&

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ANTICORRUPCION
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO DE LA
SECRETARIA EJECUTIVA DEL
SISTEMA ANTICORRUPCION DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO
2025




% SESAEQROO

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ANTICORRUPCION
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CONTENIDO

oo Tl EE A CRREREERE s . D e 1
MARCE BE REERRENMIR ...t 2
Lofos e T e e s e R 4
N0 BEHERAL ... 8o ittt 5
BN RCIPICOS. i ieeociitnis i i e e 5
s S SRR R O s e . 6
RECUINOS MATERIALES ... e ittt it e e 2 7
BEGAHCIOS HUMANDS.......ii0.fpssisanssing issmseniunsgibipions msirmsrriseitispssiimsinin® s o 7
DL TEIDES i covissinmssnsisinassnss il st st msssb i ivsiss o st onci st e o 8
ERONOGRAMA DE ACTIVIDADES ..lusssssiiacsisusssssmnssiusesssinssnsmosssicetisesssssmanssosssssomsiomme el o 13
ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO oo 14
REPORTE DE CUMPLIMIENTO DEL PADA 2024.........uc.c.oveceeeseeeessesesereeseeeseeeooeeooeeoeeeseeseosseeees 15
HDENTIFICACION DE RIESGOS scuuusssseersrabiviosssssnissmosassissssssensecessssssosssmmeessscossmmmstomeeeeeesesses b 15
CONTROL DE CAMBIOS «......vvvooncssesssssossolbibsiesssissssonsomsesessesessensssssssssssssssssassseatessessisneeeesesor St e 16
NORMATIVIDAD APLICABLE ...yovvccsussssssisiiismpssiesiinissinsmismmssesnsssssssesmssssssssssmessaeseesemierecessm b 16
GLOSARIO DE ACRONIMOS ...covoonnrrvrvsesesssseesessmssssnssssssssssssssssessessssesemsssssseeess oo sseseeeessesesnn 18

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




SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ANTICORRUPCION
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

@
Oo%) SESAEQROO

PRESENTACION

De acuerdo con lo establecido en el Titulo Segundo, Capitulo V de la Ley General de Archivos, y el
Titulo Tercero, Capitulo V de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) se formulé siguiendo estrictamente los lineamientos definidos por el
Archivo General de la Nacién.

Este documento se posiciona como una guia estratégica que dirige la gestién archivistica de los
sujetos obligados, especificamente de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado
de Quintana Roo. A través de este programa, se establecen las prioridades institucionales en materia
de archivos y se planifican actividades a corto plazo que fortalecen los procesos organizacionales. Su
implementacién busca optimizar el Sistema Institucional de Archivos (SIA) y garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente en la materia.

El PADA incluye acciones estratégicas orientadas a desarrollar herramientas de control y consulta
archivistica. Estas medidas estin disefiadas para impulsar una mejora continua en los servicios
documentales de la Secretaria Ejecutiva, permitiendo un manejo mds eficiente de los archivos
generados por las diferentes dreas que la conforman. Este esfuerzo integral considera procesos,
procedimientos y actividades especificas que contribuyen al cumplimiento de los objetivos trazados
en el programa.
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MARCO DE REFERENCIA

El 15 de junio de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el decreto mediante el cual se
/ expidio la Ley General de Archivos, la cual entré en vigor el 15 de junio de 2019. Esta legislacién
’ establece los principios y bases generales para la organizacién, conservacién, administracién y
preservacion homogénea de los archivos en el pais. Su objetivo primordial es garantizar el
cumplimiento de sus disposiciones mediante el uso de métodos y técnicas archivisticas, asi como de
una gestion documental eficiente.

La organizacion y operacién del Sistema Nacional de Archivos, en armonia con la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pdablica y la Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcién, otorga a los archivos un papel esencial como pruebas, evidencias y testimonios.
Estos elementos son indispensables para garantizar la rendicién de cuentas, la transparencia y el
derecho de acceso a la informacién publica por parte de la ciudadania. Los archivos, como pilares
fundamentales, contribuyen de manera decisiva en la lucha contra la corrupcién al asegurar registros
completos y verificables de la gestién publica.

Asimismo, la Ley General de Archivos promueve la preservacién, difusién y acceso publico a los
archivos privados que tienen relevancia histérica, social, cultural, cientifica o técnica, enriqueciendo
la memoria colectiva de la nacién y fortaleciendo su identidad. Estas acciones fomentan la
participacién informada de la ciudadania, fortaleciendo los valores democréticos.

La Ley General de Archivos, de cardcter obligatorio en todo el territorio nacional, se aplica a los
sujetos obligados, incluyendo los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos auténomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos. También abarca a personas fisicas y morales que
reciban recursos publicos o ejerzan actos de autoridad en cualquier dmbito de gobierno.

Por otra parte, el 27 de mayo de 2015, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el decreto
mediante el cual se reformaron, adicionaron y derogaron diversas disposiciones de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos en materia de combate a la corrupcion. Esta reforma, en
particular la modificacién al articulo 113 constitucional, dio origen al Sistema Nacional
Anticorrupcion como la instancia de coordinacién entre autoridades de los tres 6rdenes de gobierno
para la prevencién, deteccién, sancién de responsabilidades administrativas y actos de corrupcion,
asi como para la fiscalizacién y control de recursos publicos. En el transitorio cuarto de la reforma,
se instruyo a las legislaturas locales a adecuar su marco normativo en un plazo de 180 dias a partir
de la entrada en vigor de las leyes generales relacionadas.

En este contexto, la Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Quintana Roo (LSAEQROO) fue
publicada el 19 de julio de 2017 en el Periddico Oficial del Estado. Esta ley establece los lineamientos
para coordinar a las autoridades estatales y municipales en la prevencién, deteccién, investigacion
y sancién de faltas administrativas y actos de corrupcion, asi como en la fiscalizacién de los recursos
publicos.

La Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Quintana Roo (SESAEQROO),
como organismo publico descentralizado, cuenta con personalidad juridica, patrimonio propio y
autonomia técnica y de gestién. Con sede en la ciudad de Chetumal, su principal funcién es actuar
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‘como o6rgano de apoyo técnico del Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion,
proporcionando asistencia técnica y recursos necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones,
tal como lo sefiala el articulo 25 de la LSAEQROO.

Finalmente, el 13 de julio de 2023, se publicé a través de la plataforma del Instituto de Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales de Quintana Roo el decreto por el cual se emitié la
Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo. Esta legislacion tiene como propdsito principal
establecer las bases para la organizacién, conservacién, administracidn y preservacion uniforme de
los archivos en posesion de los sujetos obligados, ademds de regular el funcionamiento del Sistema
Estatal de Archivos y promover el acceso publico al Patrimonio Documental del Estado.

La ley es aplicable a autoridades, entidades, érganos y organismos de los Poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial del Estado, asi como a los municipios, 6rganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos. También incluye a personas fisicas y morales que ejerzan recursos
publicos o realicen actos de autoridad, asi como a propietarios o poseedores de documentos de
interés publico, fortaleciendo con ello la gestion documental en Quintana Roo.
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JUSTIFICACION

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de
/ Quintana Roo, los proyectos incorporados en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Quintana Roo (SESAEQROO) tienen
como proposito central fortalecer la coordinacién y comunicacién con los responsables de los
archivos en tramite y con los integrantes del Grupo Interdisciplinario establecido conforme a la
normatividad vigente.

Esta iniciativa tiene como eje rector la promocién de una colaboracién institucional integral, en
consonancia con las atribuciones conferidas a la SESAEQROO por la Ley del Sistema Anticorrupcién
del Estado de Quintana Roo y las disposiciones del articulo 25 que establecen su funcién como
drgano técnico del Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcidn.

En el marco de esta planificacion estratégica, orientada a la creacién y mejora constante de la gestion
documental y archivistica, se proyecta alcanzar los siguientes beneficios:

e Cumplimiento normativo: Garantizar la observancia de la legislacién en materia archivistica,
promoviendo el manejo eficiente y adecuado de la documentacidn institucional.

e Optimizacion administrativa: Implementar controles eficaces sobre la produccién y flujo
documental, fortaleciendo la administracion y operacién del sujeto obligado.

e Acceso a la informacion: Contribuir al ejercicio efectivo del derecho de acceso a la
informacion publica, fortaleciendo la rendiciéon de cuentas.

e Gestion responsable: Promover la responsabilidad en el tratamiento de los documentos
generados por cada drea, asegurando que reflejen de manera precisa el ejercicio de sus
atribuciones y funciones.

e Eficiencia en la localizacién: Agilizar los procesos de busqueda y recuperacién de
informacién para atender las necesidades institucionales de manera expedita.

e Fortalecimiento institucional: Apoyar la toma de decisiones estratégicas, la investigacion y
el resguardo de la memoria institucional, consolidando a la SESAEQROO como un referente
en la gestion documental.
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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, optimizacion de recursos, asi como la concientizacién del personal
en la cultura archivistica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Garantizar la operacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA) mediante la elaboracion,
actualizacién e implementacion de criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacién de archivos.

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

e Contar con documentos de archivos de trdmite 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 rendicién de cuenta.

® Capacitar al personal de la Secretaria Ejecutiva en materia archivistica.
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En cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos
del Estado de Quintana Roo y demds normativa aplicable, el Area Coordinadora de Archivo de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Quintana Roo (SESAEQROO) contara
con la colaboracién activa de los responsables de los archivos en sus distintas etapas: Archivo de
Tramite, Archivo de Concentracién y Archivo Histérico. Asimismo, se sumaréd la participacion
estratégica de los miembros del Grupo Interdisciplinario, conforme a lo estipulado en las leyes
citadas.

, Esta colaboracién es fundamental para garantizar el cumplimiento efectivo del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) correspondiente al ejercicio 2025, cuya implementacién se alinea
con los principios de organizacién, conservacién, administracion y preservacién homogénea de los
archivos, establecidos como ejes rectores en la normativa archivistica vigente.

En este contexto, resulta imperativo llevar a cabo las acciones y estrategias necesarias para la
planificacion, ejecucion y evaluacién de las actividades contempladas en el PADA 2025. Dichas
acciones estaran dirigidas a:

e Fortalecer la coordinacion institucional: Promoviendo una gestion documental eficiente y
articulada entre las dreas responsables del manejo archivistico.

e Asegurar el cumplimiento normativo: Mediante la implementacién de procesos y
mecanismos que garanticen el respeto a las disposiciones legales aplicables en materia de
archivos.

e Optimizar recursos y procesos: Facilitando la organizacién, preservacién y acceso a la
documentacién en cada una de las etapas del ciclo de vida de los documentos.

. =z

e Promover la rendiciéon de cuentas: A través de una administracion documental que
contribuya a la transparencia y al ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica.

La ejecucion de estas estrategias reafirma el compromiso de la SESAEQROO con la gestién \
responsable y la preservaciéon del patrimonio documental del Estado, contribuyendo al '
fortalecimiento institucional y al cumplimiento de las disposiciones de la Ley del Sistema
Anticorrupcion del Estado de Quintana Roo y su marco normativo complementario.
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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

Establecer la coordinaciéon normativa y
Titular del area Coordinadora de Archivos. operativa entre los Archivos de Tramite,
Concentracion e Historico.

Gestionar la recepcion, registro,
seguimiento y envio de la documentacién a
Unidad de Correspondencia los Archivos de Tramite, con el propdsito de
garantizar la correcta integraciéon de los
expedientes.

Administrar los documentos de uso
cotidiano indispensables para el
Responsable de Archivo de Tramite cumplimiento de las funciones de la unidad
administrativa, hasta su transferencia
inicial.

Vigilar la gestién de los documentos en su
fase secundaria, provenientes del archivo
de trdmite, garantizando su resguardo
adecuado hasta su disposiciéon final o
transferencia al archivo histdrico.

| Responsable de Archivo de
Concentracién

Administrar, catalogar, preservar y
promover la memoria documental
Responsable de Archivo Histdrico institucional que posee un valor
permanente y relevante para el patrimonio
histérico nacional.
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ACTIVIDADES

Normativa
Actividades Responsable

A. Celebracion de la Sesion de ratificacion del Grupo Interdisciplinario

1. Documento

2. Documento

1. Examinar el borrador del acta para
su presentacion y lectura durante la
sesion de instalacion del Grupo
Interdisciplinario.

Secretaria Técnica

2. Validar el borrador del Acta de
ratificacion del Grupo Secretaria Técnica
Interdisciplinario.

B. Capacitacidn de las funciones del Grupo Interdisciplinario

3. Realizar la sesién de ratificacion del
Grupo Interdisciplinario y del Sistema | Titular del Area Coordinadora
Institucional de Archivos de Ila de Archivos

SESAEQROO.

1. Redaccién, revisién, aprobacion y

firma del oficio para formalizar la Secretaria Técnica
solicitud de capacitacion.

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

3. Crear y remitir el enlace
correspondiente al personal de la
SESAEQROQO. Si el evento es virtual, se
deberd generar el enlace para la

Titular del Area
Coordinadora de

e : Archivos
capacitacién mediante la plataforma
Zoom.
4. Brindar capacitacion al personal de
la SESAEQROO que integra el Grupo
Interdisciplinario y el Sistema Titular del Area
Institucional de Archivos, enfocéandose Coordinadora de
en las atribuciones y funciones Archivos
especificas del Grupo
Interdisciplinario.
5. En caso de que la capacitacion sea Titular del Area
suspendida por circunstancias de Coordinadora de

Archivos
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fuerza mayor por parte del Archivo del
Estado, se procedera a reprogramarla.

C. Reglas de Operacidn del Grupo Interdisciplinario
1. Elaborar el proyecto para la Titular del Area

actualizacion de las reglas de
operacion del Grupo Interdisciplinario.

Coordinadora de
Archivos/Grupo
Interdisciplinario

2. Convocar a la primera reunién de
trabajo para realizar la adecuacién del
documento relativo a las reglas de
operacion del Grupo Interdisciplinario.

Titular del Area

Coordinadora de
Archivos/Grupo
Interdisciplinario

3. Documento

3. Convocar a la segunda reunién de
trabajo con el fin de evaluar vy
continuar con la adecuacién del
documento relacionado con las reglas
de operacién del Grupo
Interdisciplinario.

Titular del Area

Coordinadora de
Archivos/Grupo
Interdisciplinario

D. Capacitacion tema in

4. Documento

4. Validar las reglas de operacion del
Grupo Interdisciplinario (Gl).

strumentos de control y consulta archivistica.
(Cuadro general de clasificacion archivistica)

1. Proceder con la aprobacion y firma
del oficio de solicitud de capacitacién,
asegurandose de considerar los
documentos normativos pertinentes,
como el Manual de Organizacién, el
Manual de Procedimientos y el
Reglamento Interno de la SESAEQROO,
para garantizar la correcta elaboracién
del mismo.

Grupo Interdisciplinario

Secretaria Técnica

2. Llevar a cabo la entrega del oficio de
solicitud de capacitacion en las
instalaciones del Archivo del Estado.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

3. Crear y remitir el enlace
correspondiente al personal de la
SESAEQROO. Si el evento se lleva a
cabo de manera virtual, se deberd
generar el enlace especifico para la
capacitacion a través de la plataforma
Zoom.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos
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5. Documento

Documental)

6. Evidencia de
capacitacion al
personal,
material de apoyo

4. Brindar capacitacion al personal de
la SESAEQROO que integra el Grupo
Interdisciplinario y el Sistema
Institucional de Archivo. El enfoque de
la capacitacion seré la elaboracién del
Cuadro General de Clasificacién
Archivistica.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

5. En caso de que la capacitacién sea
suspendida por causas de fuerza
mayor atribuibles al Archivo del
Estado, se llevarda a cabo su
reprogramacion.

E. Cuadro General de clasificacion archivistica.

1. Diseflar el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica,
considerando las actividades
sustantivas y comunes involucradas en
la gestion documental.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos/Grupo
Interdisciplinario

2. Convocar a una reunién con el
objetivo de revisar y entregar el
Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos/Grupo
Interdisciplinario

3. Realizar la revision y aprobacién del
Cuadro General de Clasificacién
Archivistica por el Archivo General del
Estado.

F. Capacitacion de Instrumentos de control y consulta archivistica (Catalogo de Disposicion

1. Redactar el oficio solicitando
capacitaciéon, dirigido al Archivo
General del Estado.

Grupo Interdisciplinario

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

2. Autorizar y suscribir el oficio
solicitando la capacitacion.

Secretaria Técnica

3. Efectuar la entrega del oficio
solicitando la capacitacion en las
instalaciones del Archivo del Estado.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

4. Crear y remitir el enlace
correspondiente al personal de la
SESAEQROO. Si el evento es virtual,
generar el enlace especifico para la

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos
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capacitacién utilizando la plataforma
Zoom.

5. Proporcionar capacitacion al
personal de la SESAEQROO integrante
del Grupo Interdisciplinario y del
Sistema Institucional de Archivo,
enfocandose en el Catdlogo de
Disposicion Documental de |Ia
Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion.

6. En caso de que la capacitacion sea
suspendida por causas de fuerza Titular del Area
mayor imputables al Archivo del Coordinadora de
Estado, se procedera a establecer una Archivos
nueva fecha para su realizacion.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

G. Catalogo de disposicion documental.

1. Convocar a la primera mesa de
trabajo con el propdsito de elaborar el
proyecto del Catédlogo de Disposicion
Documental, el cual deberd incluir los
siguientes elementos:

a) Introduccién Titular del Area
b) Objetivo General Coordinadora de
c) Marco Legal Archivos/Grupo
d) Metodologia de Elaboracion Interdisciplinario
e) Calendario de Visitas a las Areas
Productoras de Documentacion para
el afio 2025

f) Catdlogo de Disposicion
Documental de la Secretaria Ejecutiva
del Sistema Estatal Anticorrupcion.

7. Documento

2. Convocar a la segunda mesa de Titular del Area
trabajo con el fin de realizar la revisién Coordinadora de
y entrega formal del Catdlogo de Archivos/Grupo
Disposicién Documental. Interdisciplinario
3. Realizar la revisién y obtener la
aprobacion del Catdlogo de
Disposicion Documental por parte del
Archivo General del Estado.

H. Programa anual de desarrollo archivistico

Pagina | 11

Grupo Interdisciplinario




N \ SESAEQROO

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ANTICORRUPCION
DEL ESTADC DE QUINTANA ROO

8. Documento

1. Elaborar el Programa de Desarrollo
Archivistico (PADA) para el afio 2026,
considerando los siguientes
elementos en la preparacién del

Titular del Area
documento:

Coordinadora de

5 Archivos
a) Introduccion

b) Justificacion

¢) Marco Normativo de Referencia

d) Estructura General del PADA 2026
2. Elaborar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA)
correspondiente al afio 2026.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

3. Realizar la revision del Proyecto del
Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2026, bajo la
responsabilidad de la Secretaria
Técnica.

Grupo Interdisciplinario
/Secretaria Técnica

4. Aprobar el Proyecto del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2026, por parte de la Secretaria
Técnica.

Grupo Interdisciplinario
/Secretaria Técnica

1. Fumigacion

2. Extintor

3. Senalizacion

4. Guantes y
cubrebocas

Il. Estructura Fisica

Area de Archivo de Concentracion.

Se requiere la contratacion del servicio de
fumigacién para el drea de archivo de concentracién
de la SESAEQROO.

Direccién de
Administracion y
Finanzas

Es necesario disponer de un extintor para el area de
archivo de concentracién y el drea de archivo

Direccién de
Administracién y

histérico. Finanzas
Disponer de carteles de sefializacién conforme a las Direccidn de
normativas correspondientes para las areas de Administracién y
archivo de concentracion y archivo histérico. Finanzas

Se debera prever la adquisicion de guantes y
cubrebocas para el drea de archivo de concentracién
de la SESAEQROO.

Direccién de
Administracién y
Finanzas
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SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ANTICORRUPCION

DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ANTICORRUPCION DEL ESTADO DE QUINTANA ROO PADA

2025

Actividades Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Oct Nov Dic

1. Ratificacion del  Grupo
Interdisciplinario.

2. Capacitacion de las funciones

Ago Sep

del Grupo Interdisciplinario

3. Reglas de operacion del Grupo
Interdisciplinario

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

5. Cuadro General de clasificacion

archivistica

6. Capacitacion del Catalogo de
disposicion documental

7. Catdlogo de disposicion
documental

8. Programa anual de desarrollo
archivistico 2026

9. Area de Archivo de
Concentracion

El tiempo estimado para cumplir con los objetivos planeados del PADA, cubren el periodo de enero
a diciembre 2025.
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SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ANTICORRUPCION
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 serd difundido a través de la pégina oficial
de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Quintana Roo. El Titular del Area
Coordinadora de Archivos notificaré al Grupo Interdisciplinario, asi como a los responsables de los
Archivos de Tramite, de Concentracion e Histéricos, los objetivos y las acciones establecidas en el

PADA 2025.

Area
Coordinadora
de Archivos

Responsables

de los Archivos
de Tramite, de
Concentracion e
Historico

documental.

Informacion Intercambio de : e
g Medio Periodicidad
generada Informacion con:
Comité
Interdisciplinario,
Objetivos, encargado del -
o ; — Correo electrénico,
| planeacion, archivo de tramite,
2 : actas de acuerdos
informes, archivo de 3
L, i de las sesiones de | Permanente
capacitacion, concentracion y :
: B trabajo, entre otros
programas y | archivo  histdrico.
! documentos.
proyectos Archivo General del
Estado de Quintana
Roo.
| Implementacién
de los
mecanismos de
| control y gestién
archivistica. Correo electrénico,
Reportes, Encargado del Area | actas de reuniones
informes y | Coordinadora de | de trabajo en las
anotaciones. Archivos y del | cuales se definirdn | Permanente
Portadas de | Comité los oficios y
expedientes, Interdisciplinario. formatos
inventarios correspondientes.
generales, de
transferencia y/o
de eliminacién
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SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ANTICORRUPCION
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

REPORTE DE CUMPLIMIENTO DEL PADA 2024

Al finalizar el ejercicio, serd necesario elaborar un informe de cumplimiento, el cual se publicara en
el sitio oficial de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Quintana Roo.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Actividad
Incorporar en el proyecto los
aspectos
operativos que conforman el
Sistema  Institucional de
Archivo.

normativos y

Identificacion de riesgo

Cambio en la designacion de
los responsables encargados
de la implementacion del
proyecto.

Mitigacion de riesgo

Se recomienda que los
responsables del proyecto
contintdien en sus funciones a
lo largo de todo su ciclo de
desarrollo, a fin de asegurar el
cumplimiento de las
normativas establecidas en el
ambito archivistico.

Garantizar que los
instrumentos de control vy
consulta archivistica cuenten
con el registro
correspondiente  ante el
Archivo General del Estado.

Limitada colaboracién de los
responsables de los archivos
de tramite, acompafiada de
resistencia a la adopcién de
nuevas medidas y del
incumplimiento en la
ejecucién de los procesos
archivisticos por parte del
personal asignado a dichas
funciones.

Fomentar la sensibilizaciéon
entre los servidores publicos
sobre la relevancia de la
adecuada  asignacién de
tiempo al programa de trabajo
establecido.

Fomentar la capacitacién vy
profesionalizacion del
personal responsable de las
areas de archivo, asi como de
los integrantes del Grupo

La eficacia de las
capacitaciones se ve afectada
debido a Ila insuficiente
participacion de los actores
involucrados en el proceso.

Comprobar la presencia del
personal en las sesiones de
capacitacion, asi como evaluar
y supervisar la correcta
implementacion de los
conocimientos adquiridos.

Interdisciplinario de la
SESAEQROQ, a fin de fortalecer
sus competencias y
habilidades.

Adquisicion de los recursos
materiales e insumos
indispensables para la

Restricciones presupuestarias
o la ausencia de autorizacidn
correspondiente han
obstaculizado la realizacién de

Gestionar de manera oportuna
la solicitud de recursos y
prever un presupuesto
adecuado que garantice la
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DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

decuada ejecuciéon de las | adquisiciones o el | ejecucién eficiente de las

labores archivisticas. acondicionamiento adecuado | actividades programadas.

de las dreas requeridas.
Asegurar la permanencia y el | Riesgos del proyecto asociados | Realizar  una supervisién
desarrollo  constante  del | con la gestién del tiempo, el | minuciosa de las actividades

Sistema Institucional de | cumplimiento de las | contempladas en el programa
Archivo (SIA). especificaciones y la | del PADA 2024, considerando
disponibilidad de recursos. posibles retrasos que puedan
presentarse  durante  su

desarrollo.

Una vez identificados los riesgos, se procedera con la implementacién de medidas especificas para
su mitigacion. En este sentido, se llevard a cabo una sensibilizacién dirigida a los servidores publicos
de la SESAEQROO, destacando la relevancia del cumplimiento de estas acciones y su impacto en la
observancia de la Ley General de Archivo. Asimismo, se fomentars la asignacion de los recursos y el
tiempo necesarios, en la medida de lo posible, para lograr los objetivos establecidos en el plan
correspondiente.

CONTROL DE CAMBIOS

En caso de ser necesario, el programa podra ser ajustado, previa aprobacién del Titular del Area
Coordinadora de Archivos y con el consenso del Grupo Interdisciplinario. Dicho ajuste debera
realizarse después de una evaluacién detallada del impacto que las necesidades de las &areas
involucradas, que forman parte de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcidn del Estado de
Quintana Roo, pudieran tener. Es fundamental que se notifique de manera oportuna al Titular de la
Secretaria Ejecutiva y se informe a todos los miembros 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 Informacién Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Quintana Roo
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SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ANTICORRUPCION
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

Lineamientos para la  Organizacién y Conservacnon 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
Nacién.

Chetumal, Quintana Roo; 15 de enero de 2025
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SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ANTICORRUPCION
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

GLOSARIO DE ACRONIMOS

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

(LSAEQROO): Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Quintana Roo.
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Mtra. Alma Gabri oyo\A“ngulo
Secretaria Técnica de la Secretaria Ejécutiva del’Sistema Anticorrupciéon del
Estado de Quintana Roo

Autorizé

Mtro. Fredie E&éundo Goémez Hernandez
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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