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1. MARCO DE REFERENCIA

La Secretaria de Gobierno del Estado de Quintana Roo, es una Dependencia del Poder Ejecutivo del
Estado, cuya misién es conducir la politica interior con una adecuada coordinacion interinstitucional

que permita la vinculacién con los poderes judicial y legislativo, asi como los tres niveles de
gobierno, desde un marco de legalidad y respeto, buscando en todo momento preservar la
gobernabilidad vy la paz social a través de la atencién, prevencion y resolucién de las demandas
ciudadanas con responsabilidad, imparcialidad e integridad contribuyendo con eficacia a la
consolidacién de un Estado de Derecho con igualdad, equidad y respeto a los derechos humanos,
teniendo como finalidad promover la participacién ciudadana, los valores y principios para la
consecucién del bienestar y desarrollo del Estado y lograr asi una prosperidad compartida.

Encuanto a la visidn, constituirse como una Secretaria innovadora, eficiente, eficaz, para la atencion
de las problematicas de la entidad; integrada por personal capacitado, profesional, con espiritu de
servicio, honesto y respetuoso; que contribuya en la reconstruccion del tejido social para dar pie a
una nueva sociedad participativa, con valores, libre, informada, critica y plural: atendiendo
transversalmente la perspectiva de género, la proteccién prioritaria a grupos en situacion de
vulnerabilidad y la erradicacion de la violencia, que fortalezca y garantice el estado de derecho y
propicie una profunda transformacion que siente las bases de la recuperacién de la confianza en las
instituciones publicas, generando certeza juridica a los sectores privado y social; consolidando el
compromiso humanista, austero y honesto de este Gobierno.

Con la referencia para implementar acciones de acuerdo al marco normativo de la Secretaria de
Gobierno y alineadas al Plan Estatal de Desarrollo, el cual establece como objetivo estratégico
establecer una nueva forma de gobernar orientada a reducir las brechas de desigualdad y generar
mejores condiciones de bienestar social, alcanzando acuerdos y trabajando de manera
transparente, participativa y colaborativa con todos los sectores de la sociedad. Con miras a generar
condiciones de bienestar social y desarrollo para las personas que viven en Quintana Roo,
garantizando la sostenibilidad y sustentabilidad de la economia y del medio ambiente.

En el &mbito Federal, con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos el 15 de junio del 2019,
con el objetivo de establecer principios y bases generales para organizar, conservar, administrar y
preservar los archivos de manera homogénea a nivel nacional, en la cual se estipulé el plazo de un
afio para que las legislaturas de cada entidad federativa, armonizaran sus ordenamientos
relacionados con dicha Ley. En coordinacién de acciones para la implementacién y colaboracién en
los procesos de armonizacidn de las legislaciones de las entidades federativas, el Archivo General
de la Nacién(AGN) y el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales (INAI), llevé a cabo en una primera edicién de junio de 2019, el Diagndstico para
la Armonizacion de las Legislaturas Locales en materia de archivos.

En caso del Estado de Quintana Roo, se cuenta con la Ley del Sistema de Documentacion del Estado
de Quintana Roo, emitida el 28 de diciembre del 2001 con la primera reforma el 15 de enero del
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2002 y la mas reciente el 16 de julio del 2021; sin embargo, cabe sefialar que en el Diagndstico para
la Armonizacién de las Legislaturas Locales en materia de archivos se analizo la reforma del 15 de
enero del 2002, la cual en el anélisis de las seis secciones y tematicas consideradas (Generalidades;
documentos piiblicos y obligaciones; sistema institucional de archivos; valoracion y conservacion;
organizacién y funcionamiento; de las infracciones y sanciones), se debera seguir trabajando en la
propuesta de armonizacion de la Ley local.

Mientras se trabaja en la Legislacion local, la Secretaria de Gobierno se instrumento con base en los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos, lo cual se detallara en el apartado
correspondiente del presente documento.

Por otro lado, no se debe omitir que los procesos archivisticos en esta Secretaria, se encuentran
rezagados, consecuencia de cierto desinterés, a nivel estructural y documental, asi como en parte,
resultado de la contingencia sanitaria por el virus SARS-CoV-2 que dificulté dar continuidad a los
trabajos de gestion documental.

Nos encontramos con un gran reto para abatir el rezago en dichos procesos archivisticos, asi como
para la implementacién de las disposiciones de la Ley General de Archivos. Partiendo de la
designacion oficial del drea coordinadora de archivos de la Secretaria de Gobierno, la cual recae en
la Direccién de Evaluacion, Seguimiento y Archivo, con el objetivo de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos,
asi como de coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Ya entrando en materia, y con el fin de poder definir las prioridades institucionales se realizé el
diagnéstico situacional a nivel estructural, documental y normativo con los siguientes resultados:

Situacién en Materia de Archivos en la Secretaria de Gobierno.
1.1 NIVEL ESTRUCTURAL
1.1.1 Sistema Institucional de Archivos. Obsoleto.

El Sistema Institucional de Archivos, SIA de la Secretaria de Gobierno, fue conformado el 16 de
marzo de 2017; con fundamento en la Ley del Sistema de Documentacién del Estado de Quintana
Roo, se designd al responsable del drea coordinadora de archivos, asi como a los responsables de
archivo de tramite, concentracion, histérico y oficialia de partes.

Cabe sefialar que, en 2019, 2020, y 2022 se llevaron a cabo procesos de reestructuracion en el
organigrama estructural y estructura orgédnica de la Secretarfa de Gobierno, lo que implico
movimientos de personal en la plantilla de recursos humanos, cambio de titulares de las unidades
administrativas, lo cual significo que parte de las servidoras y servidores publicos designados
durante la conformacién del SIA, debido dichos cambios, dejaron de llevar a cabo las funciones de
gestién documental, sin que se designe a un nuevo responsable de archivo de tramite. En el mismo
sentido, si bien, los responsables de archivo de tramite designados, continuaron en sus puestos, sus
superiores jerdrquicos cambiaron sin que fueran ratificados en dicha encomienda.
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Aunado a lo anterior, con el cambio de administracién acontecido en septiembre de 2022, en donde
se nombra a la Lic. Maria Cristina Torres Gémez como Secretaria de Gobierno, como parte del
Gabinete Legal de la Administracién Publica Estatal, que lidera la Gobernadora Constitucional del
Estado De Quintana Roo, Maria Elena Hermelinda Lezama Espinosa, se dan cambios nuevamente
en las titularidades de las unidades administrativas sustantivas de la Secretaria de Gobierno, asi
como rotacién de personal de nivel operativo de acuerdo a las necesidades de la actual
administracién, lo cual significa que el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de
Gobierno, se encuentra obsoleto.

Actualmente, con el fin de dar seguimiento y propiciar acciones en cumplimiento de las
disposiciones vigentes en materia de gestion documental y administracién de archivos, se designo
al Director de Evaluacién, Seguimiento y Archivo como Responsable del Area Coordinadora de
Archivos mediante el oficio nimero SEGOB/DS/00048/2023 de fecha 5 de enero del 2023, signado
por la Lic. Maria Cristina Torres Gomez, Secretaria de Gobierno.

1.1.2 Infraestructura. Poco funcional e insuficiente.

Se cuenta con un espacio adaptado como archivo de concentracion, al interior de las oficinas que
ocupa la Direccién de Administracién, mismo que no cuenta con infraestructura necesaria para la
adecuada conservacidn de 200 metros lineales de documentos que se resguardan al interior de este
recinto.

Asi mismo, no se cuenta con un programa de atencién de riesgos de Proteccion Civil al Interior del
edificio; se carece de un programa de fumigacion para evitar la proliferacién de fauna nociva dentro
del inmueble.

De igual manera, los documentos que integran el acervo de la Secretaria de Gobierno producidos
en el periodo comprendido de 2016 a 2022 se encuentran clasificados bajo el criterio estructural y
en algunos casos, entre los afios 2020-2022 estos no han sido clasificados.

En cuanto al mobiliario y equipo requerido para la adecuada conservacion de los documentos,
resulta insuficiente. -

Se carece de un sistema de gestién documental automatizado tal y como lo sefiala la Ley General
de Archivos. '

1.1.3 Recurso Humano. Se requiere capacitacion.

Si hien en noviembre del 2016, se impartié capacitacion por parte del Archivo General del Estado
de Quintana Roo al érea coordinadora de archivos, y a partir de la instalacién del Sistema
Institucional de Archivos, en marzo de 2017 se procedid a la capacitacion con un curso-taller en
elaboracién de instrumentos archivisticos dirigido a los responsables de archivo de tramite,
concentracion, histdrico y oficialia de partes de la Secretaria de Gobierno, también a cargo del
Archivo General del Estado de Quintana Roo; los temas fueron con fundamento en los
Lineamientos Emitidos por el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Puablica y
Proteccion de Datos Personales para la Organizacién y Conservacion de Archivos y la Ley del Sistema
de Documentacion del Estado de Quintana Roo.
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De igual forma, los responsables de archivo de concentracién e histérico, se sumaron a los foros y
cursos otorgados por el Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales de
Quintana Roo en Coordinacion con el Archivo General de la Nacidn, AGN.

De acuerdo a lo anterior expuesto, el personal que realiza las funciones de gestion documental al
interior de la secretarfa, ha recibido sensibilizacion en materia de archivos, pero los conocimientos
siguen siendo deficientes ya que no cuenta con los conocimientos y la formacion adecuada para
cumplir con esta tarea.

Del 16 de agosto al 1 de septiembre del 2021, una servidora publica adscrita a la Direccion de
Evaluacién, Seguimiento y Archivo (drea coordinadora de archivos), de la Secretaria de Gobierno y
una servidora publica adscrita al Archivo General del Estado, obtuvieron capacitacion por la
Universidad Auténoma del Estado de México, con el fin de adquirir los conocimientos para el analisis
y elaboracién de las series documentales de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos
y con el fin de hacer extensivo su conocimiento a las y los responsables de las dreas operativas de
la Secretaria de Gobierno para la generacidn de sus series documentales, la integracién del cuadro
de clasificacion archivistica y los instrumentos de control y consulta archivistica requeridos.

Por dltimo, no existe en la institucibn un programa de capacitacion encaminado a la
profesionalizacion de aquellos servidores publicos que realizan funciones de gestiéon documental al
interior de la Secretaria de Gobierno.

1.2 NIVEL DOCUMENTAL
1.2.1 Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Desactualizado.

Se elaboré el Proyecto del Cuadro General de Clasificacién Archivistica, apegado a lo funcional, sin
embargo, debido a la dltima reestructuracion, se actualizaron nimeros de series documentales de
forma estructural, con el fin de que las dreas de nueva creacién ya cuentan con series documentales
disefiadas funcionalmente, pero conservando la numeracion estructural. Lo anterior con la finalidad
de que pudieran ordenar y organizar la informacién que han generado, sin embargo, es un proyecto
no validado. ‘ _

1.2.2 Catdlogo de Disposicién Documental. Desactualizado.

Se elabord el Catdlogo de Disposicion Documental con las series generadas del cuadro de
clasificacién documental, también de forma estructural y de la documentacion generada hasta el
afo 2019.

1.2.3 Guia Simple de Archivos. Desactualizada.

La Guia simple de archivos detalla la cuantificacién del contenido de expedientes en las series
documentales, y su ubicacidn fisica; al igual que el catdlogo de disposicién documental se elaboré
con las series generadas del cuadro de clasificacién documental, también de forma estructural y de
la documentacion producida por las unidades administrativas de la Secretaria de Gobierno, hasta el
afo 2015.

En general, se cuenta con los instrumentos de control y consulta archivistica, sin embargo, estos no
se encuentran alineados con los criterios técnicos establecidos en la Ley General de Archivos.
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1.2.4 Clasificacién de Expedientes con base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Desactualizado.

El cuadro de clasificacién archivistica validado, al ser un instrumento elaborado estructuralmente,
no contempla series documentales de las nuevas unidades administrativas hoy existentes, es decir
las unidades administrativas que se crean a partir de 2019, se encuentran clasificando su
informacion con series documentales provisionales.

1.2.5 Archivo de Concentracidn

En el archivo de concentracidn se resguardan 5654 expedientes, mismos que carecen de procesos
de disposicion documental bien definidos, y con inexistencia de calendario de caducidades.

1.2.6 Archivo Historico

Debido a que no se cuenta con el espacio suficiente, ni con las condiciones para preservarla, la
documentacion histérica se encuentra fisicamente en las instalaciones del Archivo General del
Estado, pendiente de transferir los expedientes historicos contenidos en 87 cajas de archivo de los
afios 1997 al 2009, sin procedimientos de consulta del acervo resguardado.

A pesar que la Ley General de Archivos prevé que los Sujetos Obligados promuevan la integracion
de su archivo histdrico institucional en la SEGOB debido a la Austeridad, no se ha podido promover
la creacidn de este archivo histérico en el edificio, con la infraestructura asi como el personal técnico
calificado con conocimiento de los procesos técnicos que se manejan en el archivo histdrico
institucional por lo que se prevé realizar la transferencia de doctos con valor secundario al Archivo
General del Estado de Quintana Roo, AGEQROQO quien tiene la facultad de fungir como organo
central para la conservacion y consulta de la documentacion histérica, generada ya acumulada por
la administracion publica estatal, ta | y como lo establece el Decreto mediante el cual se crea el
Archivo General del Estado de Quintana ROO, AGEQROO publicado en el Periédico Oficial de fecha
15 de junio del 2001.

1.2.7 Valoracidén documental y destino final de la documentacién. Sin mecanismo.

No se cuenta con la figura de Grupo Interdisciplinario, tal y como sefiala la Ley General de Archivos
en su articulo 50, situacién que nos ha imposibilitado llevar a cabo el proceso de valoracién de los
documentos generados por la institucion que nos permita establecer los valores primarios y
secundarios de los mismos y determinar su conservacion permanente o baja documental.

Se emitieron las Reglas de Operacion para la Integracion y Funcionamiento del Grupo
Interdisciplinario, fueron publicadas el 22 de julio del 2021 en el Periddico Oficial del Estado de
Quintana Roo.

En consecuencia, el documento que contiene dichas reglas de operacion se debera abrogar, ya que
de acuerdo al articulo 54 de la Ley General de Archivos, el Grupo Interdisciplinario para su
funcionamiento emitird sus reglas de operacion; siendo que primero deberd instalarse el Grupo
Interdisciplinario de acuerdo al articulo 50 de |a Ley General de Archivos, para posteriormente emitir
sus Reglas de operacion.
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En el caso de los expedientes que se integran al interior de las Unidades Responsables, no se

encuentran integrados ni clasificados respetando los criterios de seccidn y serie documental y no
cuentan con la cardtula estandarizada para su identificacion.

1.2.8 Transferencias Primarias y Secundarias con base en las Vigencias Documentales Establecidas
en el Catdlogo de Disposicién Documental. Sin documentar

Las transferencias primarias no se encuentran debidamente documentadas, no existe un calendario
para llevar a cabo las mismas al interior de la Secretaria, a pesar de que se tiene establecido Ia
vigencia documental en el catdlogo de disposicion documental, no existe un control que permita
identificar el cumplimiento a dichas transferencias.

1.2.9 Préstamo de expedientes. Control insuficiente.

Del archivo en concentracion, los préstamos de expedientes, se llevan a cabo a través de solicitud
por tarjeta u oficio dirigido al titular del area coordinadora de archivos, y en algunos casos no se
registran los préstamos, no se ha disefiado un fgrmato oficial de vale de préstamos de expedientes,
que permita asegurar el resguardo del archivo en concentracidn. En caso de los archivos de tramite,
es inexistente algun tipo de control.

1.3 NIVEL NORMATIVO

Se carece de lineamientos, criterios y manuales que establezcan los principios de actuacion y
definan los aspectos técnicos a observar en el desarrollo de los procesos y las funciones involucradas
en la Gestion Documental al interior de la Secretaria de Gobierno.

SEGOB

SECRETARIA
DE GOBIERNO




OOUmuus PARA °
TRANSFORMAR

2. JUSTIFICACION

El presente documento se elabora en cumplimiento de la Ley General de Archivos, el cual establece
en el articulo 23, que los sujetos obligados deberdn elaborar un programa anual en materia
archivistica, donde se definan prioridades institucionales integrando recursos humanos, financieros,
materiales y tecnoldgicos, como parte de la planeacion archivistica.

Para el disefio del Programa Anual de Desarrollo Archivistico aplicable a la Secretaria de Gobierno,
se observaron las acciones requeridas para la atencién de la problemdtica detectada durante la
aplicacién del Diagndstico Situacional de los Archivos, el cual sirve de herramienta fundamental para
el disefio de acciones de mejora en los servicios documentales de la institucién encaminadas a lograr
el manejo homogéneo de los mismos y a un eficiente y oportuno suministro de la informacion que
en ellos se resguarda, contribuyendo al combate a la corrupcion, a la rendicién de cuentas, la
transparencia y al ejercicio de derechos fundamentales, asi como a la preservacién de la memoria
histérica institucional.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, incluye aquella estrategia requerida para
el fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos, mismo que nos permitiran garantizar una
gestién documental eficiente, que contribuya a la organizacién, conservacion, administracion y
preservacion homogénea de los archivos.

Estas acciones nos permitiran:
Corto plazo:

e Contar con un Sistema Institucional de Archivos actualizado acorde a lo establecido en la LGA.

e Sentar bases para el establecimiento de controles para la adecuada gestion documental y
administracidon de archivos al interior de la Secretaria de Gobierno.

e Contar con un marco normativo en materia de archivos actualizado y armonizado que
atienda a las necesidades institucionales.

Mediano plazo: -

e Fomentar buenas practicas para la correcta organizacién documental.

e Solventar la problematica actual. '

e Minimizar el rezago de la situacion archivistica.

e Contar con herramientas documentales que permitan realizar estudios de mejora.

Largo plazo:

o Areas operativas con conocimientos y herramientas archivisticas actualizadas

e Fortalecer los procesos de gestion documental de conformidad con la normatividad vigente.

e Adecuada gestién documental.

e Contar con criterios de valoracién documental acordes a la normatividad vigente.

e Garantizar la consulta eficaz de la informacion de interés tanto a los servidores publicos como
al publico en general.

e Prevenir posibles actos de corrupcion.
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Se logrard que las y los servidores publicos en la Secretaria de Gobierno, cuenten con el
conocimiento necesario para el manejo correcto de la documentacion institucional, asi como de la
responsabilidad adquirida de acuerdo a la Ley General de Archivos.

Es de interés de esta Secretaria implementar y fomentar las acciones que se definen en el PADA,
acorde a lo establecido en la Ley General de Archivos, ya que permitira mantener el Archivo
Institucional ordenado, disponible que permita el facil acceso a la informacidn, que contribuya a la
transparencia y evite posibles actos de corrupcion.

3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo General

Optimizar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos para que cumpla en
tiempo y forma con las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos.

3.2 Objetivos Especificos

1. Actualizar el Sistema Institucional de Archivos, que permita el establecimiento de acciones
de gestion y administracion documental eficiente, al interior de la Secretaria de Gobierno.

2. Capacitar a las dreas operativas, y en general a las y los servidores publicos de la Secretaria
de Gobierno en los procesos archivisticos para mejorar la gestion documental.

3. Actualizar y armonizar los instrumentos de control y consulta archivistica, asi como la guia
de archivo documental y el indice de expedientes clasificados como reservados, de la
Secretaria de Gobierno para contar con documentos que reflejen un archivo organizado,
disponible para consulta, con plazos de vigencia y conservacion debidamente establecidos.

4. Instalar el Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Gobierno, para que, a través del
mismo, coadyuve en la valoracion documental.

5. Transferir la documentacién histérica de la Secretaria de Gobierno al Archivo General del
Estado de Quintana Roo, para su correcto resguardo y custodia.

6. Emitir Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Gobierno, para
contar con bases y criterios generales, en los procesos de valoracién documental.
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Archivos, que permita el
establecimiento de acciones de gestion
y administracién documental eficiente,
“al interior de la Secretaria de Gobierno.

Contar con un
Sistema
Institucional
de  Archivos
Actualizado en
la Secretaria
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Solicitar las
designaciones de las
areas operativas.

Designaciones
Recibidas/
Designaciones
Solicitadas a
unidades
administrativas de

las

de Gobhierno. la SEGOB
Actividad 2 Indicador 2
Firma del Adendo del | Propuesta de
Acta del Sistema | Adendo/Adendo de
Institucional de | Acta del SIA.
Archivos de la
Secretaria de
Gobiern

Actualizar y armonizar los instrumentos
de control y consulta archivistica, asf
como la guia de archivo documental y
el indice de expedientes clasificados
como reservados, de la Secretaria de
Gobierno para contar con documentos

= e

Contar con los
instrumentos
de control vy
consulta
archivistica
actualizados vy

Capacitar a las y los servidores publicos | Contar con | Elaborar un programa | Nimero de
de la Secretaria de Gobierno en los | servidoras vy | de capacitacion o | capacitaciones
procesos archivisticos para mejorar la | servidores taller o mesa de | realizadas o taller o
gestion documental. publicos trabajo para las dreas | mesa de trabajo/
capacitados en | operativas. Ndmero de
gestion y capacitaciones o}
administracio taller o mesa de
n documental. trabajo
programados
Actividad 2 Indicador 2
Solicitar Capacitacion | capacitacion
de sensibilizacién, | otorgada /
= para las y los | Capacitacién
servidores publicos | programada
en general, de Ila
Secretaria de
Gobierno.

Actualizar el cuadro
general de
clasificacion
archivistica,
armonizado a la
normatividad

Numero de CGCA
actualizados /
Numero de CGCA
por actualizar.

que reflejen un archivo organizado, | armonizados a | vigente.
disponible para consulta, con plazos la
de vigencia y conservacién | normatividad
debidamente establecidos. vigente.
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Actividad 2 Indicador 2

Actualizar el catdlogo | Niumero de CADIDO
de disposicién | actualizados /
documental, Numero de CADIDO

armonizadoe a la
normatividad

por actualizar.

vigente.

Actividad 3 Indicador 3
Actualizar la guia de | Nimero de GAD
archivo documental | actualizados /

armonizado a la
normatividad

Numero de GAD por
actualizar.

vigente.
Actividad 4 Indicador 4
Solicitar a la | Informacion

UTAIPYPDP el indice

de expedientes
clasificados como
reservados.

recibida. / Solicitud
realizada

Bl e e -
Instalar el Grupo Interdisciplinario de la | Contar con un | Instalar el Grupo | Grupo
Secretaria de Gobierno, para que, a | grupo Interdisciplinario de | Interdisciplinario
través del mismo, coadyuve en la | interdisciplina | la  Secretaria  de | Instalado/
valoracion documental. rio para la | Gobierno. Programacion de la
debida instalacion del
valoracién Grupo
documental. Interdisciplinario.
Actividad2 Indicador 2
Determinar en | Documentacién
sesién, qué los dictaminada/Docu
- plazos de | mentacién
cohservacién y propuesta para baJ_a
. ; 0 transferencia
vigencia y
secundaria.
documental

establecidos en el
CADIDO hayan
prescrito y que la
documentaciéon no

se encuentre
clasificada  como
reservada 0
confidencial para
promover bajas

documentales 0
transferencias
secundarias.
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Levantamiento y | Convenio

Transferir la documentacién histérica | Coadyuvar en

de la Secretarfa de Gobierno al Archivo | la firma del Acta de | firmado/Convenio
General del Estado de Quintana Roo, | conservacion Convenio de | propuesto.

para su correcto resguardo y custodia. | de la | Transferencia

documentacid | Secundaria de la
n histérica de | Documentacion con
la Secretaria | valores secundario,
de Gobierno. de la Secretaria de
Gobierno para
W resguardo y custodia
| del Archivo General
del Estado de
Quintana

Emitir Reglas de Operacion del Grupo | Contar con un | Elaborar el proyecto ROP publicado/ROP
Interdisciplinario de la Secretaria de | documento de ROP del Grupo emitido

Gobierno, para contar con bases y | normativo que | Interdisciplinario de
criterios generales, en los procesos de | gufe el actuar | la Secretaria de
valoracion documental. del Grupo | Gobierno.
Interdisciplina
rio de la
Secretaria de
Gobierno.

4.1 Requisitos

De acuerdo al marco de referencia y del diagndstico realizado a nivel estructural, documental y
normativo, “Anexo I. FODA”, se requiere llevar a cabo y concluir primordialmente, la actualizacién
del Sistema Institucional de Archivos, implementacion del programa de capacitacion, actualizacion
de los instrumentos de control y consulta archivistica, la instalacién el Grupo Interdisciplinario, la
elaboracién de las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Gobierno y
atencién a la documentacidn histérica para su resguardo y conservacion.

4.2 Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, de la Secretaria de Gobierno sera de aplicacion
de todas las unidades administrativas de acuerdo a sus necesidades, de tal manera que se minimice
el rezago de atencién a la documentacion, asi como consolidar el Sistema Institucional de Archivos
de la Secretaria de Gobierno, logrando una adecuada gestidn y organizacion de los archivos.
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4.3 Entregables

Los productos de trabajo que se generaran a partir de las actividades establecidas en el PADA, se
presentan en estructura jerdrquica a continuacion:

1.

w

o

10.

{18

Designaciones actualizadas de los Responsables de Archivo en Tramite, Concentracion,
Histdrico y Oficialia de Partes.

Adendo del Acta del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Gobierno.

Acta de Instalacién del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Gobierno.

Publicacién de las Reglas de Operacidn del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de
Gobierno.

Programa de capacitacion/taller/mesa de trabajo en Gestién Documental y Administracion de
Archivos. '

Cuadro General de Clasificacion Archivistica actualizado y armonizado a la normatividad
vigente. “

Catélogo de Disposicién Documental actualizado y armonizado a la normatividad vigente.
Guia de Archivo Documental actualizado y armonizado a la normatividad vigente.

indice de Expedientes Clasificados como Reservados.

Acta de sesidn con Dictamen técnico de valoracién documental, y recomendaciones sobre
la disposicién documental, de las propuestas de baja o transferencia secundaria.

Acta de Convenio de Transferencia de Depdsito de Documentos Historicos entre la
Secretaria de Gobierno y el Archivo General del Estado de Quintana Roo.

4.4 Recursos

Para garantizar el logro de los objetivos del Plan Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de
Gobierno, se dispondrd del personal adscrito a la Secretarfa de Gobierno y Organos
Desconcentrados en su caso, quienes incluirdn como funciones genéricas las requeridas para el
cumplimiento del PADA, en caso del drea coordinadora de Archivos como parte del cumplimiento a
sus facultares sefialadas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno.

Para lo anterior, se requiere de la asignacidn de recursos humanos por actividad como se presenta
a continuacion:

4.4.2 Recursos Materiales.
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1.1.- Solicitar las
designaciones de las areas
operativas.

RACA. Promocién vy
vigilancia en el
cumplimiento de las

RACA:  Director de
Evaluacion, Seguimiento
y Archivo. Designado

1 Responsable del
Area coordinadora de
Archivos.

expedientes.

ROH: Custodia de los
expedientes de valor
secundario.

ROPA:  Recepcidn,
registro,
seguimiento y

despacho de Ia
documentacion.

SEGOB.

publico ROH.

1 Servidora o servidor
publico ROPA.

TOTAL
76
servidoras y servidores
publicos.

disposiciones en || como RACA por la Titular
materia de gestidn || de la Secretaria de
documental y || Gobierno. 72 Servidoras o]
administracién de servidores publicos
archivos. RAT: Personal nivel || RAT, (de acuerdo a la
operativo  designados || gesignacién por Jornada de
b RAT. Integracién y uso || por la persona titular de || unidad administrativa 2 hiaras
cotidiano de || su unidad || ¢ por 4rea)
. expedientes. administrativa. 9:00 a 17:00
: : horas; o
rRé\Sc' JranSfereTCIaS’ RAC, .ROH 'y ROPA: || 1 servidora o servidor
REEAGH SEGELE ¥ desigrados  por  la ibli . :
diSpOSiCién de || ) pub ico RAC. 8:00a 16:00
, persona Titular de la horas
expedientes. 5
SEGOB. 1 Servidora o servidor
ROH: Custodia de los publico ROH.
expedientes de valor
secundario. 1 Servidora o servidor
o publico ROPA.
ROPA: Recepcion,
registro, TOTAL
seguimiento y 76
despacho de |Ia servidorasy
documentacion. servidores publicos.
1.2.- Firma del Adendo del || RACA. Promocién vy || RACA:  Director de || 1 Responsable del
Acta del Sistema || vigilancia en el || Evaluacién, Seguimiento || Area coordinadora de
Institucional de Archivos || cumplimiento de las || y Archivo. Designado | Archivos.
de la Secretaria de | disposiciones en || como RACA por la Titular
Gobierno. materia de gestion | de la Secretaria de
documental y || Gobierno. 12 Servidoras o]
administracion de | servidores  publicos
archivos. RAT: Personal nivel | RAT, (de acuerdo a la .
operativo  designados || designacion por Jornada de
RAT. Integracién y uso {| Porla persona titular de || ynidad administrativa 8 horas
cotidiano de || Y unidad || ¢ por 4rea)
expedientes. administrativa. 9:00 a 17:00
) 1 Servidora o servidor horas; o
RAC: Transferencias, || RaC, ROH y ROPA: piblico RAC,
resguardo consulta vy designados por la 8:00 a 16:00
disposicion de || persona Titular de la || 1 servidora o servidor horas.
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1 Responsable del

2.1.-Elaborarun programa || RACA. Promocién vy || RACA:  Director de
de capacitacién para las || vigilancia en el || Evaluacién, Seguimiento || Area coordinadora de
dreas operativas. cumplimiento de las || y Archivo. Designado || Archivos. Jornada de
disposiciones en || como RACA por la 8 horas
materia de gestion || Secretaria de Gobierno.
documental y 9:00 a 17:00
administracion ~ de | Director General del || 5 pirectivos  del horas; o
archivos. AGEQROO. AGEQROO.
. . 8:00 a 16:00
AGEQROO.  Organo || Directora del Archivo de || 1 TafaiiEa de horas.
Desconcentrado de la || Ejecutivo del AGEQROO. || pepartamento.
Secretaria de
Gobierno, sera TOTAL
responsable  de la 4
asesoria y servidoras y
capacitacion. servidores publicos.
2.2.- Solicitar || RACA. Promocién vy || RACA: . Director de || 1 Responsable del
Capacitacion/taller/mesa | vigilancia en el | Evaluacidn, Seguimiento | Area coordinadora de
de trabajo de || cumplimiento de las || y Archivo. Designado || Archivos.
sensibilizacién, para las y | disposiciones en | como RACA por |la Jornada de
los servidores publicos en | mMateria de gestion || Secretaria de Gobierno. 8 horas
general, de la Secretarfa | documental y 1 Persona servidora
de Gabierro. administracién de || Director General del || publica nivel directivo 9:00a 17:00
archivos. AGEQROO. del AGEQRQOO. horas; o
AGEQROO. Organo || Directora del Archivo de || 1 Jefe de 8:00 a 16:00
Desconcentrado de la || Ejecutivo del AGEQROO. || departamento. horas.
Secretaria de
Gobierno, serd TOTAL
responsable de la 4
asesoria y servidoras y
capacitacion. servidores publicos.
3.1.- Actualizar el cuadro || RACA. Promocién vy || RACA:  Director de || 1 Responsable del
general de clasificacién | vigilancia en el || Evaluacién, Seguimiento || Area coordinadora de
archivistica, cumplimiento de las | y Archivo. Designado || Archivos.
antrRanBEEE a 5 disposiciones en || como RACA por Ia
o ; materia de gestién || Secretaria de Gobierno. 72 Servidoras o]
normatividad vigente. . s Jornada de 8
documental y servidores publicos
administracion de || RAT: Personal nivel || RAT. horas de 9:00
archivos. operativo  designados a 17:00 horas.
por el titular de su area. T‘;';AL

RAT. Integracién y uso

cotidiano de servidoras y servidores
expedientes. publicos.

3.2.-  Actualizar el || RACA. Promocién vy || RACA: Director de | 1 Responsable del

catdlogo de disposicidn vigilancia en el || Evaluacién, Seguimiento || Area coordinadora de

documental, cumplimiento de las || y Archivo. Designado || Archivos.

Stonizado % i disposiciones en || como RACA por |la

hormatividad vigente materia de gestién || Secretaria de Gobierno. 72  Servidoras o Iseradade 8

’ documental y servidores  publicos

administracion de || RAT: Personal nivel || RAT. horas de 9:00
archivos. operativo  designados TOTAL a 17:00 horas.
RAT. Integracién y uso | por el titular de su area. 73
cotidiano de servidoras y servidores

expedientes.

puhlicos.
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3.3.- Actualizar la guia
de archivo documental,
armonizada a la
normatividad vigente,.

RACA.

Promocion vy
vigilancia en el
cumplimiento de las
disposiciones en
materia de gestidn
documental v
administracién de
archivos.

RAT. Integracién y uso
cotidiano de
expedientes.

RACA:  Director de
Evaluacion, Seguimiento
y Archivo. Designado
como RACA por la
Secretaria de Gobierno.

RAT:  Personal nivel
operativo  designados
por el titular de su drea.

1 Responsable

del
Area coordinadora de
Archivos.

72 Servidoras 0
servidores publicos
RAT.
TOTAL
73
servidoras y servidores
publicos.

Jornadade 8
horas de 9:00
a 17:00 horas.

interdisciplinario.

Titulares de dareas
estratégicas de la
Secretaria de Gobierno
que integran el Gl en
cumplimiento de la
LGA.

Titulares de las areas

productoras de
documentacién, con
independencia de

participar  en las
reuniones del Grupo
Interdisciplinario.

y Archivo.

Titulares de:

Unidad de
Transparencia,
Subsecretaria de
Asuntos Juridicos,
Direccion de

Administracion,
Direccion de Planeacién,

Organo  Interno  de
Control,
areas productoras de

documentacién.

3.4.- Elaborar el indice || RACA. Promocién vy || RACA: Director de || 1 Responsable del
de expedientes vigilancia en el Evalua"cién, Seguimiento || Area coordinadora de
clasificados como || cumplimiento de las || y Archivo. Designado || Archivos.
raservadas. dlspos.mcnes .(-E‘I"l como BACA p'or la
materia de gestion || Secretaria de Gobierno.
Jornada de 8
documental %
administracién de | RAT: Personal nivel | 72 Servidoras o | norasde9:00
archivos. operativo  designados || servidores  pblicos || @ 17:00 horas.
por el titular de su drea. || RAT.
RAT. Integracidn y uso TOTAL
cotidiano de 73
expedientes. servidoras y servidores
publicos.
4.1.- Instalar el Grupo || RACA. Propicia la || Por designacion de la || 1 Responsable del
Interdisciplinario de la || integracién y || Titular de la Secretaria || Area coordinadora de
Secretaria de Gobierno. formalizacion del || de Gobierno. Directorde || Archivos.
grupo Evaluacion, Seguimiento

5 Titulares de areas
estratégicas de la
Secretaria de
Gobierno.

1 Areas productoras
de documentacion.

TOTAL
7
servidoras y servidores
publicos

Jornada de 8
horas de 9:00
a 17:00 horas.

SEGOB

SECRETARIA
DE GOBIERNO



4.2.-Determinar en sesién,
que los plazos de
conservacién y vigencia
documental establecidos
en el CADIDO hayan
prescritc 'y que la
documentacién no se
encuentre clasificada
como reservada o]
confidencial para
promover bajas
documentales o]
transferencias

secundarias.

RACA. Propicia la

integracion y
formalizacion del
grupo

interdisciplinario,
convoca y modera las
sesiones.

Titulares de areas
estratégicas de la
Secretaria de Gobierno
que integran el Gl en
cumplimiento de la
LGA.

Areas productoras de
la documentacién, que
requieran realizar
propuestas de baja o
transferencia

secundaria de
documentacion.
Personal operativo

para transportacién de
cajas a transferir o a su
destino final.

Por designacion de Ia
Titular de la Secretaria
de Gobierno. Director de
Evaluacidn, Seguimiento
y Archivo.

Titulares de:

Unidad de
Transparencia,
Subsecretaria de
Asuntos Juridicos,
Direccién de

Administracion,
Direccion de Planeacion,

Organo Interno. de
Control, ~dreas
productoras de

documentacién,

Personal de Servicios
Generales.

OOuuluns PARA
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1 Responsable del
Area coordinadora de
Archivos.

5 Titulares de 4&reas
estratégicas de la
Secretaria de
Gobierno.

1 Areas productoras
de documentacién.

4 Servidores publicos
del departamento de
Servicios Generales.

TOTAL
11
servidoras y servidores
publicos

Jornada de 8
horas de 9:00
a 17:00 horas

5.1.- Levantamiento y
firma del Acta de Convenio
de  Transferencia de
Documentacién de valor
secundario, de la
Secretaria de Gobierno
para resguardo y custodia
del Archivo General del
Estado de Quintana Roo.

Titular del Despacho
de la Secretaria de
Gobierno. Como
Depositante de la
documentacién de
valor secundario.

RACA. Promocion vy

vigilancia ~ en el
cumplimiento de [as
disposiciones en
materia de gestidn
documental y
administracion de
archivos.

Responsable de los
documentos de valor
secundario.

Titular del AGEQROO.
Como Depositario.

Secretaria de Gobierno.
Con nombramiento
emitido por la
Gobernadora del Estado
de Quintana Roo.

Por designacidn de la
Titular de la Secretaria
de Gohierne. Director de
Evaluacién, Seguimiento
y Archivo.

Por designacién de la
Titular de la Secretaria
de Gobierno.

Director General del
AGEQROO.

1 Titular del Sujeto
Obligado Secretaria de
Gobierno.

1 Responsable del
Area coordinadora de
Archivos.

1 Responsable de
Archivo Histdrico.

1. Titular del
AGEQROO.

2 Testigos.
TOTAL
6
servidoras y servidores
publicos

Jornada de 8
horas de 9:00
a 17:00 horas.

6.1 Elaborar el proyecto de
ROP del Grupo
Interdisciplinario de la
Secretaria de Gobierno.

Gl. Preparar  las
herramientas
metodolégicas y
normativas.

Instalado mediante Acta
de Instalacion.

7 Integrantes del

Grupo
Interdisciplinaric de la
Secretaria de
Gobierno.

Jornada de 8
horas de 9:00
a 17:00 horas.
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1.1.- Solicitar las designaciones de Presupuesto Presupuesto
las areas operativas. programado en la programado
N/A Hojas, impresiones, equipo de DESyA y unidades enla DESyAy
cémputo. administrativas de la unidades
SEGOB. administrativas
de la SEGOB.
1.2.- Firma del Adendo del Acta Presupuesto Presupuesto
del Sistema. Institucional de programado en la programado
Archivos de la Secretaria de Hojas, impresiones, equipo de DESYA y unidades en |la DESyAy
. N/A ; TR .
Gobierno. computo. administrativas de la unidades
SEGOB. administrativas
de |la SEGOB.
Lona Impresa con tematica del
Curso-Taller:
5 paquetes de hojas;
3 paquetes de opalinas tamafio
" carta.
72 Impresiones a color
100 folders.
1 Equipo de cémputo laptop;
Renta o gestlon. desspacm para Presupuesto Presupuesto
2.1.- Elaborar un programa de ey programado en la Bragraigeds
i e ; Instalacién de red LAN o ; en la DESyAy
capacitacidn para las dreas N/A : oo DESyA y unidades :
operativas. Inalam‘bru:a, administrativas de la u‘nlf:lades.
100 boligrafos SEGOB administrativas
100 lapices ’ de la SEGOB.
2 Dispositivos USB 120 GB
COFFEE BREAK: (Galletas, café,
cafetera, azlcar, vasos, platos
cucharas, servilletas, agua
embotellada)
1 Proyector
1 Extensién de uso rudo
Botiquin de primeros auxilios.
2.2.-Solicitar
Capac!tacmn/tallt'er'/lme?fl de Presupuesto Presupuesto
trabajo de sensibilizacion, para N/A Videoconferencia y programado en la programado
las y los servidores plblicos en PeBsancial DESYA. en la DESYA.
general, de la Secretaria de :
Gobierno.
3.1.- Actualizar el cuadro Presupuesto Presupuesto
general de clasificacion . , . programado en la programado
archivistica, armonizado a la N/ Eq mpo.de con."nputo, hojas, DESYA v ‘umdades en la.DESyA y
normatividad vigente. impresiones. administrativas de la uru.dade::,
i SEGOB. administrativas
de la SEGOB.
3.2.- Actualizar el catalogo de Presupuesto Presupuesto
disposicidn documental, - , . programado en |la programado
armonizado a la normatividad N/A Eqmpo.de CO”;'pUtOf hojas, DESyA y unidades | enla DESyAy
vigente. impresiones. administrativas de la unidades
SEGOB. administrativas
de la SEGOB.
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s i It Presupuesto
3.3. . Actualizar la guia de PresupuBsto - rgmado
archivo documental, e —— to. fist arogramadeenis p IgDEs .
armonizada a la normatividad N/A qu'pO. £ Con“'pu & Nojes; DESyA y unidades Sil'a Deoysy
vigente IfrEsIoes, administrativas de la unidages

. administrativas
EGOR: de la SEGOB.
FOTT Presupuesto
o -Elaborar el nglse: gg Equipo de computo, hojas, PEERUpUESLD programado
expedientes clasificados como N/A . . programado en la Ia D
d Ipresiones. DESyAy UTAIPYpDp | SN12 DESYAY
reservados. UTAIPYPDP
4.1.- Instalar el Grupo Presupuesto
T . Presupuesto
Interdisciplinario de la Secretaria . ) P A programado
de Gobierno. Hojas, impresiones, equipo PHEES : en la DESyA y
N/A , : DESyA y unidades .
d t Yy unidades
FieRinpUe. administrativas de la i :
; SEGOB administrativas
' de la SEGOB.
Combustible
4.2.-Determinar en sesién, que los 50 Cajas de archivo
plazos de conservacidn y vigencia Catihat
documental establecidos en el a '_ 4
CADIDO hayan prescrito y que la Escaner Presupuesto Presupues[;co
documentacién no se encuentre 200 folders programado en la ep;T;g';’gaAo
clasificada como reservada o N/A 2 perforadoras DESyA y unidades unidadgs y
confidencial para promover bajas 3 Faliadoras administrativas de |a et
documentales o transferencias ) SEGOB. Bl
: Broches para archivo de la SEGOB.
secundarias. ali
ips.
20 piezas de cinta canela.
5 Quita Grapas.
5.1.- Levantamiento y firma del
Acta de Convenio de
Transferencia de Documentacion
: 4 : Presupuesto Presupuesto
i e computo, hojas
(Sie val?r ;ecurédabr.no, e N/A Equo.d . PUse; MRS programado en la programado
ecretaria de 0 ierno p?ra impresiones. DESYA. en la DESYA.
resguardo y custodia del Archivo
General del Estado de Quintana
Roo.
6.1 Elaborar el groye;to §e ROP Equipo de cémputo, hojas, Presupuesto Presupuesto
del Grupo Interdisciplinario de la N/A . . programado en la programado
Secretaria de Gobierno. Impresiones. DESyA. en |a DESyA.

4.5 Tiempo de Implementacion.
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El tiempo estimado para llevar a cabo las actividades planeadas, es de un afio, en el que cada
actividad se llevara a cabo por periodos mensuales y de los cuales se requiere un orden para poder
dar continuidad a las actividades restantes.

4.,5.1 Cronograma de actividades.

Plazos de actividad

Meses
Actividad

Enero | Febrere = Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto | septiembre Octubre | Noviembre piciembre

51,52 53/54) 5152 53,54/ 5152 53|54 S152 /53 5451 52 53 54/ S1 52/53 54/51 52 53 54 51 52 53 54(81 52 53 5451 52 |83 54| 5152 53 $4 5152 53 54

=

1.1.- Solicitar las designaciones de las dreas operativas.

1.2 Firma del Adendo del Acta del SIA de la SEGOB.

LY 2.1.- Elaborar un programa de capacitacion/taller/mesa
de trabajo, para las dreas operativas.

2.2.- Solicitar Capacitacién de sensibilizacidn, para lasy
los servidores publicos en general, de la Secretaria de
|Gobierng.
3.1- Actualizar el cuadro general de clasificacidn
archivistica, armonizado a la normatividad vigente.

3.2.- Actualizar el catdlogo de disposicion documental,
armenizade a la normatividad vigente.

3.3.- Actualizar la guia de archive documental,
armonizada a la normatividad vigente.

3.4.- Solicitar a la UTAIPYPDP el indice de expedientes
clasificados como reservados.

4.1.- Instalar el Grupo Interdisciplinario de la Secretaria

. |de Gobierno.
4.2.-Determinar en sesidn, que los plazos de

conservacidn y vigencia documental establecidos en el
CADIDO hayan prescrito y que la documentacidn no se
encuentre clasificada como reservada o confidencial
para promover bajas documentales o transferencias
| |secundarias,
5.1.- Levantamiento y firma del Acta de Convenio de
Transferencia de Documentacidn de valor secundaria,
de la Secretaria de Gobierno para resguardo y custodia
del Archivo General del Estado de Quintana Roo.

6.1 Elaborar el proyecto de ROP del Grupo
Interdisciplinario de la Secretaria de Gobierno.

N

o

o [ <o [w]

El cronograma de actividades se podra consultar a detalle por actividad en el “Anexo II. Cronograma
de actividades del PADA". ;

4.6 Costos.

Se trabajara apegado a la politica de austeridad que dicta la Secretaria de Finanzas y Planeacion, por
lo que la estimacion de los costos de los recursos humanos y materiales estan considerados en el
presupuesto de la dependencia.
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5. ADMINISTRACION DEL PADA

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 23, 24, 25y 26 de la Ley General
de Archivos, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico se sometera a consideracion de
la Secretaria de Gobierno para que una vez aprobada su ejecucion para el ejercicio 2023, se difunda
en la pagina oficial de la Secretaria de Gohierno.

Para su ejecucidon se debera:
5.1 Planificar las comunicaciones

Se determina que para realizar las actividades que se han establecido en el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico PADA, la comunicacién entre los responsables de los archivos
de trdmite, de concentracion e historico, titulares de las unidades administrativas que integran
la Secretaria de Gobierno y el grupo interdisciplinario con el coordinador de archivos, se llevara
a cabo la de acuerdo al siguiente diagrama:

Area
Coordinadora

de Archivos
de la SEGOB

La comunicacién entre los responsables de los archivos institucionales y el coordinador de archivos,
se llevara a cabo de manera bilateral, personalmente, via telefénica, o bien mediante correo
electronico. En los casos de llevar a cabo alguna reunién formal de trabajo, o haber ejecutado una
accién contemplada en este Programa Anual se deberd generar los oficios correspondientes,
minutas, actas o documentos que sirvan de evidencia para los reportes de avances.

5.1.1 Reportes de avances

Los reportes de avances se llevaran a cabo en cada sesién del Grupo interdisciplinario debiéndose
informar en el formato “Anexo lIl. Formato Reporte de Avances.”

5.1.2 Control de Cambios
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Se contara con el recurso Control de Cambios como parte de la administracion del PADA, en el cual
se reportara previo andlisis, la identificacién y definicidon de recursos adicionales a los programados.

De ser necesario, el PADA y sus resultados se adecuaran a las modificaciones pertinentes que
deriven de las acciones ejecutadas.

El control de cambios, en caso de requerirse, se especificard en el Anexo IV formato de control de
cambios, para su autorizacién por parte del drea coordinadora de archivos se debera indicar la
actividad original, las modificaciones realizadas, asi como la causa o motivo que origind la
modificacion, de acuerdo al procedimiento siguiente:

1) Recepcién de Solicitud de medificacion.

2) Se debera documentar la solicitud con evidencias.

3) Solicitar Evaluacion del coordinador de archivos (tomando en cuenta el impacto de tiempo y
en los recursos financieros).
4) Modificacién del PADA en su caso.

5.2 Planificar la gestion de riesgos

5.2.1 Identificacidn de riesgos

Con el fin de prevenir alguna situacion o evento no deseado, que pudiera materializarse y
producir un impacto negativo o dafio o impida el logro de los objetivos del PADA, se llevard a
cabo la identificacién de posibles factores de riesgos en su desarrollo e implementacion.

Para ello, se selecciond una actividad critica del proceso para la implementacién del PADA.

TITULAR DE LA
SECRETARIA DE

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GRUPO INTERDISCIPLINARIO

AREAS OPERATIVAS Y AREAS
PRODUCTORAS DE DOCUMENTACION

GOBIERNO
ACT 1 INSTRUYE
ELABORACION DEL PADA.

ACT. 6 APRUEBA EL PADA.

ACT 2. ELABORA DIAGNOSTICO SITUACIONAL EN
MATERIA DE ARCHIVOS.

ACT 3. REVISA DISPOSICIONES NORMATIVAS.
ACT 4, ELABORA PROYECTO DEL PADA.
ACT 5. PRESENTA A TITULAR DE LA SEGOB.

ACT. 7 PRESENTA PADA EN SESION DE GRUPO
INTERDISCIPLINARIO.

ACT 10 DIFUNDE PADA.

ACT 11 COORDINA IMPLEMENTACION

ACT 8. SE REALIZA SESION.

ACT 9. SE VALIDA EL PADA.

ACT, 12 DAN SEGUIMIENTO Y ATENCION
AL PADA,

*Tabla de Actividades del Proceso para la implementacion del PADA.

5.2.2 Andlisis de riesgos
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Para poder evaluar la probabilidad de que ocurra alguna de las amenazas, se llevé a cabo el
analisis para el riesgo sobre el desarrollo del PADA, en el que se identificaron tres factores
de riesgo que deberan evaluarse para determinar su impacto en caso se materializarse.

Actividad Critica: ACT 2. ELABORA DIAGNOSTICO SITUACIONAL EN MATERIA DE ARCHIVOS.

Riesgo 1: Que no se lleve a cabo el diagndstico situacional en materia de archivos.

F1.R1: Falta de conocimiento del personal.

F2.R1: Que la informacion esté incompleta y desactualizada; no se refleja la situacién real de los archivos.

F3.R1: Que la unidad administrativa responsable de la coordinacidn de archivos omita el diagnostico.

*Tabla de factores de riesgo.

*Tabla de valuacién de impacto con referencia en el valor mayor de efectos de mayor impacto.

RAH PROMEDIO

RIESGO
Riesgo 1: Que no se lleve a cabo el diagnéstico
situacional en materia de archivos.

FACTOR DE RIESGO
F1.R1: Falta de conocimiento del personal.
F2.R1: Que la informaciéon esté incompleta v

desactualizada, no se refleja la situacién real de los 5 7 7 8 65
archivos.
F3.R1: Que la unidad administrativa responsable de la 0 4 5 4 3.95

coordinacién de archivos omita el diagnéstico.
*Tabla de evaluacién de probabilidad de ocurrencia con referencia del valor mayor el mas probable de ocurrir.

1o 1
‘ cJadrante 1 Cuadrante s Cuadrante |. Riesgos de atencion inmediata. - Son criticos por su alta
probabilidad de ocurrencia y alto grado de impacto ¢ efecto, se ubican en
= } la escala de valor mayor a 5 y hasta 10 de ambos ejes. Una parte
! importante de los esfuerzos de control deben orientarse a ellos y los
7 controles preventivos son fundamentales.
e « Cuadrante Il. Riesgos de alencion periédica. - Tienen alta probabilidad de
] | Sz ocurrencia ubicada en la escala de valor mayor a 5 y hasta 10 y bajo grado
I i de impacto o efecto de 0 y hasta 5. Su monitoreo es importante, por le que
prOBABILIDAD 2|7 T NS TR | S N R los controles deben enfocarse a la deteccion de un incremento del impacto
i o efecto y la probabilidad de ocurrencia,
Cuadrante IV Cuadrante Il + Cuadrante lll. Riesgos de seguimiento. - Tienen baja probabilidad de
3 fiER3 ocurrencia con valor de 0 y hasta 5 y aito grado de impacto o efecto mayor
! a 5y hasta 10. Requieren establecer controles de bajo costo
2 + Cuadrante IV. Riesgos controlados. - Son de baja probabilidad de
ceurrencia y bajo grado de impacto ¢ efecto, se ubican en la escala de valor
1 de 0y hasta 5 de ambos ejes. No es necesario mayores medidas de control,
sin embargo, es necesario su moniloreo estratégico.
0 3 E 10

IMPACTO
Como se puede apreciar, en el mapeo realizado, en caso de materializarse el “Riesgo 1: Que no se
lleve a cabo el diagnéstico situacional en materia de archivos”; respecto a los factores de riesgo
identificados, dos son de alta probabilidad de ocurrencia con efecto de alto impacto, por lo que
deberén tener atencidn inmediata (los ubicados en el cuadrante uno). En caso del factor de riesgo
ubicado en el cuadrante tres, tiene baja probabilidad de ocurrencia, sin embargo, en caso de ocurrir
tendria un alto grado de impacto, por lo tanto, se deberd dar seguimiento.

SEGOB
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5.2.3 Control de riesgos

Partiendo del andlisis de riesgos, en el que se pudo visualizar que la falta de conocimiento
del personal, asi como contar con informacién incompleta o desactualizada que no refleje
la situacién real requerida, son factores de riesgos que se deberdn atender para su
prevencién. Por otro lado, suponer que el drea coordinadora de archivos pase por alto, al
grado de omitir el diagndstico situacional, resulta muy poco probable que ocurra debido a
" que, como drea designada para la atencién y coordinacion de la gestién documental, es el
area que, por funciones y facultades, debera hacer lo propio para su debido cumplimiento,
sin embargo, se deberd dar el seguimiento necesario para prevencion en su ocurrencia.

Referido lo anterior, entonces se plantearan acciones como medidas de mitigacion de
riesgos para reducir amenazas que se pudieran presentar.

Para evitar el “Riesgo 1: Que no se lleve a cabo el diagnéstico situacional en materia de
archivos” se deberan incluir las acciones siguientes:

e Trabajar en la capacitacion del personal adscrito al area coordinadora de Archivos,
y al personal de las areas operativas de la SEGOB.

e Aplicar el diagndstico verificando que se contemple informacion real y objetiva de
las necesidades de los archivos institucionales.

e Solicitar el Apoyo vy asesoria al AGEQROO durante el desarrollo del PADA de la
SEGOB.
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6. MARCO NORMATIVO

TR R RS BRRR RN XK

% %

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo

Ley General de Archivos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Quintana Roo

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo
Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de
Quintana Roo ’

Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo

Decreto de Creacién del Archivo General'del Estado

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno.

Manual de Organizacién de la Secretaria de Gobierno

Acuerdo que tiene por Objeto Emitir el Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Pdblicas
de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Poder Ejecutivo a que se
Refiere el Articulo 16 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Cédigo de Conducta de la Secretaria de Gobierno y Organos Desconcentrados.

Guia para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del INFOEM.

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del AGN.
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7. GLOSARIO DE SIGLAS

AGEQROO: Archivo General del Estado de Quintana Roo.
AGN: Archivo General de la Nacion.
CADIDO: Catélogo de Disposicién Documental.

CGCA: Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
DESYA: Direccion de Evaluacion, Seguimiento y Archivo.
GAD: Guia de Archivo Documental.

Gl: Grupo Interdisciplinario.

IECR: indice de Expedientes Clasificados como Reservados.

INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
RAC: Responsable de archivo de concentracion.

RACA: Responsable del drea coordinadaora de Archivos.
RAH: Responsable de archivo histérico.

RAT: Responsable de archivo de tramite.

ROP: Reglas de Operacion.

ROPA: Responsable de Oficialia de Partes.

SIA: Sistema Institucional de Archivos. &}
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DATOS D AS PERSONA H DORAS P AS R PO AB b ADO
~ NOMBRE '
AUTORIZO: | Lic. Marfa Cristina Torres Gémez Secretaria de Gobierno */@Qﬁmﬂ)/

Director de Evaluacion, - —
)i Lic. Carlos Jests Montemayor Mansilla Seguimiento y Archivo </<_,,§;f
’ , Jefa de Departamento de '
| M.A.D. Rubi Pamela Paz Pérez . e” R . 7
Evaluacién y Estudios

| Ciudad Chetumal, Quintana Roo a 14 de abril de 2023.

A oy

Lic. Maria Cristina Torres Gomez
Secretaria de Gobierno

LA PRESENTE HOJA DE FIRMAS CORRESPONDE AL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DE LA SECRETARIA DE
GOBIERNO DE FECHA 14 DE ABRIL DE 2023; CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 23, 24, 25 Y 28 FRACCION |, DE LA LEY GENERAL
DE ARCHIVOS.
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ANEXO |

/ FORTALEZAS

-Responsable del Area Coordinadora de Archivos Designado.

-Disponibilidad del Area Administrativa para mejoramiento de la
infraestructura.

-Determinacion de la Titular de la SEGOB para el cumplimiento en el
marco legal aplicable.

-Disponibilidad de las y los titulares para capacitarse.

OPORTUNIDADES
-Actualizacidn del SIA, alineado al marco normativo vigente.
-Mejoramiento de la infraestructura para el archivo de Concentracién.

-Implementacién de Programas de Proteccién Civil y de Atencién de
Riesgos de fauna nociva en el Archivo de Concentracién.

-Implementacién de un programa de capacitacion integral para las y los
servidores publicos que integran el SIA y sensibilizacion para toda la

@tilia de personal.

DEBILIDADES \

-Sistema Institucional de Archivos Desactualizado y no alineado a la
normatividad vigente.

-Infraestructura Insuficiente para el archivo de concentracion.

-Sin Programa de Atencidn de Riesgos de proliferacidn de fauna
nociva en el Archivo de Concentracidn.

-Recursos Humanos parcialmente capacitados.

AMENAZAS
-Incumplimiento a la Ley General de Archivos.
-Clasificacidn de archivos y expedientes documentales obsoleta.

-Expedientes con el riesgo de dafios fisicos y dificultad para su
localizacion.

-Servidores publicos con poco o nulo conocimiento en gestidn

documental.

FORTALEZAS

-Responsabilidad para la custodia de la Informacién.

-Titulares con disposicién para llevar a cabo la gestién documental
acorde a la LGA.

OPORTUNIDADES
-Actualizacion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
-Actualizacién del Catdlogo de Disposicién Documental.
-Actualizacidn de la Guia Simple de Archivos.
-Generar Inventarios Documentales Especificos del SIA.
-- Clasificacién de Archivos funcionalmente.

-Garantizar el derecho de acceso a la informacion publica.
-Elaboracion del PADA.

DEBILIDADES

-Cuadro General de Clasificacidn Archivistica desactualizado y con
clasificacién estructural

-Catdlogo de Disposicién Documental Desactualizado.

-Guia Simple de Archivos Desactualizada.

- Inventarios Documentales generados del sistema SENTRE en linea.
-Clasificacion de Archivos de forma Estructural.

-No existe un documento de Planeacién de Desarrollo Archivistico.

AMENAZAS
- Falta de Transparencia en el Acceso a la Informacién Publica.
- Obstaculizar la consulta y acceso a la informacién.

- Seguir con clasificacion Documental Estructural contraviniendo a lo
dispuesto en la LGA.

-Valoracién documental sin fundamento juridico.
-Transferencias documentales sin tiempos establecidos y validados.

-Recibir observaciones o recomendaciones por parte del AGN,
- Deficiencias en los resultados de las Evaluaciones y Auditorias. /
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ANEXO|

/ DEBILIDADES \
-Ley del Sistema de Documentacion del Estado de Quintana

Roo no Armonizada a la LGA.
-Se carece de Lineamientos, Criterios y Manuales internos, que

FORTALEZAS guien o definan los aspectos técnicos de la gestién documental.
v -Ley General de Archivos Vigente. -Reglas de operacidon publicadas y sin implementar, emitidas sin
haberse instalado el Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de
Gobierno.

Marco juridico de la Secretaria de Gobierno en actualizacion.

OPORTUNIDADES
-Armonizacion de la Ley Estatal.
-Elaboracién de Lineamientos, criterios y manuales internos para el AMENAZAS
establecimiento de los procedimientos y aspectos técnicos en los | -Procesos de gestién documental no homologados y con criterios que
procesos de gestién documental. contravengan a lo establecido en la LGA.

-Elaboracién de las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario | -Valoracion documental con fundamento juridico insuficiente.
alineadas a la LGA y al marco normativo vigente.

. A
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