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1. Introduccién

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 23, 24 y 25; 28,
fraccion lll de la Ley General de Archivos; asi como en los articulos 23, 24 y 27, fraccion
ll; de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo 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 de desarrollo archivistico.

El Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccidén de Datos Personales de Quintana
Roo (IDAIPQROO), a través de la Coordinacion Administrativa y la Direccién de
Planeacion, Infraestructura y Gestidn Documental como drea Coordinadora de
Archivos, pone a disposicion el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2625.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 contempla actividades que
promueven las buenas prdcticas encaminadas a la organizacion, conservacion y
destino final de los documentos resguardados en los archivos de tramite, de
concentracién 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 sistematica el ciclo vital de los documentos asi como la adecuada organizacion de la
documentacién con un transparente, oportuno y homogéneo proceso de rendicion de
cuentas aunado a la optimizacion de espacios en las instalaciones consideradas como
acciones gque apuntan a la sistematizacién de procesos de archivo institucionales,
garantizando el sustento documental de las atribuciones y funciones del Organo
Garante.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del IDAIPQROO, refrenda su
compromiso para profesionalizar a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos
(SIA) del Organo Garante y el cumplimiento de la Ley General de Archivos y de la Ley
de Archivos del Estado de Quintana Roo.
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2. ANTECEDENTES NORMATIVOS

La organizacién y la conservacion de los documentos publicos es un tema abordado
desde el afio 2002 con la primera Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién PuUblica. En ella se establecio, a
través del articulo 32, la redaccién de unos
lineamientos y criterios para el buen
funcionamiento de los archivos. Mas tarde,
derivado de la Reforma del articulo 6° de la
Constitucién del afio del 2007, los Poderes de |a
Federacion y las entidades federativas tuvieron
laencomienda de elaborar o actualizar sus leyes
de archivos.

En este contexto, se publicé la Ley Federal de
Archivos en el 2012 dirigida a los tres Poderes de
la Federacién y a los Organos Constitucionales
Auténomos, la cual establecid una serie de
obligaciones como la elaboracién de los
instrumentos de control y consulta, la
constitucién de un sistema institucional de
archivosy la conformacién de un area coordinadora de archivos. A su vez, las entidades
federativas que tuvieran una ley de archivos debian actualizarla o elaborarla sino
contaban con ella. En el caso del Estado de Quintana Roo se contaba con la Ley que
administraba la gestién documental.

Con la Reforma Constitucional de Transparencia del 2014 el articulo sexto, apartado A,
fraccién | determina que todos los sujetos obligados deben documentar sus actos con
el fin de evidenciar las responsabilidades de los que ejercen los actos publicos e instituir
el mecanismo mas propio para la rendicién de cuentas. A su vez, en el mismo apartado,
fraccién V se establece gue dichos documentos deben estar preservados y actualizados
en archivos administrativos mediante una eficiente organizacién. Estas dos
obligaciones constitucionales son la base del acceso a los documentos, los cuales
resultan de vital importancia para garantizar y salvaguardar los derechos de la
ciudadanfa y de las organizaciones para los cuales fueron expedidos. Por ello, la
Reforma Constitucional en comento, establecié la elaboracién de tres leyes generales:
la de transparencia, la de proteccién de datos personales en posesion de los sujetos
obligados y la correspondiente a los archivos.

Como es de dominio comun, el 11 de junio del 2018 se publicé la Ley General de Archivos
y entré en vigor el 11de junio del 2019. Uno de los mandatos de la Ley fue la armonizacion
de las leyes de archivos de las entidades federativas.
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En este marco juridico se encuadra la organizacion y la conservacién de los archivos
publicos, la mejor forma de tener organizados los documentos es a través de un
Sistema de Gestidon de Documentos y Archivos (ISO 15487; 1ISO 30301). Por esta razon,
tanto la Ley General de Archivos (LGA) en el articulo 11, fraccion I, como la Ley de
Archivos del Estado de Quintana Roo (LAEQROO)en los articulos 10, 11, fraccion I, 20 y
21, establecen la obligacién de constituir un Sistema Institucional de Archivos (SIA) con
su estructura, procesos archivisticos, herramientas técnicas y procedimientos, dicha
obligacion tuvo que haberse cumplido desde el 15 de diciembre del 2019, conforme al
articulo transitorio décimo primero y confirmado por el comunicado 0002 del Consejo
Nacional de Archivos del 16 de diciembre del afio 2019.

Los articulos 20 de la LGA, y 20 de la LAEQROO definen al Sistema Institucional de
Archivos como ‘el 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 gestién documental”.

El SIA contempla una estructura basica de acuerdo con los articulos 21 de la Ley General
de Archivos y 21 de la LAEQROO: un &rea normativa a cargo de la coordinacion de
archivos y cuatro areas operativas integradas por la unidad de correspondencia,
archivos de tramite (uno por cada unidad administrativa), archivo de concentracion y,
en su caso, el archivo histérico. Esta estructura debe elaborar y aplicar las politicas y
programas en materia de archivos; los procesos, las herramientas técnicas y los
procedimientos archivisticos conforme los estandares nacionales e internacionales. En
suma, todas las unidades administrativas deben trabajar coordinadamente para que el
SIA funcione adecuadamente. i
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3.MARCO NORMATIVOS

ROIgho R

o

10.

13.

14.

15.

16.
17.

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo

Ley General de Trasparencia y Acceso d la Informacion Piblica (LGTAIP)

Ley General de Proteccién 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 Informacién 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 operacién de la Plataforma Nacional de
Transparencia, emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién PUblica y Proteccién de Datos Personales.
Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion
de la informacién de las obligaciones establecidas en el fitulo quinto y en la fraccién
IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién 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
Informacidon PUblica y Protecciéon de Datos Personales.

. Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos emitidos por el Consejo

Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales.

. Politica y los Lineamientos de valoracién documental, gestion documental y

organizacién de archivos del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales.

Criterios para Elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico del Archivo General de
la Nacion

Reglamento Interior del Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales de Quintana Roo

Reglamento de Operacidn del Grupo Interdisciplinario del IDAIPQROO

Reglamento de Operacién de la Comisién de Valoracion Documental del IDAIPQROO
Manudl de Procedimientos sobre el Ciclo de Vinda de los Documentos de Archivo del
IDAIPQROO

. Guia para la eliminacién y depuraciéon de Documentos de Archivo del IDAIPQROO
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2. Glosario

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

AGN: Archivo General de la Nacion.

Archivo: Conjunto orgdnico de documentos en cualquier soporte, gue 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 administracién de documentos de uso cotidiano, necesario para el
ejercicio de las afribuciones de una Unidad Administrativa, hasta su transferencia
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 eliminacion o
transferencia secundaria, segin 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 evolucién del IDAIPQROO.

Area Coordinadora de Archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion
de archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del sistema institucional de
archivos.

Baja documental: La eliminacién de  aquella
documentacién que haya prescrito su vigencia, valores
‘ documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que
‘ no posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley vy las
J disposiciones juridicas aplicables.

Clasificacién Archivistica: Proceso de identificacion vy
agrupacién de expedientes homogéneos a partir del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica mediante una
clave alfanumérica, con base en la estructura funcional.
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Cuadro General de Clasificacién 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 documentacién a lo largo de su ciclo
vital, ‘a través de la ejecucion de procesos de produccién, organizacion, acceso,
consulta, valoracién 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 Planeacién, Juridico, Tecnologias de la Informacién, Organo Interno de
Control o sus equivalentes; las dreas responsables de la informacién, asi como el
Responsable del Archivo Histérico.

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
gestion documental.

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

Valoracién Documental: Refiere a la actividad que consiste en el andlisis e
identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los
documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de framite 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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3. Justificacion

El PADA 2025 presenta elementos de continuidad que dardn constancia al frabajo de
la ejecucion de los programas 2020 al 2024 como la actualizacién y refrendo ante el
Registro Nacional de Archivos (RNA) del Sistema Institucional, actualizacion de
inventarios de trdmite, elaboracién 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 contempla esquemas y proyectos encaminados a la optimizacion de
la gestion de documentos, por lo que estaran cubriendo un conjunto de registros,
procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que
desarrollan las unidades administrativas del IDAIPQROOQ y sustentara la actividad
archivistica, de acuerdo con los procesos de gestién documental.

Orientado a consolidar y formalizar el Sistema Institucional de Archivo, debiendo
contar con la estructura organica y la infraestructura necesarias (medias técnicas
e instalaciones necesarios para el desarrollo de servicios archivisticos) asi, como los
recursos materiales, humanos y financieros para un adecuado funcionamiento.

De conformidad con el acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Trasparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales,
por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
los Archivos, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de mayo de 2016, el
Sistema Institucional de Archivos operara a través de las unidades e instancias
siguientes:

Organos Normativos: Instancias que estableceran las directrices para administrar
los archivos y documentos del archivo: Area Coordinadora de Archivos y Comité de

Transparencia.

Organos operativos: son las unidades y responsables que administraran los
documentos conforme al ciclo vital de los mismos:

e Correspondencia u oficialia de partes,

¢ Archivo de tramite, lll l
¢ Archivo de concentracién kt x

¢ Archivo Histérico, en su caso. %\A
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NIVEL DOCUMENTAL

Dirigido a la elaboracion, actualizacion y uso de los instrumentos de control y
consulta archivistica para propiciar la organizacién, descripcién, valoracion,
administracién, conservacién, acceso agil, y localizacién expedita de los archivos.

NIVEL NORMATIVO

Orientado al cumplimento de las disposiciones emanadas de la normatividad
vigente y aplicable en materia de archivos tendiente a regular la produccion, usoy
control de los documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones
establecidas en la normatividad interna de cada institucién, las cuales, estan
vinculadas a la trasparencia, acceso a la informacion, clasificacion de la informacion
y, proteccion de datos personales.

PLANEACION

Los procedimientos para la implementacion del
PADA, se requiere la actualizacion del Sistema
Institucional de Archivo, mediante actividades,
acciones planeadas y programadas para gque
toda la documentacién generada o recibida fluya
sisteméaticamente en toda su gestion durante su
ciclo de vida.

Por lo anterior, es necesario realizar las siguientes
estrategias gue constituirdn las actividades
programadas para el cumplimiento de los objetivos planteados:

10

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



,l;dal INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y

Quintana Roo
Birtiduedhea e PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Actividades.

Se enlistan los puntos importantes para dar cumplimiento a los objetivos del
PADA:

e Realizar reuniones con los responsables de las unidades administrativas del
IDAIPQROO, para tener actualizado el Cuadro General de Clasificacion y el
Catalogo de Disposicién Documental.

e Actualizar o ratificar a los Responsables de Archivo de Tramite y concentracion.

e Actualizar el Cuadro General Archivistico y el Catdlogo de Disposicion
Documental.

e |levar acabo las Sesiones con el Grupo Interdisciplinario.
e Analizar el contenido del acervo documental de las normas archivisticas.

e Sensibilizar mediante reuniones de trabajo a los servidores publicos, en materia
de archivos.

e Gestionar ante las instancias correspondientes las bajas documentales.
o Implementar capacitacion a los responsables de archivo de tramite

e Organizar los inventarios de archivo en concentracion resguardada de las
diferentes Unidades Administrativas del IDAIPQROO.

« Establecer el Archivo Histérico.

5.2, Alcance

El presente Plan Anual Archivistico debera ser difundido a todos los responsables
de archivo en tramite, asi como a los colaboradores que realizan actos
relacionados con la gestion documental dentro de las unidades administrativas
del Instituto.

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



dalp INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
Quintana Roo

Tty doecke acaler PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Entregables
Los entregables planeados para elaborar en el ejercicio 2025, se enlistan a
continuacion:

Conforme al articulo 13 de la Ley General de Archivos, se debera actualizar lo
siguiente: '

a) Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
b) Catédlogo de Disposicién Documental y,

c) Inventarios Documentales.

Conforme al articulo 56 de la Ley General de Archivos, se deberan elaborar y
actualizar las fichas técnicas de valoracion documental de los expedientes de
cada una de las unidades administrativas del IDAIPQROO.

Recursos
Para que se lleve a cabo el PADA 2025, el sujeto obligado deberd contar con los

recursos humanos y materiales necesarios, que permitan una eficiente operatividad.
Actualmente se cuenta con los siguientes recursos humanos, materiales, servicios
generales y servicios tecnolégicos.

Recursos humanos
Se cuenta con un Responsable del Area p n
Coordinadora de Archivo, un Responsable de : r :
Archivo en Concentracién, por cada Unidad b 1}
Administrativa un Responsable de Archivo de m ﬁﬁn
Tramite, misma que se integra de la siguiente
manera: '

=

4

e Mtro. Manuel Alfonso Alamilla Montes, Encargado de la Direccién Planeacion,
Infraestructura y Gestion Documental y Coordinador de Archivo.

e Lcda. Estefani Vicencio Obando, Jefa de Departamento de Gestiéon Documental y
Responsable de Archivo en Concentracion e Historico.

Av. Othén P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
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El Art. 28 de la Ley General de Archivo, hace mencién que el Coordinador de Archivo,
tendrd las siguientes funciones:

VI,
VII.

VI

XL

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracién y en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi
como la normativa que derive de ellos;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacién de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo

requiera;
Elaborary someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien éste
designe, el programa anual;

Coordinar los procesos de valoracién y disposicién documental que realicen las
areas operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de
los procesos archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos de las
areas operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

Elaborar programas de capacitaciéon en gestién documental y administracion
de archivos;

Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacién de los archivos;

Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso,
histérico, de acuerdo con la normatividad,;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincién o cambio de
adscripcién; o cualquier modificaciéon de conformidad con las disposiciones
legales aplicables, y

Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

-

-~

L T g
e
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

El Art. 31 de la Ley General de Archivo, hace mencién que el responsable de archivo
en concentracion, tendra las siguientes funciones:

VI.

VII.

VIIIL

XI.

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de
los expedientes;

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y
consulta a las unidades o &reas administrativas productoras de la
documentacion gue resguarda;

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el catalogo de disposicién documental;

Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y
en sus disposiciones reglamentarias;

Participar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de los
criterios de valoracién documental y disposicién documental;

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacién y que no posean valores histéricos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables;

Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, y
gue seran transferidos a los archivos histéricos de los sujetos obligados,
segun corresponda;

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicién documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios;

Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones
en la materia y conservarlos en el archivo de concentracién por un periodo
minimo de siete afos a partir de la fecha de su elaboracion;

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales,
testimoniales e informativos al archivo histérico del sujeto obligado, o al
Archivo General, o equivalente en las entidades federativas, segun
corresponda, y

Las que establezca las disposiciones juridicas aplicables.

Av. Othdn P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
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Art. 30 de la Ley General de Archivo, hace mencién que los responsables de

archivo en tramite, tendran las siguientes funciones:

I.  Integrary organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y
reciba;

[I. Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la
elaboracidén de |los inventarios documentales;

. Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de
acuerdo con la legislacion en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica, en tanto conserve tal caracter;

IV. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y
sus disposiciones reglamentarias;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones
dictados por el area coordinadora de archivos;

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracién, y

VII.  Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Recursos materiales

De igual forma, se requiere de los recursos materiales suficientes que, por su
naturaleza, en los archivos de concentraciéon e historicos, a fin de asegurar las
condiciones para el resguardo, conservacién y mantenimiento de la
documentacion, como lo son: cajas de archivo muerto, papeleria para llevar a
cabo el etiguetado de las cajas en las que se incluyan los datos que identifiquen
la documentacion de acuerdo, a la serie o series que contengan, cubre bocas
desechables, , fajas lumbares, tabla de trabajo, disco duro de 2 TB, de igual forma,
el espacio acorde a las necesidades para el resguardo de la documentacion
(ventilacién, luz, temperatura, extintores, entre otros).

Servicios generales

En la prevencion de seguridad e higiene se solicitara al drea de Servicios
Generales la verificacién de la instalacién eléctrica, hidraulica y sanitaria con la
finalidad, de que no existan desperfectos que puedan provocar accidentes al
personal y a la documentacion

15
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Servicio tecnologico

En coordinacién con la Direccién de
Tecnologias de la Informacién, se estara
desarrollando herramientas tecnoldgicas
que permitan, realizar y actualizar el
proceso de valoracion documental a cada
uno de los expedientes y series
documentales, de manera sistematizada y
eficiente.

Tiempo de implementaciéon

El PADA 2025 del Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales, abarca actividades a desarrollar durante los 12 meses del afio,
concluido el periodo se realizara el Informe de Actividades 2025 para revisar el
cumplimiento de los objetivos y las metas planteadas.
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4. 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
actudlizado 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 Gestién
de Archivos
(SAGA).

Oportunidades

Trabajar de manera
permanente en la
elaboracion de
lineamientos y
criterios internos para
el adecuado
tratamiento del ciclo
de vida de los
documentos en el
interior del Instituto.

Participar de forma
activa en las sesiones
de trabajo del Grupo
Interdisciplinario los
integrantes del (SIA).

Materializar las
mejoras en el
equipamiento e
infraestructura del
Archivo de
Concentracion, asi
como el de las
Unidades
Administrativas, para
optimizar el espacio
y establecer el
Archivo Histérico del
Instituto.

El SAGA, herramienta
tecnoldgica que
permitird al
IDAIPQROO la
gestién, organizacién

y conservacion de los

archivos.

Debilidades

Homologaciéon de
criterios
generalizados en
materia de
archivos.

Desconocimiento
de las atribuciones
conferidas a
integrantes de del
SIA

Falta de mobiliario
para resguardar los
expedientes
transferidos.

Falta de
capacitacién
acerca de dicho
sistema, para su
correcto manejo. El
SAGA es un sistema
que

Amenazas

Probables delitos
contra los
archivos.

Aplicacién de
infracciones
administrativas en
contfra 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
IDAIPQROOQO.
Inundaciones y
riesgo de siniestro
de expedientes.
Exceso de
expedientes y
poco espacio
para resguardar
las transferencias
primarias.

Presupuesto
limitado e
incumplimiento de
la Ley General de
Archivos y la Ley
de Archivos del
Estado de

programdticamente  Quintana Roo.

no puede ajustarse
con facilidad a
cambios que las
unidades
administrativas
solicitan.
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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
Tramite, asi el
responsable de
Concentraciéon
y Area
Coordinadora
de Archivos del
Instituto.

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

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 Comision de
Valoracién
Documental
valoraciones
secundarias y bajas
documentales.
Coadyuvar en la
capacitacion de los
integrantes del SIA
del IDAIPQROO

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y

Debilidades

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

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

Desinterés en el
tema

PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Amenazas

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

Aplicacién 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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5. 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 Clasificar, organizar, resguardar y depurar el inventario de archivo de
concentracién de las unidades administrativas en apego a las normas archivisticas;
asimismo, coordinar los procesos de administracion y gestion documental,
coadyuvando con ello en la transparencia y la rendicion de cuentas.

6. Objetivos Especificos

¢ Fortalecer los conocimientos en materia de archivo a los responsables de Archivo de
Trdmite, para realizar de manera efectiva la integracion, organizacion, acceso,
consulta, valoracién 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 la elaboracién, actuadlizacién e implementacion de
criterios especificos en materia de organizacién y conservacion de archivos.

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

e Recuperar e identificar la documentacién con posibles valores secundarios y realizar
los instrumentos de descripcion cormrespondientes, para que sean transferidos al
Archivo Histérico y pueda realizarse la conservacion de la documentacion, esto en
coadyuvancia con la Comisién de Valoracion Documentdl.

e Promover las tfransferencias primarias al archivo de concentracion, de los documentos
que han cumplido sus plazos de conservacion establecidos en el Catdlogo de
Disposicién Documental, para evitar la acumulacion de los expedientes en los
archivos de trdmite, con el fin de liberar espacios en las unidades administrativas.

e Conservar en 6ptimas condiciones fisicas el

resguardo del Inventario de Archivo de Tramite

y de concentracion.

e Gestionar ante las instancias
correspondientes, una capacitacién continua y
actual a los Responsables de Archivo de Tamite
sobre temas relacionados con la gestion
documental y archivistica.
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