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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 coordinacidn 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 y |a paz social a través de la atencidén, prevencidén y resolucién de
las demandas ciudadanas con responsabilidad, imparcialidad e integridad
contribuyendo con eficacia a la consolidaciéon de un Estado de Derecho con
igualdad, equidad y respeto a los derechos humanos, teniendo como finalidad
promover la participacion ciudadana, los valores y principios para la
consecucion del bienestar y desarrollo del Estado y lograr asf una prosperidad
compartida.

Respecto a su visién, constituirse como una Secretaria innovadora, eficiente,
eficaz, para la atencidén 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 proteccidén prioritaria a grupos en
situacion de vulnerabilidad y la erradicaciéon de la violencia, que fortalezca vy
garantice el estado de derecho y propicie una profunda transformacién que
siente las bases de la recuperacion 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.

De conformidad con las directrices del marco normativo de la Secretaria de
Gobierno y en concordancia con el Plan Estatal de Desarrollo, que define 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 economiay
del medio ambiente.

En el ambito 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 estipuld el plazo de un afio para que
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las legislaturas de cada entidad federativa, armonizaran sus ordenamientos
relacionados con dicha Ley. En coordinacion de acciones para Ila
implementaciéon y colaboracion en los procesos de armonizacion de las
legislaciones de las entidades federativas, el Archivo General de la Nacidn (AGN)
y el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccidon
de Datos Personales (INAI), llevd a cabo en una primera edicién de junio de 2019,
el Diagnodstico para la Armonizacidn de las Legislaturas Locales en materia de
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archivos.

En caso del Estado de Quintana Roo, se cuenta con la Ley De Archivos del
Estado de Quintana Roo, ultima reforma publicada en el Periédico Oficial del
Estado de Quintana Roo el 22 de diciembre de 2023 el cual refiere en su articulo
5 fraccion XLV y en el articulo 23, el cumplimiento del PADA

Es importante destacar que, se han emprendido las acciones necesarias para
poder reactivar el tema archivistico, ademas gue se ha contado con el respaldo
de la persona titular de la Secretaria de Gobierno con el propdsito de promover
la cultura archivistica al interior de la Secretaria de Gobierno y dar
cumplimiento a la Ley general de archivos.

Si bien se han sentado las bases para contar con un sistema institucional sélido,
el reto continda, con acciones que permitan a la ciudadania el acceso a la
informacién de maneta eficiente, asi como para la implementaciéon de las
acciones sefaladas en la Ley General de Archivos.

Actualmente se cuenta con areas operativas actualizadas, sensibilizadas y
preparadas para los procesos de gestion documental por implementar, las
cuales seran coordinadas por el area coordinadora de archivos de la Secretaria
de Gobierno, la cual recae en la Direccién de Evaluacion, Seguimiento y
Archivos, mismo que continda con acciones para lograr el objetivo de promover
y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
documental y administracién de archivos, asi como de coordinar las areas
operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Partiendo de las acciones y cbjetivos cumplidos del PADA 2023 y con el fin de
continuar con las prioridades institucionales se realizé el diagndstico situacional
a nivel estructural, documental y normativo con los siguientes resultados:
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Situaciéon en Materia de Archivos en la Secretaria de Gobierno.
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1.1 NIVEL ESTRUCTURAL
1.1.1 Sistema Institucional de Archivos. Actualizado.

El Sistema Institucional de Archivos, SIA de la Secretaria de Gobierno, se
encuentra actualizado con el fin de dar seguimiento y propiciar acciones en
cumplimiento de las disposiciones vigentes en materia de gestiéon documental
y administracion de archivos, encabezado por |la persona Titular de |la Secretaria
de Gobierno Lic. Maria Cristina Torres Gémez, quien designd al Director de
Evaluacion, Seguimiento y Archivos como Responsable del Area Coordinadora
de Archivos en adelante RACA, mediante el oficio ndmero
SECOB/DS/00048/2023 de fecha 5 de enero del 2023, Ratificd al Responsable
de Archivo de Concentracién en adelante RAC, y Designd al Responsable de
Archivo Historico en adelante RAH, oficialmente el 10 de abril del 2023.

1.1.2 Infraestructura. Poco funcional e insuficiente.

El espacio en el que se resguardan los documentos en concentracion continda
como espacio adaptado al interior de las oficinas que ocupa la Direccion de
Administracion, el cual no cuenta con infraestructura necesaria para la
adecuada conservacion del acervo documental que obra 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 proliferaciéon de fauna nociva dentro del inmueble.

En cuanto al mobiliario y equipo requerido para la adecuada conservacion de
los documentos, asi como para la consulta al interior, resulta insuficiente.

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

1.1.3 Recurso Humano. Personal de la SEGOB y de los Organos
Desconcentrados, sensibilizados en materia de gestion documental.

En julio de 2023, el personal de la SEGOB y de sus Organos Desconcentrados, se
capacitaron en el tema “Elaboracién del Cuadro General de Clasificacion y
Catalogo de Disposicion Documental” con un total de 8 horas, impartido por
personal del Archivo General del Estado de Quintana Roo.

Aunado a la capacitacion de una servidora publica adscrita a la Direccion de
Evaluacion, Seguimiento y Archivos (area coordinadora de archivos), de la
Secretaria de Gobierno y una servidora pUblica adscrita al Archivo General del
Estado, por la Universidad Auténoma del Estado de México, en la que
adquirieron conocimientos para el andlisis e identificacion de las series
documentales de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.
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Con estas acciones de capacitacion, se fortalecieron los conocimientos para

poder desarrollar las acciones de cumplimiento a lo establecido en la Ley
General de Archivos.
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1.2 NIVEL DOCUMENTAL
1.2.1 Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Actualizado.

En el PADA 2023, se programaron actividades para actualizar los instrumentos
de control y de consulta archivistica, el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica CGCA, fue el primero en abordarse para poder contar con el
instrumento técnico rector de la organizacidn, control y conservacion de los
documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital.

Para contar con dicho instrumento, se coordinaron mesas de trabajo dirigidas
por personal del area coordinadora de archivos y personal del Archivo General
del Estado, ambas personas anteriormente referidas en el segundo parrafo de la
seccion 1.1.3 del presente documento, en el que se lograron identificar las series
documentales sustantivas y comunes del fondo documental de la Secretaria de
Gobierno y de los Organos Desconcentrados.

1.2.2 Catdlogo de Disposicion Documental. Desactualizado.

El Catédlogo de Disposicion Documental estéd elaborado de forma estructural
con informacidn de la documentacién generada hasta el afio 2019.

Actualmente, ya se cuenta con el CGCA actualizado, instrumento base para
poder actualizar el Catalogo de Disposicion Documental CADIDO, el cual que
permitird fortalecer el control documental durante el ciclo vital de la
documentacion.

1.2.3 Guia de Archivo Documental. Desactualizada.

La Guja de archivo Documental detalla la cuantificacidon del contenido de
expedientes en las series documentales, y su ubicacion fisica; al igual que el
catdlogo de disposicion documental se elabordé de forma estructural con
informacidn de la documentacién producida por las unidades administrativas
de la Secretaria de Gobierno, hasta el ano 2019.

En términos generales, la Secretaria de Gobierno, dispone del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica CGCA, instrumento fundamental para el control
documental, no obstante, es imprescindible actualizar los instrumentos de
consulta alineados para dar cumplimiento con los criterios técnicos que
establece la Ley General de Archivos.
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1.2.4 Clasificacion de Expedientes con base en el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica. Desactualizado.
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El cuadro General de clasificacion archivistica validado, contempla series
documentales de las unidades administrativas de la Secretaria de Gobierno y de
sus Organos Desconcentrados hoy existentes, mismas que se empezaran a usar
en el presente gjercicio.

1.2.5 Archivo de Concentracion

En el archivo de concentracién se resguardan expedientes gue carecen de
procesos de disposicion documental bien definidos, con inexistencia de
calendario de caducidades y sin orden, lo cual se deberé considerar en la actual
programacion de actividades.

1.2.6 Archivo Histérico

Debido a que no se cuenta con el espacio suficiente, ni con las condiciones para
preservarla, la documentacién histdérica se encuentra fisicamente en las
instalaciones del Archivo General del Estado, pendiente de formalizar la
transferencia de dichos expedientes histdricos 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 integracién de su archivo histdrico institucional, en la SEGOB
debido a la Austeridad, no se ha podido promover la creacidén de este archivo
histérico en el edificio, con la infraestructura asi como el personal técnico
calificado con conocimiento de los procesos técnicos gque se manejan en el
archivo histérico institucional por lo que se prevé formalizar la transferencia de
documentos con valor secundario al Archivo General del Estado de Quintana
Roo, AGQROO quien tiene la facultad de fungir como érgano central para la
conservacion y consulta de la documentacion histérica, generada ya acumulada
por la Administracion Publica Estatal, tal y como lo establece el Decreto
mediante el cual se crea el Archivo General del Estado de Quintana ROOQ,
AGQROO, publicado en el Periddico Oficial de fecha 15 de junio del 2001.

Las acciones para concluir la atencién de los documentos con valor historico, se
deben considerar en el presente documento.

1.2.7 Valoracion documental y destino final de la documentacién. Con
Mecanismo

La Secretaria de Gobierno ya cuenta con su Grupo Interdisciplinario de Archivos,
instalado el 14 de abril del 2023, tal y como senala la Ley General de Archivos en
su articulo 50, érgano colegiado que ha permitido proponer procesos de
valoracién de los documentos generados por la Institucién, asi como
determinar su conservacién permanente o baja documental.
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1.2.8 Transferencias Primarias y Secundarias con base en las Vigencias

Documentales Establecidas en el Catdlogo de Disposicion Documental. Sin
documentar

202212027

Las transferencias primarias no se encuentran debidamente documentadas, no
existe un calendario para llevar a cabo las mismas al interior de la Secretaria, sin
algun control que permita identificar, verificar o programar el cumplimiento de
dichas transferencias.

1.2.9 Préstamo de expedientes. Control insuficiente.

Los préstamos de expedientes para consulta, se llevan a cabo a través de
solicitud por tarjeta u oficio dirigido a la persona titular del drea coordinadora de
archivos; no se cuenta con formato oficial de vale de préstamos de expedientes,
gue permita asegurar la integridad del archivo en concentracion.

En caso de los archivos de tramite, es inexistente algun tipo de control.
1.3 NIVEL NORMATIVO

Actualmente se cuenta con el “ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE EMITEN LAS
REGLAS DE OPERACION PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL CRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA
ROO" Publicado el 7 de julio de 2023, en cumplimiento al articulo 54 de la Ley

Ceneral de Archivos.

Corresponderd continuar con proyectos de lineamientos, criterios y manuales
que establezcan los principios de actuacidon 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.
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2. JUSTIFICACION

El Presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico en adelante PADA, se
expide para cumplimiento con lo establecido en el articulo 23 de la Ley General
de Archivos en adelante LGA, en el que se indica que los sujetos obligados
deberan elaborar un programa anual en materia archivistica, donde se definan
prioridades institucionales integrando recursos humanos, financieros,
materiales y tecnolégicos, como parte de la planeacién archivistica.

Para la elaboracién del presente documento, se observaron las acciones
requeridas para la atencién de la problematica detectada durante la aplicacion
del Diagnoéstico Situacional de los Archivos, el cual sirve de herramienta
fundamental para el disefio de acciones de mejora en los servicios
documentales de la instituciéon encaminadas a lograr el manejo homogéneo de
los mismos y a un eficiente y oportuno suministro de la informacién que en
ellos se resguarda, contribuyendo al combate a la corrupcién, a la rendicién de
cuentas, la transparencia y al gjercicio de derechos fundamentales, asi como a
la preservacion de la memoria histdrica institucional y el seguimiento a las
actividades planteadas en el PADA 2023.

El PADA 2024, incluye acciones para el fortalecimiento del Sistema Institucional
de Archivos, mismo gue nos permitird garantizar una gestion documental
eficiente, gque contribuya a la organizacion, conservacién, administracion y
preservacion homogénea de los archivos.

Estas acciones nos permitiran:
Corto plazo:

e Contar con un Sistema Institucional de Archivos funcional totalmente
alineado a la LGA.

e Fortalecer las bases para el establecimiento de controles para la adecuada
gestion documental y administracion de archivos al interior de la
Secretaria de Gobierno.

Mediano plazo:

¢ [Fomentar buenas practicas para la correcta organizacion documental.

¢ Dar continuidad a la solventacién de la problematica actual.

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

Largo plazo:

e Areas operativas con conocimientos y herramientas archivisticas
consolidadas

o [ortalecer los procesos de gestion documental de conformidad con la
normatividad vigente.
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e Contar con criterios de valoracidn documental sustentados con la
normatividad vigente.

e Garantizar la consulta eficaz de la informacidn de interés tanto a los

servidores publicos como al publico en general.
e Prevenir posibles actos de corrupcion.

Se lograra gue 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 informacién, 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
qgue cumpla en tiempo y forma con las obligaciones establecidas en la
Ley General de Archivos.

3.2 Objetivos Especificos

1. Adherir a los Organos Desconcentrados de la Secretaria de Gobierno al
Sistema Institucional de Archivos.

2. Capacitar a las areas operativas de la Secretaria de Gobierno en acciones
de gestién documental.

3. Generar acciones qgue permitan realizar mejoras en el archivo de
concentracion.

4. Dar continuidad a la actualizacion y armonizaciéon de los instrumentos de
control y consulta archivistica, de la Secretaria de Gobierno para contar
con documentos que reflejen un archivo organizado, disponible para
consulta, con plazos de vigencia y conservacién debidamente
establecidos.

5. Dar continuidad a la Transferencia de la documentacion histdrica de la
Secretaria de Gobierno al Archivo General del Estado de Quintana Roo,
para su correcto resguardo y custodia.

6. Disenar el procedimiento para actividades diarias del archivo de
concentracién.
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Est'::_':iral Objetivo 1 Meta 1 Actividad 1 Indicador
Adherir a los Organos | Contar con un | Solicitar la designacién o | Designaciones
Desconcentrados de la Secretaria | Sistema ratificacién de los | Recibidas/
de Gobierno al Sistema | Institucional de | Responsables de Archivo | Designaciones
Institucional de Archivos. Archivos Integral, | de  Tramite de la | Solicitadas a |las

incluyendo a los | Secretaria de Gobierno y | unidades

Organos de los Organos | administrativas de la

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

Nivel ) e .

Eoele Objetivo 2 Meta 2 Actividad 1 Indicador 1
Capacitar a las areas operativas | Contar con | Gestionar capacitacion, | Nimero de
de la Secretaria de Gobierno en | servidoras y | taller o mesa de trabajo | capacitaciones
acciones de gestién documental. | servidores publicos | para las areas | realizadas o taller o

capacitados en | operativas. mesa de trabajo/
gestion Numero de
documental. capacitaciones 0
taller o mesa de
trabajo programados

S Objetivo 3 Meta 3 Actividad 1 Indicador 1
Generar acciones que permitan | Contar con un | Gestionar mobiliario e | Solicitudes
realizar mejoras en el archivo de | archivo de | insumos para el archivo | realizadas/Solicitudes
concentracion. concentracién de concentracidn. atendidas.

ordenado que
permita el acceso y
consulta a las
unidades
productoras de
documentacion.

Docl::::lntal Objetivo 4 Meta 4 Actividad 1 Indicador 1
Dar continuidad a la actualizacion | Contar con los | Actualizar el catdlogo de | Ndmero de CADIDO
¥ armonizacion de los | instrumentos de | disposicién documental, | actualizados /
instrumentos de control vy . 5
consulta archivistica, de Ia control y consulta | armonizado a la | Nimero de CADIDO
Secretarfa de Gobierno para | archivistica normatividad vigente. por actualizar.
contar con documentos que | actualizados y
rgﬂejer_‘n un archivo organizado, | grmonizados a la
dlsponlble_para_ consulta, €O | srmatividad
plazos de vigencia y conservacién |
debidamente establecidos. vigente.
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Actividad 2 Indicador 2
Actualizar la guia de | Nimero de GAD
archivo documental | actualizados /
armonizado a la | Nimero de GAD por
normatividad vigente. actualizar.

Actividad 3 Indicador 3
Actualizar los inventarios | Nimero de
Documentales. Inventarios

Documentales
actualizados/

Numero de
Inventarios
Documentales  por
actualizar.
Nivel S =y .
eI Objetivo 5 Meta 5 Actividad 1 Indicador 1
Dar continuidad a la | Coadyuvar en la | Levantamiento y firma | Convenio
Transferencia de la | conservacién de la | del Acta de Convenio de | firmado/Convenio
documentacién histérica de la | documentacién Transferencia Secundaria | propuesto.
Secretaria de Gobierno al Archivo | histérica de la | de la Documentacidon
General del Estado de Quintana | Secretaria de | con valores secundario,
Roo, para su correcto resguardo y | Gobierno. de la Secretaria de
custodia. Gobierno para resguardo
y custodia del Archivo
General del Estado de
Quintana Roo.
Nivel Objetivo 6 Meta 6 Actividad 1 Indicador 1
Normativo
Disefar el procedimiento para | Contar con un | Elaborar el proyecto del | Porcentaje de
actividades diarias del archivo de | documento que | Manual de | cumplimiento en la
concentracion. estandarice el | Procedimientos de | Elaboracién del
proceso de | acciones diarias del | Manual de
recepcion de | archivo de | Procedimientos de
expedientes, asi | concentracién. acciones diarias del
como su préstamo archivo de
o consulta. concentracion.
(Nimero de
actividades

realizadas / Nimero
de actividades
programadas) *100

4.1 Requisitos

De acuerdo al marco de referencia y del diagndstico realizado a nivel
estructural, documental y normativo, “Anexo |. FODA”", se requiere Dar
continuidad a la actualizacién y armonizaciéon de los instrumentos de control v
consulta archivistica, de la Secretaria de Gobiernc para contar con documentos
que reflejen un archivo organizado, disponible para consulta, con plazos de

vigencia y conservacion debidamente establecidos.
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4,2 Alcance

El PADA 2024 de la Secretaria de Gobierno, sera de aplicacion de todas sus
unidades administrativas asi como de su Organos Desconcentrados, de acuerdo
a sus necesidades, de tal manera que se armonicen los procesos de gestion
documental y organizacién de los archivos.

4.3 Entregables

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

1. Designaciones actualizadas de los Responsables del Archivo de Tramite,
de la Secretaria de Gobierno y de sus Organos Desconcentrados.

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

3. Programa de capacitacion/taller/mesa de trabajo en Gestidon Documental

y Administraciéon de Archivos.

Archivo de Concentracién ordenado y equipado.

Catalogo de Disposicion Documental actualizado y armonizado a la

normatividad vigente.

6. Guia de Archivo Documental actualizado y armonizado a la normatividad

vigente.

Inventarios Documentales actualizados.

Acta de Convenio de Transferencia de Depodsito de Documentos

Histéricos entre la Secretaria de Gobierno y el Archivo General del Estado

de Quintana Roo.

9. Proyecto del Manual de Procedimientos de acciones diarias del archivo
de concentracion.

SIS

®

4.4 Recursos

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

Para lo anterior, se reguiere de la asignacién de recursos humanos por actividad
como se presenta a continuacion:
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4.4.1 Recursos Humanos.
1.1 Solicitar la || RACA. Promocion vy vigilancia || RACA: Persona Titular de || Servidoras 0 Jornada de
designacidn o || en el cumplimiento de las || la Direccién de || servidores  publicos 8 horas
ratificacién  de disposiciones en materia de || Evaluacion, Seguimiento | RAT. (de acuerdo a la
los Responsables gestion documental y || y Archivos. Designada | designacidon por 9:00a 17:00
. administracion de archivos. como RACA por la || unidad administrativa horas; o
de Archivo de . .
- Persona Titular de la || opordérea)
Tramlter de la || gaT  integracion y uso || Secretaria de Gobierno. 8:00 a 16:00
Secretaria de | cotidiano de expedientes. TOTAL horas.
Gobierno y de RAT:  Personal  nivel 128
los Organos operativo designado por Unidades
Desconcentrados la persona titular de su administrativas con
unidad administrativa. RAT.
Persona Titular de |la 1 RACA
unidad administrativa, en
su caso.
1.2.- Firma del || RACA. Promocidn y vigilancia | RACA: Persona Titular de || 1 RACA
Adendo del Acta | en el cumplimiento de las || la Direccidn de
del Sistema || disposiciones en materia de || Evaluacion, Seguimiento
Institucional de || gestidon documental y || v Archivos. Designada || 128 Unidades
Archivos de la || administracidn de archivos. como RACA por la | administrativas  con
Secretaria de Persona Titular de la || RAT.
Gobierno. RAT. Integracion vy uso | Secretaria de Gobierno.
cotidiano de expedientes. 1RAC
RAT:  Personal nivel Jornada de
RAC: Transferencias, | operativo designados por | 1 ran 2 haras
resguardo consulta Y || la persona titular de la
disposicidn de expedientes. unidad  administrativa. 9:00 3 17:00
ROH: Custodia y gestién de | Persona Titular de la TOTAL horas; o
los expedientes con valor unidad administrativa, en || personal de 128
secundario. su caso. unidades 8:00 a 16:00
administrativas. horas.
RAC, RAH: designados
por la persona Titular de || Personal operativo 3
la SEGOB.
ACTIVIDAD RESPONSABILIDAD PUESTO PERSONAL ASIGNADO JORNADA
LABORAL
21~ Gestionar || RACA. Promocidn y vigilancia | RACA: Persona Titular de || 1 RACA
capacitacién, en el cumplimiento de las | la Direccidn de
taller o mesa de disposiciones en materia de || Evaluacidén, Seguimiento || 2 Personal Directivo Jornada de
trabajo para las gest}.orj ﬂocumentgl y || vy Archivos. Designada || del AGQRQO. 8 horas
- administracién de archivos. como RAFIA por la
i Persona Titular de la || 1 Jefatura de 9:00a 17:00
AGQROO. Organo || secretaria de Gobierno. Departamento. horas; 0
Desconcentrado de la
Secretaria de Gobierno, serd || Director General del TOTAL 2:00 3 16:00
responsable de la asesoria y || AGQROO. 4 —
capacitacion. servidoras y
Directora del Archivo de servidores publicos.
Ejecutivo del AGQROO.
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4.4.1 Recursos Humanos.

3.1.-Gestionar RACA. Promocién y vigilancia | RACA: Persona Titularde || 1 Responsable del
mobiliario e || en el cumplimiento de las | la Direccidn de | Area coordinadora de
disposiciones en materia de || Evaluacién, Seguimiento | Archivos.

insumos para el

arokiive de gestidn documental y || v Archivos. Designada Jornada de
e —— administracién de archivos. como RACA por la | 1 Persona servidora 8 horas
Persona Titular de la || publica nivel directivo.
RAC: Transferencias, || Secretaria de Gobierno. 9:00a17:00
resguardo consulta y 1 Persona horas; o
disposicion de expedientes. Director de || Responsable del
Administracion de la | Archivo de
DIRECCION DE || SEGOB. Concentracion.
ADMINISTRACION
RAC: Designado por la TOTAL
persona Titular de la 3
Secretaria de Gobierno. personas servidoras
publicas.
ACTIVIDAD RESPONSABILIDAD PUESTO PERSONAL ASIGNADO J&I;::z‘:
4.1.- Actualizar el || RACA. Promocion vy vigilancia || RACA: Persona Titular de || 1 RACA
catdlogo de || en el cumplimiento de las || la Direccién de
disposicién disposiciones en materia de | Evaluacion, Seguimiento | 1RAC
documental, gestion documental y || y Archivos. Designada
; administracién de archivos. como RACA por la || Personal de las 128
armonizado a la - g Jornada de
o 5 Persona Titular de la || unidades productoras
n_ormatnndad RAT. Integracién y uso || Secretaria de Gobierno. de documentacién. 8 horas
vigente. cotidiano de expedientes.
RAT:  Personal nivel TOTAL 9:00 2 17:00
RAC: Transferencias, || operativo designados por || Personal de 128 horas.
resguardo consulta y || eltitular de su drea. unidades
disposicidn de expedientes. Persona Titular de la || administrativas.
unidad administrativa, en
su caso. Personal operativo 2

RAC: Designado por la
persona Titular de Iz
Secretaria de Gobierno.

4.2 - Actualizar la | RACA. Promocidn y vigilancia || RACA: Persona Titularde || 1 Responsable del

gufa de archivo || en el cumplimiento de las | la Direccién de || Area coordinadora de

documental, disposiciones en materia de || Evaluacién, Seguimiento || Archivos.

armonizada a la gestion documental y || vy Archivos. Designada

" administracion de archivos. como RACA por la

normatividad ) Jornada de 8

) Persona Titular de la || Personal de 128

vigente. RAT. Integracién vy uso || Secretaria de Gobierno. unidades horas

cotidiano de expedientes. administrativas.

RAT:  Personal  nivel 9:00a 17:00
operativo designados por TOTAL horas.

el titular de su &rea. || Personal de 128
Persona Titular de Ila || unidades
unidad administrativa, en | administrativas.

Su caso.
Personal operativo 1
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4.4.1 Recursos Humanos.
4.3.-Actualizar RACA. Promocidn y vigilancia || RACA: Persona Titularde || 1 Responsable del
los inventarios || en el cumplimiento de las || la Direccién de || Area coordinadora de
Documentales. disposiciones en materia de || Evaluacién, Seguimiento || Archivos.
gestién documental y || y Archivos. Designada
administracion de archivos. como RACA por la T,
Persona Titular de la || Personal de 128
RAT. Integracién y uso || Secretaria de Gobierno. unidades horas
cotidiano de expedientes. administrativas.
RAT:  Personal nivel 9:00a2 17:00
operativo designados por TOTAL horas.
el titular de su &rea. | Personmal de 128
Persona Titular de la | unidades
unidad administrativa, en | @dministrativas.
Su caso.
Personal operativo 1
5.1.- RACA. Propicia la integracién || RACA: Por designacién de || 1 Responsable del
Levantamiento y || y formalizacidn del grupo | la Titular de la Secretaria Area coordinadora de
firma del Acta de | interdisciplinario. de Gobierno. Director de | Archivos.
Convenio de Evaluacién, Seguimiento
Trarstoraricia Titulares de areas | y Archivos.
SesanEErs ds estratégicas de la Secretaria 5 Titulares de areas
. de Gobierno gue integran el || Titulares de: estratégicas de Ia
Documentacion Gl en cumplimiento de la || Unidad de Transparencia, | Secretaria de
con valores | |Ga. Subsecretaria de Asuntos || Gobierno.
secundario, de la Juridicos, Direccién de Jornada de 8
Secretaria de || Titulares de las dreas || Administracidn, Direccién horas
Gobierno  para || productoras de || de Planeacién, Organo TOTAL
resguardo y || documentacién, con I’nterno de Control, 6 _ 9:00 a 17:00
custodia del |ndependenc_|a de participar || areas proc!Lljctoras de PI?FS?NHS servidoras horas.
Avehive Gensral || ©0 las reuniones del Grupo || documentacién. publicas
dal Estads de Interdisciplinario.
Quintana Roo.
ACTIVIDAD RESPONSABILIDAD PUESTO PERSONAL ASIGNADO P
6.1.- Elaborar el | RACA. Propicia la integracidn || Por designacion de la | 1 Responsable del
proyecto del || v formalizacion del grupo || Titular de la Secretaria de Area coordinadora de
Manual de interdisciplinar.io, convoca y Gobierncf. Direct.orl de || Archivos. Jornada de 8
Piocadiralantos modera las sesiones. Evalua‘cmn, Seguimiento . , -
de acciones _ y Archivo. 5 Titulares de dreas
T Titulares de areas estratégicas de la
dlar|'as del estratégicas de la Secretaria || Titulares de: Secretaria de 9:00217:00
archivo de || de Gobierno que integran el || Unidad de Transparencia, | Gobierno. horas
concentracidn. Gl en cumplimiento de la || Subsecretaria de Asuntos
LGA. Juridicos, Direccion de
Administracién, Direccion TOTAL
RAC: Transferencias, || de Planeacién, Organo 6
resguardo consulta y || Interno de Control, dreas || Personas  servidoras
disposicién de expedientes. productoras de | publicas
documentacion.
RAC: Designado por Iz
persona Titular de la
Secretaria de Gobierno.
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4.4.2 Recursos Materiales.

Los elementos necesarios para llevar a cabo las nueve actividades para el logro
de los objetivos definidos son:

ACTIVIDAD CANTIDAD MATERIAL COSTO UNITARIO TOTAL
1.1 Solicitar la designacién o Presupuesto Presupuesto
ratificacion de los Responsables T mmmm— programado en la programado en la
de Archivo de Tramite de la N/A e pcém uto, HHIR DESyA y unidades DESyA y unidades
Secretaria de Gobierno y de los Lt administrativas de la | administrativas de
Organos Desconcentrados SEGOB. la SEGOB.
1.2.- Firma del Adendo del Acta Presupuesto Presupuesto
del Sistema Institucional de Hoias. impresionas. equino de programado en la programado en la
Archivos de la Secretaria de N/A L pcém uto} quip DESyA y unidades DESyA y unidades
Gobierno. P administrativas de la | administrativas de
SEGOB. la SEGOB.
L | tematica, 2 t
ona T"presa .Con em? el paqu?,es Presupuesto Presupuesto
; T de hojas; Equipo de computo; Gestidn
2.1.- Gestionar capacitacidn, de espacio para capacitacian programado en la programado en la
taller o mesa de trabajo para las N/A _’p P P N DESyA y unidades DESyA y unidades
X B Instalacion de red LAN o Inaldmbrica; i . e .
areas operativas. 1 SHERRISH dETES FOdD administrativas de la | administrativas de
i . i SEGOB. la SEGOB.
Botiquin de primeros auxilios.
3.1.-Gestionar  mobiliarioc e 2 anaqueles; 1 Escalera; 1 mesa; 1 Silla
: : i N : Presupuesto del Presupuesto del
insumos para el archivo de N/A de oficina; 1 extinguidor; 1 archivero; ; :
: il ; ; Gasto Corriente. Gasto Corriente.
concentracion. Sefialética; 20 cajas de archivo.
4.1.- Actualizar el catdlogo de Rresupiesto PrasumHesty
disposicién documental Equipo de computo, hojas programado En la | pragmmadoenls
: e N/A . . ! ! DESyA vy unidades | DESyA y unidades
armonizado a la normatividad impresiones. 7o . o :
e administrativas de la | administrativas de
g SEGOB. la SEGOB.
Presupuesto Presupuesto
4.2.- Actualizar la guia de archivo Eriiiioe de shmn ke, Feiss programado en la | programadoenla
documental, armonizada a la N/A AL e resiopnesr Jas: DESyA vy unidades | DESyAy unidades
normatividad vigente. P ’ administrativas de la | administrativas de
SEGOB. la SEGOB.
T | prses
4.3.-Actualizar los inventarios Equipo de cémputo, hojas, prog . programado en la
N/A . . DESyA vy unidades .
Documentales. impresiones. o . DESyA y unidades
administrativas de la - .
SEGOB administrativas de
) la SEGOB.
5.1.-Levantamiento y firma del
Acta de Convenio de
Transferencia Secundaria de la Presupuesto
. . , : Presupuesto
Documentaciéon con  valores Equipo de computo, hojas, programado en la
. ) N/A ) . programado en la
secundario, de la Secretaria de impresiones. DESVA v UTAIPYPDP DESyAy
Gobierno para resguardo vy Yy UTAIPYPDP
custodia del Archivo General del
Estado de Quintana Roo.
6.1.- Elaborar el proyecto del Presupuesto Presupuesto
Manual de Procedimientos de T programado en la programado en la
acciones diarias del archivo de N/A Jas I s SaklR DESyA y unidades DESyA y unidades

concentracion.

cémputo.

administrativas de la
SEGOB.

administrativas de
la SEGOB.
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4.5 Tiempo de Implementacioén.

El cronograma estimado para completar las actividades planificadas abarca un
ano.

Cada actividad se llevard a cabo durante periodos mensuales, y es crucial
establecer un orden secuencial para garantizar la continuidad y el éxito de las
actividades.

Cronograma de actividades.

EJERCICIO 2024
Plazos de actividades del PADA

Meses
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

$1525354 515253595152 5359515253 595152 5359515253 5951525354 51525354 515253 595152 5354515253 838518283 54

1.1 Solicitar la designacion o ratificacion de los|
Responsables de Archivo de Tramite de la
Secretaria de Gobierno y de los Organos

| _|Desconcentrados.
1.2.- Firma del Adendo del Acta del Sistema

Institucional de Archivos de la Secretaria de

Gobierno.
2.1.- Gestionar capacitacion, taller o mesa de|

3 " A
trabajo para las dreas operativas.
3.1.-Gestionar mobiliario e insumos para el

archivo de concentracion. -

4.1.- Actualizar el catalogo de disposicion
documental, armonizado a la normatividad
vigente.

N

£l

w

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

om

7 |4.3.-Actualizar los inventarios Documentales.

S5.L-levantamiento y firma del Acta de
Convenio de Transferencia Secundaria de la
Documentacion con valores secundario, de la
Secretaria de Gobierno para resguardo y
custodia del Archivo General del Estado de
Quintana Roo.

6.1.- Elaborar el proyecto del Manual de
Procedimientos de acciones diarias del archivo
de concentracion.

*El cronograma de actividades se podra consultar a detalle por actividad en el “Anexo Il

Cronograma de actividades del PADA 2024".

[

4.6 Costos.

Se trabajara apegado a la politica de austeridad que dicta el Plan Estatal de
Desarrollo, por lo que la estimacién 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

Para cumplir con lo establecido en los articulos 23, 24, 25 y 26 de |la Ley General
de Archivos, se presentara el Programa Anual de Desarrollo Archivistico a la
Persona Titular de la Secretaria de Gobierno.

Una vez aprobado para su implementacion en el afio 2024, se publicard en el
portal electrénico oficial de la Secretaria de Gobierno.

Para llevar a cabo este programa, se deben:
5.1 Planificar las comunicaciones

Para ejecutar las actividades definidas en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA), la comunicacion entre los responsables de los archivos
de tramite, concentracion e histdrico, asi como los titulares de las unidades
administrativas dentro de la Secretaria de Gobierno y el grupo
interdisciplinario con el coordinador de archivos, seguird el siguiente
diagrama:

[ Responsable
| del Archivo
Histarico

Area
Coordinadora
de Archivos

de la SEGOB

Responsable
del Archivo de
Concentracion

Grupo
Interdisciplinario

Areas
Productoras de
Documentacion.

La comunicacion entre las personas responsables de los archivos y la persona
coordinadora de archivos, se llevard a cabo de manera bilateral, personalmente,
via telefénica, o bien mediante correo electrénico. En los casos de llevar a cabo
alguna reunién formal de trabajo, o haber ejecutado una accién contemplada
en este Programa Anual se deberan generar los oficios correspondientes,
minutas, actas o documentos que sirvan de evidencia para los reportes de
avances.
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5.1.1 Reportes de avances

Los informes de avance se presentardn en cada sesidon del Grupo
Interdisciplinario utilizando el formato designado como "Anexo lll. Formato
Reporte de Avances".

5.1.2 Control de Cambios

Se implementard un mecanismo de Control de Cambios como parte de la
gestion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA). Este recurso sera
utilizado para informar, después de un andlisis previo, la identificacién y
definicidn de recursos adicionales necesarios mas alld de los inicialmente
programados. En caso de ser necesario, el PADA vy sus resultados se ajustaréan
segun las modificaciones pertinentes derivadas de las acciones realizadas.

El proceso de control de cambios se detallara en el Anexo IV, gue contendra el
formato correspondiente para su autorizacidon por parte del drea coordinadora
de archivos. Este proceso requerird especificar la actividad original, las
modificaciones realizadas y la causa o motivo que origind la modificacién,
siguiendo el procedimiento establecido.

1) Recepcion de Solicitud de modificacion.

2) Se deberd documentar la solicitud con evidencias.

3) Solicitar Evaluacién 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 Identificacion de riesgos

Con el propdsito de anticipar cualguier situacién no deseada gue pueda
surgir y que tenga el potencial de generar un impacto negativo o impedir el
cumplimiento de los objetivos del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA), se realizara una evaluacién de posibles riesgos durante
su desarrollo e implementacion.

Como parte de este proceso, se ha identificado una actividad critica del
proceso de implementacién del PADA, por lo que se esquematiza el proceso
de identificacion.

18

SECRETARIA
DE GOBIERNO




OOUthus PARA
TRANSFORMAR

Ll AREAS OPERATIVAS Y AREAS
SECRETARIA DE PRODUCTORAS DE DOCUMENTACION
GOBIERNO
ACT 1. INSTRUYE | ACT 2. ELABORA DIAGNOSTICO SITUACIONAL EN
ELABORACION DEL PADA. MATERIA DE ARCHIVOS.

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

ACT. 6 APRUEBA EL PADA. ACT. 7 PRESENTA PADA EN SESION DE GRUPO
INTERDISCIPLINARIO. ACT 8. SE REALIZA SESION.

ACT 8. SE VALIDA EL PADA.

ACT 10 DIFUNDE PADA.

ACT 11 COORDINA IMPLEMENTACION ACT. 12 SEGUIMIENTO Y ATENCION
ALPADA.

*Tabla de Actividades del Proceso para la implementacidn del PADA.
5.2.2 Analisis de riesgos

Se realizd un analisis para evaluar la probabilidad de que ocurran las
amenazas relacionadas con el desarrollo del PADA. Durante este proceso,
se identificaron tres factores de riesgo que necesitan ser evaluados para
entender su posible impacto si llegaran a materializarse.

Actividad Critica: ACT. 12 SEGUIMIENTO Y ATENCION AL PADA.

Riesgo 1: Que no se dé seguimiento y conclusidn a las actividades del PADA.

F1.R1: Falta de interés del personal.

F2.R1: Que surjan nuevos compromisos durante los tiempos programados.

F3.R1: Que la unidad administrativa responsable de la coordinacién de archivos no difunda el PADA.

*Tabla de factores de riesgo.

RIESGO RACA RAT RAC RAH | PROMEDIO
Riesgo 1: Que no se dé seguimiento y conclusién a las

actividades del PADA.
*Tabla de valuacion de impacto con referencia en el valor mayor, efectos de mayor impacto.

7 9 9 9 8.5

FACTOR DE RIESGO RACA | RAT RAC RAH PROMEDIO
F1.R1: Falta de interés del personal. 9 8 7 8 8
F2.R1: Que surjan nuevos compromisos durante los
. 9 7 9 5 7.5
tiempos programados.
F3.R1: Que la unidad administrativa responsable de la 0 1 0 1 5

coordinacion de archivos no difunda el PADA.
*Tabla de evaluacion de probabilidad de ocurrencia con referencia del valor mayor, el mds probable de ocurrir.
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Cuadrante Il Cuadrante | « Cuadrante I. Riesgos de atencion inmediata. - Son criticos por su alta
i | probabilidad de ocurrencia y altc grado de impacto o efecto, se ubican en
i eRriFrR1 |2 escala de valor mayer a 5 y hastz 10 de ambos ejes. Una parte
oRiFR2 importante de los esfuerzos de control deben orientarse a ellos y los
i controles preventivos son fundamentales,

» Cuadrante Il. Riesgos de atencién periddica. - Tienen alta probabilidad de
ocurrencia ubicada en la escala de valor mayor a 5y hasta 10 y bajo grade

PROBABILIDAD

de impacto o efecto de 0 y hasta 5. Su monitores es importante, por lo que
los controles deben enfocarse a la deteccion de un incremento del impacte
o efecto y la probabilidad de ocurrencia.

= S e B

» Cuadrante lll. Riesgos de seguimiento. - Tienen baja probabilidad de

Cuadrante IV 4 A
ocurrencia con valor de O y hasta 5 y alto grado de impacto o efecto mayor

;Cuadr;'ante ;III

a 5y hasta 10. Requieren establecer controles de bajo costo.
o Cuadrante IV. Riesgos controlados. - Son de baja probabilidad de

ocurrencia y bajo grade de impacto o efecto, se ubican en la escala de valor
de Oy hasta 5 de ambos ejes. Ne es necesario mayores medidas de control,

I
I
I
I
I
I
i
I
|
I
]
I
]
1
]
|
I
" (== Ml EOONEN NS N [ | i | e e S

® RiFRS sin embargo, es necesario su monitoreo estratégico.

5 7 E: 9 10

L

=)
N
w]-
-
W

Segun

IMPACTO

el andlisis del mapeo realizado, el "Riesgo 1: Falta de seguimiento y

conclusion de las actividades del PADA" muestra que dos factores de riesgo

tienen
coloca

una alta probabilidad de ocurrencia y un impacto significativo, lo que los
en el cuadrante uno. Por lo tanto, necesitan atencién inmediata. Por otro

lado, el factor de riesgo en el cuadrante tres tiene una baja probabilidad de
ocurrencia, pero su impacto potencial es alto. Por lo tanto, aungue es menos
probable, aun requiere seguimiento debido a su impacto significativo en caso
de materializarse.

5.2.3 Control de riesgos

Basandonos en el analisis de riesgos, hemos identificado que la falta de
seguimiento y conclusion de las actividades del PADA, asi como la falta
de interés del personal, son factores de riesgo gue necesitan ser
abordados para su prevencion. Por otro lado, es poco probable que el
area coordinadora de archivos descuide la difusion del PADA, ya que es
responsable de la gestion documental. Sin embargo, se debera reforzar
la difusion para evitar que el riesgo se materialice.

En vista de lo mencionado, es necesario proponer acciones concretas
como medidas de mitigacidén de riesgos para reducir las amenazas
identificadas. Algunas posibles acciones podrian incluir:

Para evitar el “Riesgo 1: Que no se dé seguimiento y conclusiéon a las
actividades del PADA" se relacionan a continuacién, algunas posibles
medidas de prevencion:

e Mantener comunicacion efectiva, clara y constante con las
personas titulares de las unidades administrativas, para revision
de avances.

e Difundir el PADA por medio de una circular al interior de la
Secretaria de Gobierno y a los Organos Desconcentrados.

e Solicitar el Apoyo al AGQROO durante el desarrollo de las
Actividades del PADA.
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6. MARCO NORMATIVO

LN sd Y

AN N N

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo

Ley General de Archivos

Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo
Ley de Fiscalizacidon y Rendiciéon de Cuentas del Estado de Quintana Roo
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de
Quintana Roo

Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesidén de Sujetos Obligados
para el Estado de Quintana Roo

Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo

Decreto de Creacion del Archivo General del Estado

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno

Manual de Organizacidon de la Secretaria de Gobierno

Acuerdo gque tiene por Objeto Emitir el Cédigo de Etica de las Personas
Servidoras Publicas de las Dependencias y Entidades de |Ia
Administracién Pudblica del Poder Ejecutivo a que se Refiere el Articulo 16
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas

Codigo 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

AGN: Archivo General de la Nacién.

AGQROO: Archivo General del Estado de Quintana Roo.

202212027

CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

DESYA: Direccidn 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 Informaciéon Publica y

Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

LGA: Ley General de Archivos.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
RAC: Responsable de archivo de concentracion.
RACA: Responsable del area coordinadora de Archivos.
RAH: Responsable de archivo histérico.

RAT: Responsable de archivo de tramite.

ROP: Reglas de Operacidn.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.
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8. FIRMAS

DATOS DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS RESPONSABLES DEL LLENADO
NOMBRE CARGO FIRMA

-~

An
AUTORIZO: | Lic. Maria Cristina Torres Gomez Secretaria de Gobierno i /

Director de Evaluacion,

REVISO: Lic. Carlos Jesus Montemayor Mansilla SeguimierteyArchives

Jefa de Departamento

ELABORO: | M.AD. Rubi Pamela Paz Pérez de Evaluacion y
Archivos |

LUGARY

FECHA: Ciudad Chetumal, Quintana Roo a2 30 de enerc de 2024.

y B e
Lic. Maria Cristina Torres GoOmez
Secretaria de Gobierno

LA PRESENTE HOJA DE FIRMAS CORRESPONDE AL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DE LA SECRETARIA DE
GOBIERNO DE FECHA 31 DE ENERO DE 2024; CON FUNDAMENTQ EN LOS ARTICULOS 23,24,25Y 28 FRACCION |, DE LA LEY GENERAL DE

ARCHIVOS.
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9. ANEXOS

e ANEXO I. Andlisis situacional en materia de archivos.

e ANEXO Il. Cronograma de actividades del PADA 2024.
e ANEXO IIl. Formato de Reporte de Avances.

¢ ANEXO IV. Formato de Control de Cambios
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ANEXO |. Andlisis situacional en materia de archivos

FORTALE \
3 Saicians DEBILIDADES
-Responsable del Area Coordinadora de Archivos Designado.
-Responsable del Archivo de Concentracion Ratificado.
-Responsable del Archivo Histdrico Designado.

-Infraestructura Insuficiente para el archivo de concentracion.

-Sin Programa de Atencién de Riesgos de proliferacién de fauna

nociva en el Archivo de Concentracion.

-Responsables de Archivo de Trémite de la SEGOB Designados. i P o3
- Personas Servidoras Publicas con poco o nulo conocimiento

-Disponibilidad del Area Administrativa para mejoramiento de la especifico en gestién documental.
infraestructura.

-Determinacion de la Titular de la SEGOB para el cumplimiento en el
marco legal aplicable. -Personal de la SEGOB vy Organos |
Desconcentrados Sensibilizados. 4

FODA
Nivel Estructural

OPORTUNIDADES AMENAZAS
-Mejoramiento de la infraestructura para el archivo de Concentracidn. -Incumplimiento a la Ley General de Archivos.
-Implementacién de Programas de Proteccion Civil y de Atencion de | -Expedientes con el riesgo de dafios fisicos y dificultad para su
Riesgos de fauna nociva en el Archivo de Concentracidn. localizacion.
- Capacitacidn Especifica en acciones de Gestién Documental. -Servidores publicos sin profesionalizacion en gestién documental.

-Actualizacién de los RAT considerando a los Organos Descancentrados.

\_ _J
4 )

FORTALEZAS
DEBILIDADES

-Catdlogo de Disposicion Documental Desactualizado.

- PADA de la SEGOB

-Responsabilidad para la custodia de la Informacién.

-Titulares de las unidades administrtivas con disposicion para llevar a -Gufa Simple de Archivos Desactualizada.

cabo la gestion documental acorde a la LGA. - Inventarios Documentales generados del sistema SENTRE en linea.

-Clasificacion documental alineada a la LGA

FODA

" Nivel Documental ——

= ﬁgifé_aé':rTéﬁépgrencia en el Acceso a la Informacidn Publica.

- Obstaculizar la consulta y acceso a la informacidn.

OPORTUNIDADES -Valoracién documental sin fundamento juridico.
-Actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental. -Transferencias documentales sin tiempos establecidos y validados.
-Actualizacion de la Guia Simple de Archivos. -Recibir observaciones o recomendaciones por parte del AGN.
-Generar Inventarios Documentales Especificos del SIA. - Deficiencias en los resultados de las evaluaciones y auditorias.

-Extravio de expedientes por falta de controles del Archivoj

\ Concentracion.
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ANEXO |. Analisis situacional en materia de archivos

e A

FORTALEZAS DEBILIDADES

-Ley General de Archivos Vigente. - Se carece de Lineamientos, Criterics y Manuales internos, que

-Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario guien o definan los aspectos técnicos de la gestidon documental.

FODA
Nivel Normativo

AMENAZAS
OPORTUNIDADES

establecimiento de los procedimientos y aspectos técnicos en los | -Procesos de gestion documental no homologados y con criterios que
procesos de gestion documental. contravengan a lo establecido en la LGA.

-Falta de instrumentos normativos internos para la gestion documental
de las areas operativas.

N /
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-Elaboracion de Lineamientos, criterios y manuales internos para el )
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