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. MARCO DE REFERENCIA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, tal y como lo establece la Ley
General de Archivo contiene los elementos de planeacion, programacion 'y
evaluacion para el desarrollo de los archivos, definiendo las prioridades
institucionales del trabajo archivistico, asi como la integracion de los recursos
economicos, tecnoldgicos y operativos disponibles, integrando de igual forma
programas enfocados a la organizacion y capacitacion de la gestion documental y
la administracion de los archivos incluyendo mecanismos para su consulta,
seguridad de la informacion y procedimientos de gestion, administracion, uso,
control, migracion de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los
documentos de archivo electrénicos, observando un enfoque de administracion
de riesgos, proteccion a los derechos humanos vy los derechos que de ellos
deriven, asi como también la apertura proactiva de la informacion.

Este instrumento incluye programas y proyectos encaminados a mejorar y
optimizar la gestion de los documentos en la institucion y en este sentido debe
disefiarse contemplando tres niveles:

a) Nivel Estructural. Que abarca aquellos proyectos y medidas encaminadas al
establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos, que debe
contar con estructura organica, infraestructura, recursos materiales,
humanos y financieros, necesarios para un adecuado funcionamiento.

b) Nivel documental. Esta enfocado a la elaboracion, actualizacion y uso de
los instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar la
organizacion, administracion, conservacion y localizacion expedita de los
archivos.

¢) Nivel Normativo. Enfocado al cumplimiento de las disposiciones emanadas
de la normatividad vigente y aplicable en materia de archivos, tendiente a
regular la produccién, uso y control de los documentos de conformidad con
las atribuciones y funciones establecidas en el marco normativo institucional
vinculadas con transparencia, el acceso a la informacion (su clasificacion)
y la proteccion de los datos personales.

Pagina 3 de 24



UINTANA
WPROO! s,

I, ANTECEDENTES

El Archivo General del Estado de Quintana Roo, es un Organo Administrativo
Desconcentrado sectorizado a la Secretarfa de Gobierno, con autonomia técnica
y funcional. Nace mediante Decreto publicado en el Periddico Oficial del Estado
de Quintana Roo de fecha 15 de junio del 2001. Tiene como fin organizar e
instrumentar el Sistema Archivistico del Estado y para ello se encarga de normar
y asesorar en materia de administracion de documentos y archivos a las
Dependencias y Entidades de la administracion publica estatal y funge como

Organo Central para la Conservacion y Consulta de la documentacion Histérica.

MISION

Organizar e instrumentar el sistema archivistico del Estado a través de un método
de gestion que permita el manejo accesible y transparente del patrimonio
documental, garantizando su conservacion y difusion a la ciudadania de
conformidad con la legislacion en la materia.

VISION

Ser un Organo innovador y de referencia para la administracion publica estatal,
con servidores publicos competitivos, que garanticen a la ciudadania la gestion,
conservacion y difusion de los documentos de cualquier soporte, en respuesta a
las necesidades de informacion dentro del marco de la sociedad del conocimiento.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

v Impulsar la instrumentaciéon y formalizacién de los Archivos de la
Administracion Publica Estatal, mediante el desarrollo y supervision del
modelo técnico del Sistema Institucional de Archivos.

v' Actualizar y Sistematizar el Archivo General del Estado.
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Para el logro de sus objetivos, el Archivo General del Estado, cuenta con cinco
Unidades Administrativas dentro de su estructura, las cuales gestionan una
cantidad elevada de documentos como resultado del cumplimiento de sus
funciones y atribuciones, ya sea bien por asuntos de apoyo administrativo o de
gestibn o en su caso como evidencia de las funciones sustantivas de este
organismo.

El Archivo General del Estado, como ente especializado en materia de archivos en
el Estado de Quintana Roo, estad consciente de la necesidad del desarrollo de
mecanismos que garanticen la legitima proteccion de los documentos dando con
ello cumplimiento a una de las obligaciones fundamentales establecidas en la Ley
general de Archivos, asi como la importancia de una adecuada gestion de los
documentos a lo largo de todo su ciclo de vida con el fin de eficientar los archivos
institucionales para el suministro oportuno de informacién que garantice la toma
de decisiones y promueva la rendicidon de cuentas, la transparencia, asi como el
ejercicio de derechos fundamentales como la verdad y la justicia y promueva la
memoria colectiva de nuestra sociedad.

Bajo este contexto resulta importante crear las condiciones necesarias para
optimizar la operacion de los archivos bajo un sistema que facilite la gestion
documental aplicando los principios y técnicas de archivo, asi como el disefio de
politicas adecuadas para proteger y conservar los acervos documentales que se
resguardan en la institucion.

SITUACION DE LOS ARCHIVOS INSTITUCIONALES

Derivado de la entrada en vigor de la Ley General de Archivos, el Archivo General
del Estado se dio a la tarea de realizar un diagndstico de sus servicios archivisticos,
detectando las siguientes areas de oportunidad a nivel estructural, nivel
documental y a nivel normativo:

1. NIVEL ESTRUCTURAL

a. Sistema Institucional de Archivos.
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A nivel de las areas operativas, se cuenta con la persona responsable del area de
correspondencia, asi como con cinco responsables de archivo de tramite
designados cada uno de ellos por los titulares de las unidades administrativas, un
responsable de archivo de concentracion y un jefe de Departamento de Archivo
Histdrico, estos Ultimos con nombramiento oficial por parte del Ejecutivo del
Estado.

b. Infraestructura.

v' Edificio

Se cuenta con un edificio en régimen de arrendamiento, ubicado en Av. Manuel
M. Diéguez S/N. ElI inmueble, construido de concreto ocupa una superficie
aproximada de 1,040.40 metros cuadrados, es adaptado pues no fue construido
en especifico para albergar el archivo. Cuenta con los siguientes espacios: un area
administrativa, un area destinada a la organizacion, descripcion, digitalizacion,
restauracion y consulta de los acervos, asi como las areas que funcionan como
depdsitos documentales de los acervos historicos, el acervo bibliografico, asi como
el acervo de concentracion. Los techos del inmueble no cuentan con un desague
que garantice la eficiente y adecuada evacuacion de las aguas pluviales, situacion
que propicia filtraciones de agua. En su generalidad, el recinto no esta disefiado

para proveer condiciones ambientales estables al interior sin la aplicacion de
sistemas mecanicos. Cabe sefialar que el edificio tampoco cuenta con un sistema
de climatizacion, filtrado y renovacion del aire.

En cuanto a las instalaciones hidraulicas se refiere, se cuenta con una cisterna que
abastece de agua al edificio sin embargo esta se encuentra indebidamente
ubicada en el area de depdsito del archivo de concentracion.

Se cuenta con un programa de fumigacion mensual que se aplica al edificio.
v" Mobiliario

En cuanto al Mobiliario, se cuenta con la cantidad minima de archiveros para el
resguardo de los expedientes que se encuentran en cada uno de los cinco archivos
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de tramite, asi como también el minimo de anaqueles para resguardo de
expedientes en el archivo de concentracion y de los fondos historicos, asi como
planeros insuficientes para resguardo de planos y mapas de los acervos histoéricos.
En el caso de los documentos que se resguardan en el archivo de concentracion,
estos se almacenan en cajas de polipropileno y se disponen en los anaqueles
correspondientes.

No se cuenta con mobiliario especifico para la realizacion de los procesos técnicos
archivisticos en su gran mayoria este se improvisa con parte de muebles
reciclados.

Se carece de guardas para la proteccion de los documentos historicos.

El mobiliario del area de consulta se encuentra en muy mal estado ya que no fue
una adquisicion sino reciclado de aquellas dependencias que lo dieron de baja por
su condicion.

v" Equipo Informatico

Los equipos informaticos son insuficientes para los archivos de tramite, el archivo
de concentracion, asi como los destinados al Archivo Historico. No se cuenta con
espacios aptos de almacenamiento para los documentos digitales.

No se cuenta con un sistema de almacenamiento, administracion y recuperacion
de datos digitales y archivos

v" Control de factores ambientales

No se cuenta con el equipo que permita realizar un programa de monitoreo y
control de las condiciones ambientales que rodean los acervos tales como la
humedad, la temperatura. No se cuenta con un sistema de ventilacion que permita
que las condiciones ambientales garanticen la conservacion de los documentos.

v" Sistemas de Prevencién y Seguridad

Las instalaciones cuentan con medidas de seguridad establecidas en el Programa
Interno de Proteccion Civil Institucional que incluyen:

v" Organizacion
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Desglose y calendarizacion de actividades
Directorio e inventarios
Analisis de riesgos
Sefalizacion

Programa de mantenimiento
Normas y equipo de seguridad
Capacitacion

Difusion y concientizacion
Ejercicios y Simulacros
Rescate y salvaguarda
Evaluacion de dafios, etc.

AN N Y U N N N NN

Se cuenta con 21 extintores portatiles, mismos que son revisados y recargados
de manera periddica.

Se carece al interior del edificio de Sistemas automatizados de prevencion y
deteccion de incendios, asf como de camaras de vigilancia que protejan los
acervos contra robo, hurto, vandalismo entre otros.

c. Recursos Humanos

El personal destinado para cumplir con las funciones de archivo tiene asignada
funciones adicionales a la gestion documental y no cuentan con los conocimientos
para desarrollar este trabajo.

Asi mismo, no existe en la institucion un programa de capacitacion encaminado a
la profesionalizacion de aquellos servidores publicos que realizan esta funcion al
interior de la institucion.

2. NIVEL DOCUMENTAL

Los instrumentos de control y consulta propician la adecuada organizacion,
descripcion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo de vida, permitiendo una eficiente gestion y administracion de los mismos,
asi como el cumplimiento de su publicacion en la Plataforma Nacional de
Transparencia.
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En el caso de la Institucion se cuenta con los instrumentos de
control y consulta archivistica, sin embargo, estos no se encuentran alineados con
los criterios técnicos establecidos en la LGA.

Fl Archivo General del Estado, al ser un Organo Administrativo Desconcentrado
de la Secretarfa de Gobierno se encuentra subordinado a esta Ultima por lo que,
en términos archivisticos, en el proceso técnico de clasificacion, asi como la
valoracion documental se presentarian las secciones y series documentales
generadas por el Archivo General para andlisis y aprobacion del Grupo
Interdisciplinario de la Secretaria de Gobierno para integrarlas al Cuadro General
de Clasificacion Archivistica y el Catélogo de Disposicion Documental de esa
Secretarfa. Esta situacion ha propiciado que se dificulte formalizar la valoracion de
los documentos que genera el AGQROO en el cumplimiento de sus atribuciones
y funciones.

No se cuenta al interior de este Archivo con la figura de Grupo Interdisciplinario,
tal y como lo solicita la LGA en su articulo 50, puesto que dentro de la estructura
no se cuenta con las unidades administrativas requeridas para su integracion,
situacion que nos ha imposibilitado llevar a cabo el proceso de valoracion 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.

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 seccion y serie documental y no cuentan con la caratula estandarizada para su
identificacion.

Las transferencias primarias se tienen debidamente documentadas, sin embargo,
no se tiene calendarizado este proceso dentro de la institucion.

3. NIVEL NORMATIVO

Derivado a la entrada en vigor de la LGA, es necesario llevar a cabo una
armonizacion en el marco normativo de la institucion contemplando las

disposiciones sefialadas en el citado ordenamiento. De la misma manera se
requiere trabajar en el disefio de lineamientos, criterios y manuales que
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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 institucion.

Il JUSTIFICACION

En la elaboracion del PADA del AGQROO, se observaron aquellas acciones
requeridas para la atencion de la problematica detectada durante la aplicacion del
Diagnostico Situacional de los Archivos, el cual sirve de herramienta fundamental
para el disefio de acciones de mejora en los servicios documentales de la
institucion 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 rendicion de cuentas, la
transparencia y al ejercicio de derechos fundamentales, asi como a la preservacion
de la memoria histérica institucional.

El PADA 2023 tiene como objeto fundamental, el disefo de estrategias que nos
permitan la construccion del Sistema Institucional de Archivos que nos permita
garantizar una gestion documental moderna, que contribuya a la organizacion,
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos.

El impacto que tendra este Programa
A corto Plazo:

a) Nos permitira contar con herramientas metodolégicas, asi como con el
equipo adecuado para a la Organizacion, conservacion y administracion de
los archivos.

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

A mediano plazo:

a) Servidores publicos capacitados para el desarrollo de una gestion
documental eficiente.
b) Reduccion de tiempos en la atencion de solicitudes de informacion.
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c) Localizacion de la informacion de manera expedita.

d) La correcta integracion de los expedientes por asuntos completos.

e) Valoracion apegada a criterios técnicos que nos permita seleccionar de
manera objetiva aquellos documentos con valores secundarios para su
conservacion y la eliminacion de los documentos que no contienen estos
valores secundarios al término de su vigencia.

A largo plazo:

| Servicios de informacion de calidad que garanticen el ejercicio de derechos
fundamentales, asi como la transparencia y rendicion de cuentas.
. La proteccion efectiva del patrimonio documental de la institucion.

Adicionalmente se lograra la sensibilizacion de los servidores publicos sobre el
impacto que tienen los archivos a nivel institucional, social y cultural promoviendo

el cumplimiento de las obligaciones sefaladas en la Ley General de Archivos y
concientizando de las responsabilidades por la accion u omision de este
ordenamiento. Asi mismo se pretende incentivar al personal que trabaja
directamente en los procesos de gestion documental para trabajar en la
profesionalizacion de su funcion.

V. OBIJETIVOS

Establecer el marco técnico y normativo que nos permita garantizar una gestion
documental que contribuya a la conservacion efectiva de los documentos
resguardados en el Archivo General del Estado.

a. Actualizar las designaciones de los responsables de los archivos de tramite,
concentracion e histérico del Archivo General del Estado.

b. Formalizar la Integracion del Archivo General del Estado el Grupo

Interdisciplinario de la SEGOB

Elaborar el cuadro General de Clasificacion Archivistica del AGQROO.

d. Elaborar el programa de valoracion apara la elaboracion del Catélogo de
Disposicion Documental

e. Emitir el proyecto de los lineamientos que contemplen los aspectos
técnicos y operativos del proceso de gestion documental.

O
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f. Proyectar el equipamiento adecuado de las areas
operativas que realizan los procesos de gestion documental.

g. Implementar las acciones de mantenimiento de los techos del edificio del
Archivo.

h. Elaborar el programa de capacitacion institucional en materia de archivos.

i. Trabajar en la sensibilizacion de los servidores publicos mediante platicas
en materia de archivos y gestion documental.

V. PLANEACION

La planeacion del PADA requiere de documentar las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos planteados. Esta planeacion es el resultado del trabajo
coordinado con los responsables de los archivos de tramite, el responsable del
archivo de concentracion y el responsable del Archivo Historico del AGQROO, e
incluye la descripcion de los requisitos, el alcance, los entregables, las actividades
a realizar, los recursos humanos y materiales necesarios para la consecucion de
las actividades, el tiempo de trabajo requerido para su implementacion, asi como
los costos estimados para su desarrollo.

a. Requisitos

v" Contar con los instrumentos de control y consulta observando el criterio
funcional.

v" Contar con la Capacitacion a los servidores publicos de la institucion, asi
como del personal que realiza las funciones de Gestion documental.

b. Alcance

El Titular del AGQROO, asi como los titulares de las unidades administrativas, asi
como los responsables de los archivos institucionales deberan involucrarse y
prever y proveer los recursos necesarios para el cumplimiento de los objetivos
planteados en el Programa 2023.

c. Entregables
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Objetivo

Actividades

Entregables

Actualizar las  designaciones de los
responsables de los archivos de tramite,

Enviar solicitud de designacion de los
responsables de Archivo de Tramite a los

Oficios de designacion actualizados

concentracion e histérico del Archivo | titulares de las unidades administrativas del
General del Estado AGQROO
Emitir designaciones del responsable de | Oficios de designacion actualizados
archivo de concentracion y archivo histérico
por parte del Director General del AGQROO
Formalizar la Integracién del Archivo | Solicitar mediante oficio la integracién del | Acta de la primera sesion con participacion
General del Estado el Grupo | Archivo General del Estado en el Grupo | del AGRROO

Interdisciplinario de la SEGOB

Interdisciplinario de la SEGOB.

Elaborar el cuadro General de Clasificacion
Archivistica del AGQROO

Realizar un estudio institucional para
identificar las funciones y atribuciones del
AGQROO.

Informe técnico del estudio institucional

Realizar un calendario de visitas a las areas
productoras de la documentacién para
verificar los procesos que se ejecutan y
efectuar un reconocimiento de las series
documentales tanto sustantivas como
comunes que producen en el cumplimiento
de sus funciones.

Oficio de notificacion del calendario de
visitas a las éareas productoras de la
documentacion

Minutas de trabajo de las reuniones
realizadas con las areas productoras,

Elaborar el Proyecto del Cuadro General de
Clasificacion

Documento Técnico del Proyecto de Cuadro
de clasificacion

Presentar el Proyecto del Cuadro General de
Clasificacion al grupo interdisciplinario

Acta de acuerdo de Grupo Interdisciplinario
en donde se valida el Cuadro General de
Clasificacion

Difusién del Cuadro General de Clasificacion
del AGQROO

Circular donde se remite el Cuadro General
de  Clasificacion a  las unidades
administrativas para su conocimiento 'y

aplicacion.
Actualizacion de la Plataforma Nacional de | Plataforma Nacional de  Transparencia
Transparencia con el Cuadro General de | actualizada con el Cuadro General de
Clasificacion del AGQROO Clasificacion.

Elaborar el programa de valoracién para la
elaboracion del Catdlogo de Disposicion
Documental

Elaborar el valoracion

institucional

Programa  de

Programa de valoracién concluido

Presentar el programa de valoracién al
Grupo Interdisciplinario para su aprobacion.

Acuerdo emitido por el grupo donde se
aprueba el programa de valoracion.

Presentar a las areas operativas el Programa
de valoracion para su conocimiento.

Circular donde se remite el Programa de
valoraciéon a las unidades administrativas
para su conocimiento.

Entrevista con las areas operativas para el
llenado de la Ficha técnica de valoracion

Minutas de trabajo

Sesion de Grupo Interdisciplinario para el
andlisis de la informacion recopilada durante
el llenado de las Fichas técnicas de
valoracion.

Acta de los Acuerdos tomados en la Sesion
del Grupo Interdisciplinario

Integracién del Catdlogo de Disposicion
Documental.

Catélogo de Disposicién concluido
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Difusion del Catdlogo de Disposicion
Documental del AGQROO.

Circular donde se remite el Catalogo de
Disposicion  Documental a las unidades
administrativas para su conocimiento 'y

aplicacion.
Actualizacion de la Plataforma Nacional de | Plataforma Nacional de  Transparencia
Transparencia con el Catdlogo de | Actualizada.

Disposicion documental del AGQROO

Emitir los lineamientos que contemplen los
aspectos técnicos y operativos del proceso
de gestion documental.

Integrar el Proyecto de los Lineamientos de
Gestion Documental.

Proyecto de Lineamientos de Gestion
Documental concluidos.

Difusion de los Lineamientos de Gestion
Documental al interior del AGQROO

Lineamientos de gestion publicados en la
Pagina web del AGQROO.

Proyectar el equipamiento adecuado de las
areas operativas que realizan los procesos
de gestion documental.

Fundamentado en el diagnostico aplicado
elaborar el proyecto de equipamiento de las
areas operativas que realizan los procesos
de gestion documental

Proyecto de Equipamiento concluido

Enviar el proyecto de equipamiento al
Departamento ~ Administrativo  para el
andlisis de impacto presupuestario.

Oficio dirigido al Departamento
administrativo del AGQROO donde se remite
el proyecto.

Equipamiento  fisico de las areas
administrativas que integran el AGQROO

Archivo General Equipado

Implementar las acciones de mantenimiento
de los techos del edificio del Archivo

Solicitar el mantenimiento de los techos del
Edificio al area administrativa.

Oficio dirigido al
administrativo del AGQROO

Departamento

Elaborar el programa de capacitacion
institucional en materia de archivos.

Elaborar un diagnostico de las necesidades
de capacitacion en materia de archivos en la
institucion

Informe del Diagnéstico

Integrar el Programa de capacitacion del
AGQROO

Documento  técnico  del

capacitacion.

Programa de

Difusion del Programa de Capacitacion

Publicacion del Programa de capacitacion
institucional en materia de Archivos en la
Pagina web

Implementacion  del
Capacitacion.

Programa  de

Informe de resultados de la implementacién
del programa de capacitacion.

Trabajar en la sensibilizacion de los
servidores publicos mediante platicas en
materia de archivos y gestién documental.

Implementar platicas de sensibilizacion en
materia de archivos a los servidores publicos
de la institucion.

Elaborar la calendarizacion de las platicas
de sensibilizacion que se impartiran al
personal.

Publicar el calendario de las platicas de
sensibilizacion de manera oficial al interior
de la institucion para conocimiento del
personal

Circular donde se de a conocer el
calendario de fechas en que se impartiran
las platicas.

Acudir al &rea a impartir la pltica de
sensibilizaciéon en materia de archivos

Registros de Asistencia de los participantes

d. Recursos
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Para la consecucion de las actividades y los objetivos,
planteados en el PADA 2023, se cuenta con los siguientes recursos:

1. Recursos Humanos
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Se cuenta con dos personas adscritas a la Direccion de Archivo del Ejecutivo,
quienes seran asignadas de manera provisional al Area coordinadora de archivos
para su operacion, asi como los cinco responsables de archivo de tramite, el
responsable de archivo de concentracion y el responsable del archivo historico
quienes trabajaran en coordinacion durante la jornada laboral.

Asi mismo se cuenta con la participacion de los servidores publicos de la
institucion en el ambito de sus respectivas competencias para la atencion de
algunos asuntos especificos.

Funcion Descripcion Responsabilidad Puesto Jornada
Laboral
Responsables de | Son  encargados | Son responsables de | Secretaria De 8:00 a
Archivo de tramite | del  Archivo de|la  Integracion vy | Ejecutiva 16:00 hrs
Gestion de las | resguardo de
Unidades expedientes
Administrativas del
AGQROO
Responsable del | Es el encargado de | Responsable del | Responsable del | De 8:00 a
Archivo de | verificar las | resguardo de | Archivo 16:00 hrs
Concentracion transferencias expedientes en fase | Concentrado
primarias y el | semiactiva
resquardo de los
expedientes en el
archivo de
concentracion.
Responsable del | Es el encargado del | Es el encargado del | Jefe del | De 8:00 a
Archivo Histérico | resguardo, resguardo, Departamento 16:00 hrs
conservacion y | conservacion y | de Archivo
consulta de los |consulta de  los | Historico
acervos historicos. | acervos historicos.
Analista Encargado de | Es responsable del | Analista Técnico | De 8:00 a
analisis técnico de | manejo de 16:00 hrs
la informacion | informacion
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estadistica de la

estadistica de la

restauracion

Direccion de | Direccion de Archivo
Archivo del | del Ejecutivo
Ejecutivo
1 Analista Encargada de las | Responsable de la | Analista De 800 a
funciones elaboracion de las | Profesional 16:00 hrs
administrativas  de | gestiones
la  Direccion de | administrativas de la
Archivo del | Direccion de Archivo
Ejecutivo del Ejecutivo
1 Jefa de la oficina | De 8:00 a
Jefa de oficina Encargada de los | Responsable de la de 16:00 hrs
procesos técnicos | aplicacion de los Conservacion,
de conservacion y | procesos técnicos de | restauracion y
restauracion conservacion y encuadernacion

2. Recursos Materiales

Los recursos materiales que se requeriran para la ejecucion del Programa seran
proporcionados de manera provisional por la Direccion de Archivo del Ejecutivo,
puesto que no se tiene aun contemplada el area coordinadora de archivos dentro
del presupuesto de la institucion.

En el caso del equipamiento de las Unidades Administrativas del Archivo General
del Estado, se procedera a solicitar la ampliacion presupuestaria conforme a lo
establecido en el Proyecto de equipamiento.

Cantidad Material Costo Unitario Total

30 paquetes Hojas blancas | $ 100.00 $ 3,000.00
tamarno carta 500
pzas

5 cajas Lapiz mirado 30.00 150.00
berol 10 pzas

5 paquetes Boligrafos  paper 110.00 550.00
mate tinta negra
12 pzas
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Arillos  metélicos 200.00 600.00
3 paquetes para  engargolar
pag. de 25 tiras
8 paquetes Cubiertas para 170.00 1,360.00
engargolar  pag.
de 20 pzas.
5 pzas Carpetas de 200.00 1.000.00
argolla de uso
pesado color
blancas
2 paquetes Carpetas  folders 230.00 460.00
tamario carta 100
pzas.

3. Recursos Tecnoldgicos

Los recursos tecnoldgicos que se ocuparan de manera provisional son los
recursos asignados a la Direccion de Archivo del Ejecutivo. Asi mismo el servicio
de reproduccion se abastecera a traves del servicio contratado con la empresa
Xerox en la institucion.

e. Tiempo de implementacion

El tiempo estimado para la ejecucion de las actividades contempladas en el
Programa es de un afio, tal y como se presenta a continuacion:

UINTANA

UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

ARCHIVO GENERAL DEL ESSTADO DE QUINTANA ROO

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2022

ACTIVIDADES Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov

Dic

Enviar solicitud de
designacién de los
responsables de
Archivo de Tramite a
los titulares de las
unidades

administrativas  del
AGQROO

Emitir

designaciones  del
Responsable de
archivo de
concentracion y
archivo historico por
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Solicitar  mediante
oficio la integracion
del Archivo General
del Estado en el
Grupo
Interdisciplinario de
la SEGOB

Realizar un estudio
institucional  para

identificar las
funciones y
atribuciones del
AGQROO.

Realizar un
calendario de visitas
a las areas

productoras de la
documentacién para
verificar los
procesos que se
ejecutan y efectuar
un  reconocimiento
de las series
documentales tanto
sustantivas  como
comunes que
producen en el
cumplimiento de sus
funciones.

Elaborar el Proyecto
del Cuadro General
de Clasificacion
(pasar a marzo)

Presentar el
Proyecto del Cuadro
General de
Clasificacion al
grupo

interdisciplinario

Difusiéon del Cuadro
General de
Clasificacion del
AGQROO

Actualizacion de la
Plataforma Nacional
de  Transparencia
con el Cuadro
General de
Clasificacion del
AGQROO

Elaborar el
Programa de
valoracion
institucional
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programa de
valoracién al Grupo
Interdisciplinario

para su aprobacion.
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Presentar a las
areas operativas el
Programa de
valoracion para su
conocimiento.

Entrevista con las
areas operativas
para el llenado de la
Ficha técnica de
valoracion

Sesion  de  Grupo
Interdisciplinario
para el andlisis de la
informacion
recopilada  durante
el llenado de las
Fichas técnicas de
valoracion.

Integracion del
Catalogo de
Disposicion
Documental.

Difusion del
Catalogo de
Disposicion
Documental del
AGQROO.

Actualizacion de la
Plataforma Nacional
de  Transparencia
con el Catdlogo de
Disposicion
documental del
AGQROO

Integrar el Proyecto
de los Lineamientos
de Gestion
Documental

Sesién de  Grupo
Interdisciplinario
para la aprobaciéon
de los Lineamientos
de Gestion
Documental.

Difusiéon  de los
Lineamientos de
Gestién Documental
al interior  del
AGQROO
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Fundamentado en el
diagndstico aplicado
elaborar el proyecto
de equipamiento de
las areas operativas
que realizan los
procesos de gestion
documental

Enviar el proyecto
de equipamiento al
Departamento
Administrativo para
el andlisis  de
impacto
presupuestario.

Equipamiento fisico
de las areas
administrativas que
integran el AGRROO

Implementar las
acciones de
mantenimiento  de
los  techos  del
edificio del Archivo

Elaborar un
diagnostico de las
necesidades de
capacitacion en

materia de archivos
en la institucion

Integrar el Programa
de capacitacion del

AGQROO

Difusion del
Programa de
Capacitacion

Implementacién  del

Programa de
Capacitacion.
Implementar
platicas de

sensibilizacién  en
materia de archivos
a los servidores
publicos de la

institucion.

Publicar el
calendario de las
platicas de

sensibilizacién  de
manera oficial  al
interior de la
institucion para
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conocimiento  del
personal

Acudir al éarea a
impartir la platica de
sensibilizaciéon  en
materia de archivos

f. Costos

El costo estimado para la ejecucion del Programa es de $2'010,000.00
VI. ADMINISTRACION DEL PADA

Con la finalidad de que el Programa Anual de desarrollo Archivistico sea aprobado,
se debera presentar a consideracion del Director General del AGQROO. Una vez

aprobado, se procederd a su publicacién en la Pagina Web de este Organo
Administrativo Desconcentrado.

Planificacion de las comunicaciones.

La comunicacion para implementar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
del AGQROO se representa en el siguiente diagrama:

Responsables de
Archivo de Tramite,
Concentracion e
histérico

Grupo Interdisciplinario

Area Coordinadora
De archivos
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Titulares de las
Unidades
Administrativas

La comunicacion entre los responsables de los Archivos Institucionales y el
Coordinador de Archivos se llevaran a cabo de manera personal, via telefonica, o
bien mediante correo electronico. En los casos que asi se requiera, por la
naturaleza del asunto a tratar, se emitira circular u oficio.

Reporte de Avances

El Area Coordinadora de Archivos, emitird un informe Trimestral al Titular del
Archivo General sobre los avances en el cumplimiento del Programa y elaborara
un informe anual sobre el cumplimiento del mismo, el cual debera publicar en el
portal electronico del AGQROO, a mas tardar el Ultimo dia del mes de enero del
siguiente afo de la ejecucion del programa, para dar cumplimento a los
establecido en el Art. 26 de la Ley General de Archivo.

a. Control de cambios

Como parte del seguimiento de las actividades programadas y sustentado en el
andlisis de los informes de avances presentados al Grupo Interdisciplinario, el Area
Coordinadora de Archivos determinara la necesidad y procedencia de realizar
ajustes al Programa. Para ello sera necesario establecer un control de cambios
que se anexara al PADA original, indicando cual fue la actividad original, las
modificaciones realizadas, asi como la causa que origind dichas modificaciones.

El formato oficial para proceder con el control de cambios sera emitido por el Area
Coordinadora de Archivos y el procedimiento establecido sera el siguiente:

1) Se recibira la solicitud del control de cambio
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2) Se debera documentar la solicitud

3) La solicitud debera ser evaluada por el coordinador de archivos para
determinar la procedencia de esta, tomando en cuenta el impacto que
representara en el programa y cumplimiento de metas tanto en el factor
del tiempo como en los recursos.

4) Una vez determinada la procedencia del cambio, se procedera a la
modificacion del plan.

b. Planificacion de Riesgos

Son los procesos que permiten identificar, evaluar, jerarquizar; controlar y dar
seguimiento a los eventos y posibles amenazas que impidan el cumplimiento de
los objetivos y las metas programadas en este Programa.

A continuacion, se presenta el andlisis de riesgos que pudieran presentarse en la
ejecucion del Programa, asi como aquellas acciones encaminadas a su mitigacion.

Obijetivo

Identificacion de Riesgos

Medidas de Mitigacion
de Riesgos

Elaborar el cuadro General de Clasificacion
de la institucion

Que el &rea coordinadora de archivos no
cuente con el personal capacitado para
trabajar en la elaboracion de Cuadro de
clasificacion.

Trabajar en la capacitacion del personal
adscrito al area coordinadora de Archivos.

Que no exista coordinacion con los
responsables de los archivos
institucionales.

Trabajar en estrecha comunicacién con las
Unidades administrativas productoras de la
documentacion.

Elaborar el programa de valoracién para la
elaboracion del Catdlogo de Disposicion
Documental

Que no se integre el Grupo Interdisciplinario

Sensibilizar a los Directivos del AGQROO y
de la SEGOB sobre la relevancia del trabajo
del Grupo Interdisciplinario

Que el area coordinadora de archivos no
cuente con el personal capacitado para
efectuar el proceso de valoracion.

Trabajar en la capacitacion del personal
adscrito al area coordinadora de Archivos.

Emitir el proyecto de los lineamientos que
contemplen los aspectos técnicos 'y
operativos  del proceso de gestion
documental.

Que el area coordinadora de archivos no
cuente con el personal capacitado para
efectuar el disefio de los lineamientos.

Trabajar en la capacitacion del personal
adscrito al area coordinadora de Archivos

Proyectar el equipamiento adecuado de las
areas operativas que realizan los procesos
de gestion documental.

Que la informacion del Diagndstico
institucional no esté completa y actualizada
y no se refleje la situacion real de los
archivos.

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

Que no se autorice la ampliacion
presupuestaria para el equipamiento.

Trabajar en la sensibilizacion sobre la
importancia de contar con la infraestructura
adecuada para la correcta conservacion y
preservacion de los archivos asi como de las
responsabilidades administrativas y penales
previstas en la LGA en caso de
incumplimiento
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Elaborar el programa de capacitacion
institucional en materia de archivos.

Que no se cuente con el personal
capacitado para realizar el Programa
de Capacitacion

Trabajar en la capacitacion del |
personal adscrito al area coordinadora
de Archivos. [

Trabajar en la sensibilizacion de los
servidores publicos mediante platicas
en materia de archivos y gestion

Que los Servidores publicos no
acudan a las  platicas de
sensibilizacion programadas

Solicitar el Apoyo y respaldo del
Titular para que la platica de
sensibilizacién sea de caracter

documental.

obligatorio en la institucion.
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Directora de Archivos del Ejecutivo y
Mejora Regulatoria del Archivo General del

MARCO NORMATIVO

bOHbIIIUCIOH I"UIIIIC& de ios Eb[dQOb unidos iviexicanos
Constitucién 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

ey de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Quintana Roo
Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo
Decreto de Creacidn del Archivo General del Estado
Reglamento Interior del Archivo General del Estado
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~Adriana Pxado Cuéllar Lic. Gabriel }aa}qal Pérez

Director General del Archivo General del

Estado de Quintana Roo
Estado de Quintana Roo S
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