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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2024
INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

1. Introduccion

Con la finalidad de dar cumplimiento con lo dispuesto en la Ley General de Archivos en los articulos 23, 24 y 25; articulo
28, fraccidn lll; asi como en la recién aprobada Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo en los articulos 23, 24 y 27,
fraccion lll; que establece que el Area Coordinadora de Archivos elaborard y someterd a consideracion del Titular del
Sujeto Obligado o a quien éste designe, el programa anual.

El Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo (IDAIPQROO), a través de la
Coordinacion Administrativa y la Direccion de Planeacion, Infraestructura y Gestion Documental como drea Coordinadora
de Archivos, pone a disposicion el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 (PADA 2024) contempla actividades que promueven la adopcion de
buenas prdcticas encaminadas a la organizacion, conservacion y destino final de los documentos resguardados en los
archivos de trdmite, de concentracion y en su caso, identificacion de expedientes que integrardn las transferencias
secundarias; es una herramienta que incluye acciones concretas que se realizan a corto, mediano y largo plazo con un
impacto permanente en el Sistema Institucional de Archivos (SIA) de tal forma que se pueda controlar de manera eficiente
y sistemdtica el ciclo vital de los documentos asi como la adecuada organizacion de la documentacion con un
transparente, oportuno y homogéneo proceso de rendicidn de cuentas aunado a la optimizacion de espacios en las
instalaciones consideradas como acciones que apuntan a la sistematizacion de procesos de archivo institucionales,
garantizando el sustento documental de las atribuciones y funciones del Organo Garante.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 del IDAIPQROO, refrenda su compromiso para profesionalizar a los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos (SIA) del Organo Garante y coadyuvar con los Sujetos Obligados el
intercambio de experiencias derivadas del cumplimiento de la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos del Estado
de Quintana Roo.
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2. Marco Normativo de Referencia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica (LGTAIP)

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados (LGPDPPSO)

Ley General de Archivos (LGA).

Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica para el Estado de Quintana Roo.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo

Lineamientos para la implementacion y operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia, emitidos por el

Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos

Personales.

9. Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacion de las
obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fracciéon IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informaciéon Publica, que deben de difundir los Sujetos Obligados en los portales de Internet y en la PNT,
emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica vy
Proteccion de Datos Personales.

10. Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos emitidos por el Consejo Nacional del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccion de Datos Personales.

11. Politica y los Lineamientos de valoracion documental, gestion documental y organizacion de archivos del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informaciéon y Proteccion de Datos Personales.

12. Criterios para Elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico del Archivo General de la Nacién

13. Reglamento Interior del Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo

14. Reglamento de Operacion del Grupo Interdisciplinario del IDAIPQROO

15. Reglamento de Operacion de la Comision de Valoracion Documental del IDAIPQROO

16. Manual de Procedimientos sobre el Ciclo de Vinda de los Documentos de Archivo del IDAIPQROO

17. Instructivo de Integracion del Inventario de Archivo de Tramite

18. Instructivo para la Integracion de Cardtulas y Efiquetas de los Expedientes del IDAIPQROO

19. Instructivo de Elaboracion de Documentos y Oficios del IDAIPQROO
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20. Instructivo de Integracion del Inventario de Transferencia Secundaria
21. Instructivo de Integracion del Instructivo de Baja Documentall
22. Guia para la eliminacién y depuracion de Documentos de Archivo del IDAIPQROO
3. Glosario

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por el IDAIPQROO en el ejercicio de sus atribuciones y
funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

AGN: Archivo General de la Nacidn.

Archivo: Conjunto orgdnico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos en el ejercicio
de sus atribuciones o en el desarrollo de las actividades del IDAIPQROO.

Archivo de Trdmite: Area administradora de los expedientes activos. Unidad responsable de la administracion de
documentos de uso cotidiano, necesario para el ejercicio de las atribuciones de una Unidad Administrativa, hasta
su fransferencia primaria.

Archivo de Concentracién: Area administradora de los documentos transferidos desde las dreas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporddica y que le transfieren los archivos de trdmite y que permanecen en
ésta hasta su eliminaciéon o fransferencia secundaria, segun corresponda.

Archivo Histérico: Area administradora de la documentacién con valor histérico que se encarga de organizar,
conservar, describir y divulgar la memoria documental que es testimonio de la funcién y evolucion del IDAIPQROO.

Area Coordinadora de Archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en
materia de gestion documental y administracién de archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del sistema
institfucional de archivos.
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Baja documental: La eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia, valores documentales
y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores histdricos, de acuerdo con la Ley vy las disposiciones
juridicas aplicables.

Clasificacion Archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos a partir del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica mediante una clave alfanumérica, con base en la estructura funcional.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base
en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Gestion Documental: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion
de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion.

Grupo interdisciplinario: Conjunto de personas que deberd estar integrado por el titular del drea Coordinadora de
Archivos; la Unidad de Transparencia; los titulares de las dreas de Planeacion, Juridico, Tecnologias de la
Informacion, Organo Interno de Control o sus equivalentes; las dreas responsables de la informacién, asi como el
Responsable del Archivo Histdrico.

Sistema Institucional de Archivos: Refiere al conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con
los procesos de gestidon documental.

Transferencia: Refiere al traslado controlado y sistemdatico de expedientes de consulta esporddica de un archivo de
trdmite a uno de concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracién al archivo histérico.

Valoraciéon Documental: Refiere a la actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condicidn de los documentos que les confiere caracteristicas especificas
en los archivos de trdmite o concentraciéon, o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos
histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion,
asi como para la disposicion documental.
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4. Justificacion

La coordinacion y comunicacioén con los responsables de los archivos de trdmite, de concentracion, asi como los
infegrantes del Grupo Interdisciplinario del IDAIPQROO, se realiza con un enfoque de frabajo conjunto e integral a nivel
institucional para dar cumplimiento a los objetivos del PADA 2024.

El PADA 2024 presenta elementos de continuidad que dardn constancia al trabajo de la ejecucion de los programas 2020
al 2023 como la actualizacion y refrendo ante el Registro Nacional de Archivos (RNA) del Sistema Institucional, actualizacion
de inventarios de frdmite, elaboracion del informe de cumplimiento, carga de informacion en el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia (SIPOT), trabajos de valoracion documental y capacitaciones al personal.

El Programa incorpora el inicio de los trabajos para la identificacion de expedientes susceptibles de incorporacion al
archivo historico; la segunda etapa del Sistema Automatizado para la Gestion de Archivos (SAGA); y el procedimiento de
baja documental, asi como dar seguimiento a la relacion interinstitucional con el Archivo General del Estado (AGE), la
Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo (ASEQROOQ); el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales (INAI) y el Archivo General de la Nacion (AGN) para el desarrollo de programas de
capacitaciéon en la materia.

Bajo esta perspectiva, se cubrirdn los 3 niveles a fravés del modelo de administracion de archivos y gestion documental:

¢ Nivel estructural: Orientado a consolidar y formalizar el SIA, debiendo contar con la esfructura orgdnica vy la
infraestructura necesarias, asi como con los recursos materiales, humanos y financieros para un adecuado
funcionamiento.

¢ Nivel documental: Orientado a la aplicaciéon de los instfrumentos de control y consulta archivistica que generen las
unidades administrativas para proporcionar la organizacion, descripcion, valoracion, administracion, conservacion,
agilizar el acceso y localizacion de los documentos de archivo.

¢ Nivel Normativo: Orientado a la elaboracién e implementacion de politicas especificas y homologadas y al
cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normativa aplicable y vigente en materia de archivos.
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5. Andlisis FODA. FORTALEZAS, OPORTUNIDADES, DEBILIDADES Y AMENAZAS EN MATERIA DE ARCHIVOS

Niveles

Nivel Normativo

Nivel Estructural

Infraestructura

Tecnoldgico

Fortalezas

Se cuenta con el marco
normativo que es la Ley
General de Archivos
(LGA)

El Instituto tiene
actualizado el Sistema
Institucional de Archivos
(SIA).

Se cuenta con el
espacio para el Archivo
de Concentracion.

Se encuentra
establecido y en funcién
Sistema Automatizado
para la Gestion de
Archivos (SAGA).

Oportunidades

Trabajar de manera
permanente en la
elaboracién de
lineamientos y criterios
intfernos para el adecuado
fratamiento del ciclo de
vida de los documentos en
el interior del Instituto.
Participar de forma activa
en las sesiones de frabajo
del Grupo Interdisciplinario
los integrantes del (SIA).

Materializar las mejoras en
el equipamiento e
infraestructura del Archivo
de Concentracién para
estar en condiciones de
recibir las transferencias
primarias de las Unidades
Administrativas, asi como
optimizar espacio para
establecer el Archivo
Historico del Instituto.

El SAGA, herramienta
tecnolégica que permitird
al IDAIPQROO la gestion,
organizacién y
conservacion de los
archivos.

Debilidades

Homologacion de criterios
generalizados en materia
de archivos.

Desconocimiento de las
aftribuciones conferidas a
los archivos de trdmite del
Instituto.

Falta de mobiliario para
resguardar los expedientes
fransferidos.

Humedad vy fisuras en el
espacio designado al
archivo de concentracion.

No se cuenta con espacio
ni insumos para establecer
el Archivo Histérico.

Adaptar los formatos de
acuerdo a las necesidades
de cada unidad
administrativa. El SAGA es
un sistema que
programdticamente no
puede gjustarse con
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Amenazas

Probables delitos contra los
archivos.

Aplicacion de infracciones
administrativas en contra
de los servidores publicos
del IDAIPQROO.

Incumplimiento a la Ley
General de Archivos; de la
Ley de Archivos del Estado
de Quintana Roo y al
Reglamento Interior y
Condiciones Generales de
Trabajo del IDAIPQROO.

Inundaciones y riesgo de
siniestro de expedientes.
Exceso de expedientesy
pOCO espacio para
resguardar las
fransferencias primarias.

Presupuesto limitado e
incumplimiento de la Ley
General de Archivos y la
Ley de Archivos del Estado
de Quintana Roo.
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Niveles

Registro Nacional
de Archivos

Nivel Documental

Coadyuvar con los Sujetos

Obligados el intercambio
de experiencias en
materia de archivos

Fortalezas

Cada Unidad
Administrativa ha
designado al
Responsable del Archivo
de Trdmite, asi el
responsable de
Concentracién y Area
Coordinadora de
Archivos del Instituto.

El Instituto cuenta con
los Instrumentos de
Control y Consulta
actualizados.

Establecer
comunicacién con los
Sujetos Obligados de la
Ley General de
Archivos.

Oportunidades

Refrendar el Registro
Nacional de Archivos del
Instituto.

Realizar transferencias
primarias y mediante la
Comisién de Valoracion
Documental valoraciones
secundarias y bajas
documentales.
Coadyuvar en la
capacitaciéon de los
infegrantes del SIA del
IDAIPQROO

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Debilidades

facilidad a cambios que las
unidades administrativas
soliciten.

No recibir respuesta a
tiempo de la Unidad
Administrativa sobre el
responsable del archivo de
tfrdmite o en su caso
cambiar a los responsables
de archivo de trdmite de
personal de nuevo ingreso
que necesita de
capacitacién inicial y que
fiene que darle seguimiento
a los requerimientos en
materia de archivo.

Desconocimiento del
procedimiento de
fransferencias por parte de
las Unidades
Administrativas.

Desinterés en el tema
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Amenazas

Nombramientos no
firmados. Rotacién de
personal y cambio de los
responsables de archivo de
tradmite.

Aplicacion de criterios
personales, no
estandarizados y
homologados.

Actividades aisladas en
materia de archivos e
incurrir en infracciones en
materia de archivos.
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6. Objetivo General

Desarrollar actividades y funciones en cumplimiento del marco normativo a través del Sistema Institucional de Archivos y
del Grupo Interdisciplinario del IDAIPQROO, con la finalidad de establecer el Archivo Histérico, a través de la comunicacion
eficiente con los Responsables de los Archivos de Trdmite (RAT) de las Unidades Administrativas del Instituto, para realizar
las transferencias primarias asi como las transferencias secundarias y bajas documentales de conformidad a los
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

7. Objetivos Especificos

e Fortalecer los conocimientos en materia de archivo a los Responsables de Archivo de Trdmite, para realizar de
manera efectiva la integracion, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion de los
expedientes de las Unidades Responsables.

e Garantizar la operacion del Sistema Institucional de Archivos asi como del Grupo Interdisciplinario mediante |a
elaboracién, actualizacion e implementacion de criterios especificos en materia de organizacion y conservacion
de archivos.

e Liberar espacio en el archivo de concentracién mediante la elaboracién de baja documental de los expedientes
que concluyeron sus plazos de conservacion y que carecen de valores secundarios.

e Recuperar e identificarla documentacion con posibles valores secundarios y realizar los insfrumentos de descripcion
correspondientes, para que sean fransferidos al Archivo Histérico y pueda realizarse la conservacion de la
documentacioén, esto en coadyuvancia con la Comision de Valoracion Documental.

e Promover las transferencias primarias al archivo de concentracion, de los documentos que han cumplido sus plazos
de conservacion establecidos en el Catdlogo de Disposicion Documental, para evitar la acumulacion de los
expedientes en los archivos de frdmite, con el fin de liberar espacios en las unidades administrativas.
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8. Actividades para ejecutar el PADA 2024

A. NIVEL NORMATIVO. ACCION: DISPOSICIONES APLICABLES EN MATERIA DE ARCHIVOS AL IDAIPQRQO.

ACTIVIDAD

Presentar y solicitar la
autorizacion al titular del sujeto
obligado o a quien éste
designe, el Programa Anual de
Desarrollo  Archivistico 2024
(PADA 2024).

Elaboracion y presentacion del
Informe Anual de
Cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico
2023 (PADA 2023).

EJECUCION

Enero

(Art. 23 y 28,
fracc. Il de la
LGA. Art. 23, 24
y 27 fracc lll de
la LAQROO)

Enero
(Art. 26 LGA vy
Art. 25 de
LAQROOQ).

INDICADORES DE SEGUIMIENTO

Oficio de enfrega del
PADA 2024 al ftitular del
Sujeto Obligado.

Entrega mediante oficio
al Pleno del IDAIQPROOQ,
el Informe Anual de

Cumplimiento del
Programa  Anual de
Desarrollo Archivistico
2022.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

INDICADORES DE
CUMPLIMIENTO

Acuerdo del Pleno
mediante el cual se
apruebe el Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico 2024.

Acuerdo del Grupo
Interdisciplinario  para
la  Publicacién  del
PADA 2024 en el Portal
Web Institucional.

Acuerdo del Pleno
mediante el cual se
apruebe el Informe

Anual de cumplimiento
del Programa Anual de
Desarrollo  Archivistico

2022.
Publicacion en el sifio
web institucional del

Informe del PADA 2022.

Av. Othdén P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx

RESPONSABLE

Responsable: Area
Coordinadora de Archivos
(ACA).

Area de apoyo: Secretaria
Ejecutiva, Grupo

Interdisciplinario y Direccién de
Tecnologias de la Informacion.

Responsable: Area
Coordinadora de  Archivos
(ACA).

Area de apoyo: Secretaria

Ejecutiva, el Responsable del
Archivo de  Concenfraciéon
(RAC) vy la Direccién de

Tecnologias de la Informacién.
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Quintana Roo

No.

3

Dot dowecko @ b

ACTIVIDAD

Publicar en el SIPOT:

- El Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
2023 (PADA 2023),

- E Cuadro General de

Clasificacién  Archivistica,
Catdlogo de Disposicion
Documental, la Guia de
Archivo y los avances del
Inventario General del
Instituto 2023.
Seguimiento en la elaboracion
de normatividad aplicable al
IDAIPQROO en materia de
gestiéon documentall.

Implementacién de la tercera
etapa del Sistema
Automatizado para la Gestion
de Archivos (SAGA).

EJECUCION

Enero

(Art. 91,
fraccion XVL,
de la Ley de

Transparencia
y Acceso ala
Informacion
PUblica para
el Estado de
Quintana Roo.

Permanente

(Art. 28 fracc.
II; 52 de la LGA
y Art. 27 fracc.

Iy 50 de la
LAQROO)

Permanente.

(Art. 46 y 47 de
la LGA; y Art,
42, 43,44, 45y
46 de la
LAQROO).

INDICADORES DE SEGUIMIENTO

Acuerdo del Pleno y del
Grupo Interdisciplinario
donde se apruebe la
publicacion de los
Instrumentos de Control y
Consulta 2023.

Publicacion en el sifio
web institucional.
Reuniones con las

unidades administrativas
para dar seguimiento a
los inventarios
documentales, asi como
establecer las propuestas
y mejoras al Sistema
Automatizado para la

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

INDICADORES DE
CUMPLIMIENTO

Acuse de carga del
SIPOT.

Acta de las sesiones del
Grupo Interdisciplinario
en el que se apliquen
tanto los lineamientos
como los criterios en
materia de gestion
documental.

Publicacién en el portal
institucional el
inventario en el
formato del Sistema
Automatizado para la
Gestion de Archivos
(SAGA).

Av. Othdén P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx

RESPONSABLE

Area
Archivos

Responsables:

Coordinadora de

(ACA) y el Responsable del
Archivo de  Concenfraciéon
(RAC).

Area de apoyo:  Grupo
Interdisciplinario, Secretaria
Ejecutiva, Unidad de

Transparencia y Direccidon de
Tecnologias de la Informacion

Responsable: Area
Coordinadora de  Archivos
(ACA) y Responsable del Archivo
de Concentraciéon (RAC).

Area de  apoyo:
Interdisciplinario, Secretaria
Ejecutiva y Direccidon de
Tecnologias de la Informacion

Grupo

Responsables: Coordinacion
Administrativa, el Area
Coordinadora de  Archivos
(ACA), Direccién de Tecnologias
de la Informacion, Responsable
del Archivo de Concentracién
(RAC) 'y Responsables del

Archivo de Trdmite (RAT).
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ACTIVIDAD

Seguimiento a la Auditoria
Archivistica, realizada a las
Unidades Administrativas del
Instituto por parte del Organo
Inferno de Control en
coordinacién con el Area
Coordinadora de Archivos.

Colaboracién con el Organo
Interno  de Control en los
procesos de Entrega-
Recepcion.

EJECUCION

Sujetos al Plan
Anual de
Auditorias del
olC

(Art. 12 de la
LGA Yy Art. 14
de la
LAQROQ)

Permanente

(Articulo 17 de
la LGA y
Articulo 19 de
la LAQROO)

INDICADORES DE SEGUIMIENTO

Gestion de  Archivos

(SAGA).

Oficio de notificacién de
auditoria archivistica a
realizar a las unidades
administrativas del
Instituto, en coordinacion
con el Organo Interno de
Control.

Oficio de solicitud de
entrega de los
instrumentos de control y
consulta archivisticos
actualizados, a los
servidores publicos que
deban elaborar un acta
de entrega-recepcioén al
ratificar/separarse de su
empleo.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

INDICADORES DE
CUMPLIMIENTO

Oficio de notificacién
por parte del OIC de
los resultados de la
auditoria archivistica.

de
Consulta

Instrumentos
Control vy
Archivisticos
actualizados.

Av. Othdén P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx

RESPONSABLE

Area
Archivos

Responsables: el
Coordinadora de
(ACA).

Area de apoyo: Organo Interno
de Control, unidades
productoras de la informacién,
el Responsable del Archivo de

Concentracion (RAC), e
intfegrantes del Grupo
Interdisciplinario

Responsable: Area
Coordinadora  de  Archivos

(ACA).

Area de apoyo: Organo Interno
de Control, unidades
productoras de la informacién y
el Responsable del Archivo de
Concentracién (RAC).
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No. ACTIVIDAD
8 Publicar en el SIPOT:

A. Inventario General e
inventarios de
transferencias
primarias del

ejercicio 2024.

9 Publicar los dictdmenes y actas
de baja documental.

10 Elaborar y someter a
consideracién del titular del
Instituto, el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025.

EJECUCION

Octubre

Art. 91,
fraccion XVL,
Ley de
Transparencia
y Acceso ala
Informacion
PUblica para
el Estado de
Quintana Roo.

Diciembre

(Art. 31
Fraccion IX y
58 de la LGA;
y Art. 32 fracc
Villy Xl'y 59 de
la LAQROO).

Diciembre

(Artficulo 23,
24,25y 28
Fraccioén Il de
la LGA y Art.
23,24y 27
fracc lll de la
LAQROQ)

INDICADORES DE SEGUIMIENTO

Acta de
Grupo

Acuerdo del
Sesion del
Interdisciplinario.

Acta de
Grupo

Acuerdo del
Sesiéon del
Interdisciplinario.

Programa  Anual de
Desarrollo Archivistico
2025 enviado al titular del
sujeto obligado o a quien
éste designe para su
autorizacion/validacion.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

INDICADORES DE
CUMPLIMIENTO

Acuse de carga del
SIPOT vy publicaciéon en
el portal institucional las
actas de
procedimientos
operativos.

Acuse de publicacién
en el SIPOT y el portal
instifucional de  los
dictdmenes y actas de
baja documental.

Acuerdo del Pleno y
del Grupo
Interdisciplinario de
aprobaciéon del PADA
2025.

Av. Othdén P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx

RESPONSABLE

Area
Archivos

Responsable:

Coordinadora de

(ACA) y el Responsable del
Archivo de  Concenfraciéon
(RAC).

Areas de apoyo: Grupo
Interdisciplinario, Secretaria
Ejecutiva y Unidad de

Transparencia.

Responsable: el Responsable del
Archivo de  Concenfraciéon
(RAC) y Grupo Interdisciplinario.

Area  de  apoyo: Area
Coordinadora de  Archivos
(ACA) y Direccion de
Tecnologias de la informacién.
Responsable: Area
Coordinadora de  Archivos
(ACA).

Area de apoyo: Pleno del
IDAIPQROO
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

B. NIVEL ESTRUCTURAL. ACCION: FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO

ACTIVIDAD

Presentar

ante el

EJECUCION

Grupo Enero

Interdisciplinario, el calendario

de Sesiones Ordinarias a realizar

durante el ano 2023.

Convocar a
Extraordinarias.

(Articulo 51
fracciéon b de la
LGA; Articulo 52
fraccion b de la

LAQROO).

Sesiones Permanente

En caso
necesario, para
la exposicidon y
aprobacion de
acuerdos que

mejoren y
fortalezcan SIA.

(Articulo 51 de la
LGA; Articulo 50
y 53 de la
LAQROO).

INDICADORES DE SEGUIMIENTO

Acta de la Sesidén del
Grupo Interdisciplinario
en el que se aprueba el
calendario.

Convocatoria y Acta de
la Sesidn Extraordinaria
del Grupo
Interdisciplinario.

INDICADORES DE

CUMPLIMIENTO
Publicacion de las
Sesiones Ordinarias del
Grupo

Interdisciplinario en el
sitfio web institucional.

Publicacion en el sitio
web institucional.

Av. Othdén P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx

RESPONSABLES

Responsable: Area
Coordinadora de  Archivos
(ACA.

Area de apoyo: Integrantes
del Grupo Interdisciplinario, el
Responsable del Archivo de
Concentracién (RAC) vy la
Direccion de Tecnologias de
la Informacion.

Responsable: Area
Coordinadora de  Archivos
(ACA).

Area de  apoyo: los
infegrantes del Grupo
Interdisciplinario y la Direccion
de Tecnologias de la
Informacion.
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No ACTIVIDAD EJECUCION
3 Establecer el Archivo Histérico. Febrero-
diciembre.
(Articulos 11,

fracc. |, Il, VII, Xy
Xl; 21, incisod y
el 31 de la LGA;
y Articulos 21,
inciso d, 33y 34

de la LAQROO).
4 Realizar el Diagndstico Integrall Agosto
de Archivos 2024. ;
(Arficulo 11 VII,
VIIL, X, y XI).
5 Actualizacién y/o ratificacion Junio

de los integran del Sistema
Institucional de Archivos del
Instituto (SIA-IDAIPQROO).

(Articulos 21,29 vy
30dela LGA;y
articulos 29, 30,
31,32,33y 34 de
la LAQROO).

INDICADORES DE SEGUIMIENTO

Organizacién,
identificacion,
clasificaciéon y creacion
del Archivo Histérico.

Elaboracion de un
cuestionario para
identificar las fortalezas,
debilidades y amenazas
en la infraestructurg,
necesidades en materia
de capacitacion y los

requerimientos en
recursos humanos vy
materiales en el
IDAIPQROO.

Oficio de solicitud de
actualizacion de los
responsables del drea
coordinadora de
archivos, oficialia de
partes, de los
responsables  de los
archivos de trdmite, de
concentracion e

histérico.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

INDICADORES DE
CUMPLIMIENTO

Acta de Sesion del
Grupo
Interdisciplinario en el
que se aprueban las
fransferencias

secundarias que
integran el Archivo de
Trdmite y

Concentracién.
Presentacion de los
resulfados ante el
Grupo
Interdisciplinario

Nombramientos/
oficio firmado por los
fitulares de las
unidades
administrativas.

Av. Othdén P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx

RESPONSABLES

Responsable: Area
Coordinadora de  Archivos
(ACA), Responsable  del
Archivo de Trdmite (RAT) y el
Responsable del Archivo de
Concentracion (RAC).

Area de apoyo: Integrantes
del Grupo Interdisciplinario.
Responsable: Area
Coordinadora de  Archivos
(ACA) y Responsables de los
Archivos de Trédmite (RAT).

Area de apoyo: Direccién de
Tecnologias de la
Informacion, el Responsable
del Archivo de Concentracion
(RAC).

Responsable: Area
Coordinadora de  Archivos
(ACA).

Area de apoyo: Secretaria
Ejecutiva, Comisionada
Presidenta y Titulares de las
Unidades Administrativas.
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ACTIVIDAD

Actualizacién de los titulares de
las unidades administrativas
que infegran el  Grupo
Interdisciplinario del Instituto.

Refrendo ante el
Nacional de Archivos.

Registro

EJECUCION

Permanente

(Articulo 50 de la
LGA).

Sujeto al periodo
que establecerd
el Consejo
Nacional de
Archivos (CNA) y
a la fecha del
vencimiento
establecido por
el Registro (13 de
septiembre de
2024). (Arficulos
11 Fraccion 1V,
79,80y 81 de la
LGA).

INDICADORES DE SEGUIMIENTO

Oficio de solicitud de
actualizacion  de  los
responsables del archivo
de trdmite e integrantes

ante el Grupo
Interdisciplinario por
parte de las unidades
administrativas del
Instituto.

Actividades realizadas

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

INDICADORES DE

CUMPLIMIENTO
Oficios de
designacion de los
infegrantes del

archivo de trdmite e
infegrantes del Grupo
Interdisciplinario y
Acta de Sesion del Gl.

Nombramiento

firmado por la
Comisionada
Presidenta
designando al

responsable de Area
Coordinadora de
Archivos, Responsable

de Archivo de
Concentracion y
Responsable de
Archivo Historico.
Comprobante del
refrendo.

Av. Othdén P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx

RESPONSABLES

Responsable: Area
Coordinadora de  Archivos
(ACA)

Area de apoyo: Titulares de las
Unidades Administrativas del
IDAIPQRQOO, vy los integrantes
del Grupo Interdisciplinario.

Comisionado  Presidente vy
Responsable del drea
coordinadora de Archivos.
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

C. NIVEL DOCUMENTAL. ACCION: ORGANIZACION, ADMINISTRACION, CONSERVACION Y LOCALIZACION DE LOS ARCHIVOS DEL

IDAIPQROO
ACTIVIDAD
Actualizacion de los
Instrumentos de control vy
consulta  archivistica  del

Instituto.

Seguimiento en la
integracién del inventario de
frdmite de las Unidades
Administrativas.
Presentacion de la

actualizacidon del inventario
General del Instituto

EJECUCION

Permanente

(Articulos 13; 28,
fracc. LI, IVyV;
30, fracc. IV; 31,
fracc. IV de la
LGA. Articulos 15;
27 fracc. ly IV de
la LAQROO).

Permanente
(Articulos 13
Fraccién lll; 30,

fracc. Il de la LGA.

Arficulo 15, fracc.

Il de la LAQROO).

Junio
(Arficulos 13
Fraccion lll.

Articulo 15, fracc.
Il de la LAQROOQ)

INDICADORES DE SEGUIMIENTO

Inicia a parfir de la
solicitud de actualizacién
por parte de las unidades
productoras de la
informacion.

Calendario de Reuniones
aprobado por el Grupo
Interdisciplinario

Oficios turnados por las
unidades administrativas
informando SUS
inventarios de archivo de
trdmite actualizados y asi
poder conformar el
Inventario General.

INDICADORES DE

CUMPLIMIENTO
Reunién de frabagjo
con la Unidad

Administrativa.

Modificacion
aprobada
Grupo
Interdisciplinario.

por el

Reporte de Reunidn.
Inventario de trdmite
actualizado.

Publicacion en el
portal institucional

Av. Othdén P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,

Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx

RESPONSABLES

Responsables: los Archivos de
Trdmite (RAT) de las Unidades

Administrativas  Productoras
de la Informacioén,
responsable del Area

Coordinadora de Archivos
(ACA) vy responsable del
Archivo de Concentracion
(RAT).

Area de apoyo:
Interdisciplinario.

Grupo

Responsables: los Archivos de
Trdmite (RAT), Responsable
del Archivo de
Concentracion (RAC) y
responsable del Area
Coordinadora de Archivos
(ACA).

Responsables: los Archivos de
Trdmite (RAT), Responsable
del Archivo de
Concentracién (RAC) y
responsable del Area
Coordinadora de Archivos
(ACA).
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ACTIVIDAD EJECUCION
Coadyuvar con los Permanente
Responsables del Archivo de  (Articulos 13 fracc.
Trédmite (RAT) la identificacion  lI; 30 fracc. VI; 31,
de los expedientes que han fracc. VIl de la
cumplido sus plazos de LGA.

Arficulos 30, fracc.
VI; 32 fracc. Il de la

conservacion de acuerdo
con los periodos establecidos

en el CADIDO. LAQROO).
Procedimiento operativo de Permanente
Transferencias Primarias. (Articulos 13

fraccion lll, 28,
fracc. IX; 30 fracc.
VI; 31 fracc. 'y VI

de la LGA.
Articulos 30, fracc.
VI; 32 fracc. ll de la

LAQROOQ).

Permanente a
partir del
establecimiento
del archivo de
concentracion

Brindar servicio de préstamoy
consulta a las Unidades
Administrativas y productoras
de la documentacion.

(Articulo 31
Fraccion Il de la
LGA. Articulo 32,

fracc. Il dela

LAQROOQ).

INDICADORES DE SEGUIMIENTO

Calendario de Reuniones
aprobado por el Grupo
Interdisciplinario.

Integracién del Inventario
de Transferencia Primaria

por Unidad
Administrativa.
Oficio de solicitud de

fransferencia primaria.
Oficios de autorizacién
del proceso operativo de
fransferencia.

Oficio de notificacién por
unidad administrativa,
del personal autorizado
para realizar la consulta
de los expedientes
fransferidos al archivo de
concentracion.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

INDICADORES DE
CUMPLIMIENTO

Reporte de reunidn

Expediente del
proceso operativo
que incluya el
inventario de

Transferencia primaria.

Acuerdo de la Sesién

del Gl.

Publicacién en el

portal institucional.

Formato de Control
de Préstamo de
Expedientes del
Archivo de

Concentracion.

Av. Othdén P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx

RESPONSABLES

Responsables:  responsable
del Area Coordinadora de
Archivos (ACA), los
Responsables de los Archivos
de Trdmite (RAT) de las
Unidades Administrativas
responsable del archivo de
concentracion.

Area de apoyo:
Interno de Control
Responsables: responsable
del Area Coordinadora de
Archivos (ACA), los
Responsables de los Archivos
de Tradmite (RAT) de las
Unidades Administrativas
responsable del archivo de
concentracion.

Area de apoyo:
Interno de Control
Responsable: responsable del
archivo de concentracién.

Organo

Organo

Area de apoyo: los Archivos
de Trdmite de las Unidades
Administrativas y Productoras
de la Informacién.
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ACTIVIDAD

Realizar el andlisis para
identificar los expedientes
que cuentan valores
secundarios a través de la
Comision de  Valoracion
Documental.

Promover ante el Grupo

Interdisciplinario, el proceso
de eliminacion y depuracion
de documentos del
IDAIPQROO.

Elaboracion e integracion del
inventario de baja
documental.

EJECUCION

Permanente
Articulo 28 fracc.
IV, IX; 31, fracc. Vy
31, fracc. V, VI,
VIII; 50, 52, 53
fracc. I, IV.

Mayo y Junio

(Listado anexo al
CADIDO)

Enero-Junio
(Articulos 13 fracc.
lll; 28, fracc. IV y IX
y 31, fracc. Vly IX

de la LGA.
Articulos 17, 26, 27,

30,32y 34 dela

LAQROO).

INDICADORES DE SEGUIMIENTO

Acta de la Comision de
Valoracion Documental.

Coadyuvar en la
integracién de las actas
de eliminacion y
depuracion de
documentos de

comprobacién
administrativa inmediata

de las Unidades
Administrativas
IDAIPQROO.

Inventarios de baja

documental por Unidad
Administrativa.

Oficio de solicitud de
baja documental y se
realiza la revision de los
expedientes con las
unidades administrativas
productoras de la
informacion.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

INDICADORES DE
CUMPLIMIENTO

Expedientes
identificados con
valores secundarios.

Actas de eliminaciony
depuracion
aprobadas.

Inventario de
documental.

baja

Oficio de autorizaciéon

por la Unidad
Administrativa
Productora de Ia
informacion.

Av. Othdén P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx

RESPONSABLES

Responsables: Responsable
del Area Coordinadora (ACA)
de archivo, responsable del
archivo de concentracion
(RAC), responsables  del
archivo histérico (RAH)

Area de apoyo: Comisiéon de
Valoracién Documental.

Responsables: los Archivos de
Tradmite (RAT) de las Unidades
Administrativas y Productoras
de la Informacion,
responsable del Area
Coordinadora de Archivos
(ACA) y Organo Interno de
Control.

Area de apoyo:
Interdisciplinario.
Responsables: Responsable
del Area Coordinadora de
Archivo (ACA), Responsable
del Archivo de
Concentracién (RAC).

Grupo

Areas de Apoyo: Organo
Interno de Conftrol y Titulares
de las Unidades
Administrativas.
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ACTIVIDAD

Presentar ante el Grupo
Interdisciplinario el inventario
de baja documental de los
expedientes que infegran las
series documentales que han
cumplido su vigencia en el
archivo de concentraciéon de
acuerdo con el CADIDO vy
que no poseen valores
secundarios (testimonial,
evidencial e histérico).

Formalizar las bajas
documentales ante el
Archivo General del Estado y
en su caso ante la Auditoria
Superior del Estado de

Quintana Roo

Publicar los dictémenes, vy
procedimientos  operativos
de valoraciones y bajas
documentales.

EJECUCION

Enero-Junio
(Articulo 13
Fraccion lll; 31,
frac. lll, Vly VIl de
la LGA.
Articulos 17, 26, 27,
30,32y 34dela
LAQROQ).

Enero-Junio
(Art. 31, fracc. VI
de la LGA.
Articulo 32, fracc.
Xy Xldela
LAQROQ)

Diciembre

(Articulo 31
Fraccion IX de la
LGA.
Articulo 32, fracc.
Xl de la LAQROQ).

INDICADORES DE SEGUIMIENTO

Acuerdo de la sesion del
Grupo Interdisciplinario
en el que se autoriza
realizar la Baja
Documental; asi como la
publicacion del
inventario en el SIPOTy en
el sitio web oficial.

Elaboracion e
Integracién de los
expedientes, donde se
registran los procesos de
disposiciobn documental,
incluyendo dictdmenes,

actas e inventarios de
baja documental.
Sesion del Grupo

Interdisciplinario.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
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INDICADORES DE

CUMPLIMIENTO
Publicacion del
Inventario de bagja

documental en el sitio
web institucional.

Acuse de carga en la
PNT.

Dictémenes, bajas y/o
actas

Acuerdo del
Interdisciplinario
Dictdmenes.

Grupo

Publicacién en el
portal web
institucional.

Acuse del SIPOT.
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RESPONSABLES

Responsables:  Responsable
del Archivo de
Concentracion y
Responsable del Area

Coordinadora de Archivos
(ACA).

Para la aprobacién: Grupo
Interdisciplinario 'y  érgano
Interno de Control.

Area de apoyo: Direccién de
Tecnologias de la Informacion
y Unidad de Transparencia.

Responsables:  Responsable
del Area Coordinadora de
Archivos (ACA), Responsables

del Archivo de
Concentracion (RAC).

Para la aprobacion:
Integrantes del Grupo

Interdisciplinario.
Responsable: del Archivo de
Concentracién y el drea
coordinadora de archivos.

Para la aprobacion:

Integrantes del Grupo
Interdisciplinario y Dir.
Tecnologias de la
Informacion.
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EJECUCION

Octubre-
Noviembre

(Articulo 13y 52 de
la LGA.
Articulo 15, y 53 de
la LAQROQ)).

INDICADORES DE SEGUIMIENTO

Proyecto de los
Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos
2025.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

INDICADORES DE RESPONSABLES
CUMPLIMIENTO

Responsable del Area
Coordinadora de Archivos e
infegrantes del Grupo
Interdisciplinario.

Acta de la sesidon del
Grupo
Interdisciplinario  que
integre el acuerdo de
aprobacion.

D. COADYUVAR CON LOS SUJETOS OBLIGADOS EL INTERCAMBIO DE EXPERIENCIAS DERIVADO DEL CUMPLIMIENTO DE LA LEY
GENERAL DE ARCHIVOS Y LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

Qm‘[/md/mm/@l

No ACTIVIDAD

13  Presentar al Grupo
Interdisciplinario la
actualizacion de los
Instrumentos de Confrol vy
Consulta Archivisticos 2025.

NoO ACTIVIDAD

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

2 Elaborar presentaciones en
materia de Gestion
Documental, organizacién vy

conservacion de archivos, asi
como la implementacién de la
LGA en el interior del Instituto.

EJECUCION

Junio

(Articulos 100,
LGA).

Semestral

(Articulo 99 de la
LGA).

INDICADORES DE
SEGUIMIENTO

Entrega al Pleno del
IDAIPQROO el Proyecto
del Acuerdo

Propuestas del material
a uftilizar en las
capacitaciones internas
y externas; asi como
material de difusién.

INDICADORES DE RESPONSABLES
CUMPLIMIENTO
Convenio de Responsable del Area
Colaboracién  General Coordinadora de
IDAIPQROO, AGEQROO Archivos, Coordinacion
y ASEQROOQ firmado Juridica, Secretaria
Ejecutfiva y Pleno
Material presentado Area Coordinadora de
para capacitar a los Archivos y Direccién de
integrantes del SIA del Tecnologias de la
IDAIPQROO y a los Informacién
Sujetos Obligados del
Estado.
22
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ACTIVIDAD

Capacitar a los responsables
del archivo de trdmite,
concentracion y coordinacion
de archivos del Insfituto.

Dar seguimiento e
implementacién a los
acuerdos emitidos por la

Comisidon de Archivos del
Sistema Nacional de
Transparencia (SNT).

Participar como integrante del
Consejo Local del Estado en
materia de Archivos

EJECUCION

Trimestral

(Articulos 30
Ultimo pdrrafo, 74
fraccion I, 99 de
la LGA).

Permanente

(Articulo 74
fraccion Il de la
LGA).

A partir de la
creacion e
instalacion del
Consejo Local de
Archivos.

(Articulos  70-73

de la LGA

Artficulos 67, 68, 69
y 70 de la
LAQROO).

Acuerdos del
Nacional
drea coordinadora de
Archivos

INDICADORES DE
SEGUIMIENTO

Capacitaciones y
talleres

tfurnados

Asistencia a las Sesiones
que

Consejo
Archivos.

convoque
Local

Sistema

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

INDICADORES DE
CUMPLIMIENTO

Capacitacién realizada
con la evidencia
fotogrdfica y lista de
asistencia.

Acuerdos del SNT
atendidos e}
implementados al interior
del IDAIPQROO.

Participacion en las
Sesiones del Consejo
Local.
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RESPONSABLES

Area responsable de la

Coordinaciéon de
Archivos y Responsable
del Archivo de

Concentraciéon

Coordinacién
Administrativa,
Integrantes del Sistema
Institucional de Archivos

Representante legal de
Instiftuto 'y en como

apoyo técnico el
Responsable del Area
Coordinadora de
Archivos.
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9. Recursos y Costos

Para dar a conocer las necesidades y/o recomendaciones para integrar el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024, se aplicé una encuesta diagndstica a los Responsables de Archivo de Trdmite de las Unidades
Administrativas productoras de la informacién del Instituto, la cual quedd aprobada mediante Acuerdo del Grupo
Interdisciplinario Acuerdo IDAIPQROO/13C.3.01/05-03/X/2023.

Como resultado de la encuesta y para la ejecucion de las actividades descritas en el PADA 2024, se requiere de los
siguientes recursos materiales y humanos.

INFRAESTRUCTURA

Acciones de Mejora en la Infraestructura para el adecuado funcionamiento de Archivos
Unidad Administrativa Acciones de Mejora

Impermeabilizar

Resanar grietas vy fisuras

Servicio de pintura
Deshumidificador

Servicio de aire acondicionado
Adquisicion de nuevos anaqgueles

Archivo de Concentracion

RECURSOS HUMANOS

PERSONAL QUE CONFORMA EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA RECURSOS HUMANOS FUNDAMENTO LEGAL
Area Coordinadora de Archivos (ACA) 1 persona responsable Capitulo VI Del Area Coordinadora de Archivos,
articulos 27 y 28 de la Ley General de Archivos.
Archivo de Concentracién (RAC) 1 persona responsable Capitulo VIl De Las Areas Operativas, arficulo 31 de

la Ley General de Archivos.
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Oficialia de Partes 1 persona responsable Capitulo VIl De Las Areas Operativas Articulo 29 de la
Ley General de Archivos.

Responsables de los Archivos de Tramite (RAT) 18 personas responsables  Capitulo VIl De Las Areas Operativas Articulo 30 de la
Ley General de Archivos.

PERSONAL QUE SE REQUIERE PARA LA EJECUCION DEL PADA 2024
UNIDAD ADMINISTRATIVA RECURSOS HUMANOS FUNDAMENTO LEGAL

Archivo Histérico 1 persona responsable Capitulo VIl De los archivos histéricos y sus
documentos, articulo 32 de la Ley General de
Archivos.
Capitulo VIl De los archivos histéricos y sus
documentos, articulo 33 y 34 de la Ley de Archivos
del Estado de Quintana Roo.

10. Identificacion y Control de Riesgos

Situaciones de Riesgos Identificadas por las Unidades
Administrativas
El edifico se encuentra ubicado en una zona baja de alto riesgo
de inundaciones en caso de lluvias.

El edificio del Instituto se localiza frente a la Bahia de Chetumal,
existiendo una alta probabilidad de afectacion a los
ventanales en caso de huracdn ya que no se cuenta con
protectores en la planta alta, desde la parte frontal y la parte
de aftrds.

Humedad en el edificio y fisuras estructurales

Plagas

Falsos Contactos

Control de Riesgos

Resguardar los archivos y equipos en caso de inundaciones.

Realizar la recomendacién correspondiente a la Coordinacién de
Administracién.

Notificar a la Coordinacion Administrativa los problemas de
humedad vy fisuras identificadas por las Unidades Administrativas.
Solicitar fumigaciones frecuentes en el edificio del Insfituto.

Verificar el buen funcionamiento de los contactos en las Unidades
Administrativas.
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11.Capacitaciéon

Temas

Funcionamiento del SIA

Valoracion documental

Elaboracion/Actualizacion de instrumentos de
control y consulta archivistica

Conservacion de la Informacion
Criterios de valoracion para archivos histéricos

Procedimiento de baqgja documental vy
depuracion

Sistema Automatizado para la Gestidon de
Archivos y Documentos Electrénicos

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Personal

Nuevo ingreso

Responsables del Archivo de Trdmite y Titulares de Unidad
Administrativa

Titulares de unidades administrativas, Responsables del Archivo
de Trédmite y Responsable del Archivo de Concentracion.

Responsables del Archivo de Trdmite

Responsables del Archivo de Trdmite e Integrantes de la
Comision de Valoracién Documental

Titulares de unidades administrativas, Responsables del Archivo
de Trdmite y Responsable del Archivo de Concentracion.
Titulares de unidades administrativas, Responsables del Archivo
de Trédmite y Responsable del Archivo de Concentracion.
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12. ANEXO 1. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVIiSTICO 2024
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