SEMUJERES
SECRETARIA
DE LAS MUJERES

202212027

PLAN ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO (PADA)
EJERCICIO 2025




SEMUJERES
SECRETARIA
DE LAS MUJERES

quTANA RBD 20221207
INDICE
0 T3 1T Yo L) 1SS 5
E T 0T =] 4T T PP RSP PE P TRTR R 6
4, PlAN@ACION 1.vvvreerssnreesesssnsssssnissssnssssasssssasssssanessssnsssssssssssssssntnsssansassissaentsssnsassneesssssnnnesss 7
4.1 REQUISITOS ...cooueeisessisicsnssisismsasssrsnssssssssatssnssssnnsssassme s s s s s st sna st s s st s s s R R RS SRS S e e n e 7
4.2 PVCATICE iisivinssnssmssssssasivnssssninissssssassonssy s rnsassumssuvessausssssssuvatssvamantyanssesas srans o XRRRRRE KRR T RS 9
4.3 ENtregables........oovciiiiiciiinisssnnsemsssss e st s s 9
. o 417 [ = Ve L= SN 10
A5 RBCUISOS. cvsusisssssnmsasasnssnessasssisaasss saassissssnnonnmsssssassisnnnssarsassassmansananssssnns Insssapsasssessnnnnpass 10
4.5.1 Recursos HUMANOS .....cc.ccuremricasmmisssnnsssasssssssasssssnssnsssssssssanssssnnssassassssnasssssnsnnnssananss 10
4.5.2 Recursos Materiales .....cccooremrmiiinsnmmesiinismnssansres e s ses s s 13
4.6 Tiempo de IMmplementacion......c.uurrnnci 13
4,6.1 Cronograma de ActVIdades .....sssssmmessmsissmassssussissesseremerossssssoras R 15 [ \
B A 0+ 13 o Y- PP SRR 17 L/
ADMINISTRACION DEL PADA .....coneuimemsaessssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssasssssssasssees %

1.~ Plapificar |88 cOmMUNICACIONES uuasusssssrmmmssiasissmimiaissesssessesssysmret srmemsmmmsssasmsmsoess

2.- Planificar la Gestion de Riesgos
MARCO NORMATIVO ...coeeeiriirenessseesesssassssssssssssassssesssssssssssssesasssssssssasssssssnssnsssssnsssssass
APARTADO DE FIRMAS.........ccoeimimnuninnnnanssanssensasssssans - A UPO——




SEMUJERES
SECRETARIA
DE LAS MUJERES

202212027

PRESENTACION

La Secretaria de las Mujeres, surge en cumplimento a lo establecido en el Decreto
NGmero: 022, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo con fecha
9 de octubre del 2024, por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de
la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, y por el
que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley para la
Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Quintana Roo 'y la Ley de Acceso
de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Quintana Roo.

La Gobernadora subrayd la importancia de esta nueva Secretaria, que busca
representar a todas las mujeres del estado y trabajar por la igualdad sustantiva, con

el objetivo de reducir las brechas de desigualdad y promover la equidad de género.

«Es fundamental tener una Secretarfa que trabaje por y para las mujeres, y hoy en f
Quintana Roo damos un paso firme hacia una sociedad mas equitativa», destaco \\‘,.
Lezama.

Con esta decision, Quintana Roo se coloca a la vanguardia en la implementacion de
politicas que promueven una vida libre de violencia para las mujeres, fomentando la k
igualdad y el respeto a los derechos de todas.

Que en sus articulos 24 y 25 de la Ley General de Archivos, asi como 23y 24 de la

Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo establece que en cada Sujeto Oblig \
deberé existir un programa anual con elementos de planeacion, programagOn y 5
evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de ‘

administracion de riesgos.

En razén del cual se Presenta el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), que \
permitira mejorar las capacidades de administracion de archivos de la Secretaria, y )(
vislumbrar la participacion de cada una de las Unidades Administrativas y sus

respectivos(as) titulares en cada etapa de este plan.
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Este Plan, sera un instrumento de orientacion y soporte para los/las. Servidores(as)
Publicos(as) que laboran al interior de la organizacién involucrados en los procesos

archivisticos.

Cada afio se debera elaborar conforme a las necesidades no cumplidas en el
documento inmediato anterior, asi como en la programacion de nuevas
oportunidades de mejora que permitan cubrir aspectos: administrativos, materiales
y de recursos humanos, asi mismo se deberd promover su continua aplicacion,

ejecucion y difusion.

Por ultimo, el presente Plan propiciara el esquema de trabajo del Grupo
Interdisciplinario en Materia de Archivo (GIA) y del Sistema Institucional de Archivos
(SIA), mecanismos que han sido creados para mejorar las capacidades de
administracion de archivos, se visualizaran los requerimientos financieros, materiales

y sobre todo humanos.

ELEMENTOS DEL PADA

1. Marco de Referencia

Una de las problematicas detectadas desde antes de su creacion como Secretaria, es /
la generacion excesiva por parte de las unidades administrativas de documentacig
nueva, aunada a la existente lo cual implica la acumulacion de cajas de arcivo O’
muerto, con la consecuente problematica de la disminucion de espacio. Hasta antes

de 2018, se habia padecido de lugares inapropiados como una bodega en el
mercado publico Manuel Altamirano para el resguardo y concentracion de todo el
acervo documental lo que ocasioné un deterioro de cajas de archivo y de

expedientes, asi como la falta de seguimiento por las areas generadoras.

Como antecedentes el Instituto Quintanarroense de la Mujer, en el afio de 2018, para

aminorar dicha problematica, optd por la renta de un establecimiento con mayor




SEMUJERES

SECRETARIA
DE LAS MUJERES

qlJlPll’A"tARPOl 202212 UZ 7 L
espacio, en el que ya se cuenta con areas exclusivas para el control, manejo y acceso
al acervo documental. Aun asi, y en el traslado mismo de toda la documentacion a
las nuevas instalaciones continian detectandose necesidades apremiantes como lo

es el tiempo para concluir los procesos de valoracion documental.

De igual forma en el afio 2021, por situaciones y tramites de arrendamiento, se
realizo el traslado del archivo del todavia Instituto Quintanarroense de la Mujer a las
nuevas y actuales instalaciones. Este proceso, de traslado, fue supervisado por la
Direccién de Planeacion, de Archivo y Mejora Regulatoria (Area coordinadora de
Archivo) y la Direccién de Administracion, en conjunto con cada responsable de

Archivo de Tramite de la Secretaria.

El Sistema de Entrega y Recepcion SENTRE en Linea, a través del Anexo 27 inventario
de archivo de tramité, concentracion, histérico y baja, sigue siendo la principal T
herramienta de registro, control y administracion del archivo generado por cada L/
responsable. Uno de los retos es generar las condiciones para crear un sistema \\
propio de control y gestién del archivo buscando el apoyo de la Direccién de

Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones. \

En lo que se refiere a los instrumentos de control y consulta archivistica, son
documentos que facilitan la organizacién, administracion, conservacion 'y
localizacion de los archivos: el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y

Catalogo de Disposicién Documental, Guia Simple de Archivo, en el afio de 2019 se !
elaboraron estos documentos como Instituto Quintanarroense de la Mujer, e%

intento de contar con un orden y se realizé tomando en cuenta las actividade ue/77 N
cada unidad administrativa realizaba, lo anterior, debido a que hasta antes del afio .

de 2019 no se contaba el Reglamento Interior, que permitiera realizarlo en base e

funciones, las cuales no cambian a diferencia del realizado en base a actividaees. \

Actualmente como Secretaria de las Mujeres, se sigue padeciendo de la falta de un
Reglamento Interior y por consiguiente de un Manual de Organizacion, que permita

y facilite elaborar los Instrumentos Archivisticos, a traves de estos dos instrumentos
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juridicos Internos, por lo que, para solventar esta situacién, la coordinacion de
archivos pondra especial atencién que durante la elaboracién de la Ficha Técnica de
Valoracién de Series Documentales, se incluya la funcién por la cual se crean las
series documentales y que estas funciones sean consideradas en la elaboracién tanto

del Reglamento Interior como del Manual de Organizacion.

Finalmente, y para contribuir a reducir la problematica del acumulamiento de acervo '
documental, se establecera en este programa anual, la realizacion de por lo menos
una baja documental Institucional al afio o de al menos de tres unidades
administrativas a consideracion del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la

Secretaria.

2. Justificacion

La ejecucién del presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico, contribuira a la

identificacion de la problemética en el tema del control, administracién y resguardo
del acervo documental de la Secretaria. De igual forma permitira identificar los

actores involucrados, asi como los requerimientos tanto humanos como materiales.

En este documento se veran reflejados, las actividades y tiempos de ejecucion, en el

corto plazo principalmente, para dar cumplimiento a los objetivos planteados.
Un aspecto importante a resaltar sera la capacitacion en los temas de Archivistica y &
el del uso del Sistema SENTRE en linea, con dichas capacitaciones se pretende lo #

una adecuada administracién de los archivos generados por cada U ad’ )/) 2
Administrativa, asi como concientizar sobre el valor y la responsabilidad de cada (

servidor y servidora publico(a) en el cuidado, control y resguardo del archivo.

En su ejecucion se vislumbraran los procesos administrativos necesarios (tareas)

el cumplimiento de lo planteado, pero a su vez se iran detectando oportunidades d

mejora, que seran la fuente de informaciony trabajo para el siguiente Plan Anual.
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Con la implementacion de este Documento, se cumplird con el marco normativo
vigente, en materia de Archivo, asi como el relativo al Acceso a la Informacioén
Plblica, del cual todo el servicio pablico de la Secretaria de las Mujeres tenemos

alguna responsabilidad.
3. Objetivos

Objetivo General

Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas al interior de la Secretaria de las
Mujeres, encaminadas al mejoramiento de procesos administrativos que garanticen
la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de
los documentos de archivo generados por cada Unidad Administrativa, a través de

la instalacién y operacién del Sistema Institucional de Archivos.

Objetivos Particulares
1- Llevar a cabo las sesiones ordinarias y extraordinarias del Grupo Interdisciplinario,

en cumplimiento a la legislacion en materia de archivo.

2.- Instalar y verificar el correcto funcionamiento de todos los componentes del
Sistema Institucional de Archivo SIA.

3. Coordinar las actualizaciones correspondientes al Cuadro General
Clasificacion Archivistica y al Catalogo de Disposicion Documental, Guia Si

de 0/},
Archivo con el apoyo de cada responsable de Archivo de Tramite en las Uhidades \«

Administrativas.

4.- |dentificar, organizar, clasificar y resguardar el acervo documental de cada Unid

Administrativa.
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5.- Promover la capacitacién del 100% de cada responsable del archivo de tramite, y
del grupo interdisciplinario en materia de gestion archivistica, asi como el tema del
SENTRE en linea.

6.- Realizar por lo menos una baja documental al afio y/o de tres unidades

administrativas que considere el Grupo Interdisciplinario.

4. Planeacion

Una vez que se han establecido los objetivos a partir de un diagnostico rapido de la
situacion actual del archivo de la Secretaria de las Mujeres, la ejecucion del PADA, se

establecera como el primer esfuerzo real encaminado a mejorar la organizacion y

clasificacion de los archivos generados por cada una de las unidades administrativas, /\
., o |
asi como el eventual tratamiento del archivo de concentracion, lo cual requerira de L/
la participacion de cada responsable de archivo en la realizacion de las siguientes \
tareas:
e Participacion en las Sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivo \

e Validacion por parte del Grupo Interdisciplinario de Archivo del PADA
o Participacion en la elaboracion de Instrumentos Archivisticos.
e Identificacion de areas productoras de archivo, asi como sus respectiv;
responsables.
e Identificacion y organizacién de documentos y su cotejo con el Si%
SENTRE en linea. (Pre-Valoracion) 7/
e Establecer el calendario de capacitacion. §\

e Realizar un proceso de baja documental.

4.1 Requisitos
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En la implementacion y ejecucion del PADA para este ejercicio 2025, y partiendo del
diagnéstico en el manejo del archivo de la Secretaria, se encontraron las siguientes

condiciones y areas de oportunidad:

Materiales
e Alta concentracion de archivo no clasificado en las areas administrativas y en
la actual bodega.
e Espacio insuficiente en la actual bodega por el creciente volumen de archivo.

e Insuficiente mobiliario (Estanterias)

Humanos
e Escaso conocimiento del personal en temas archivisticos y del SENTRE.
e Falta de interés y apatia por el cuidado, organizacion y resguardo del archivo.
e Acumulacién de tareas encaminadas a la organizacion y clasificacion de su

propio archivo.

Financieros
e Requerimientos de gasolina y transporte para traslado de Responsables de
Archivo a la bodega donde se encuentra resguardada toda la documentacion \

de la Secretaria.

e Renta de Instalaciones.

Tecnolégicos ' l
e Falta de equipo de cdmputo, red, teléfono, en la bodega donde se e entra
resguardada toda la documentacion de la Secretaria. /;}/ { 5&
0.
)

e Falta de un Sistema informética para la administracion y control del archi

Administrativos
e Coordinar las sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario

e Elaboracién y validacion de Documentos Archivisticos
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4.2 Alcance

Respecto a este apartado, con la ejecucion del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico PADA 2025 se pretende establecer los elementos necesarios para
establecer las bases y adquirir el compromiso institucional en el pleno y adecuado
manejo archivistico. Cumplir al cien por ciento en la elaboracion y validacion de los ;
instrumentos archivisticos, establecer el esquema de trabajo y metodologia para
elaborar un sistema propio de informatica para la administraciéon y gestion del
archivo, reforzar la capacitacion del servicio publico involucrado con el manejo del

archivo e iniciar un proceso de baja de al menos tres Unidades Administrativas al

final del afio. A\
: \
\,
4.3 Entregables \“\
A partir de la elaboracion de los objetivos se desprenden las siguientes actividades:
Actividad Entregable
1.- Sesiones del Grupo Interdisciplinario e Oficios de Invitacion x

e Acta de la Sesion

e Evidencias Fotograficas

2.- Instalacién de Sistema Institucional de Archivo | e Oficio de seguimiento
SIA ®

Fotos y captura de pantalla
e Sistema creado

e Acta de Instalacion

3.- Elaboracién de Instrumentos Archivisticos: | @ Oficios de solicitud a las areas
Cuadro General de Clasificacién Archivistica; | o
Catalogo de Disposicion Documental; Guia Simple
de Archivo.

4.- Organizar y cotejar el archivo con el Sistema | e Oficios de solicitud a las ére’
SENTRE en linea, en la bodega. (Pre-Valoracion | 4
Documental)
5.- Capacitacion en materia de archivo. (Tema: | e Oficios de solicitud de
Instrumentos Archivisticos)

Fotografias

Fotografias.

capacitacion al Archivo General
del Estado.
e |istas de Asistencia.
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e Fotografias.

e Actas

6.- Proceso de baja documental e Oficios de solicitud a las areas
e |istados

expedientes propuestos para baja.
e Fotografias.

e Escaneo

de inventario de

4.4 Actividades

Actividad

Periodo

1.- Realizar 3 Sesiones del Grupo Interdisciplinario

Enero-Diciembre

2.- Instalacion de Sistema Institucional de Archivo SIA

Enero-Marzo

3.- Elaboracién de Instrumentos Archivisticos: Cuadro General
de Clasificacion Archivistica; Catalogo de Disposicion
Documental; Guia Simple de Archivo

Enero-Diciembre

4.- Organizar y cotejar el archivo con el Sistema SENTRE en
linea, en la bodega. (Pre-Valoracién Documental)

Enero-Diciembre

5.- Capacitacion en materia de archivo. (Tema: Instrumentos
Archivisticos)

Enero-Diciembre

6.- Proceso de baja documental

Junio y Noviembre

4.5 Recursos

Para dar atencién a las actividades descritas en el punto anterior, se requeririanQs

recursos humanos y materiales siguientes:

4.5.1 Recursos Humanos

Este apartado de Recursos humanos esta conformado principalmente la

estructura del Sistema Institucional de Archivo, el cual se muestra a continugéion: 77
/

10
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Unidad de
Correspondencia

Responsable de
Archivo de
Concentracion

Responsable de
Archivo Historico

Responsables de Archivo de
Tramite Oficina Central

Responsables de Archivo de
Tramite Delegaciones de l|a
Secretaria

El personal Asignado al Area Coordinadora de Archivos, actualmente se encarga

de: regular y dar seguimiento a la implementacion del Sistema Institucional de

Archivo (SIA), de orientar y dar seguimiento a la implementacion de técnicas

archivisticas, para el control, organizacién, y resguardo del Acervo Documental. Dar

seguimiento al uso, manejo y control del Sistema SENTRE en linea en su apart do

Anexo 27 Inventario de Acervo Documental. De igual forma se vincula y co@jina

con el Archivo General del Estado.

Para tal efecto, el Area Coordinadora de Archivo sus funciones son atendidas en la

Direccién de Planeacion, de Archivos y Mejora Regulatoria, para esta responsabilida

7

11
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se cuenta con tres personas. Un Director, un jefe de Departamento y un Auxiliar

Administrativo.

Recursos Humanos Operativos

Unidad de Correspondencia
o Llevar los servicios centralizados de recepcion, distribucion y despacho de
correspondencia
e FElaborar reporte diario de correspondencia
e Colaborar con la persona responsable del Area Coordinadora de Archivos

o Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Responsable de Archivo de Concentracién
e Llevar a cabo la Recepcion, custodia y disposicion documental de los
expedientes semiactivos, aplicando los instrumentos de control y consulta
archivisticos.
o Brindar el servicio de préstamo y consulta para las unidades administrativas

productoras de la documentacion \

e Colaborar con la personal responsable del area coordinadora de archivos
e Llevar un registro de firmas autorizadas del personal de la Secretaria para
solicitar expedientes en consulta o préstamo.

e Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables

Responsable de Archivo Historico
e Recibir, organizar y describir los expedientes con valor historico
e Colaborar con la persona responsable del Area Coordinadora de Archfibs /_.r//
e Participar en el Grupo Interdisciplinario g
e Propiciar la difusién de documentos que tiene bajo su resguardo /
e Coordinar los servicios de consulta, referencia, préstamo y reprogr

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables

12

L
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Responsables de Archivo de Tramite de la Secretaria.

Llevar a cabo la integracion, organizacion, préstamo, y consulta interna de los
expedientes aplicando los Instrumentos Archivisticos respectivos 'y
observando el cumplimiento de los Lineamientos emitidos por el Archivo
General del Estado para el Registro y Control de los expedientes.

Resguardar los expedientes y la informacion clasificada.

Mantener actualizados los Inventarios Documentales de los expedientes que
se encuentren bajo su resguardo.

Asistir a cursos de capacitacion en materia de Gestion Documental, en la
blsqueda de una actualizacion y profesionalizacion continua de las personas
servidoras publicas involucradas en los procesos de la Administracion y
Control de los expedientes generados en la Administracion Plblica Estatal.

Las demés que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Las personas responsables de Archivo de Tramite: son designados por cada titular

de las Unidades Administrativas, que producen los documentos.

4.5.2 Recursos Materiales y Servicios

Cajas de archivo muerto, cintas, papel tamafo carta

Anaqueles, para el archivo de concentracion en la bod
Gasolina y viaticos X
Guantes, cubrebocas

Detectores contra incendios y extintores

Servicio de fumigacion

Servicio de hidratacion (para trabajos de baja documenta )
s
Renta / /

4.6 Tiempo de Implementacién

SEMUJERES
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En este apartado se especifica que el tiempo de implementacion del PADA tiene ¥n
tiempo de validez de un afio, y en las actividades especificas se establecerapgls
periodos estimados de trabajo. '

Ver Cronograma de Trabajo parte inferior. o 27

%
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Nota: Los precios sefialados ya incluyen el IVA. Y el costo de las actividades de la 1
a 6, se consideran como costos directos o variables, como lo son los salarios de las
personas que estuvieran relacionadas con la ejecucion de las mismas, por lo que no

se considera como parte del presupuesto designado al Tema de Archivo, ya que
existe antecedente para determinar el costo especifico de las horas-h bre// )

destinadas a los procesos archivisticos.

129,072.12 4?

Actividades C?St‘f Costo Total
Unitario
1.- Sesiones del Grupo Interdisciplinario N.A N.A
2.- Instalacion de Sistema Institucional de Archivo SIA N.A N.A
3.- Elaboracién de Instrumentos Archivisticos: Cuadro
General de Clasificacion Archivistica; Catdlogo de N.A N.A
Disposicion Documental; Guia Simple de Archivo.
4.- Organizar y cotejar el archivo con el Sistema SENTRE en '
, ;.7 N.A N.A
linea, en la bodega. (Pre-Valoracion Documental)
5.- Capacitacién en materia de archivo. (Tema:
A N.A N.A
Instrumentos Archivisticos).
6.- Proceso de Baja Documental (Costo Aproximado)
Recursos Materiales y Servicios /\
|
1.- Ca{as de arch'wo muerto, cmt.as, papel tamafio carta 171.88 3,980.16
(solo &rea coordinadora de archivos) \
2.- Anaqueles (3 pza) 3,732.91 11,198.73
3.- Qasohr’la Chetumal-Lazaro Cérdenas y Chetumal- 100 5,000.00
Benito Juarez.
4.- Guantes de nitrilo, (2 cajas de cada uno) 313.02 626.06
5.- Cubrebocas 101.26 202.52
6.- Detectores contra incendios y (4pza) 275.00 1,100.00
7.- Extintores (3) 2,315.00 6,945.00
8.- Servicio de fumigacion (1 Servicio) 6,000.00 6,000.00
9.- Aguas 5 paquetes de 45 piezas (para trabajos de baja 110.99 554.95
documental)
19.— Refrescos 9 paquetes de 24 pzas. (para trabajos de 192.30 1,730.70
baja documental)
11.- Renta instalaciones de la bodega 7,420.00 S 89,040.00
12.- Luz 449.00 2,694.00
TOTAL

AN
|
Y
¥
e
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ADMINISTRACION DEL PADA

1.- Planificar las comunicaciones
Para la correcta comunicacién entre el Area Coordinadora de Archivos y las personas

responsables de archivo en las areas administrativas, se realizara via oficio para
solicitar reuniones de trabajo, capacitaciones e indicaciones, asi como la aplicacion

de lineamientos.

1.1Reporte de Avances : e

En el seguimiento a las actividades programadas en el Cronograma de Actividades '
de presente documento se realizard un reporte cuatrimestral, alineado con las
sesiones del grupo interdisciplinario y establecido en el orden del dia, e informando
del avance programado por areas a la Titular de la Secretaria, con el objetivo de :

detectar necesidades y estrategias de solucion. \

1.2 Control de Cambios

Con el propésito de identificar las necesidades en la ejecucion de este Programa, asi

como los desvios para corregirlos y evitar su repeticion, en esta etapa de control s
realizaran los siguientes criterios de evaluacion:

Cantidad: Determinada por el nimero de actividades cumplidas. &

Tiempo: Horas, dias, semanas, meses para la conclusion de una actividad.

Costo: Estimacion del costo requerido 1
Evaluacién del Desempefio: Tiene como finalidad verificar lo que se esta haciendo l

/ /

/

En caso de requerirse cambios en la programacion de actividades de este P/yflas

areas administrativas y/o los responsables de archivo de tramites deberan:
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e Enviar solicitud descriptiva via oficio.
El Area Coordinadora de Archivo debera:
e Recibir solicitud.
e Documentar solicitud. _
e Realizar la evaluacién de la solicitud, tomando en cuenta los criterios antes
sefialados.
e Modificar plan, productos y documentos.

e FElaborar formatos de control.

2.- Planificar la Gestion de Riesgos

En esta etapa se identificaran los posibles eventos y amenazas que obstaculicen o /‘\
impidan el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el PADA. u

2.1 Identificacion de riesgos 'f‘
Identificar las amenazas que puedan afectar el desarrollo del PADA y obstaculizar el

alcance de los objetivos planteados.
.N £ Descripcion del Riesgo ‘ Clasificacion del Riesgo \
Riesgo

Personal con escaso conocimiento en o -
1 i Administrativo
temas de archivo.

Instalaciones proclives a permitir el

2 Material
acceso al agua.
Cajas de archivo muerto almacenadas . ;

3 . o Administrativo
sin verificar.

4 Personal nuevo o rotacion del mismo - Administrativo

2.2 Analisis de riesgos
Analizar la probabilidad de que ocurran tales amenazas, asi como el impacto que
pudieran tener sobre el desarrollo del PADA.

; Probabilidad
Factor de Riesgo (Alta, media, baja) /

19
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Desconocimiento de la Reglamentacién en
| Materia de: Archivo, Acceso a la Informacion y Alta
SENTRE en linea.

Instalaciones ubicadas en una zona de la
Ciudad, con problemas de inundacidn. Media

Acumulacién de horas de trabajo y en
consecuencia atraso en la revision.
2.3 Control de riesgos
Proponer opciones y acciones para reducir las amenazas que se pudieran presentar
durante el avance de las actividades.

Media

Descripcion de la accion de control Estrategia Medios de verificacion

Capacitar al 100 del Personal que

forma parte del Sistema Institucional e Evidencia Fotografica

de  Archivos vy al Grupo . . e Listas de Asistencia
e Reducir el Riesgo

Interdisciplinario en los Temas de e Informe de proceso

Archivo, Acceso a la Informacion y de Capacitacion

SENTRE en linea.
100% de cajas de archivo en

anagueles.

Revisiones  periddicas a las . . e Evidencia Fotogréfica

. . . Evitar el Riesgo . B

instalaciones para detectar posibles e Croquis de ubicacion

grietas.

Recomendacion y programacion de

trabajo con responsables de la "

informacién y responsable de E)‘;!df'nc'a F_ot;gra 'Ica
& . ‘ ® IC 0S a 1as

archivo de tramité de las areas i ; 10s €nvia

Reducir el Riesgo personas

detectadas con atraso.
Visita personal con responsable de la
informacion y/o enlace de archivo de

tramite. ¥
AN
s

responsables del

archivo.

/
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MARCO NORMATIVO

Disposiciones Federales.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Documento que Integra la Declaracion de Morelia, firmada por los titulares de los
archivos Estatales, participantes en el Encuentro Nacional de Archivos del Poder
Ejecutivo de las Entidades Federativas convocado por el Archivo General de la
Nacion los dias 15y 16 de agosto de 2016

Ley General de Archivo.

Disposiciones Estatales

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Quintana Roo

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

Roo. X
Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios relaciona

con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de QuintanggKoo.

0/

(3
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APARTADO DE FIRMAS

APROBADO EN LA PRIMERA SESION ORDINARIA POR LAS PERSONAS
QUE INTEGRAYN EL GRUPO INTERDICIPLINARIO DE ARCHIVOS

RN

-
Mtra. Marfa IWocom\—iuchim
Secrétarta’Técnica

Lcd&, Guillermo Ayora Pacho
Directorde Planeacion, de Archivos
y Mejora Regulatoria, Secretario
Técnico del Grupo Interdisciplinario
de Archivo oordinador de
Archivos

-~

-2 ;’27 P

-
; A\
P
~
> . a
~ ‘.".
“ 4

| ——

Lcda. Paloma Leticia del
Socorro Herrera Pérez
Directora Juridica

C.P Juan Nufez Guerrero
Auditor Especial
Representante de la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno

inArefiomgz\sanchez

'ﬁis itfcionalizacion dela

MTI. Clautia Horrras Muro
Directora de Comunicacion Social,

Sistemas Informaticos e Imagen
Institucional

P
e /
Y Ge

4¢. Adriana Mayoral Bravo
Difectora de Transversalizacion de
Politicas Publicas

Lcda. Roxana-Margarita
~ Gémez Sales
Encargada de la Direccion de
Empoderamiento y Desarrollo
Sustentable de las Mujeres

22
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Leda. Judith Yosajany
Gonzdlez Padilla
Directora de Prevencion
de la Violencia de Género

Lic. ArtUro |ssaias Trujillo Guagnelli
Directgf de Administracion y
de Archivos en representacion de la
Lic. Ana Lilia Ruiz Mufiiz
Directora General Administrativa y
de Archivos




