N

SESAEQROO

I\. LI IIH

PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO DE
LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL
SISTEMA ANTICORRUPCION DEL

ESTADO DE QUINTANA ROO

2024




Av. Bugambilias, No. 438 entre Sicilia y Padua, Col. Josefa Ortiz de Dominguez. Tel (983) 1292785 y (983) 1292776

CONTE.N IVDO

PRESENTACION.........ccoevvuene Y g TR oy PRV BT T SR SRR TR s AT eaiag ey . |
MARCO DE REFERENCIA vvuvuumsssrsswansusssissusnnssssssssseusasspsspassisnsssassssesssassssiasssstasessessessssassparee — 2
JUSTIFICACION revecswemesnmasevrsesmvevsreninm R——— eSS ChaR eSO RSSO SO0 4
OBIETIVO BENERAL sreriresstrssssbinsssnsasmmasssss s s ssisudbimissuassiasssitsssasisivsiassosstsssiomisomscssiestasosss -
OBJETIVOS ESPECIFICOS.......overenrrneens St ST s e eees one s e sss e e 5
PLANBAGION cawssmsssmmninssiisansensssasmsevssumismo s LSS T TN IR: 6
RECURSOS MATERIALES ......ccvuueveseessanssaessnssnsssessssessssssesssssssessssssessssssassssassssssassssssassssessassssesssesseses 6
RECURSOS HUMANOS ......covuissemmssssasssssssssssssssssssssssssssessissesses sassessssessssssesssesssasssmsssssssesssasssass sessnans 6
ACTIVIDAIES corvsmesisensssessaesvonsorronss osies sovsis st o avs Georsii oGRS v s T S S TS AP ey 7
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ........ou.vveresesusesssesssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssesssssssssssessassssssseneres 12
ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.....cuvcunrenressesrensseneens 13
REPORTE DE CUMPLIMIENTO DEL PADA 2023..........cvuuruemressessssssssssssssssssssssssssssssssssssassssesssesssenns 13
IDENTIFICACION DE RIESGOS ........ccoevveerrnnsnssinsssnsssensssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssassssssssesssssssssssessasssns 14
CONTROL DE CAMBIOS .....vuvvuentanrsesssnssssisssssssiessisssisssassssessssssssssssstssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssnsisns 15
NORMATIVIDAD APLICABLE ........coueueiurersasessessseesssssessssesssessesssessssssssssssssnsssssssssssssesssasssassssssanssans 15
GLOSARIO DE ACRONIMOS .........ooorrrersnrssssssssesssssssesssssssssssessssssnsssssssssassssssssesssssssssssassssssssssesssns 16

@
@
& sesagqroo



@C
& sesagaroo

PRESENTACION

Conforme a lo dispuesto en el Titulo Segundo, Capitulo V de la Ley General de Archivos y Titulo
Tercero, Capitulo V de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) actual fue concebido, observando rigurosamente las pautas y
directrices emitidas por el Archivo General de la Nacién.

El presente, se rige como un instrumento rector de planificacién disefiado para guiar la gestién de
archivos de los sujetos obligados, en este caso, la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del
Estado de Quintana Roo. Este documento define las prioridades institucionales en el dmbito
archivistico y sirve como una herramienta de planificacién a corto plazo que abarca una serie de
procesos, proyectos, actividades y acciones destinadas a mejorar las capacidades organizativas.
Asimismo, facilita la implementacién de procesos institucionales que fortalecerdn la gestién
documental, el Sistema Institucional de Archivos (SIA) y el cumplimiento de la normativa vigente.

En el marco de la planificacidn, se han contemplado diversas acciones institucionales que conducirin
a la creacidn de instrumentos de control y consulta archivistica en esta fase inicial. Estas iniciativas
buscan propiciar una mejora continua en los servicios documentales y archivisticos de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Quintana Roo (SESAEQROO), consolidandose
como la herramienta clave para orientar y dar seguimiento a la sistematizacién de los archivos
generados por cada una de las dreas que componen la Secretaria Ejecutiva. Esto se logrard mediante
la definicién de acciones concretas, procesos, procedimientos y actividades, de manera integral, para
alcanzar 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 Federacién el decreto por lo que se
expidid la Ley General de Archivos, misma que entré en vigor el 15 de Junio del 2019, estableciendo
los principios y bases generales para la organizacién y conservacion, administracién 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 organizacién y operacién del Sistema Nacional de Archivos, entrelazadas con la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica, asi como la Ley General del Sistema
Nacional Anticorrupcién, confieren a los archivos un papel fundamental como pruebas, evidenciasy
testimonios. Estos elementos son esenciales para garantizar el cumplimiento de la transparencia y
para asegurar el derecho de acceso a la informacién por parte de los ciudadanos. La funcién
primordial de los archivos radica en facilitar una rendicion de cuentas completa y precisa,
posicionandose como el eje central en la lucha contra la corrupcién en el pais.

Ademds, se promueve activamente la preservacién, difusién y acceso puiblico de archivos privados
que poseen relevancia histdrica, social, cultural, cientifica y técnica a nivel nacional. Esto contribuye
a enriquecer la memoria colectiva y fortalecer la identidad de la nacién, fomentando asi la
participacidn informada de la ciudadania.

La Ley General de Archivos se dirige principalmente a los sujetos obligados y ostenta un caracter de
orden pliblico, siendo de observancia general en todo el territorio nacional. Su @mbito de aplicacién
abarca los poderes legislativo, ejecutivo y judicial, asi como érganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos. Ademas, incluye a personas fisicas y morales que reciban y ejerzan
recursos publicos o realicen actos de autoridad a nivel federal, estatal y municipal.

El 27 de mayo de 2015, se publicé en el Diario Oficial de la Federacidn el "Decreto por el que se
reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en materia de combate a la corrupcién”. Este decreto, entre otras cosas, modificé
el articulo 113 constitucional, estableciendo el Sistema Nacional Anticorrupcién como la instancia
de coordinacién entre las autoridades de todos los érdenes de gobierno competentes en la
prevencién, deteccién y sancién de responsabilidades administrativas y actos de corrupcion, asi
como en la fiscalizacién y control de recursos publicos. En el transitorio cuarto de dicha reforma
constitucional, se instruye a las legislaturas de los estados para que, dentro de los 180 dias siguientes
a la entrada en vigor de las leyes generales relacionadas con el mencionado sistema nacional,
expidan leyes y realicen las adecuaciones normativas necesarias.
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Simultdneamente, la Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Quintana Roo (LSAEQROO) fue
difundida en el Periddico Oficial del Estado el 19 de julio de 2017. Esta legislacién establece los
fundamentos para la coordinacién entre las autoridades competentes de los niveles estatal y
municipal en el Estado de Quintana Roo. Su propdsito es la prevencién, deteccién, investigacion y
sancion de faltas administrativas y actos de corrupcion, asi como la fiscalizacién y control de los
recursos publicos.

La Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Quintana Roo (SESAEQROO) es un
organismo publico descentralizado, sin adscripcién a un sector especifico, con personalidad juridica
y patrimonio propios. Goza de autonomfa técnica y de gestién, teniendo su sede y domicilio legal en
la Ciudad de Chetumal, Quintana Roo. Su finalidad principal es actuar como érgano de apoyo técnico
del Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién, brindando asistencia técnica y los
recursos necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones, tal como lo establece el articulo 25

de la mencionada Ley.

El 13 de julio de 2023, se hizo publico a través de la plataforma del Instituto de Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales de Quintana Roo el decreto mediante el cual se emitié
la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo. El propésito central de esta legislacion es establecer
los principios y bases generales para la organizacion, conservacién, administracién y preservacién
uniforme de los archivos en posesidn de los sujetos obligados. Asimismo, tiene como objetivo
determinar las bases de organizacién y funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos, asi como
fomentar el resguardo, difusién y acceso publico al Patrimonio Documental del Estado.

Esta ley serd aplicable a todos los sujetos obligados, incluyendo autoridades, entidades, érganos y
organismos de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial del Estado, Municipios, Organos
Auténomos, Partidos Politicos, Fideicomisos y Fondos Publicos. También abarca a cualquier persona
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en la
entidad federativa y los municipios, asi como a personas fisicas o morales, propietarios o poseedores
de documentos o archivos considerados de interés publico.
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JUSTIFICACION

Los proyectos incorporados en el Programa Anual de Desarrollo Archivistica de la Secretarfa Ejecutiva
del Sistema Anticorrupcién del Estado de Quintana Roo tienen como objetivo primordial fortalecer
la coordinacién y comunicacién con los responsables de los archivos en tramite y los representantes
del Grupo Interdisciplinario. Esta iniciativa busca fomentar la colaboracién integral a nivel
institucional.

Dentro del marco de la planificacidon destinada a la creacién y perfeccionamiento constante de la
gestion documental y archivistica en la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de
Quintana Roo, se anticipa la obtencién de los siguientes beneficios.

e Garantizar el cumplimiento de la normativa en materia archivistica, asegurando el manejo
adecuado de la documentacion.

e Establecer un control eficiente de la produccién y flujo de documentos para optimizar la
administracion del sujeto obligado.

e Contribuir al cumplimiento del derecho de acceso a la informacién, promoviendo la
transparencia y rendicion de cuentas.

e Impulsar la responsabilidad de una gestién adecuada de los documentos generados por
cada drea, los cuales reflejan el ejercicio de sus atribuciones y funciones.

e Agilizar la localizacion de informacién de manera expedita.

e Colaborar en la toma de decisiones, la investigacion y el resguardo de la memoria
institucional.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), a través del marco normativo que
permita alcanzar niveles 6ptimos de eficacia, transparencia y seguridad, estableciendo una filosofia
de modernizacién, orden, control, optimizacién de recursos, asi como la concientizacién del personal
en la cultura archivistica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Garantizar la operacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA) mediante la elaboracién,
actualizacion e implementacion de criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacidn y conservacion de archivos.

e Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica registrados ante el Archivo
General del Estado.

e Contar con documentos de archivos de tramite y de concentracién 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.

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

Pagina | 5
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PLANEACION

El Area Coordinadora de Archivo de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de
Quintana Roo (SESAEQROO) se beneficiara de la colaboracién activa de los encargados de Archivo
de Tramite, Archivo de Concentracién y Archivo Histdrico, asi como de los miembros del Grupo
Interdisciplinario, con el fin de garantizar el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) para el afio 2024,

En virtud de lo anterior, resulta imperativo llevar a cabo las acciones y estrategias necesarias para la
planificacién y ejecucion de las actividades y objetivos propuestos en el PADA 2024.

RECURSOS MATERIALES

Actividades Planificadas
| Solicitar capacitacién al Archivo General del | 1.-Espacio apropiado para la capacitaciéon
| Estado para los responsables de Archivo de | para los cursos y talleres.

: - | Tramite de concentracién e histérico. 2.-Equipos de computo y proyector.

Requisitos e insumos

RECURSOS HUMANOS

Recursos Humanos * Responsabilidad

S - Coordinar normativa y operativamente los
- 1 | Titular del drea Coordinadora de Archivos. | archivos de Tramite, de Concentracion e
Histérico.

Recibir, registrar, dar seguimiento y remitir
la documentacion a los archivos de Tramite
con el fin de completar la integracién de los
expedientes.

Gestionar los documentos de uso diario
| 8 Responsable de Archivo de Tramite esenclales para ¢l ‘jerddo e las
K atribuciones de la unidad administrativa
. hasta su transferencia primaria.

z Supervisar la fase secundaria de los
documentos de archivo, transferidos desde
el archivo de tramite, asegurando su

| 2 | Unidad de Correspondencia

- | Responsable de Archivo de
~ | Concentraci6n
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preservacion y custodia hasta su
eliminacién o traslado al archivo histérico.
Gestionar describir, conservar y difundir la
memoria documental institucional con
valor permanente y significativo para la
memoria nacional.

Responsable de Archivo Histdrico

ACTIVIDADES

; 7 _”Norrrrilaﬁrva

Actividades : Responsable
Celebracion de la Sesion de ratificacion del Grupo Interdisciplinario
1. Revisar el proyecto de acta para su
lectura en la sesion de instalacién del Secretaria Técnica
Grupo Interdisciplinario.
2. Aprobar el proyecto del Acta de
ratificacion del Grupo Secretaria Técnica

1. Documento Interdisciplinario.

3. Llevar a cabo la sesiéon de
ratificacion del Grupo
Interdisciplinario y el Sistema
Institucional de Archivo de Ila
SESAEQROO.
B. Capacitacion de las funciones del Grupo Interdisciplinario
1. Elaboracidn, revision, aprobacion y

Titular del Area Coordinadora
de Archivos

firma del oficio que formalizara la Secretaria Técnica
solicitud de capacitacion.

2. Entrega del oficio de solicitud de Titular del Area
capacitacién en las instalaciones de la Coordinadora de
Oficina del Archivo del Estado. Archivos

3. Elaborar y enviar el enlace
correspondiente al personal de Ila .
2. Documento P P Titular del Area
SESAEQROO. En el caso de que el \

. Coordinadora de
evento sea virtual, se deberd generar .

L Archivos

el enlace para la capacitacién a través

de la plataforma Zoom.

4. Impartir capacitacién al personal de
la SESAEQROO que forma parte del
Grupo Interdisciplinario y el Sistema
Institucional de Archivo. El contenido

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos
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3. Documento

4. Documento

de la capacitacién se centrard en las
atribuciones y funciones especificas
del Grupo Interdisciplinario.

C. Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario

S. Si la capacitacién se ve suspendida
debido a circunstancias de fuerza
mayor por parte del Archivo del
Estado, se procederd a reprogramar la
misma.

1. Disefar el proyecto de actualizacién
de reglas de operacién del Grupo
Interdisciplinario.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

Titular del Area

Coordinadora de
Archivos/Grupo
Interdisciplinario

2. Convocar a la primera reunién de
trabajo con el objetivo de llevar a cabo
la adecuacién del documento
correspondiente a las reglas de
operacién del Grupo Interdisciplinario.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos/Grupo
Interdisciplinario

3. Convocar a la segunda reunién de
trabajo con el propdsito de evaluar y
avanzar en la adecuaciéon del
documento correspondiente a las
reglas de operacion del Grupo
Interdisciplinario.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos/Grupo
Interdisciplinario

4. Aprobar las reglas de operacién del
Gl

D. Capacitacion tema instrumentos de control'y consulta archivistica.
(Cuadro general de clasificacion archivistica)

1. Proceder a la aprobacién y firma del
oficio de solicitud de capacitacion. Es
imperativo tener en cuenta los
documentos normativos, tales como
el Manual de Organizacién, el Manual
de Procedimiento y el Reglamento
Interno de la SESAEQROO, para la
elaboracién adecuada de dicho
instrumento.

Grupo Interdisciplinario

Secretaria Técnica

2. Realizar la entrega del oficio de
solicitud de capacitacion en las
instalaciones de las oficinas del
Archivo del Estado.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

Av. Bugambilias, No. 438 entre Sicilia y Padua, Col. Josefa Ortiz de Dominguez. Tel (983) 1292785 y (983) 1292776
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5. Documento

F. Capacitacion de Instrumentos de control'y consulta archivistical (Catalogo' de Disposicion

Documental)

6. Evidencia de
capacitacién al
personal,
material de apoyo

3. Elaborar y enviar el enlace
correspondiente al personal de la
SESAEQROO. En el caso de que el
evento sea de manera virtual, generar
el enlace especifico para |la
capacitacion a través de la plataforma
Zoom.,

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

4, Impartir capacitacién al personal de
la SESAEQROO que forma parte del
Grupo Intérdiscipllnarlo y el Sistema
Institucional de Archivo. El tema de la
capacitacion se centrarda en la
elaboracién del Cuadro General de
Clasificacidn Archivistica.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

5. Si la capacitacion se suspende
debido a causas de fuerza mayor por
parte del Archivo del Estado, se
procederd a su reprogramacion,

E. Cuadro General de clasificacion archivistica.

1. Desarrollar el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica,
considerando tanto las actividades
sustantivas como las actividades
comunes.

Titular del Area
Coordinadora de

Archivos

Titular del Area

Coordinadora de
Archivos/Grupo
Interdisciplinario

2. Convocar a una reunién con el
propdésito de llevar a cabo la revisién y
entrega del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Titular del Area

Coordinadora de
Archivos/Grupo
Interdisciplinario

3. Llevar a cabo la revision vy
aprobacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica por parte del
Archivo General del Estado.

1. Elaborar el oficio de solicitud de
capacitaciéon dirigido al Archivo
General del Estado.

Grupo Interdisciplinario

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

2. Aprobar y firmar el oficio de
solicitud de capacitacién.

Secretaria Técnica

Av. Bugambilias, No. 438 entre Sicilia y Padua, Col. Josefa Ortiz de Dominguez. Tel (983) 1292785 y (983) 1292776
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3. Realizar la entrega del oficio de
solicitud de capacitacion en las
oficinas del Archivo del Estado.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

4, Elaborar y enviar el enlace
correspondiente al personal de la
SESAEQROO. En el caso de que el
evento sea de manera virtual, generar
el enlace especifico para |la
capacitacion a través de la plataforma
Zoom,

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

5. Impartir capacitacion al personal de
la SESAEQROO que forma parte del
Grupo Interdisciplinario y el Sistema
Institucional de Archivo. El tema de la
capacitacion se centrard en el
Catélogo de Disposicién Documental
de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

6. En el supuesto de que Ila
capacitacién sea suspendida debido a
causas de fuerza mayor por parte del
Archivo del Estado, se establecerd una
fecha alternativa.

G. Catalogo de disposicion documental.

1. Convocar a la primera mesa de
trabajo con el objetivo de disear el
proyecto del Catdlogo de Disposicién
incluyendo en su
contenido los siguientes aspectos:

7. Documento

Documental,

a) Introduccion

b) Objetivo General

¢) Marco Legal

d) Metodologia de Elaboracién

e) Calendario de Visitas a las Areas
Productoras de Documentacién para
el afio 2024

f) Catédlogo de Disposicion Documental
de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema

Estatal Anticorrupcién.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos/Grupo
Interdisciplinario

Av. Bugambilias, No. 438 entre Sicilia y Padua, Col. Josefa Ortiz de Dominguez. Tel (983) 1292785 y (983) 1292776
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8. Documento

2. Convocar a la segunda mesa de
trabajo con el propdsito de llevar a
cabo la revisién y entrega del Catalogo
de Disposicién Documental.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos/Grupo
Interdisciplinario

3. LUevar a cabo la revision y
aprobacion  del Catdlogo de
Disposicién Documental por parte del
Archivo General del Estado.

H. Programa anual de desarrollo archivistico

1. Desarrollar el Programa de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2025,
teniendo en cuenta en la elaboracién
del documento los siguientes
aspectos:

a) Introduccién

b) Justificacion

c) Marco Normativo de Referencia
d) Estructura General del PADA 2025

Grupo Interdisciplinario

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

2. Desarrollar el Programa Anual de

Desarrollo Archivistico (PADA) para el
aio 2025.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

3. Llevar a cabo la revision del
Proyecto del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, a
cargo de la Secretaria Técnica.

Grupo Interdisciplinario
/Secretaria Técnica

4. Proceder a la aprobacién del
Proyecto del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2025,
por parte de la Secretaria Técnica.

Grupo Interdisciplinario
/Secretaria Técnica

| Es necesario disponer del servicio de fumigacién en

Direccién de
el drea de archivo de concentracion de la| Administraciény
| SESAEQROO. Finanzas
NG Direccién de
____| Se debera contar con un extintor para el drea de . ]
: , . e Administracién y
| archivo de concentracién y de archivo histérico. .
S Finanzas
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| Se debera contar con carteles de sefializacién del A d?:ml;:?:tlfanc;:ﬁiy
| dreade archivo de concentracidn y archivo histérico.
Finanzas
| Se deberéd contemplar la adquisicién de guantes y Direccién de
| cubrebocas para el drea de archivo de concentracién |  Administracién y
- | de la SESAQROO. Finanzas

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ANTICORRUPCION DEL ESTADO DE QUINTANA ROO PADA
2024

A gade : eh 3 Ab : AgO ep O 0 D
(1.  Ratificacién  del G_rl.n;_),c_)‘~
;1ﬁierd|sc:|plinano. ; :
2. Capacitacién de las funuones
del Grupo Interdisciplinario
3. Reglas de operacuén del Grupo
lnterdiscnplmano
4.  Capacitacion tema
lnstrumentos de controly consulta
“archivistica. (Cuadro general de
clasificacién archivistica)
5. Cuadro General de clamﬁcacaén
archivistica "
6. Capacitacion deI Catélogo de
dlsposmlén documental
- Catdlogo de ; disposicién‘
documental : S
8. Programa anual de desarrollo'
-archmstlco 2025 e
9. Area de d Archivo b de
ncentracién Beral

El tiempo estimado para cumplir con los objetivos planeados del PADA, cubren el periodo de enero
a diciembre 2024.
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ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO

ARCHIVISTICO

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 seré publicado en la pagina oficial de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Quintana Roo. El Titular del Area
Coordinadora de Archivos comunicara al Grupo Interdisciplinario y a los responsables de Archivos
de Trdmite, de Concentracion e Histéricos los objetivos y las acciones programadas en el presente

PADA 2024.
Informacion Intercambio de ’ R
TR e SR Ry £ Medio Periodicidad
G generada _Informacion con: !
g Grupo
Afe{ Objetivos, Interdisciplinario, Correo electrénico,
- " | planeacién Responsable  de | minutas de
Coordinadora p ! p L
- | informes, archivo de trdmite, | acuerdos de las
de Archivos L B . Permanente
s capacitacion, de concentracion e | reuniones de
: programas y | histérico.  Archivo | trabajo, entre
il | proyectos General del Estado | otros.
TR o SRenl de Quintana Roo.
- [ Aplicacién de los
- |instrumentos de
- | control y
| archivisticos. Correo electrénico
‘Responsables | Reporte, informes Minutas de
s e ) Responsable  del )
" de los Archivos | y observaciones. . reuniones de
P Area Coordinadora )
“de Tramite, de | Caratula de ) trabajo donde se | Permanente
BAETEY S vintimyhy , de Archivos y Grupo
Concentracion e | expedientes, o establecerdan  los
s R g ] . Interdisciplinario .
~ Histérico | inventarios oficios y formatos
- |generales, de establecidos
{ ‘ | transferencia y/o
T A AR de baja
- | documental

REPORTE DE CUMPLIMIENTO DEL PADA 2023

Al concluir el ejercicio, se requerird la preparacién de un informe de cumplimiento, el cual serd
difundido en la pagina oficial de la SESAEQROO.
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Actividad
Desarrollar en el proyecto los
elementos normativos y
operativos  del  Sistema
Institucional de Archivo.

Identificacion de riesgo

Modificacién en los
encargados de llevar a cabo la
ejecucion del proyecto.

Vo
.? SESAEQROO

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Mitigacion de riesgo

Se sugiere que los
responsables del proyecto
permanezcan en sus funciones
durante todo su periodo de
elaboracién, con el objetivo de
garantizar el cumplimiento de
las disposiciones establecidas
en materia de archivo.

Asegurar que los instrumentos
de control y consulta
archivistica estén
debidamente registrados ante

Escasa participacion por parte
de los responsables de archivo
de trdmite, resistencia al
cambio y falta de

Promover la concientizacién
entre los servidores publicos
acerca de la importancia de la
asignacion de tiempo en

de archivo, asi como de los
miembros del
Interdisciplinario
SESAEQROO.

Grupo
de la

involucrados.

el Archivo General del Estado. | cumplimiento de los procesos | cuestion al programa de
archivisticos por parte del | trabajo establecido.
personal encargado de las
actividades de archivo.
Impulsar la formacion en |Lla  efectividad de la | Verificar la asistencia del
competencias y | capacitacién se ve | personal a las capacitaciones,
profesionalizacion del | comprometida por la falta de | asi como evaluar y supervisar
personal a cargo de las dreas | participacion de los | la aplicacion efectiva de los

conocimientos adquiridos.

Obtencion de materiales e
insumos necesarios para llevar

Limitaciones presupuestarias o
falta de autorizacion para

Gestionar oportunamente la
requisicién y contemplar un

implementacién del Sistema
Institucional de Archivo (SIA).

relacionados con el tiempo, las
especificaciones y los recursos.

a cabo las actividades | llevar a cabo la adquisicion o | presupuesto adecuado para

archivisticas. acondicionamiento del darea | asegurar la realizacion
necesarios. eficiente de las actividades.

Garantizar la continuidad en la | Riesgos del proyecto | Supervisar de manera

detallada las actividades del
programa del PADA 2023,
teniendo en cuenta posibles
retrasos que puedan surgir.

Una vez que se hayan identificado los riesgos, se implementardn acciones especificas para mitigarlos.
En este contexto, se buscard sensibilizar a los servidores publicos de la SESAEQROO sobre la

Pdgina | 14

Av. Bugambilias, No. 438 entre Sicllia y Padua, Col. Josefa Ortiz de Dominguez. Tel (983) 1292785 y (983) 1292776




A Av. Bugambilias, No. 438 entre Sicilia y Padua, Col. Josefa Ortiz de Dominguez. Tel (983) 1292785 y (983) 1292776
=1

G.
Y sEsaEaro0

importancia del cumplimiento de estas acciones y su repercusién en el cumplimiento de la Ley
General de Archivo. Se promoveré la asignacién, en la medida de lo posible, del tiempo y los recursos
necesarios para alcanzar los objetivos establecidos en el presente plan.

CONTROL DE CAMBIOS

En el caso de ser necesario, el programa podra ser modificado con previo acuerdo y aceptacién del
Titular del Area Coordinadora de Archivos, contando con la aprobacién del Grupo Interdisciplinario.
Esta modificacion deberd ser realizada después de evaluar el impacto de las necesidades de las dreas
involucradas que integran la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Quintana
Roo. Es imperativo comunicarse con el titular de la Secretaria Ejecutiva y notificar a todos los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

NORMATIVIDAD APLICABLE

Ley de General de Archivos

Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién 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 elaboracién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico del Archivo General de la
Nacion.

Chetumal, Quintana Roo; 26 de enero de 2024
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GLOSARIO DE ACRONIMOS

(PADA): Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
(SIA): Sistema Institucional de Archivos.
(SESAEQROO): Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcidn del Estado de Quintana Roo.

(LSAEQROO): Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Quintana Roo.
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Mtra. Alma GMla

Secretaria Técnica de la Secretaria Ejec '\tz:hﬁeorrupcién del

Estado de Quintana Roo

Autorizé

Mtro. Fredie Edrfiundo Gémez Herndndez
Titular del Area Coordinadora de Archivos y Director de Administracién y
Finanzas de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de
Quintana Roo

Elaboré
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