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1.-Presentar y solicitar la autorizacién al Pleno del

IDAIPQROO, la publicacion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2022 (PADA 2022).

2.-Elaboracién y presentacién del Informe Anual de

Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2021 (PADA 2021).

3.-Publicar en el SIPOT:
1. El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022

(PADA2022),
2. El Cuadro General de Clasificacién Archivistica,
Catdlogo de Disposicion Documental y la Guia de
Archivo 2022.

4.- Seguimiento en la elaboracién de normatividad

aplicable al IDAIPQROO en materia de gestién
documental.

5.- Presentar al Grupo Interdisciplinario, el Manual de

operacion del drea Coordinadora de Archivos del
IDAIPQROO

6.- Presentar al Grupo Interdisciplinario, el Manual de
procedimiento para la baja documental de los
expedientes que cumplieron los plazos de
conservacién, de acuerdo con el CADIDO.

7 .- Elaboracién y presentacion del Manual de
Procedimiento del Archivo de Trdmite, ante el Grupo
Interdisciplinario.

NORMATIVO
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> 8.- Elaboracion y presentacién del Manual de
p Procedimiento del Archivo de Concentracién, ante el

Grupo Interdisciplinario

9.- Atencién y seguimiento a la Auditoria Archivistica,

realizada a las Unidades Administrativas del Instituto
por parte del Organo Interno de Control en
coordinacién con el Area Coordinadora de Archivos.

10.-Colaboracién con el Organo Interno de Control en

los procesos de Enfrega- Recepcion.

11.-Publicar en el SIPOT: Los inventarios del archivo de
trémite, de concentracién y de baja documental

2022.

12.- Publicar los dictdmenes y actas de baja

documental.

13.-Elaborar y someter a consideracién del titular del

Instituto, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2023.

14.-Presentar a los integrantes del Sistema Institucional
de Archivos del IDAIPQROO el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2023.

Area Coordinadora de Archivos
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1.-Presentar ante el Grupo Interdisciplinario, el
calendario de sesiones ordinarias a ejecutar en el ano
2022.
Permanente -En caso necesario,
para la exposicion y aprobacion
. . . de acuerdos que mejoren y
2.-Convocar a sesiones extraordinarias. fortalezean el Sisterna Insfitucional

de Archivos del Instituto.
(Articulo 51 de la LGA).

— 3.-Disefar y aplicar un cuestionario diagndstico para

é conocer la infraestructura, las fortalezas y las dreas de

|:_J oportunidad; respecto a la administracion de archivos

@) en el IDAIPQROO.

-}

[a'4

7S 4.-implementacién de las medidas de seguridad

u_',' necesarias para el adecuado resguardo de los

'-'>-' archivos en el archivo de concentracién.

z

5.-Formalizacion del archivo de concentracion.

6.-Actualizacién y/o ratificacion de los responsables
del archivo de trdmite, concentracién, histérico y

oficialia de partes que integran el Sistema Institucional
de Archivos del Instituto (SIA-IDAIPQROO).

7.-Actualizacion de los titulares de las unidades

administrativas que integran el Grupo Interdisciplinario
del Instituto.

1.-Actualizacién de los Instrumentos de control y

consulta archivistica del Instituto.

2.-Promover ante el Grupo Interdisciplinario, el

proceso de depuracién, de los documentos de
comprobacién administrativa inmediata,
correspondiente al primer semestre de 2022.

Area Coordinadora de Archivos
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3.-Integrar y publicar las Actas de eliminacién y

depuracién de Documentos de Archivo del
IDAIPQROO.

4.-Coadyuvar en la identificacion de los expedientes

por unidad administrativa y por ejercicio fiscal.

5.-Promover ante el Grupo Interdisciplinario la

publicacion del inventario general del IDAIPQROO

6.-Elaboracion e integracion de los inventarios

documentales (de trdmite, de transferencia primaria y
baja documental).

7.-Solicitud de transferencia primaria al Archivo de

Concentracioén.

8.-Presentar ante el Grupo Interdisciplinario el
inventario de transferencia primaria de los

expedientes que integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia en el archivo de trdmite
de acuerdo con el CADIDO.

9.-Recepcidn y revisidbn de transferencias primarias en

el Archivo de Concenfracion.

NIVEL DOCUMENTAL

10.-Brindar servicio de préstamo y consulta a las A partir de la formalizacion del
Unidades Administrativas y productoras de la Archivo de Concentracion, este
documentacidon servicio serd permanente.

11.-Noftificar la baja documental de los expedientes
que integran las series documentales que han
cumplido su vigencia en el archivo de concentraciéon
de acuerdo con el CADIDO y que no poseen valores
histéricos.

12.-Promover ante el Grupo Interdisciplinario el

inventario de la baja documental de los expedientes
que integran las series que hayan cumplido su
vigencia y no posea valores histéricos, segun la
autoridad competente.

13.-Elaboracién e Integracién de los expedientes,

donde se registran los procesos de disposicidon
documental, incluyendo dictdmenes, actas e
inventarios de baja documental.

14.-Dar a conocer ante el Grupo Interdisciplinario los

AirtAmanac v nracadimiantAac Aanarativac Aa
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TICTUTTTICTTICS, y PITICTUn e s UCTUny Us uo

valoraciones y bajas documentales.

15.-Presentar al Grupo Interdisciplinario el Cuadro

General de Clasificacién Archivistica, el Catdlogo de
Disposicion Documental y la Guia de Archivo
Documental 2023.

1.-Realizar la firma del Convenio de Colaboracién
entre el Archivo General del Estado de Quintana Roo,

la Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo y el
IDAIPQROO.

2.-Actualizar el directorio de los Coordinadores de
Archivos de los Sujetos Obligados de la LGA en el
Estado.

Cuando se realicen cambios
internos en los Sujetos Obligados.

3.-Elaboracién de material de sensibilizacién en

materia de Gestion Documental, organizacion y
conservaciéon de archivos, asi como la experiencia del
Instituto en la implementacién de la LGA.

4 .-Realizar un calendario de frabajo que integre las

capacitaciones dirigidas al personal del IDAIPQROO
en materia de gestion documental y administracién
de archivos.

5.-Profesionalizacion de los responsables del archivo

de trédmite concentracién y coordinacién de archivos
del Instituto.

7

6.-Vinculacién con los Sujetos Obligados del estado;

para fomentar la implementacién y cumplimiento a la
Ley General de Archivos.

VINCULACION CON SUJETOS OBLIGADOS

7.-Dar seguimiento e implementacién a los acuerdos
emitidos por la Comisién de Archivos del Sistema
Nacional de Transparencia (SNT).

8.-Seguimiento del cumplimiento de actividades del
IDAIPQROO en el Registro Nacional de Archivos.

Periodo que establecerd el CNA.

Area Coordinadora de Archivos
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9.-Participar como integrante del Consejo Local del
Estado en materia de Archivos

instalacion del Consejo Local de
Archivos.
(Articulos 70-73 de la LGA).

10.-Elaboracién de la evaluacién diagnostica de la
implementacion de la LGA con los Sujetos Obligados
del Estado.

Area Coordinadora de Archivos




