del G, y en caso de que el evento sea de manera virtual
generar la liga a los invitados para la conexion a través
de la plataforma via Zoom.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos
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3. Revisar el disefio de la invitacion y el orden del dia,
para la sesion de instalacion del Grupo Interdisciplinario
y el Sistema Institucional de Archivo.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

4. Aprobar el diseio de invitacion y el orden del dia para
su publicacion.

Secretaria Técnica

Titular del Area

Coordinadora de
Archivos
D. Celebracion de la Sesion de instalacion del Grupo Interdisciplinario.
1.Revisar el proyecto de acta para su lectura en la e Thnn:
sesion de instalacion del Grupo Interdisciplinario. Secretaria Técnica
2. Aprobar el proyecto del Acta de instalacion del Grupo Secretaria Técnica

4, Documento

Interdisciplinario.

3.Llevar a cabo la sesion de instalacion del Grupo

Titular del Area

Interdisciplinario y el Sistema Institucional de Archivode |  Coordinadora de
la SESAEQROO. Archivos

E. Capacitacion de las funciones del Grupo Interdisciplinario
1. Elaborar, revisar y aprobar y fima del oficio de Secretaria Técnica

5. Documento

solicitud de capacitacion.

2. Entrega del oficio de solicitud de capacitacion en las
oficinas del Archivo del Estado.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

3.Generar y enviar la liga al personal de la
SESAEQROO, y en caso de que el evento sea de
manera virtual generar la liga para la capacitacion a
través de la plataforma via Zoom.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

4, Capacitar al personal de la SESAEQROO que integra
el Grupo Interdisciplinario y el Sistema Institucional de
Archivo.

El tema de capacitacion sera el siguiente: atribuciones
y funciones del Grupo Interdisciplinario

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

5. En caso de que la capacitacion sea suspendida por
causa de fuerza mayor por parte del Archivo del Estado,

se reprogramara.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

F. Reglas de Operacion de

| Grupo Interdisciplinario

Secretaria £ jecutva g2l Sistema Anticorupcion del E stado de Quintana Roo.
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Titular del Area

7. Documento

Manual de Organizacion, Manual de Procedimiento y
| Reglamento Intemo de la SESAEQROO.

1. Disefiar del proyecto de reglas de operacion del| Coordinadora de
Grupo Interdisciplinario. Archivos/Grupo
lnterdisciplipan’o
2. Primera reunion de trabajo para la construccion del g(;t:::irngzxam:e
documento (reglas de operacion del Grupo Archivod/Cri
6. Documento Interdisciplinario) Interdisciplin a‘:;
Titular del Area
3.8egunda reunion de trabajo para la evaluacion y| Coordinadora de
avance de la construccion del documento. Archivos/Grupo
Interdisciplinario
. Grupo
4. Aprobar las reglas de operacion del Gl. Interdisciplinario
G. Capacitacion tema instrumentos de control y consulta archivistica.
(Cuadro general de clasificacion archivistica)
1. Aprobar y firmar el oficio de solicitud de capacitacion.
Nota: Para la elaboracién del instrumento se debera
contar con los documentos normativos como son: Secretaria Técnica

2. Entregar el oficio de solicitud de capacitacion en las

Titular del Area

través de la plataforma via Zoom.

" : Coordinadora de
oficinas del Archivo del Estado. Archivos
3.Generar y enviar la liga al personal de la
SESAEQROO, y en caso de que el evento sea de Tltula.r del Area

. . g Coordinadora de
manera virtual generar la liga para la capacitacion a Archives

4. Capacitar al personal de la SESAEQROO que integra
el Grupo Interdisciplinario y el Sistema Institucional de
Archivo.
El tema de capacitacion seran el siguiente:
e Elaboracion del Cuadro general de
clasificacion archivistica.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

5. En caso de que la capacitacion sea suspendida por

Titular del Area

causa de fuerza mayor por parte del Archivo del Estado, |  Coordinadora de
se reprogramara. Archivos
H. Cuadro General de clasificacion archivistica.
1. E!a?o_rar el cuadro gene(a! de clasiﬁc_acién J ;t(;lrlgirngzloge:e
8. Documento archivistica contemplando las actividades sustantivas y Archivos/Grupo

actividades comunes.

Interdisciplinario

Secretana Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Quintana Roo.
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2. Reunion para la revision y entrega del cuadro
general de clasificacion archivistica.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos/Grupo
Interdisciplinario

3. Revisar y aprobar el cuadro general de clasificacion
archivistica por el archivo general del Estado.

Grupo
Interdisciplinario

I. Capacitacion de Instrumentos de control y consulta archivistica
(Catalogo de Disposicién Documental)

1.Elaborar el oficio de solicitud de capacitacion, dirigido

Titular del Area

. Coordinadora de
al Archivo General del Estado. Archivos
2. Aprobar y firmar el oficio de solicitud de capacitacion. | Secretaria Técnica
3. Entregar el oficio de solicitud de capacitacion en las Tltula_r del Area
oficinas del Archivo del Estado Coodinacors g8
' Archivos
4.Generar y enviar la liga al personal de la
SESAEQROO, y en caso de que el evento sea de C@Eﬁ,ﬁloge:e
9. Evidencia de manera virtual generar [a liga para la capacitacion a Archivos
capacitacion al personal, | través de la plataforma via Zoom.
material de apoyo 5. Capacitar del personal de la SESAEQROO que
integra el Grupo Interdisciplinario y el Sistema
Institucional de Archivo. Titular del Area
El tema de capacitacion seran el siguiente: Coordinadora de
o (Catalogo de Disposicion Documental de la Archivos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion.
6. En caso de que la capacitacion sea suspendida por Titular del Area
causa de fuerza mayor por parte del Archivo del Coordinadora de
Estado, se contempla la siguiente fecha: Archivos
J. Catalogo de disposicion documental.
1. Primera mesa de trabajo para disefiar el proyecto del
catalogo de disposicion documental, contemplando en
su contenido lo siguiente: Titular del Area
5 Coordinadora de
10. Documento a) Introduccion Archivos/Grupo
b) Objetivo General Interdisciplinario
¢) Marco Legal

d) Metodologia de elaboracion

e) Calendario de visitas a las areas productoras de la
documentacién 2022
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Tel (983)12927 85y (983)1292776

12




SFCRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ANTICORRUPCION
DEL ESTADO DF QUINTANA RO

N SESAEQROO

f) Catalogo de Disposicion Documental de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal

documental por el archivo general del Estado.

Anticorrupcion.
Titular del Area
2. Segunda mesa de trabajo de revision y entrega del Coordinadora de
catélogo de disposicion documental. Archivos/Grupo
Interdisciplinario
3. Revisary aprobar el catalogo de disposicion Grupo

Interdisciplinario

K. Programa anual de desarrollo archivistico.

1.Disefiar el Programa de Desarrollo Archivistico PADA
2023, debiendo considerar en la elaboracion del
documento lo siguiente:

Titular del Area

a) Introduccién :
b Justiicacion Coordinadora de
- Archivos
11. Documento ¢) Marco Normativo de Referencia
d) Estructura General del PADA 2023
2. Elaborar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico PADA 2023.
3. Revision del Proyecto del PADA 2023, por el Gr
Secretario Técnico. e rdiscipznan.o
4 Aprobacion del Proyecto del PADA 2023, por el " it ol B
Secretario Técnico.
Il. Estructura Fisica
Area de Archivo de Concentracion.
, e Direccion de
e Se debera contemplar un espacio fisico donde se encuentre e
1. Espacio fisico alojado el archivo de concentracion de la SESAEQROO. Ad"g{::g?;:m y
Se debera contar con los anaqueles necesarios donde se Direccion de
2. Anaqueles debera organizar el archivo de concentracion de la Administracion y
SESAEQROO. Finanzas
. N Direccion de
- Se debera contar con el servicio de fumigacion en el area de ey &
3. [Fumigacin archivo de concentracion de la SESAEQROO. Adrm:g::fn y
4, Cajas de Archivo | Se debera contar con cajas de archivo de platico de Ad 3:§:§:’ é: ;:,e
de platico polipropileno. Fem— y

Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticomrupcion del E stado de Quintana Roo.
Av. Bugambilias No. 438 entre Siclia y Padua, Col. Josefa Ortiz de Dominguez.

Tel (983) 129 27 &5 y (983) 129 27 76
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SECRETARIA FIFCUTIVA DFL SISTEMA ANTICORRUPCION
DFL FSTADO DE QUINTANA ROO

. , ireccion de
5. Extintor Se debera pontar con un extl_ntor.para el rea de archivo de Adrﬂ;?:c'tracibn y :
concentracion y de archivo historico. Finanzas
6. Archiveros para | Se debera adquirir los archiveros para la transferencia de Adr?l;:me':ctrfg;ley
transferencia documentos de la SESAEQROO. Einanzas ’
Direccion de \ |
7. Equipo de computo | Se debera contar con un equipo de computo. Administracion y
Finanzas
_— Direccion de
e i Se debera contar con carteles de sefializacion del 4rea de o
8. Sefalzacion | 2rehivo de concentracion y archivo historico. Admiistracion y
Finanzas
9. Guantes Se debera contemplar la adquisicion de guantes y Direccion de
cﬁbrebocas cubrebocas para el area de archivo de concentracion de la Administracion y
SESAQROO. Finanzas

Secretana Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Quintana Roo.
Av. Bugambilias No. 438 entre Siclia y Padua, Col. Josefa Ortiz de Dominguez.
Tel (983)12927 &5y (333) 12927 76
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DELFSTADO DFE QUINTANA OO

.~: SFCRETARIA FJFCUTIVA DEL SISTEMA ANTICORRUPCIGON

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ANTICORRUPCION DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
PADA 2022
[Ene  Feb | Mar|

May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
ACTIVIDADES

1.- Oficio de designacion del Responsable Coordinador de
Archivo de la SESAEQROO

2.-Oficio de Notificacion de la Designacion del Responsable
Coordinador de Archivo de la SESAEQROO a la Direccion ‘
General del Archivo del Estado. 5

3. Invitacion para la reunion de Instalacion del Grupo
Interdisciplinario y el Sistema Institucional de Archivo.

>4. Instalacion del Grﬁpo Interdisciplinario.

5.Capacitacion de las funciones del Grupo Interdisciplinario

6. Reglas de operacion del Grupo Interdisb?plinario

archivistica. (Cuadro general de clasificacion archivistica)

|

7. Capacitacion tema instrumentos de control y consulta I R e l—- T

8. Cuadro General de clasificacion archivistica ‘ |

9. Capacitacion del Catfz'iiogéidé;disiposiicién documental | |

10. Catélogo de disposicion documental ”7‘*-“ ]

11. Programa anual de desarrollo archivistico 2023 ]

'12. Area de Archivo de Concentracion

El tiempo estimado para cumplir con los objetivos planeados del PADA, cubren el periodo de enero a diciembre 2022.

 SecretariaEjecutiva del Sistema Anticorupcion del E stado de Quintana Roo.
Av. Bugambilias No. 438 entre Siclia y Padua, Col. Josefa Ortiz de Dominguez.
Tel (983) 12927 85y (983)129 27 76
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ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO

DFL FSTADO DFE QUINTANA ROO

ARCHIVISTICO

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ANTICORRUPCION

El presente PADA 2022 ser4 publicado en la pagina oficial de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Anticorrupcion del Estado de Quintana Roo.

El Titular del Area Coordinadora de Archivos, comunicara al Grupo Interdisciplinario y a los responsables de

Archivos de Tramite, de concentracion e histéricos, los objetivos y las acciones programadas en el presente

PADA 2022.
Informacion generada | Intercambio de Informacion con: Medio Periodicidad
Objetivos, planeacion, | Grupo Interdisciplinario, | Correo  electronico,| Permanente
Area informes, capacitacion, | Responsable de archivo de tramite, | minutas de acuerdos
Coordinadora | programas y proyectos | de concentracion e historico. de las reuniones de
de Archivos Archivo General del Estado de |trabajo, entre otros.
Quintana Roo.
Aplicacion  de  los | Responsable del Area Comeo  electrénico| Permanente
instrumentos de control | Coordinadora de Archivos y Grupo | Minutas de reuniones
Responsables | Y archivisticos. | Interdisciplinario de trabajo donde se
de los Reporte, informes vy estableceran los
Archivos de | observaciones. oficios y
Tramite, de | Caratula de formatos
Concentracion | expedientes, establecidos
e Histérico | inventarios generales,
de transferencia y/o de
baja documental

REPORTE DE CUMPLIMIENTO DEL PADA 2022

Al término del ejercicio, se debera elaborar un informe de cumplimiento, el cual seré publicado en la pagina
oficial de la SESAEQROO.

Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticomupcion del E stado de Ouir{ma’ Roo.
Av, Bugambilias No. 438 entre Siclia y Padua, Col. Josefa Ortiz de Dominguez.

Tel (983)12927 85y (983)12927 76
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DFL ESTADO DF QUINTANA ROO

IDENTIFICACION DE RIESGOS

SFCRETARIA EIFCUTIVA DEL SISTEMA ANTICORRUPCION

Institucional de Archivo.

Actividad Identificacion de riesgo Mitigacion de riesgo
Crear en el proyecto los componentes | Cambio en los responsables de la | Que los responsables del proyecto se
normativos y operativos del Sistema | realizacion del proyecto. mantengan durante su tiempo de

elaboracion, para que de esa manera se dé
cumplimiento a lo que establece las
disposiciones en materia de archivo.

-
!

Contar con los instrumentos de
control y consulta archivistica
registrados ante el archivo general del
Estado.

Poca participacion de los
responsables de archivo de
tramite.

Resistencia al cambio e
incumplimiento de los procesos
archivisticos por el personal que
realiza las actividades de archivo.

Concientizar a los servidores publicos de la
importancia de asignar el tiempo necesario
al programa de trabajo establecido

Fomentar la capacitacion en
competencias y profesionalizacion del
personal responsable de las &reas de
archivo. Asi como de los integrantes
del Grupo Interdisciplinarios de la
SESAEQROO.

La capacitacion no es eficaz,
ausencia de los involucrados.

Validar la participacion del personal en las
capacitaciones.

Evaluar y supervisar la aplicacion de los
conocimientos adquiridos.

Adquisicion de materiales e insumos
para la actividad archivistica

Presupuesto insuficiente o falta
de autorizacion para llevar a cabo
la adquisicion 0 el
acondicionamiento del area

Realizar en tiempo las gestiones para la
requisicion y considerar el presupuesto
adecuado

Continuidad a la implementacion del
SIA

Riesgos del proyecto, (tiempo,
especificaciones y recursos)

Controlar, de manera puntual, las
actividades del programa del PADA 2022,
considerando los retrasos que pudieran
presentarse.

Una vez identificados los riesgos se estableceran acciones dirigidas a mitigar, en este caso se deberan
sensibilizar a los servidores piblicos de la SESAEQRQO sobre la importancia del cumplimiento de estas

acciones y su impacto en el cumplimiento de la Ley General de Archivo, promoviendo se destine, en la medida

de lo posible, el tiempo y los recursos requeridos para el cumplimiento de los objetivos contemplados en el

presente plan.

Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticomupcion del Estado de Quintana Roo.
Av. Bugambilias No. 438 entre Siclia y Padua, Col. Josefa Ortiz de Dominguez.

Tel (983)129 27 85y (983) 129 27

76
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. SECRETARIA EIFCUTIVA DFL S (-II'HAAH' ICONRUPCION
DFL FSTADO DF QUINTANA ROO

CONTROL DE CAMBIOS

En caso de ser necesario, el programa podra modificarse previo acuerdo y aceptacion del Titular del Area
Coordinadora de Archivos, con aprobacion del Grupo Interdisciplinario, siempre y cuando se evalué el impacto
de las necesidades de las &reas involucradas que conforman la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Anticorrupcion del Estado de Quintana Roo y deberan comunicarse con el titular de la Secretaria Ejecutiva y
a todos los integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

NORMATIVIDAD APLICABLE

Ley de General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Quintana Roo
Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Quintana Roo

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.
Acuerdo CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-03.

Criterios para la elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico del Archivo General de la Nacion.

Chetumal, Quintana Roo; 21 de febrero de 2022

SecretanaEjecutiva del Sistema Anticorupcion del E stado de Quintana Roo.
Av. Bugambilias No. 438 entre Siclia y Padua, Col. Josefa Ortiz de Dominguez.
Tel (983)12927 85y (983) 1292776
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Qs SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ANTICORRUPCION

DEL ESTADO DF QUINTANA ROO

HOJA DE CIERRE CON FIRMAS QUE VALIDAN EL PRESENTE DOCUMENTO

(O
Mtro. Fredie Edmundo Gémez Hernandez

Titular del Area Coordinadora de Archivos y Director de Administracion y Finanzas de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion de| Estado de Quintana Roo

abord

—

Mtro. ui:/s Eduardo Anica Rodriguez
Secretario Técnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Quintana Roo

Autorizé

Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticomupcion del E stado de Quintana Roo.
Av. Bugambilias No. 438 entre Siclia y Padua, Col. Josefa Ortiz d2 Dominguez.
Tel (983)129 2785y (983)12927 76
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