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l. Introduccién

La Secretaria de Obras Publicas del Estado de Quintana Roo conforme al
art.1de su Reglamento Interior, es una dependencia del Poder Ejecutivo
del Estado, la cual tiene a su cargo el ejercicio de las atribuciones y
facultades que expresamente le encomiendan la Ley Organica de la
Administraciéon Publica del Estado de Quintana Roo, el Plan Estatal de
Desarrollo, el Programa Sectorial Estatal de Infraestructura, las demas
contenidas en leyes, reglamentos, acuerdos, decretos, convenios y sus
anexos vigentes, asi como las que le encomiende el (la) Titular del Poder
Ejecutivo del Estado.

Considerando las obligaciones y los compromisos institucionales que
tiene la SEOP en materia archivistica, cabe mencionar que en la
elaboraciéon del Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la
Secretaria de Obras Publicas para el ejercicio 2023 se tomaron en cuenta
diversas acciones de impacto institucional substancial que permitieron
la implementacién del Sistema Institucional de Archivos con la finalidad
de reforzar los procesos de generacion de documentacién conforme a las
funciones y atribuciones que tienen los servidores publicos como
responsables de las unidades productoras de dicha informacion.

Ahora bien, por ser sujeto obligado la SEOP en la Ley General de Archivos
y la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, y a fin de dar cabal
cumplimiento a las obligaciones establecidas, especificamente a lo
contenido en el art. 26 de la Ley general y 25 de la ley local.

Al respecto de lo anterior, se presenta el Informe Anual de Cumplimiento
del Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de Obras
Publicas para el ejercicio 2023, el cual contiene un resumen de las
actividades desarrolladas en materia archivistica durante dicho ejercicio
y que ha sido elaborado en estricto apego las disposiciones enmarcadas
en la Ley General de Archivos y Ley de Archivos del Estado de Quintana
Roo.
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Objetivo General

Con el presente Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico de la Secretaria de Obras Publicas para el ejercicio
2023, se pretende tener un panorama claro sobre el grado de
cumplimiento de las actividades programadas para el ejercicio 2023 en
materia de gestion documental y administracién archivistica, asi como
tener presentes los temas o asuntos que quedaron pendientes para que
sean retomados y atendidos en el ejercicio 2024.

1. Informe de Actividades realizadas en 2023

a. Actualizacién del Directorio de los Responsables de Archivo
de Tramite de la SEOP, designados por el Titular de cada Area
o Unidad Administrativa, con fundamento en el articulo 21 de
la LGA.

Con oficio circular no. SEOP/SSVI/DVPS/014/2023 (ANEXO 1), de fecha 8 de
mayo de 2023, se solicitdé a las unidades administrativas integrantes del
Sistema Institucional de Archivos nombrar por escrito a la persona
servidora publica Responsable de Archivo de Tramite.

De lo anterior, se realizaron acciones de actualizacidn de datos de los
usuarios y responsables en algunos casos, de lo cual se pudo conformar
el siguiente directorio (ANEXO 2):

:::::::::
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b. Integracion de la Guia de Archivo Documental y el indice de
Expedientes Clasificados como Reservados, en concordancia
con la Unidad de Transparencia, con fundamento en el
articulo 14 de la LGA.

Con oficio no. SSVI/DVPS/DEA/030/2023 (ANEXO 3), de fecha 26 de julio
de 2023, se solicité a las unidades productoras que elaboren sus
inventarios documentales y Guia de Archivo Documental a fin de cumplir
con la obligacién de transparencia enmarcada en el articulo 70, fraccién
XLV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Cabe mencionar que la integracién total de los inventarios documentales
y la Guia de Archivo Documental no se logré en su totalidad en virtud de
que el personal involucrado se capacité en dicho tema en el ejercicio
2023, y que los inventarios documentales han tenido constantes
modificaciones por transferencias primarias, eliminaciones de registros
sin valor archivistico, propuestas de bajas documentales, y que se esta
desarrollando un sistema automatizado de gestibn documental y
administracion de archivos para ofrecer una herramienta técnica digital
que permita generar dichos inventarios de manera mas &agil, por lo que
se retomara dicha actividad para el ejercicio 2024.

En lo que respecta al indice de Expedientes Clasificados como
Reservados, las actualizaciones semestrales del ejercicio 2023 pueden
consultarse en la siguiente liga:

https://aroo.gob.mx/seop/formato-de-expedientes-clasificados-como-
reservados/#1689195658020-f71fc94c-ed57

Cc. Imparticiéon de los cursos “Introduccién al Sistema
Institucional de Archivo” y “Transferencias primarias”

Con oficio circular no. SEOP/SSVI/DVPS/003/2023 (ANEXO 4), de fecha 3
de febrero del 2023, se envid incitacién a los titulares de las unidades
administrativas a participar en el curso de capacitacién en linea
denominado “Introduccidén al Sistema Institucional de Archivo”, el cual se

201332027
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el 9 de febrero a las 11 horas y del cual se anexa lista de
asistencia (ANEXO 5). En el mismo curso se desarrollé el tema de

“transferencias primarias.

d. Solicitud de asesoria y capacitacién al Archivo General del
Estado de Quintana Roo (AGEQROO) respecto de la
elaboracion de inventarios documentales y de la guia simple
de archivo, con fundamento en el articulo 43 de la LGA.

Toda vez que el Titular del Departamento de Entregas y Archivo contaba
con los conocimientos necesarios sobre la elaboracién de los inventarios
documentales y la guia de archivo documental y que conocia
directamente las necesidades y deficiencias de las unidades productoras,
se optd porque este sea impartido por dicha persona servidora publica,
por lo que con circular no. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/016/2023 (ANEXO 6), de
fecha 19 de septiembre de 2023, se hizo la invitacién al curso de
capacitacion “Elaboracién de Inventarios Documentales y Guia de
Archivo Documental” el cual plante6 como objetivo dotarlos de
conocimientos basicos sobre la legislacién aplicable, los instrumentos de
control y consulta archivistica vigentes, los criterios, lineamientos,
procedimientos y demas herramientas necesarias para identificar,
registrar, clasificar, integrar, organizar, conservar y disponer de los
expedientes de archivo que se generen en el gjercicio de las funcionesy
atribuciones de la unidad administrativa generadora de informacién y
documentacidn correspondiente.

El curso de capacitacion referido se llevé a cabo el 27 de septiembre del
2023 a las 11 horas en linea, del cual se llevo el registro de asistencia
correspondiente (ANEXO 7).

12
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e. Presentacion ante el Grupo Interdisciplinario del diagndstico
sobre los espacios designados para el resguardo y
almacenamiento de archivos, para la dignificacion y
otorgamiento de infraestructura, equipamiento y equipos
para la gestion documental y administrativa de los archivos,
con fundamento en el articulo 11 de la LGA.

En la primera sesidon del Grupo Interdisciplinario (ANEXO 8), la cual se
llevé a cabo el 23 de febrero del 2023, se estableci®é como uno de los
asuntos a tratar en el orden del dia el “Diagndstico sobre las condiciones
fisicas y necesidades del Departamento de Entregas y Archivo y el area
que ocupa el Archivo de Concentracion”, el cual no fue aprobado ya que
se considerdé que las necesidades debian cuantificarse a fin de que se
gestionen de manera concreta los recursos presupuestales requeridos;
qgue se limiten las necesidades Unicamente a las prioridades sobre el
equipo informatico requerido; habilitar un area de trabajo que cuente
con las condiciones fisicas, ambientales y técnicas éptimas para que el
personal de las distintas unidades productoras acuda a realizar las
actividades archivisticas correspondientes; y que el proyecto se coloque
en un contexto de corto, mediano y largo plazos que esté sujeto a la
mejora continua.

De lo anterior se realizaron diversas gestiones sobre las necesidades
operativas y funcionales con el area administrativa, atendiéndose varias
de ellas como se informé en la 3ra sesion ordinaria del Gl en el ejercicio
2023 (ANEXO 9), y al cierre de dicho ejercicio, se encontraban en proceso
trabajos de mejora al drea del Departamento de Entregas y Archivo, por
lo que serd para el 2024 que se realizard una revaloracién de las
necesidades, las cuales serdan plasmadas en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024, que a su vez serd presentado al Grupo
Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos para su

aprobacién, en su caso.

1033i1027
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f. Brindar capacitaciony asesoramiento al personal que integra
el SIA, en particular a los Responsables de Archivo de Tramite,
con la finalidad de estandarizar los procesos de gestidén
documental en la SEOP.

Al respecto se implementé una bitacora diaria de asesorias en materia de
gestiéon documental y administracion archivistica en el Departamento de
Entregas y Archivo la cual comprende el periodo 19 de enero al 13 de
diciembre de 2023 (ANEXO 10).

Cabe mencionar que esta actividad se cumple y queda comprendida en
la relacion de acciones de capacitacion presentadas en el apartado
relativo a “Capacitacion y asesorias, dirigidas al personal del Area
Coordinadora de Archivos, y a los responsables de los Archivos de Tramite
y de las Unidades Administrativas productoras de documentos, con la
finalidad de que desempefien adecuadamente sus funciones en materia
de archivo, con fundamento en el articulo 99 de la LGA".

g. Concluir la limpieza de los expedientes diagnosticados por el
Archivo General del Estado de Quintana Roo con valor
histérico, y dar seguimiento sobre la captura de los mismos
en el Sistema SENTRE mediante el procedimiento
establecido para tal efecto.

Al cierre del 2023 se continla en proceso de relacionar los expedientes
que se limpiaron por tener probable valor histérico para su transferencia
secundaria, sin embargo, estos son susceptibles de ser revalorados por
los titulares de las unidades productoras respecto al contenido de sus
valores documentales, y en un dado caso, proponerlos en el proceso de
baja documental iniciado el 11 de diciembre del 2023. Cabe mencionar :
que se giraron oficios nimeros SEOP/SSVI/DVPS/DEA/088/2023 (ANEXO

1), SEOP/SSVI/DVPS/DEA/089/2023 (ANEXO 12)
SEOP/SSVI/DVPS/DEA/090/2023(ANEXO 13), todos de fecha 16 de octubr
de 2023, a las unidades productoras implicadas a fin de concluir dicha

actividad.
o=
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h. Desarrollar un procedimiento normativo sobre bajas
documentales y presentarlo al Gl para su consideracién y, en

Su caso, aprobacion.

En la tercera sesién ordinaria del Grupo Interdisciplinario efectuada el
30 de noviembre del 2023, se presentd y aprobd el proyecto “Criterios
Especificos para la Baja Documental de Documentos Generados
Anteriores a la Entrada en Vigor de la Ley General de Archivos”.

Con circular no. SSVI/DVPS/DEA/024/2023 (ANEXO 14), de fecha 6 de
diciembre de 2023, se hizo de conocimiento de las unidades
administrativas productoras de informacién el calendario al que
deberan sujetarse para realizar sus propuestas de baja documental de
los expedientes que han fenecido sus valores primarios y carecen de
valores secundarios, estableciéndose el inicio del proceso de baja
documental a partir del 11 de diciembre de 2023 para concluir el 26 de
enero de 2023.

i. Difusidn de material informativo en materia archivistica al
personal que forma parte del SIA.

Con fecha 23 de octubre de 2023, mediante circular
SEOP/SSVI/DVPS/018/2023 (ANEXO 15), se puso a disposicién de las
unidades administrativas productoras de informacién material
informativo en materia archivistica denominado “El ABC de términos
archivisticos”.

j. Llevar a cabo reuniones de trabajo de manera coordinada
con los titulares de la Subsecretaria de Vinculacién
Institucional, la Direccién de Vinculacién y Participacion
Social y Area Coordinadora de Archivos, el Departamento de
Informatica, y el Departamento de Entregas y Archivo y el
Area de Concentracion a fin de avanzar en la automatizacion
del archivo institucional.

Q. &
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Enla3ra sesigﬁ“g;g‘}naria del Grupo Interdisciplinario del ejercicio 2023 se
propuso como uno de los puntos del orden del dia la presentacién del del
Sistema Automatizado de Gestion Documental y Administracién de
Archivos (SIAGDAA) el cual fue aprobado por unanimidad, y del cual se
presentaran los ultimos avances para su implementacién en la primera

sesion ordinaria del ejercicio 2024.

k. Seguimiento a la actualizacién del sistema SENTRE conforme
a los expedientes fisicos segun su estatus archivistico.

A través de diversas circulares se enviaron reportes con los avances por
unidad administrativa referentes a los procesos de verificacion y
validaciéon fisica de expedientes, cumplimiento a las propuestas de
modificaciéon de la base de datos del anexo 27 T AGE-O1, entre otros
procesos de gestion documental y administracién de archivos
implementados:

Con circular no. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/001/2023, de fecha 5 de enero de
2023, se envid un reporte con los avances por unidad administrativa
respecto del proceso de verificacion y validacion fisica de expedientes.
(ANEXO 16)

Con circular no. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/013/2023, de fecha 4 de mayo de
2023, se envid un reporte con los avances por unidad administrativa en lo
que refiere al proceso de verificacion y validacion fisica de expedientes;
limpieza y registro en el SENTRE de expedientes diagnosticados con
posible valor histérico; cajas con reportes de siniestros; y transferencias
primarias realizadas. (ANEXO 17)

Con circular no. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/026/2023, de fecha 21 de julio de
2023, se envié un reporte con los avances por unidad administrativa
respecto del seguimiento de las actas administrativas de modificacion de
base de datos del SENTRE en su ANEXO 27 T (AGE-01) firmadas en fechas
23 de agosto y 5 de septiembre de 2022, y 16 de febrero y 23 de junio de
2023. (ANEXO 18)

Con circular no. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/013/2023, de fecha 5 de
septiembre de 2023, se envidé un reporte de avances con un 69% en la
implementacién del Sistema Institucional de Archivos (proceso de

Q. s=or
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verificacion y validacién fisica de expedientes en el archivo de
concentracién) y con un 64% de avances sobre el cumplimiento a las
modificaciones autorizadas de las bases de datos del anexo 27 T-AGE-01

autorizadas en 2022 y 2023. (ANEXO 19)

Con circular no. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/017/2023, de fecha 16 de octubre
de 2023, se envié un reporte de avances con un 69% en la
implementacion del Sistema Institucional de Archivos (proceso de
verificacion y validacion fisica de expedientes en el archivo de
concentraciéon) y con un 64% de avances sobre el cumplimiento a las
modificaciones autorizadas de las bases de datos del anexo 27 T-AGE-01
autorizadas en 2022 y 2023. (ANEXO 20)

|. Realizar la inscripcion del archivo de la SEOP en el Registro
Nacional de Archivo.

Con fecha 6 de septiembre de 2023 se obtuvo constancia de inscripcion
al Registro Nacional de Archivos con numero de registro
MX/1494/06092023 (ANEXO 21), el cual tendrd vigencia hasta el 6 de
septiembre de 2024.

m. Realizar gestiones formales respecto de la dignificacion de
los espacios fisicos del Departamento de Entregas y Archivo,
asi como el destino de recursos para dotar de mobiliario y
equipo a dicho Departamento, asi como realizar gestiones
formales para mejorar las condiciones fisicas del area que
ocupa el archivo de concentracién, asi como del mobiliario y
equipo para su buen funcionamiento.

Con memorandum no. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/0080/2023 (ANEXO 22), de
fecha 1 de septiembre de 2023, dirigido al Lic. Ricardo Chavez Bravo,
Director de Administracion, a fin de realizar acciones relativas a la
conservacion de los archivos y a promover el desarrollo de infraestructura
y equipamiento para la gestiéon documental y administracion de archivos,
se comunicaron las necesidades de corto plazo sobre mantenimientos,
reparaciones y adquisiciones de recursos materiales que requiere el
Departamento de Entregas y Archivo y el Area que ocupa el Archivo de

e STCRETARIA
DE OBRAS
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IIIIII C oﬁlé‘éyntr?cgi‘msgg?a lo cual se solicitd gestionar la atencién de dichas
necesidades (lampara fundida, aire acondicionado que no funciona,
ventiladores del area de concentracién que no funcionan, conexién
telefénica que no funciona, extintores en el piso y filtraciones de agua por

lluvias). ID SIGE:37748

Al respecto se tienen atendidas las siguientes necesidades:

Se resolvié con la instalacién de un foco provisional el problema de la
lAmpara fundida.

Se dio mantenimiento al aire acondicionado de ventana, y al otro se le
hizo una revisién técnica, de la cual se determiné que ya no es factible su
reparacion.

Se estan realizando trabajos de mantenimiento en el area que incluyen
la reparacién de la conexion telefonica y de las tomas de corriente.

Se instalaron 4 extintores en los muros en zonas estratégicas para
prevenir riesgos de incendio.

Quedan pendientes de atencioén la reparacién de los 4 ventiladores, el
cambio de 6 focos de tipo industrial fundidos y la reparacién de
filtraciones de agua en el area de concentracion.

Con memorandum no. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/0075/2023, de fecha 1 de
septiembre de 2023 (ANEXO 23), dirigido al Lic. Ricardo Chavez Bravo,
Director de Administracidn, se solicitd la cotizacién de requerimientos
sobre recursos materiales, trabajos de mantenimiento, reparaciones y
remodelacidon del Departamento de Entregas y Archivo y del Archivo de
Concentracién a fin de ser incluidas en un Proyecto Integral de Desarrollo
Archivistico de la SEOP, sujeto a aprobacién del GI (ID SIGE 37815).

Al respecto se comunicé con memorandum No.
SEOP/DA/SDPSG/DRM/032/2023 (ANEXO 24), de fecha 7 de septiembre
de 2023, que en el ejercicio 2023 la SEOP no cuenta con suficiencia en la
partida correspondiente al Capitulo 5000 del Clasificador por Objeto de

SEOP
T0i3i2027 %:u':::
18
de transferencias primarias del ejercicio 2023 con la finalidad de realizar /L/
una revisién ordenada y a profundidad de la informacién que contienen
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Concentgciéw,“g;:a lo cual se solicité gestionar la atencién de dichas
necesidades (lampara fundida, aire acondicionado que no funciona,
ventiladores del area de concentracién que no funcionan, conexién
telefénica que no funciona, extintores en el piso y filtraciones de agua por
lluvias). ID SIGE:37748

Al respecto se tienen atendidas las siguientes necesidades:

Se resolvié con la instalacion de un foco provisional el problema de la
[@mpara fundida.

Se dio mantenimiento al aire acondicionado de ventana, y al otro se le
hizo una revision técnica, de la cual se determiné que ya no es factible su
reparacion.

Se estan realizando trabajos de mantenimiento en el area que incluyen
la reparacién de la conexidn telefénica y de las tomas de corriente.

Se instalaron 4 extintores en los muros en zonas estratégicas para
prevenir riesgos de incendio.

Quedan pendientes de atencidn la reparaciéon de los 4 ventiladores, el
cambio de 6 focos de tipo industrial fundidos y la reparacién de
filtraciones de agua en el area de concentracién.

Con memorandum no. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/0075/2023, de fecha 1 de
septiembre de 2023 (ANEXO 23), dirigido al Lic. Ricardo Chavez Bravo,
Director de Administracion, se solicité la cotizacién de requerimientos
sobre recursos materiales, trabajos de mantenimiento, reparaciones y
remodelacién del Departamento de Entregas y Archivo y del Archivo de
Concentracioén a fin de ser incluidas en un Proyecto Integral de Desarrollo
Archivistico de la SEOP, sujeto a aprobacién del Gl (ID SIGE 37815).

Al respecto se comunico con memorandum No.
SEOP/DA/SDPSG/DRM/032/2023 (ANEXO 24), de fecha 7 de septiembre
de 2023, que en el ejercicio 2023 |la SEOP no cuenta con suficiencia en la

partida correspondiente al Capitulo 5000 del Clasificador por Objeto de
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Gasto porolo 'Sﬁ'é"“r‘%o es posible gestionar la adquisicién de los bienes
muebles requeridos, sin embargo, la solicitud serd considerada para ser
atendida en la medida que lo permitan los recursos disponibles. Cabe
agregar que actualmente se estan realizando mantenimientos y
reparaciones en el Departamento de Entregas y Archivo.

32232037 162302937

Con memorandum no. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/0084/2023, de fecha 2 de
octubre de 2023 (ANEXO 25), dirigido al Lic. Ricardo Chavez Bravo,
Director de Administracién, en lo relativo a la conservacién de archivos
en el area de concentracién en cuanto al equipamiento y limpieza del
area, y con la finalidad de proteger al personal que realiza labores de
gestion documental y administracién de archivos, se solicitd de manera
justificada la atencién de algunas necesidades, a las que se dio la
siguiente atencion:

4 tornillos con tuerca para las ruedas del diablito de carga: ATENDIDO.

4 plumeros para limpieza de cajas de archivo de concentracidn:
PENDIENTE.

4 Insecticidas en aerosol: se surtid 1 pieza. PENDIENTE.
4 repelentes en aerosol: PENDIENTE.
Gel antibacterial y toallas semidobladas: ATENDIDO.

2 mechudos, 2 liquidos para limpiar pisos, 1 galén de cloro y 2 cubetas:
ATENDIDO.

n. Promover con las unidades productoras de la informacion
qgue realicen sus transferencias primarias al archivo de
concentracidon de manera oportuna, segun valores, plazos y
vigencias que tengan sus expedientes cerrados en el archivo
de tramite.

Con circular no. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/002/2023 (ANEXO 26), de fecha 5
de enero de 2023, se comunico a las unidades productoras el calendario
de transferencias primarias del ejercicio 2023 con la finalidad de realizar
una revisién ordenada y a profundidad de la informacién que contienen

SEOP

STCRETARIA
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las propuestas de los inventarios de archivo de concentracién remitidas
por cada una de las unidades administrativas productoras de la
informacién y que la transferencia primaria que se autorice cumpla con

los procesos técnicos archivisticos.

V. Propuestas y recomendaciones

Se considera necesario para el ejercicio 2024 tomar en cuenta lo
siguiente:

Promover el proceso de baja documental aplicable especialmente a los
expedientes generados antes de la entrada en vigor de la Ley General de
Archivos, con la finalidad de abatir rezagos substanciales en el archivo de
concentracién, lo que permitird liberar espacios para la recepcién de
nuevas transferencias primarias apegadas a la normatividad aplicable
vigente.

Promover la transferencia secundaria de los expedientes con valor
histérico que hayan cumplido con sus plazos de conservacién en el
archivo de concentracién, a fin de que reciban el tratamiento adecuado
para su preservacion a largo plazo en el archivo histérico.

Dotar de anaqueles en 6ptimas condiciones al archivo de concentracidn,
ya que aun se ocupan anaqueles con bastante deterioro fisico y que
implican un riesgo tanto para los expedientes de archivo como para el
personal que labora en el area.

Implementar el manejo y operacién del Sistema Automatizado de
Gestion Documental y Administracion de Archivos (SIAGDAA) lo que
permitird tener una herramienta técnica y digital para generar
inventarios documentales, guia de archivo documental, asi como aplicar
los procesos técnicos archivisticos en la etapa de tradmite para su
transferencia primaria correspondiente.

Generar evidencias por parte de la Direccion de Administracion sobre las
gestiones realizadas para obtener los recursos (materiales y humanos)
necesarios para dotar al Departamento de Entregas y Archivo y al area
que ocupa el Archivo de Concentraciéon de la infraestructura y
equipamientos necesarias para el desempeno de sus funciones.

SEOP

SECRETARIA
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Continuar con los reportes de avances por unidad administrativa en los
procesos de gestion documental y administracion de archivos en la

dependencia.

Incluir el area de concentracién en el programa de proteccién civil de la
SEOP como un area de atencidn prioritaria.

Llevar a cabo diversas acciones de capacitacién en materia archivistica
para los involucrados, especialmente por parte de expertos en la materia.

V. Conclusiones

El PADA 2023 se presenté como un instrumento técnico relevante para
fortalecer el Sistema Institucional de Archivo en la SEOP toda vez que
sirve de guia para la ejecucién de acciones que van encaminadas al logro
de objetivos y metas institucionales que no solo se limitan a cuestiones
de gestiéon documental y administracién archivistica, sino que permiten
cumplir con las obligaciones de transparencia y proteccién de datos
personales, asi como realizar procesos de entrega-recepciéon por parte de
los servidores publicos al separarse de su cargo, y finalmente permiten
realizar una rendicion de cuentas de manera clara y ordenada. Por lo
anterior, el informe anual del PADA 2023 es crucial para conocer el grado
de avance respecto a los objetivos planteados en materia archivistica en
la SEOP y qué desviaciones se tuvieron, o bien, qué puntos se atendieron
de manera parcial o quedaron pendientes en su totalidad, para lo cual se
parte de una base importante para elaborar el PADA 2024 que permita
alcanzar los asuntos que quedaron pendientes, pero también alcanzar
nuevos objetivos y metas institucionales.

El informe del PADA 2023 permitié observar el avance que tuvo la
dependencia en el cumplimiento de la LGA y la implementacién del
Sistema |Institucional de Archivos, asi como identificar areas de
oportunidad que se consideran en la elaboracién del PADA 2024. Sin
duda queda mucho camino que recorrer en la aplicacién de los

instrumentos de control y consulta archivistica, pero cada vez los

resultados obtenidos reflejan avances substanciales, implicando en cada

ejercicio tener una base mas fuerte de cual partir para ambicionar un
panorama en el que no existan rezagos que abatir y que los expedientes
de archivo transiten oportunamente en las etapas de su ciclo vital.

Q. seop
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Circular No. SEOP/SSVI/DVPS/014/2023
Asunto: Actualizacién de responsables
de archivo de tramite.

UINTANA

OOumuns PARA
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Chetumal, Quintana Roo a 08 de mayo del 2023

‘2023, Afio de la Paz y Seguridad”™

Titulares de Unidades Administrativos e
integrantes del Sistema Institucional de Archivo.
PRESENTE |

Como parte de las acciones de planeacién y’ con la intencién de dar
cumplimiento a nuestro Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)"
2023, y contar con un Directorio éctualizado, se les solicita nombrar por escrito,
a la persona servidora publica responsable del archivo de tramite, a mas tardar
el dia 17 de mayo del presente afio, por lo que envio adjunto el formatoc para
dicha designacién.

i

No omito manifestar, que deberd de hacer llegar a esta Subsecretaria a mi
carge, copia de acuse de recibido donde la persona designada recibe su-
nermbramiento.

Agradeciendo la atencién brindada al presente, les envio un cordial saludo.

Atentamente

Ing. Fabidn Orlando Flota Becerra : ' '
Subsecretario de Vinculacién Institucional
y Coordinador de Archivos

C.c.p- M.ES.P. Carlos Omar Guirado Lopez. - Jefe de Departamento de Entregas y Archivo.
FOFB/mreo*
szerutARia

DE OBRAS
PUBLICAS

Direccién de Vinculacién y Participacién Social ‘ !
Cart. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial. o4
Chetumal, Quintana keco, México. Tel: (983) 83 22646 Ext. 156
sia.archivo.seop@gmail.com

ANEXO 1 INFORME ANUAL PADA 2023
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CIRCULAR NO. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/030/2023
Asunto: Solicitud de inventarios documentales y
Guia de Archivo Documental
Chetumal, Quintana Roo a 26 de julio de 2023
“2023. Afio de la Paz y Sequridad”
Titulares de las Unidades Administrativas
Productoras de Informacién y Documentacién, y Responsables
Del Archivo de Tramite.
P RESENTES.-

Con fundamento en los articulos 6, 7, 8, 11, fraccién I, 13, fraccién III, 28, fraccién Ly
30, fraccion Il de la Ley General de Archivos, asi como lo establecido en los articulos 60
y 70, fraccién XLV dela Ley General de Transparencia y Acceso ala Informacién Publica,
articulo 91, fraccién XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Quintana Roo, y articulos 15, fraccién 111,16 de la Ley de Archivos para
el Estado de Quintana Roo (publicada el 13 de julio de 2023 en el P.0.), y en apego a los
Criterios Especificos y Funciones para la Organizacion y Conservacién de los
Expedientes y Archivos de la Secretarfa de Obras Publicas del Estado de Quintana Roo
en lo relativo a los inventarios documentales y la gufa de archivo documental que como
sujetos obligados debemos poner a disposicién de la ciudadanfa por tratarse de
informacion publica, salvo los casos de informacion reservada y confidencial previstos
en la legislacién aplicable en la materia.

Al respecto de lo anterior, con la finalidad de cumplir con las obligaciones de
transparencia, especificamente la de subir los inventarios documentales y la guia de
archivo documental de la SEOP a la Plataforma Nacional de Transparencia, solicito se
envien a esta Coordinacién de Archivos a mi cargo los inventarios de archivo de tramite
(Anexo C de los Criterios Especificos) escaneados en formato pdf firmados debidamente
por el titular de la unidad administrativa productora de informacién y documentacion,
y el responsable de archivo de tramite de la unidad administrativa correspondiente, y
en formato editable (.xIsx). Cabe precisar que los inventarios documentales del archivo
de concentracion se requeriran posteriormente, ya que los expedientes concentrados
no estdn clasificados por series documentales conforme a los instrumentos de control
y consulta archivistica vigentes.

En lo que respecta a la integracion de la guia simple de archivo (Anexo ] de los Criterios
especificos) se requiere el llenado del formato directorio de los responsables de archivo

de tramite (Anexo 1), asi como haber elaborado previamente Jlgs i gréaaoﬁ
T

1022j2027

Subsecretarfa de Vinculacién Institucional =
Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial.
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documentales (Anexo C). Tanto el formato directorio referido como la guia de archivo
documental, debidamente llenados, deberén ser enviados en formato editable (.xIsx) al
correo deaarchivo2022@gmail.com, notificindolo mediante memorandum. Lo anterior
en virtud de que se integrard un solo documento de Gufa de Archivo Documental por
toda la Secretaria. '

33637

Lo anterior a fin de avanzar hacia la construccién de los inventarios documentales yla
Gufa Simple de Archivo de esta dependencia aplicando los procesos técnicos
archivisticos exigidos por la LGA.

Sin otro particular, reciban un saludo cordial.

ATENTAMENTE

Ing. Fabian Orlando Flota Becerra
Subsecretario de Vinculacion Instituciondl
Coordinador de Archivos

C.c.p. expediente
*COGL

Q). |sEoP

Subsecretaria de Vinculacién Institucional ]
Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial.
Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 153
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Circular No. SEOP/SSVI/DVPS/003/2023

Asunto: Invitacion a Capacitacién “introduccién al
, Sistema Institucional de Archivo”.
Chetumal, Qutntana 3Roq'a”’2 de febrero del 2023

s ng .

2':"202027

Hy:,

% s i
P TR

: E@N D'-E : | 2023 Ano de la Paz ySegundad

o e g e

Tltulares de Un@gggﬁmlmstratlvos e

Integ‘rantes def Sistérra Institueional de Archivo. | |

-.,Hzi:,,#vA;{J

Presentes" : g

Por este medio y a fin de cumplir con las actividades planteadas en el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico, me permito hacerles una atenta y cordial
invitacién, para participar en el curso de capamtacnon en linea denommado
“Introduccién al Sisterna Institucional de Archivo”, el cual. tiene como objetivo
dotarlos de los conocimientos bésicos sobre Ia legnslacnon aphcable, los.
instrumentos de control y consulta archivistica v19entes, o0& criterios, linedmigntos,
procedimientos. y demads 'herramientas necesanas para',\ldentlflcar“ c]aslflcar
registrar, organizar, conservar y disponer de los. eXpedlentes de archivo qug se
generen, en el ejercicio de'las funciones y atribuciones, de 14 URidad’ admlmstratlva
generadora de inférmacién y documentaciéon cogrespondiente, en cumphmlento
de lo establecido en la Ley General de Archivo, y etras-disposiciones juridicas
relativas, a procesos de entrega-recepcion individual e institucional, transparencia
gy.,rendi.cic’;p de cuentas.
Para tal efecto deben de unirse a la ré"ﬁﬁi‘éﬁ’ eri™sla ;siguiente
bs'//meet:doodle.comAvy-wawk-bwg, el proximo 9 de' fiebrero errcursd de las 11:00

ntal:sentido podran'~ ‘ cCeder de forma previa. @, la psesentamon,en Rower, %o
gaul

SEEHEAAMEIA

CUMHARE
Bluteag

DEPARTAMENTO D

“https//bit. lv/3YeBRak ‘Para su lectura de forma prevna al curso; ! TE o
ehv&@n sus preg juhtasy dudas al correo: deaa‘}c ;1v02022 ‘m‘a||.cpm =‘la§g§;""aleﬁs;§ o
seran aclaradas el dia del curso. FHE U it g o e e e ' wt SEOL. 0
REVEE PO LT IE NIRRT S e i "‘-\";“L' . > “_“_ {”\GO ’
Agradecrendo de antemano la atencién brlnd‘ada‘a‘l p;esente y,esperandesxu g =
puntual asistencia, les envio un saludo cordial. %™ 5 i e ‘}:’le:&

e <,
N
N A
) SEOP
JECRETARIA
SEop OUINTANA ¥00  yomma i oytass | DE OBRAS
i & g sscnzgz';iﬂ 202212027 | pUBLICAS
y DE OB 3
Sgmisnf pum.chS ! =

DlrédOra de\/mé lacno,y ,rtuupamon OCIaI‘ s ; .
G SRt SMﬁSECKE’EAle'OE i 4*

LRI fy,Ceordm?adoF g rciplvos VINCULAC[

’\ur;;nl n

IR

DE OI“A
02}. Dyﬂk‘c’*_s e

e g

€ (‘lON DE COSTOS

o 4 «
4 ;4\_~“), f k} U?,.(
oy 1 &
: P> lng Sahlénprfndo Flota Becerra, Subséfretano de\Winculacién Instituci
C.c. p- MES.P, Caflo ?n"é uirado Lépez, - Jéfe dg Deparamento de Ent
' ; ign de thculacian y Pamciﬁa i6n) :
d Solidaridad Intefnacional KM, olonia .
Jiritana Roo, México: Tel.: (985) 83 2%646 %&ECRETA :
4 sla ar;nlvo,seop@gmail cdm® Y T T e &l
“ ) B3 0 lhasd e

B s AN EX O INFORME ANUAL PADA 2023




Lista de asistencia
Curso "Introduccién al Sistema Institucional de Archivos" del 09 de febrero de 2023

* Indica aue la nreaunta es nhlinataria
a predgunia es onligatoria

1. Nombre *

Escriba su nombre

2. Unidad Administrativa *

Escriba el nombre de su Area

3. Corre electréonico *

Escriba su correo electrénico

4.  Numero de celular *

Escriba su nimero de teléfono

ANEXO 5 INFORME ANUAL PADA 2023



5. Aviso de Privacidad *

Aviso de Privacidad:
Formato de Lista de Asistencin de Asesarias, Registro de Asistencia » Cirsoa T alferes Pldticns de Capacitazidn Henniones de Trabaja: ¥n complimiento s Ley General da
Proteccian de Datas Perssantes en Passsidn de tos Sajetos Oblizados v 1a Ley de Prateccin de Datas Bersonales en Pocesida de Sajetos Obligadar de Quintana Rea, 1 Secretwria
82 Obras Piblicas, con demicilio en fa Carreters Boulevard Solidari dad Intemacionat Km 2 £, Colonia ndustrial, CP.37010, de fa Chudad de Chesumd, Quintana XKoo, en
calidad de Sujeta Obtigads juf; quees & le del trateniento de los Datos Personates que nes propercicot, los cuales serds protegidos de confermidad a o dispueste
por laciteds Ley v demas ividad que results aplicable. Los Dutos Personsles e recabames de Usted, los utilizmemos principalments para el conro! interno, La
elaboracion de tnfonnes sabre ¢ servids trindado ¥ oun floes extudisticos, ssmbend Ly cbligucion de cumplic con 1us medidas Fegules i de seguridad wfi dentes pasa Fratege
los Datos Berscaales que s¢ havan recabado. Pasa mayor detalle consulte, sueste Aviso de Privacidad Iategeat en:  litgs: croouny tosp el seocida “Avisos de Pavecidad™

Marca solo un évalo.

C:) Acepto
Q No acepto

Google no cred ni aprobé este contenido.

Google Formularios



o)deoy
oldeoy
oydaoy
ojdeoy
oldaoy
oydsoy
oideoy
oydeoy
oydeoy
ojdeoy
ojdsoy
ojdsoy
ojdaoy
oydsoy
ojdeoy
oydeoy
ojdsoy
oydeoy
ojdeoy
ojdasoy
ojdaoy
oydeoy
ojdaoy
ojdsoy
ojdsoy
oydeoy
ojdsoy

PEPIOBALL 8P OSIAY 1]90 8p oJawnp

G618901€86
9612101 €86
CrEPBELESB
969/€21¢£86
60SSECLEB6
099s¥€1£866
PE6EECLESB
LGE9ECLEB6
8¥¥1001L£86
8L910CLE86
88685C1£86
226610186
1169.01¢€86
€8L5L0LE86
ceyovilees
GE£/89€8€86
POLEVSLER6
L9691 €86
¥SSClLLLE86
¥7209911€86
0v908€1€£86
66€0751LE86
9086071£886
86969.1£86
(AR TARR )
855501CE86
88550¢€1€£86
Li7L61701LE86
¥6171851L€86

2'jleuwioy@0ge L oojeday
ewb@gooy L ueljjequiew
109 lewB@z | eljojnuews 2s1noal ap ojusLuepedap
2wb@eue eep oolb doas roualy ap ojuswwepedaq
0 jlewjoy®@ /00 L -losew so}soa ap ojuswenedaq
U0o lewb@)| | L ueALNBW IqUY OIPS 8p UQIoalIQ
2wh@doeselousledsuel) ojunsy ap ojuswenedaq
loolrewjoy®@g Lol loueu SOUBWNE SOSIN0aY
woolewb@y L gzzelpeu sinoey ep ojuswepedsq
Ilewb@g| opsoneseueip INIWAY 3d NOIOO3YIa
ewjoy@euesseds Bus|e 1DBLSIUILLPE 8P LOI81IP
woojlewoy@eg reshop anLs3 3a NOIDOIHIA
9" jlewloy@oinbuesipued § A SOIPN}ST op UQI2alI(]
oo'jlewioy®o eliogiwes ojunsy ep ojuswepeds(
> [lewb@zenbzeawiyeu ugioesue|d ap UOID9BIIQ
BWOY@snbuuew 8[eyo] LINOD OLNIWVY.LYYIIA
woo'jlewb@enuisign dipnis3 ep elejeIoesqng
Wwoa'jlewoy@z0z0-eqle 20Q [04U0D 8p ugdalg
" lewoy@s | Beensonig oousiuo) ojuswenedsg
llewb@eoyeberaoyiunig daddivinrva
uod"lewb®y880Y0SaliAe OAINSUOD ojuslepedap
0o°jlewloy@z 9L .jiueyo 13 3 OLNIWY.LHVLIA
oo'jlewWb@onz)zasadelrle NINVD 30 NOIDOINIA
'wb@doss ssuopisinbpe 14 30 OLNINV.LEVYLIA
wod"lewjoy@gsaoinp S0}JS0J 8p U0IoTB.Ip
100" [lewoy®@ L 601 0l9Bk! TNONIA 3a NQIOO3dId
Dl LoispnosseLpuels(e ejnoulp op BlIBl8I08sqng
wod'jlewjoy@iueA” zzl| UQIDBINOUIA Bp UQIDaII(

|eloos eriojenuoy
SOUBLLNK SOSINO8Y

oo lewioy@g/z L ZIejo UOIORINAUIA 8p UQIDIaJI(]

00lUQNOBIe 810D  BANBASIUILLPY PEpIUn

BJoJBS) OlUOjUY O)}S8ulTg gsor

OLIBABN uel}|ag uowey

Zauipew ojnuew ouobaib ous

oBn7 ejay g euesng

Oland eloBuog |oslely BUUBACIS)
19200|y sepeds3 ueA| olouUnep

INUED BASNUBJIIA UIPT

Z3UsWIf epeT} OLUBSOY |8p 1oueN
BUIPSIN Zelq Ajely elpeN

VIgvYdVvSsS 0030Nvs vNvid

euensed zanbupol eusje euew

VIIAY Od3TIVEVD VNYILLY ASI3A
ojuey ojnbuy “adg aipuen
souejjeise) eliog eyjueiieg

zado] zenbze wWiyeN oABsng
INVIRINYIA FTVHD HIIAVE SINT
o8)ely zsnbiepy el@oigny

|sBuey ssjusn4 eIpIN Eq)Y

oAenBy sebauep Jesen) ounig
STHHOL OAVNOV YNIEYY ADNVYN D
soduieo ssjIAB opaquiny sojes

NYHO ONIJOW IdNTvavno VIATIS
ONZL Z34¥3d S3A30H3IN SY13a VIATE
ZIHONVS SONVYTIILSYD HYINO
owoouaqg BABNUEB|IA Asyns Auush
Z3d3d SOOIV vHOHNY
opebjag osepnos3 espuelely

ousoug enbng uiueAey Yiaqgzi

zie|Q ezouids olesOY [Bp BLEA
8IqUION

Sy:9LiLL €202/C/6
vE9L:LL €202/2/6
LL:9L:LL €20¢/2i6
6e:Gl-LlL €20¢/2/6
LyvliLl €20¢/2/6
9G:€L:LL €202/2/6
LO:€LiLL €202/2/6
6v:Cl:LL €202/2/6
Lyl €20¢2/2/6
SEClLILL €20e/e/6
PE-CLiLL €202/2/6
0e:zl Ll €202/2/6
VAT AN RAAALALS]
TR AR A RNAVALAL
L2:iZi Ll €202/2/6
XA M AR AAVAA[S
80:¢L 1L €20e/e/e
criLLiLL €202/2/6
criLLiLL £202/2/6
glL:lLiLL €202/2/6
8LiLLLL €202/2/6
00:LL Ll £202/2/6
LS:0L:LL €202/2/6
S0l Ll €202/2/6
6¢:01°L} €202/2/6
G¢'e§:0l £€20¢e/2/6
€160} £202/e/6
9L:€eiEl €20¢/2/L

1¥:02:€l €202/2/L
jeiodwa; eosep



o1deoy  8zZ¥09 £8£86 09" jleunoy@iosnAeloloin :Baiisu ep ojusweuedag
oydeoy 1905z8Le86  IBWE@Dg,69zeieduoiue) 8p ouswepedsq (v3Q)
ojdeoy go86LLLY8E 0 lewb@Aje|leuselEWED S8U0JOB}IOIT Bp UQIndalig
o1dedy Z8LyZeLess  Woolewjoy@qeqiespu eljuog sp ojusweneds(
oydedy ¥/ 82 9 €8 £86 2 IlBWIOY@Yon Weypew 2141a3 3ad NQIOD3HIa
o1dedy 66/1Z5/€86 100" jreunoy@siewhpneo 16odo] op ojuswenedaq
o)dedy 66£0Y51E86 oo’ jlRWIOU@Z 9L BIURYD 13 30 OLNINY.LMYLIA
oydesy z9920z1£86 woo'jlewioy@oniuue i4 30 OLNINY.LEVYEIA
0jdeoy 908607LEs6 00 lewb@onzizeladele INIAVD 3d NOIDO3NIa
o)dedy /GE9eZLE86  100°[lrWoyD)gL oL IouRY SOUBWNH SOSIN08Y
oydedy 0zZ¥00ELE86 woojlewb@iwno uew uinbeg ap ojuswepeds(
oideoy zGeel8less  IVIWLOH®ELODTVZN 19 30 OLNINWVY.LHVdIA

o)dedy 6/1€911£86 wod’ jlewioy@eezegeas \NNOD 3a NOIDIIYIA
ojdedy 1905z81e86 1ewb®g,s9zesaducwel Banug ep ojuswepedsqg

01dedy  8zZH09 £8£86 09" jlewjoy@IosnAeiojoiA Baljus ep ojuswepedsq
01dedy pOYZEZIESE UOO BWIOUDBO0ZRYAIN Baue|d 8p elejaIossqng
0)dady /z//9€8€86 Woo'|lewb®)/ | posesiow 0Jjuo) ap ojusweneds(
0jdady 0Zr00ELESE TIVIWODINND NILYYIN IS 30 OLNINWVLIVYLEA
0jdedy $91L8b0LESS  WoO IeWoyDBnebsso. sipess op ojuswepedsq
odady z66.6LL686 lBWBDpeEPIIgRIU0o-doss Jejuo) ap ojuswepedsq
oideoy £/80vzLege  lewbB@pepiigeiuos-doss ) 30 OLNINVLEVL3d
odedy $18z0clegs  wioy@ojuideyunzoluojue O 3g YidvLId23sans
01d2ov $598012€86  wooewb@ouewznbes an 1S3 3A NOIDOIHIA
odsdy 668z/elege  0o'jlewoy@zpyeleyLaq uoldesue|d ep ugdalg
o1deoy 89861111386 10’ [lewb@Ae|jeueeleweD SaUOIDE}OI 8p UoIdalI]
oydeoy 965/8¢€1£86
0}de0y 8G1LZELEBE
oydedy ££e£85Z1£86

o)deoy Z8LyZeLEss
pepIoBALld 8p OSIAY 1180 8p olJawnp

woolewb@ouwisisinbie) esueld ap eliejBI09SqNS
02'|iewb®@ | 96| e888|uUe
2wb@z| ejwessa’ijelel

wod'jlewoy@geqjespu jeljuod ap ojuswenedsq
BAlBASIUILIPDY pepiun

SOUBWIH SOSIN08Y
SoueuInH sosinosy

021UQJI08|8 81100

=

BIDARY OSNAY [8nuepy JOJOIA

ZaUlle|\ Zaled OSUO)|y uolley

Inueg erewe) Apjeuy

sobing eqjy e elLION

HON SOLYIN 3dNIVavND VHLYVIA
OAleJUOl sojues ejuebiepy ejpnel)
NVYHO ONIHOW IdNTvVavno YIATIS
HONO3 ON 138VvSI YNY

ONZ1 Z34¥3d S3A3043N SY13a VIATT
Zaugwip epe] olesoY [9p louepN
ayoue) 1wng uiep Aeljg

vioni

OIONINVYZ Z3d01 vO393y vHNv
ZBUIUSB 28184 OSUO]|y UoWeY
"BIBAIY 0SNAY [BnURIA JOIDIA

2i0iec) ZepueulaH elnp

e|liped zepueulaH SSSION

FHONVO INND NILEVYIN AVH43
euna) eloles) ejuibiy esoy

eug|ja1Q Jejeny zn euep

Z3dQ71 ZIANYNYIH VNITIONY
OLNId VLIMNZ OINOLNY 3SOr
ZYQdH0 NVINZND OYANVrITY 3NODIYNT
UBWOY ZapueulsH eljeyueg

[nuen elewen Apjeuy

ZapueuwIsH BUIPSA Oljiwg gsop

BLOOJY ZBUJUB Bl BUY

eljiweoss] oeegq ejuebiepy ljales
sofing eqjy 2 eulioN

BIqUION

9v-LL:Cl €2¢0¢/2/6
G0:91:¢l €coe/el6
Ge:Gl:¢l €20¢/2/6
AR RARFAALAL
[AR4RARYATAAL
90:¥1:¢) £20¢/2/6
[AVR AR ARTATALAL]
8G:€licl €20¢/2/6
8¥-€L:Cl €202/2/6
Ly:€L:gl €20ere/6
8L:LL:Zl €20e/e/e
£0:20°¢l £20¢2/2/6
¢5:00:¢l £€20¢e/2/6
9€:65'LL €20c/e/e
[4 AR ARl
vO:1G:LL €202/2/6
0ceviLL €202/2/6
6€-L¥ Ll €20c/2/6
12:/€LL €202/2/6
€€0¢e'Ll €202/2/6
00:6¢°LL €20¢/e/6
¢eileiLl €202/2/6
LeLCLL €202/2/6
1S:9¢: L1 €20¢/C/6
92'0¢:LL €202/e/6
8€6L:LL €Coce/e/6
62:6L:LL €20¢/2/6
0L:8L:LL €202/2/6

¢G-LL1LL €202/2/6
|jelodwa} eosey



01dedy pObZEZLESE L0 IlRWIOYDE00ZOUAIN] BBURY Bp BlIE}a108sqNg BloJeg zepueulsH einr ¢L:iLeigl £202/2/6
01deoy Gz60/91686 Iewb®seersushs doss 101A188 ep ojuswepedsq eaouese) Alaly ££:08:¢L £202/2/6
0)dedy z66.61L€86 lewBDpeplqelucs doss Jejuo) ep ojuswepedag BUBJ[8IQ JBl|enD ZNn7 BUBIN 91:8L:EL €202/2/6
oidsoy €/80v2LEg6  lewbB@pepiiqeiuco doss Jeluo) ap Ojuswepeds( zedoT zepueuleH euljebue 90:/L:gl €202/2/6
oidedy peeeec/ege  ewb@doesepuaiedsuel ojunsy op ojuswepedeq [nued eAsnuelliA UIP3 80:9L:€l €202/2/6
0}deoy £81510LE86 09'llewioy@o  elioqiues ounsy ap ojuswepeds( souejls)se eliog eyjuewes gL:GLigl £202/2/6
01dedy $GSzZLLLERE 0 lewloyD)s | BeeASONIq OlOUBJUOD ojuswenedsqg oAenby sefauep lesa) ounlg /yivLiel £202/2/6
01dedy $/09911L£86 IleWB@eoyebeeroyunig daddivinrva STHHOL OAVNOV YNIFVYY AONVYN 0v:vL:EL €202/2/6
oidedy zp/650L£86 WO RWB@U Z LIenuow Wy OIaIN 3a VNIOI4O T3ILNOW 031 13N0VY LL:90:EL €202/2/6
01dady 60SGECLESE 0 [leunoy@/00L-0SHBW S01S00 ap ojuswepedsqg ouand eloBbuog [0SUB BUUBACID |Z:20'E) £202/2/6
o)dedy /9¥6891£86 z819d Zalad BUNIIN €€:9G6:2) €202/2/6

0120y 8129685666  W0o'IEWED | IeOD 10BOUNWOY B UQKOBNQ  SleIOl SOUE|IEISED) BYOONY [BNUBI SOSS( (L:Z6:Z) £202/Z/6
01dsoy 95005Z1£86  ooyeA@uopuaizeuluewi\J 30 OLNIWVLEYEIA  NOANIY ZIN|LYVW OQYvNa3 NV 2€:52:21 €202/2/6

oideoy  8zZv09 £8€86 00’ jlewjoy@.osnAeloia Banus op ojuswenedsqg BIBARY OSNAY [8nUB JOIOIA 0€:GZ:2L £202/2/6
oideoy /680L0LE86  Woo'|lBWBDE 819(epap § A solpnis] ep uoioosaiq ueyp eoyoQ [abuy |enbIN 6S:€2:Z) £202/2/6
0jdedy 8es50Lzegs 109 leWoy® 1601 0leBkR TNONIA Id NOIDOIHIA Z343d SO9ITIVO VHOHNY $S:€2:2L £202/2/6
oldedy Gp/z95lege U0 rewioy@eeUsWAIRd |30 VIMYLINOISENS YNIW OLH3INd VIOIHLIVd 2€:81:2) £202/2/6

PepIoBALI4 8P OSIAY 1[92 8p OJsWnp OOlUOJDBI8 B1I0D  BANBJSIUILIPY PEPIUN aiquIoN |esodwia) OB



Circular No. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/016/2023

Asunto: Curso de capacitacion

‘Inventarios documentales Y guia de archivo documental”.
Chetumal, Quintana Roo a 19 de septiembre del 2023

‘2023, Afio de la Paz y Sequridcd”
Titulares de Unidades Administrativos e
Integrantes del Sistema Institucional de Archivo.
PRESENTE

Con fundamento en los articulos 13, fraccion 11, 14, 28, fracciones | y Vil de la Ley General de Archivos,
articulos 15, fraccion 111,16, 27, fracciones | y VIl de la Ley de Archivos para el Estado de Quintana Roo, y
articulo 30, fraccion XVI del Reglamento Interior de la Secretaria de Obras Publicas del Estado de
Quintana Roo, en mi calidad de coordinador de archivos, con la finalidad de cumplir con la obligacion
que tenemos como sujeto obligado de contar con los instrumentos de control y consulta archivistica en
nuestro sistema Institucional de Archivo, especificamente sobre los inventarios documentales y la guia
de archivo documental, al respecto me permito hacerles una atenta y cordial invitacion, para participar
en el curso de capacitacién en linea denominado, “Elaboracién de inventarios documentales y guia de
archivo documental’, el cual tiene como objetivo dotarlos de los conocimientos basicos sobre la
legislacion aplicable, los instrumentos de control y consulta archivistica vigentes, los Criterios,
lineamientos, procedimientos y demds herramientas necesarias para identificar, registrar, clasificar,
integrar, organizar, conservar y disponer de los expedientes de archivo que se generen en el ejercicio de
las funciones y atribuciones de la unidad administrativa generadora de informacién y documentacion
correspondiente, en cumplimiento de lo establecido en la Ley General y local de Archivo y otras
disposiciones juridicas relativas a procesos de entrega-recepcion individual e institucional, transparencia
y rendicion de cuentas.

Para tal efecto deben de unirse a la reunion en la siguiente liga:
httDs://usOSweb.zoom.us/i/84495236096?pwd=vEszE4intewRXM8WEFWOD10sWNV9.1 el proximo
27 de septiembre en curso de las 11:00 hrs. Cabe hacer mencién que solo se dara una tolerancia de 5
min a partir de la hora sefalada.

Agradeciendo de antemano la atencién brindada al presgfte, y esperanglo su puntual asistencia, les
envio un saludo cordial.

y Coordinador de Archivos

C.c.p.- Leda. Iraz Marisol Sarabia May.- Secretaria de Obras Publicas.

C.c.p.- Ing. Fabian Orlando Flota Becerra. - Subsecretario de Vinculacion Institucional. ,
C.c.p.- MESP. Carlos Omar Guirado Lépez. - Jefe de Departamento de Entregas y Archivo _’/
CDBP/COGL
|
Direccién de Vinculacién y Participacion Social ! SEOE
Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial. § g‘é‘ggz‘;

Chetumal, Quintana Roo, México, Tel.: (983) 83 22646 Ext. 156
sia.archivo.seop@gmail.com

| PUBLICAS
2924i3027 {
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Acuse de envio de correspondencia
| NUMEROYFECHA | l ID:39184 ]
Referencia Numero Tipo Documento
SEOP/SSVI/DVPS/DEA/016/2023 016 CIRCULAR
Fecha de Documento Prioridad
2023-09-19 MEDIA
Estado
PROCESO
REMITENTE TURNADO POR
M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO  M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO
L?PEZ LOPEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO JEFA DE DEPARTAMENTO
DETALLES
Asunto:CURSO DE CAPACITACION
DE INVENTARIOS DOCUMENTALES
Y GUIA DE ARCHIVO
DOCUMENTAL.
A Favor de:TITULARES DE
UNIDADES ADMINISTRATIVAS E
INTEGRANTES DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
__FECHA DE ENVIO _ DIRECCION/AREA CON . ‘OBSERVACIONES
2023-09-21 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Atencion Turnado Masivo
2023-09-21 COMITE DE ETICA Y DE Atencion Turnado Masivo
PREVENCION DE CC)NFLICTOS DE
INTERES
2023-09-21 COORDINACION DE OBRA PUBLICA Atencion Turnado Masivo
ZONA NORTE
2023-09-21 DEPARAMENTO DE POYECTOS DE Atencion Turnado Masivo
EDIFICACION
2023-09-21 DEPARTAMENTO CONSULTIVO Atencion Turnado Masivo
2023-09-21 DEPARTAMENTO CONTENCIOSO Atencion Turnado Masivo
2023-09-21 DEPARTAMENTO DE ASUNTOS Atencion Turnado Masivo
LEGALES Y UNIDAD DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
2023-09-21 DEPARTAMENTO DE ATENCION DE Atencion Turnado Masivo
AUDITORIAS
2023-09-21 DEPARTAMENTO DE CAMINOS Y Atencion Turnado Masivo
VIALIDADES
2023-09-21 DEPARTAMENTO DE Atencion Turnado Masivo
COMUNICACION SOCIAL
2023-09-21 DEPARTAMENTO DE CONCURSOS Atencion Turnado Masivo
2023-09-21 DEPARTAMENTO DE Atencion Turnado Masivo
CONTABILIDAD Y PAGADURIA
2023-09-21 DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA Atencion Turnado Masivo
SOCIAL
2023-09-21 DEPARTAMENTO DE CONTROL Atencion Turnado Masivo
PRESUPUESTAL
2023-09-21 DEPARTAMENTO DE COSTOS Atencion Turnado Masivo
2023-09-21 DEPARTAMENTO DE Atencion Turnado Masivo
EDIFICACIONES
2023-09-21 DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA Atencion Turnado Masivo
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2023-09-21 DEPARTAMENTO DE MAQUINARIA Atencion Turnado Masivo
2023-09-21 DEPARTAMENTO DE OBRAS Atencion Turnado Masivo
ELECTROMECANICAS
2023-09-21 DEPARTAMENTO DE PLANTA DE Atencion Turnado Masivo
ASFALTO
2023-09-21 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion Turnado Masivo
DE CAMINOS Y VIALES
2023-09-21 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion Turnado Masivo
DE EDIFICACION
2023-09-21 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion Turnado Masivo
ELECTROMECANICOS E
INSTALACIONES ESPECIALES
2023-09-21 DEPARTAMENTO DE RECURSOS Atencion Turnado Masivo
HUMANQS
2023-09-21 DEPARTAMENTO DE RECURSOS Atencion Turnado Masivo
MATERIALES
2023-09-21 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Atencion Turnado Masivo
GENERALES
2023-09-21 DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFIA Atencion Turnado Masivo
2023-09-21 DESPACHO DE LA SECRETARIA Atencion Turnado Masivo
2023-09-21 DIRECCION DE ADMINISTRACION Atencion Turnado Masivo
2023-09-21 DIRECCION DE ASUNTOS Atencion Turnado Masivo
JURIDICOS Y UNIDAD DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
2023-09-21 DIRECCION DE CAMINOS Y Atencion Turnado Masivo
VIALIDADES
2023-09-21 DIRECCION DE COMUNICACION Atencion Turnado Masivo
SOCIAL
2023-09-21 DIRECCION DE CONTBOL Atencion Turnado Masivo
DOCUMENTAL DE OBRA PUBLICA Y
AUDITORIAS
2023-09-21 DIRECCION DE COSTOS Atencion Turnado Masivo
2023-09-21 DIRECCION DE EDIFICACIONES E Atencion Turnado Masivo
INFRAESTRUCTURA
2023-09-21 DIRECCION DE ESTUDIOS Y Atencion Turnado Masivo
PROYECTOS
2023-09-21 DIRECCION DE LICITACIONES Atencion Turnado Masivo
2023-09-21 DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE Atencion Turnado Masivo
2023-09-21 DIRECCION DE PLANEACION Atencion Turnado Masivo
2023-09-21 DIRECCION DE PROGRAMACION Y Atencion Turnado Masivo
ESTADISTICA
2023-09-21 DIRECCION DE VINCULACION Y Atencion Turnado Masivo
PARTICIPACION SOCIAL
2023-09-21 OFICIALIA DE PARTES Atencion Turnado Masivo
2023-09-21 ORGANO INTERNO DE CONTROL Atencion Turnado Masivo
DE LA SEOP
2023-09-21 SECRETARIA TECNICA Atencion Turnado Masivo
2023-09-21 SUBDIRECCION DE PROVEEDURIA Atencion Turnado Masivo
Y SERVICIOS GENERALES
2023-09-21 SUBSECRETARIA DE ESTUDIOS Y Atencion Turnado Masivo
PROYECTOS
2023-09-21 SUBSECRETARIA DE LICITACIONES Atencion Turnado Masivo
Y CONTROL DOCUMENTAL
2023-09-21 SUBSECRETARIA DE OBRAS Atencion Turnado Masivo
2023-08-21 SUBSECRETARIA DE PLANEACION Atencion Turnado Masivo
GESTION Y PROGRAMACION.
2023-09-21 SUBSECRETARIA DE VINCULACION Atencion Turnado Masivo
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Curso de Capacitacion “Inventarios documentales y guia de archivo documental”.
Chetumal, Quintana Roo a 27 de septiembre del 2023

NOMBRE COMLETO:
David Contreras Carcamo
JOSE EMILIO MEDINA HERNANDEZ
OFELIA CANTO CARDENAS

Genny Suhey Villanueva Bencomo
RAQUEL TEC MONTIEL

Mirna Pérez Pérez

Clara Wilma Gémez Sonda
SILVIA GUADALUPE MORENO CHAN
Julia Elizabeth Medina Esquiliano

César Ivan Reinoso Pech
Claudia Margarita Santos Montalvo

AURORA GALLEGOS PEREZ

Anallely Camara Canul
Andrea Janine Bacab Figueroa

MARIA LUZ CUELLAR ORELLANA

ALBA NIDIA FUENTES RANGEL

RUBI ALEJANDRA ESCUDERO DELGADO
RAMON ALFONSO PEREZ MARTINEZ

BRUNO CESAR VANEGAS AGUAYO

MARIANA OSORIO CERON

MARTHA GUADALUPE MATOS UCH

JOSE ERNESTO ANTONIO GARCIA

ROSA HIGINIA GARCIA CETINA
MARIO EDUARDO MARRUFO DEL CASTILLO

Maria del Rosario Espinoza Olaiz

Maria del Rosario Lugo Valdez

Lucia Alcocer Hernandez

Rubicelia Marquez Mateo

LAURA REBECA LOPEZ ZAMUDIO

Giovanna Marisol Gongora Puerto

Elvia de las Mercedes Pérez Tzuc
P. Lic. Edith Villanueva Canul
Nanci del Rosario Lada Jimenez

DEISY ATILANA CABALLERO AVILA

ENRIQUE ALEJANDRO GUZMAN ORDAZ

Zulemy Beatriz Martin Cool
Nancy Karina Aguayo Torres

paola lorraine vadillo mejia

YARELI MARGARITA BAAC ESCAMILLA

Susana Bedtriz Avila Lugo
DEYS! OSIRIS DILLANES HERNANDEZ

VERONICA ALEJANDRA MARIN AGUILAR
Nadia Arely Diaz Medina
ANGELINA HERNANDEZ LOPEZ

ANA MARIA MARTINEZ ALCORTA
Victor Manuel Ayuso Rivera

AREA A LA QUE PERTENECE:
Entregas y Archivos

RECURSOS MATERIALES
DEPARTAMENTO DE CAMINOS Y
VIALIDADES

Direcclon de Castos

DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

Departamento de Servicios Generales

Despacho de la Secretarla

DEPARTAMENTO DE EDIFICACION

Depar de Control Pr |
de Obra Publica
Informatica

Departamento de Topografia
DIRECCION DE VINCULACION Y
PARTICIPACION SOCIAL

Direcclén de Licitaclones

Licitaciones

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y
PAGADURIA

DIRECCION DE CONTROL DOCUMENTAL
DE OBRA PUBLICA Y AUDITORIAS

SUBSECRETARIA DE VINCULACION
INSTITUCIONAL, MEIQORA REGULATORIA
¥ DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE ENTTREGAS Y
ARCHIVO

DEPARTAMENTO CONTENCIOSO

DEP. CONTABILIDAD Y PAGADURIA
DIRECCION DE EDIFICACIONES E
INFRAESTRUCTURA

DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA
SOCIAL

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
Direccién de Vinculacién y Participacién
Social

Secretaria Téenica

Departamento de Género, Seguimiento
de Programas Institucionales y Mejora
Regulatoria

Subsecretaria de Estudios y Proyectos
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Departamento de costos y presupuestos

Direccion de caminos y vialidades
Departamento de ALUTIPPDT
Recursos Humanos

DIRECCION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

DIRECCION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

informatica
DAJUTAIPPDP

DIRECCION DE CONTROL DOCUMENTAL
DE OBRA PUBLICA Y AUDITORIAS

RECURSOS HUMANOS
Departamento de Atencién de Auditorfas

DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTES
UNITARIOS

DEPARTAMENTO DE ATENCION DE
AUDITORIA

Recursos humanos
DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTES
UNITARIOS

RECURSOS HUMANDS

Dpto. De entregas y archivo

CARGO:
analista Tecnico
TECNICO EN INFORMATICA

ANALISTA TECNICO

Analista
JEFA DE OFICINA

Analista Técnico

del D h

ANALISTA TECNICO
Secretaria

Auxiliar Administrativo
Analista Técnico

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Secretaria
Analista Profesional

TEC. EN CONTABILIDAD

SECRETARIA

ANALISTA PROFESIONAL

AUXILIAR DE ARCHIVO
JEFE DE OFICINA DEL
DEPARTAMENTO CONTENCIOSO
ANALISTA
SECRETARIA

JEFE DE DEPARTAENTO DE
CONTRALOR(A SOCIAL
ANALISTA
JEFE DE DEPARTAMENTO

Secretarla

Secretaria Ejecutiva

analista tecnico

Secretaria
ANALISTA

Auxiliar administrativo

CORRED ELECTRONICO:
daconcar@hotmall.com
nagamedina3@gmall.com

ofecanto@hotmail.com

dulces3@hotmail.com
montiel12.n@gmail.com

elly_m57@hotmail.com

sintra.clara@gmail.com
chanita1672@hotmail.com
Pana_107@hotmail.com

chicopl9563@gmail.com
claudymars@hotmail.com

dorleyaurora@hotmall.com

camaraanallely@gmall.com

andreajaninefig @h il

burbuja250@hotmall.com

alba-0202@hotmall.com

T "

0719@h l.com

ramonperez6976@gmail.com

brucevaagl5@hotmail.com

crismar201929@gmail.com

martham_uch@hotmail.com

pepetoo1980@hotmall.com

rossgaug@hotmail.com
mario.marrufo@qroo.gob.mx

olaiz_1276@hotmail.com

rosario-l-v@hotmail.com

luzalco13@hotmall.com

rubl.sintra@gmail.com
rebeza3@hotmail.com

marisol-1007@hotmall.com

Secretaria elviapereztzuc@gmail.com
Auxillar ad rativo Transpar @ i.com
Jefa de Depar nanciladajl @ il.com

SECRETARIA

JEFE DE DPTO DE PROYECTQS
ELECTROMECANCIOS E
INSTALACIONES ESPEOCIALES
auxiliar administrativo
secretaria ejecutiva

ANALISTA

ANALISTA

Analista Profesional
ANALISTA

JEFE DE DEPARTAMENTO
Auxiliar de oficios
JEFA DEL DEPARTAMENTO

AUXILIAR DE OFICIOS
Analista Técnico
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deykar.83@hotmail.com

eaguzmano@gmall.com

omitir
brunikovaag9403@gmall.com

PAOLALORRAINE@HOTMAIL.COM

yareli.escamilla.12@gmail.com

seop.qroo.daa.ana@gmail.com
DEYDILLANES1I6@HOTMAIL.COM

seop.qroo.daa@gmail.com
nadiaz2614@gmail.com
HELOFE@LIVE.COM.MX

annieeee1961@gmail.com
victorayusor@hotmail.com
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QUINTAN de la Secretarfa de Obras Pablicas del afio 2023

En la Ciudad de Chetumal, Quintana Roo, siendo las once horas, del
dia veintitrés de febrero de dos mil veintitrés, en las instalaciones de la
Secretaria de Obras Publicas, ubicada en la carretera Boulevard Solidaridad
Internacional Km. 2.5, Colonia Industrial, se reunieron los servidores pulblicos:en’
suplencia del Lic. Martin Cuxim Che, Director de Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales; la M.D. Samantha Borja Castellanos, Jefa del Departamento de
Asuntos Legales y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica %
Proteccién de Datos Personales; en suplencia del Ing. Diego Cortés Arzola,
Subsecretario de Planeacién, Gestién y Programacion; el Lic. Raul Eduardo
Martinez Rendén, Jefe del Departamento de Evaluacién y Desempeiio-
Programético; la C. Valentina de las Mercedes Cuevas Cetina, Directora de
Vinculacién y Participacién Social y Coordinadora de Archivos; el Lic. Mario
Eduardo Marrufo del Castillo, Jefe del Departamento de Informética; la Ing.

Miriam Velazco Lépez, Titular del Organo Interno de Control Adscrito a la X(

Secretaria de Obras Publicas; en suplencia del Arq. Ricardo Archundia Sanchez, | !‘
. P 5 . . . 4

Subsecretario de Obras, el Ing. José Antonio Zurita Pinto; en suplencia del Ing. V

Fabian Orlando Flota Becerra, Subsecretario de Vinculacién Institucional, el / A
M.E.S.P. Carlos Omar Guirado Lépez, Jefe del Departamento de Entregas y N //
Archivo; en suplencia de la Arq. Rosa Issa Araceli MufAoz Sabido, Subsecretaria

de Estudios y Proyectos, el Biol. Mauricio Ivan Espadas Alcocer, Director de X\
Medio ambiente; en suplencia del L.C. Ricardo Chavez Bravo, Director de
Administracién, la Mtra. Elda Vanessa Diaz Barajas; y el Mtro. Horacio Guarneros

Rodriguez, Jefe del Departamento de Archivo Histérico, en representaciéon del

Archivo General del Estado de Quintana Roo, con fundamento en los articulos

50y 51 de la Ley General de Archivos; con el objeto de llevar a cabo la Tra Sesién g
Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de esta Secretaria de Obras Publicas,

\

conforme al siguiente orden del dia: R
§ N\,

ORDEN DEL DIA {}\

. ")

1. Bienvenida a cargo de la C. Valentina de las Mercedes Cuevas Cetina, b

Directora de Vinculacién y Participacién Social y Coordinadora de Archivos.

2. Pase de lista de asistencia y declaracién del quérum legal. ' 3\}& N -
\
3. Aprobacidn, en su caso, del orden del dia. .
I
4 W
4. Ratificaciéon del Acta de la Segunda Sesién Ordinaria del Grupo %
Interdisciplinario de la Secretaria de Obras Pablicas en el ejercicio 2022. \\\
5. Asuntos que tratar.

5.1. Diagnédstico sobre las condiciones fisicas vy necesidadeg del >
Departamento de Entregas y Archivo y el drea que ocupa el Archiyb de \ 3
Concentracion. \ {’

1 bR
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Acta de la Primera Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario
de la Secretaria de Obras Pdblicas del afio 2023

5.2. Reporte de avances en materia de gestién documental Y administracién
de archivos.

5.3. Unidades administrativas productoras de informacién y documentacisn,
que firmaron Actas de modificacién de bases de datos del SENTRE, en su
anexo 27T (AGE-01). |

6. Asuntos generales.

7. Clausura de la Sesién y Firma del Acta.

1. Bienvenida a Cargo de la C. Valentina de las Mercedes Cuevas Cetina,
Directora de Vinculacién y Participacién Social. ---

En uso de la voz la C. Valentina de las Mercedes Cuevas Cetina, Directora de
Vinculacién y Participacién Social y Coordinadora de Archivos; da la mas cordial
bienvenida a los participantes a esta reunién Y agradece su participacién.

2, Lista de Asistencia Y Declaracién del Quérum Legal.

" En uso de la voz, la C. Valentina de las Mercedes Cuevas Cetina, Directora' de

Vinculacién y Participacién Social y Coordinadora de Archivos, procede a dar ,-"f \(

lectura de la lista de asistencia y de acuerdo con el pase de lista de asistencia deg’
los servidores publicos convocados, y encontrandose presentes nueve
integrantes de los once que conforman el grupo, mismos que quedaron
mencionados en el proemio de la presente acta, se determind la existencia del
quérum legal y declaré procedente el inicio de la Sesion.

3. Aprobacién, en su Caso del Orden del Dia. -- --

Se dio lectura al orden del dia propuesto, por parte de la C. Coordinadora de
Archivos, Valentina de las Mercedes Cuevas Cetina, quedando aprobado de
forma unanime por todos los asistentes.

Acuerdo OI/SEOP/GI/S.01/2023--~------ - -

| 4.~ Ratificacién del Acta de Ia Segunda Sesién Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario -—---------ceememeeeo.. "

.En uso de la palabra la C. Valentina de las Mercedes Cuevas Cetina, comenta
gue el Acta correspondiente a la Segunda Sesidén Ordinaria del Grupo
interdisciplinario del 20 de diciembre de 2022, ya se encuentra validada y
firmada por todos los integrantes del Grupo, por lo que con base en lo gnterior

INTANA
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de la Secretaria de Obras Publicas del afio 2023

y toda vez que los mismos ya conocen el contenido de la misma, se procede a-
solicitar a los integrantes su ratificacién. --

Acuerdo 02/SEOP/GI/S.01/2023 —evew---.

Los Integrantes del Grupo Interdisciplinario por unanimidad de votos, ratifican

el Acta de la Segunda Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario, del 20 de
diciembre de 2022. s -

5. Asuntos a Tratar.

S.1. Diagnéstico sobre las condiciones fisicas y necesidades del Departamento
de Entregas y Archivo y el drea que ocupa el Archivo de Concentracién.

En uso de la voz el M.E.S.P. Carlos Omar Guirado Lépez presenté el diagnéstico
correspondiente a las condiciones fisicas y necesidades del Departamento de
Entregas y Archivo y el area que ocupa el Archivo de Concentracién, refiriendo
el acervo documental que se encuentra en el archivo de concentracion y sus
situaciones particulares, asi como la situacién actual referente a los recursos
humanos y materiales con los que cuenta el Departamento y el Archivo de
concentracion, ademads de la propuesta de requerimientos de mobiliario y
equipo de oficina y equipamiento del inmueble asignado para las funciones de
administraciéon y conservacién de archivos. Finalmente se presentd una
propuesta sobre lo que se necesita para dignificar el espacio fisico que ocupa la.
oficina del Departamento de Entregas y Archivo, lo cual tiene la finalidad de
mejorar la imagen institucional del drea de archivo de la dependencia y ofrecer
un servicio de calidad en materia de gestion documental y administracidon de
archivos en un espacio digno. ------- -

En uso de la voz la Ing. Miriam Velazco Lépez, Titular del &rgano Interno de
Control Adscrito a la Secretaria de Obras Publicas, manifesté la necesidad de

cuantificar las necesidades presentadas en el diagndstico con la finalidad de
que se realicen gestiones concretas sobre los recursos presupuestales
requeridos para atender las mismas, por lo gue recomendd que, se soliciten
cotizaciones de los bienes a adquirir v con el apoyo de la Subsecretaria de
Estudios y Proyectos se presupueste la remodelacién de. También recomendo,
solicitar informacién respecto a la existencia de partidas presupuestales,
destinadas especificamente a la implementacién del sistema Institucional de
Archivos de la Secretaria. Adicionalmente pidié solicitar Unicamente lo
necesario en cuanto a los equipos informaticos requeridos, tomando en cuenta
que, si el personal no requiere equipo de cémputo para el desempefo de sus
funciones, entonces limitar la solicitud para el personal que tenga prioridad el
desempefio de funciones por medio del equipo referido. i
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de la Secretaria de Obras Publicas del afio 2023

En uso de la voz la Lic. Samantha, en representacién del Lic. Martin Cuxim Che,
Director de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacién Pdblica Y Proteccién de Datos Personales, sefialé importante que
se amplien los requerimientos del diagndstico presentado para habilitar un area
de trabajo que cuente con Ia condiciones fisicas, ambientales y técnicas Sptimas
para que el personal de las distintas unidades administrativas pueda acudir y
cumplir con sus actividades relacionadas con los procesos archivisticos
implementados en la dependencia, ya que las condiciones actuales (polvo, calor,
humedad, tabanos, etc.) implican riesgos de salud para las y los trabajadores
que se dan cita en dicha &rea.----------emeeev-

En uso de la voz el Mtro. Horacio Guarneros Rodriguez, representante del
Archivo General del Estado de Quintana Roo, en su calidad de experto, calificod:
como somero el diagndstico presentado, y recomendé desarrollar un proyecto
integral de desarrollo archivistico a corto, mediano y largo plazo, con base a
manuales ya establecidos que aportan una estructura en su elaboracién, con lo
cual se podria conformar un diagnéstico mas preciso Y oportuno, sobre las
necesidades de mejora y de crecimiento del érea de archivo, y de los procesos
de gestién documental y administracién de archivos implementados en Ia
dependencia.--=----==memmmmme e ‘

/
Acuerdo 03/SEOP/GI/S.01/2023 \\é

Los Integrantes del Grupo Interdisciplinario no validan el diagnostico, y solicitan
que se adecue el proyecto conforme a los comentarios emitidos, sobre los
trabajos de remodelacién y/o mantenimiento del inmueble, asignado para la
oficina del Departamento de Entregas y Archivo y el drea que ocupa el archivo

de concentracién, incluyendo la habilitacién de un area de trabajo, para el
personal de las distintas unidades administrativas que acuda al archivo de .
concentracién; asi como de los requerimientos de recursos materiales, \\
necesarios para el desempefio de las funciones en materia de gestion \
documental y administracién de archivos, pidiendo lo que se considere \\
prioritario y Gtil. ==m-eseeeoemm e

5.2 Reporte de avances en materia de gestién documental y administracién de \«Jx
archivos. A N
nd
LA

En uso de la voz el M.E.S.P. Carlos Omar Guirado Lépez presentd los “Avances
por Unidad Administrativa en Materia de Gestién Documental v
Administracién de Archivos” con la finalidad de que los representantes de las \
unidades administrativas productoras de documentacién, tengan bases para
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S de la Secretaria de Obras Publicas del afo 2023

en la Dependencia para dar cumplimiento a la Ley General de Archivos, la Ley
General de Transparencia Yy Acceso a la Informacién Pablica Vigente y a la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica para el Estado de Quintana
Roo. En ese sentido se presentaron datos Y porcentajes de avances, sobre la
situacién que presentan las &reas administrativas productoras de |a
documentacidn, en cuanto a verificacién y validacién de expedientes en el
archivo de concentracién, limpieza, inventario e identificacion de cajas de
archivo diagnosticadas con posible valor histdrico, expedientes siniestrados %
registros y el seguimiento de estos en los anexos 27 H (AGE-03) y 27 B (AGE-09).
En uso de la voz la Ing. Miriam Velazco Lopez, Titular del Organo Interno de
Control Adscrito a la Secretaria de Obras Publicas, sefialé que es necesario
informar de manera oficial a las unidades administrativas que no han concluido
con las etapas de gestién documental y administracion de archivos, ~-----eee---

Acuerdo 04/SEOP/GI/S.01/2023---

Los Integrantes del Grupo Interdisciplinario por unanimidad de votos
establecieron el compromiso de dar seguimiento y cumplimiento a los trabajos

de gestién documental y administracién de archivos (verificacién y validacién

fisica de expedientes), en el marco de la implementacién del Sistema \J
Institucional de Archivos y el cumplimiento de la Ley General de Archivos, S
coordindndose con las unidades administrativas productoras de
documentacién de las que son titulares y de las gque se encuentran a su cargo
jerérquicamente. --

Acuerdo 05/SEOP/GI/S.01/2023

Los Integrantes del Grupo Interdisciplinario acuerdan que se informe
oficialmente a las unidades administrativas que no han concluido con las etapas N
de gestién documental y administracion de archivos. e

N,

N,
5.3. Unidades administrativas productoras de documentacién, que firmaron \ j\
actas de modificacién de bases de datos del SENTRE en su anexo 27T (AGE-01).

La C. Valentina de las Mercedes Cuevas Cetina, en su calidad de Coordinadora %;
de Archivos informé sobre las actas de modificacién de la base de datos del n
SENTRE en su anexo 27 T (AGE-01) que se firmaron el 16 de febrero por distintas X
unidades admiinistrativas y a las que se realizard un seguimiento en cuanto al
cumplimiento de las modificaciones autorizadas (modificacién de registros,_
eliminacién de registros sin valor archivistico y transferencias primarias &\\

PropUESLAS). ======mmmmem e

Acuerdo 06/SEOP/GI/S.01/2023.
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Los Integrantes del Grupo Interdisciplinario por unanimidad de votos, acuerdan
que se envie a aquellas unidades administrativas, que participaron tanto el
pasado 16 de febrero de 2023 como el 5 de septiembre del 2022, y que adn no
concluyen con el procedimiento, para efectos de que lo lleven a cabo a la
brevedad y se dé el cumplimiento a las modificaciones autorizadas, segln Actas
de modificacién de base de datos del SENTRE en su anexo 27 T AGE-0l
(modificacién de registros, eliminacién de registros sin valor archivistico y
transferencias primarias propuestas). -

6. Asuntos Generales.

No surgieron asuntos generales para tratar en la sesién.

7. Clausura de la Sesién y Firma.

Se cierra la presente sesién, siendo las 12:30 horas del mismo dia de su inicio,
firmando de conformidad al margen y calce de sus siete fojas, los que en ella
intervinieron para los efectos legales pertinentes.

Integrantes del Grupo Interdisciplinario
Institucional de la Secretaria de Obras Publicas.

M.D. Samanth astellanos Lic. Radl Eduargo Martingz Rendén

-y -
Jefa del Departamento de Asuntos ’*““”3@?&!}5 Depa am,@nto de

Legales y Unidad de Transparencia, Evaluacion defDesempefio
Acceso a la Informacién Publica y Programatico en suplencia del
Proteccién de Datos Personales en Subsecretario/de Planeacion,
suplencia del Director de Asuntos Gestién y Programacion
Juridicos y Unidad de Transparencia, Integrante Suplente
Acceso a la Informacidn Pablica y W

Proteccién de Datos Personales.
Integrante Suplente

INTANA

$ PARA
TORUAR
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de la Secretarfa de Obras Publicas del afio 2023

C.Valentina de Jas M/e/ evas Cetina, Lic. Mario Eduardo Marrufo Castillo
N M.

Directora dé Vincu acién y Participacion Jefe del Departamento dé
Social y Coordinadora de Archivos Informatica
Integrante Integrante
Ing. Miriam Velazco Lépez Ing. José Antonio Zurita Pinto

A (V'
, g .
Titular d Aﬁ Aterno de Control  Apajista profesional en suplencia del
fito a la SEOP Subsecretario de Obras

Integrante Integrante Suplente

M.E.S.P. Carlos Omar fGuirado Lépez Biol. Mauricio l}é;uggpadas Alcocer

\

Jefe del Depart, nto de Entregasy Directo‘g e r}e/dio Ambiente en
Archivo en suplef(Cia del Subsecretario suplencia de la Subsecretaria de

de Vinc ion Institucional Estudios y Proyectos
Integrante Suplente Integrante Suplente
Mtra. Elda Vanessa Diaz Barajas M. A. Horacio Guarngry‘gs Rodriguez
P

7

\/”,i,/ "
Analista Px6fsicnal en suplencia del Jefe del Departgmento de Archivo
Diteetor de Administracién Histdrico Cf9| AGQROO
Integrante Suplente Invitado

Esta hoja forma parte integrante del Acto de Ja Primera Sesién Ordinarid del Grupo
Interdisciplinario de fecha 23 de febrero del afic 2023,

s o . UINTANA
grey Acta de la Primera Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario (o]0
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DIAGNOSTICO DE CONDICIONES ~
FISICAS Y NECESIDADES OPERATIVAS
DEL DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y
ARCHIVO Y DEL AREA QUE OCUPA EL
ARCHIVO DE CONCENTRACION DE LA
SEOP

Chetumal, Quintana Roo a 23 de febrero de 2023
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DIAGNOSTICO

1. Introduccién

El presente diagnéstico sobre la situacién del archivo tomando como antecedente la fecha 16
de noviembre del afio en curso, en la que comienza a tener efectos el Acta Administrativa de
Transferencia de los bienes que tenfa la ahora extinta Jefatura del Departamento de Almacén
y Archivo, y que transfieren a la Subsécretarl’a de Vinculacién Institucional para resguardo

del Departamento de Entregas y Archivo.

El diagnéstico se divide en tres partes: la primera refiere al inventario de cajas de archivo en
existencia en el archivo de concentracién: la segunda corresponde al diagnéstico de la
situacién que presenta el departamento de entregas y archivo y el archivo de concentracién,
asi como una propuesta de necesidades de mobiliario ¥ equipo; y la tercera es una propuesta
de mejora para dignificar los espacios fisicos, se presenta un informe sobre las condiciones
fisicas y las necesidades operativas y funcionales del Departamento de Entregas y Archivo y

el 4rea que ocupa el archivo de concentracién.

EXEETTIE
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2. Marco normativo de referencia:

a. Funciones del responsable de archivo de concentracién: Articulo 31,

fraccion 11l 'y VI de la Ley General de Archivos:

L. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asf como la consulta de
los expedientes;

II. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y
consulta a las unidades o areas administrativas productoras de la
docufnentacién que resguarda;

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

VI. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental Yy, €1 Su caso,
plazos de conservacion y que no posean valores histéricos, conforme a las

disposiciones juridicas aplicables;

- La conservacién de documentos y las obligaciones del sujeto obligado

sobre la conservacion de los expedientes:
i. Conservacién de documentos: Conjunto de medidas preventivas o

correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional

de los documentos de archivo.
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ii. Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y
medidas de orden técnico, politico y administrativo orientadas a
evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo,
preservando su integridad y estabilidad.

iii. Articulos 5y 11, fracciones VIL VIII y XI'y 60 de la Ley General de
Archivos, sobre los principios de conservacién y de los deberes de los
sujetos obligados en materia de conservacidn: aplicar métodos y
medidas (técnicas, administrativas, ambientales y tecnol6gicas) para
la adecuada organizacion, proteccion y conservacién de los
documentos de archivo, considerando el estado que guardan y el
espacio para su almacenamiento; asf{ como procurar el resguardo
digital de dichos documentos, de conformidad con esta Ley y las

demds disposiciones juridicas aplicables.

3. Inventario de cajas de archivo del archivo en el 4rea que ocupa el archivo de Q}/

concentracién

T
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LIMPIEZA DE ARCHIVOS CON 109 VARIABLE (COMPRIMIR O
POSIBLE VALOR HISTORICO AMPLIAR)

SINIESTROS EN PROCESO DE 14

DICTAMEN

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS 2022- 24

2023

TOTAL CAJAS DE ARCHIVO 2650

4. Diagnéstico y deteccion de necesidades operativas y funcionales del 4rea.

a. Equipo de cémputo: Se cuenta con 1 equipo de computo ensamblado.

b. Mobiliario y equipo de oficina: Se cuentan con 3 escritorios en estado
funcional.

c. Bienes instalados en el inmueble: Se cuenta con dos aires acondicionados
antiguos y solo uno es funcional, el otro ya no funciona aparte implicar
chorros de agua hacia la oficina del Departamento una vez que se prende.

d. Mobiliario y equipo de proteccion civil: como parte del equipo de primeros

auxilios se detectaron 4 extinguidores con cargas vigentes.

Vi
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ii.

iii.

3. Inventario de

concentracion
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Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y
medidas de orden téenico, politico y administrativo orientadas a
evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo,
preservando su integridad y estabilidad.

Articulos 5y 11, fracciones VII, VIII y XI'y 60 de la Ley General de
Archivos, sobre los principios de conservacién y de los deberes de los
sujetos obligados en materia de conservacion: aplicar métodos y
medidas (técnicas, administrativas, ambientales y tecnolégicas) para
la adecuada organizacion, proteccién y conservacién de los
documentos de archivo, considerando el estado que guardan y el
espacio para su almacenamiento; as{ como procurar el resguardo
digital de dichos documentos, de conformidad con esta Ley y las

demads disposiciones juridicas aplicables.

cajas de archivo del archivo en el 4rea que ocupa el archivo de
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5. Listado de recursos materiales necesarios para la operatividad del 4rea de

concentracion de archivo.

Caracteristicas

Cantidad

“Concepto Iniagen

Computadora de 3 Desktop Lenovo All in One

escritorio Celeron 4 GB RAM 500 GB.

Sillas de oficina 2 Silla True Innovations

Giannelli Exrgonémica

Teléfono aldmbrico 1 TELEFONO ALAMBRICO
y la conexion MODERNPHONE TC-6400
(BLANCO)
Aire acondicionado 1 Aire Acondicionado Mini Split
mini Split York Frio/Calor 24000 BTU's Qg
Anaqueles 20 Estantes con Medidas:
Frente: 100 cm
Fondo: 60 cm
Altura: 240 cm
Diablito de carga 1 450kgs

)

| Haw o
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6. Propuesta de dignificacion del espacio fisico que ocupa la oficina del
Departamento de Entregas y Archivo
° Se requiere de trabajos de mantenimiento de la pintura de los muros y techo de la
oficina, ya que aparte de que tienen acabados rasticos la pintura tiene deterioro por el
paso del tiempo.
e Se requiere de la colocacién de vitropiso para mejorar la imagen institucional del
Departamento a fin de erradicar la idea arcaica de ser un 4rea de castigo.
e Se requiere que se considere en el anteproyecto de presupuesto del ejercicio del afio -~
2024 que se realicen los trabajos para dar los acabados necesarios 2 muros y techo
para que el 4rea mejore su imagen como oficina digna de la Secretarfa de Obras

Plblicas del Estado de Quintana Roo.

7. Conclusiones

Con el anterior diagndstico se podrén observar no solo las necesidades de recursos humanos

y materiales que se requieren en el area de archivo de concentracion para dotar de

Departamento de Entregas y Archivo, sino que se requiere del esfuerzo, compromiso,
responsabilidad, constancia y disciplina de todos los servidores puablicos involucrados para

cumplir con los requerimientos normativos sobre clasificacién archivistica y disposicion

documental de nuestro acerbo documental.

\
WA

funcionalidad y operatividad el espacio designado para el desempefio de las funciones del W

SEOP

DY TORAS
piBUCAS

FERETITEE]
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FIRMAS DE ACTAS DE MODIFICACION DE LA BASE DE DATOS DEL SENTRE EN SU ANEXO 27 T
(AGE-01)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ANDS Y TOTAL DE LOS ANOS Y TOTAL DE LOS
REGISTROS DE EXPEDIENTES A REGISTROS DE EXPEDIENTES A
VIODIFICAR (DOCUMENTOS DE  MODIFICAR (DOCUMENTOS SIN
ARCHIVO) QUE SE VALOR ARCHIVISTICO) QUE SE
TRANSFERIRAN A ELIMINARAN
CONCENTRACION

DEPARTAMENTO DE 2013 (2) NA
CONTABILIDAD Y PAGADURIA
(35 REGISTROS DE 2014 (2)
EXPEDIENTES) 2015 (2)

2016 (3)
2017 {10)
2018 (7)
2019 (4)

2020 (5)

TOTAL: 35 EXPEDIENTES

Subsecretaria de Vinculacidn institucional
Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial.
Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 105,




) Cuinrana

DIRECCION DE COSTOS (7
REGISTROS DE EXPEDIENTES)

SUBSECRETARIA DE
PLANEACION, GESTION Y
PROGRAMACION (26 REGISTROS
DE EXPEDIENTES

NA

2018 (6)

TOTAL: 6 EXPEDIENTES

Subsecretarfa de Vinculacié

Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial.
Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 105

2020~ 4 REGISTROS QUE SE
CAPTURARON POR ERROR Y QUE
NO GENERARON DOCUMENTO
ALGUNO Y 3 REGISTROS
DUPLICADOS CON OTRA UNIDAD
ADMVA. PRODUCTORA.

TOTAL: 7 REGISTROS SIN
EXPEDIENTE.

2019 (20 DCAI)

TOTAL: 20 EXPEDIENTES
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*’ Memorandum No. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/088/2023
; A‘éﬁfiﬁgo: Seguimiento cajas de archivo pendientes de

L Limpieza, identificacion e inventario con
*)/Posible valor historico sin registro en SENTRE
Chetumal, Quintana Roo a 16 de octubre de 2023

oy

2023, Afio de la Paz y Sequridag”

ING. MOISES FERNANDO PEREZ CANTO
DIRECTOR DE EDIFICACIONES E INFRAESTRUCTURA
PRESENTE.

Me refiero al “ Convenio de Colaboracion para realizar la transferencia Secundaria de
documentos publicos histéricos entre la Secretaria de Obras Publicas Y el Archivo General
del Estado de Quintana Roa”, celebrado el pasado 19 de julio de 2022, por el cual fueron
transferidas un total de 495 cajas que contenian 5198 expedientes.

Cabe mencionar que en virtud de que no se concluyeron los trabajos de limpieza,

Por lo anterior, posterior a la fecha de la celebracion de dicho Convenio, se establecis el
compromiso con el titular de esa Direccién a Su cargo para concluir dichos trabajos a mas
tardar al cierre del ejercicio 2022, comisionandose al C. José Antonio Zurita Pinto, quien
acudio en varias ocasiones al drea del archivo de concentracién a realizar los trabajos de
limpieza, identificacion e inventario de los expedientes contenidos en tales cajas.

No obstante, a la fecha actual, ha transcurrido mas de un afio del compromiso establecido
sin que se hayan concluido tales trabajos, faltando que esa Direccién a Su cargo remita los

inventarios referidos para su cotejo fisico e ingreso al drea de archivo de concentracién,
con la finalidad de promover su baja documental o transferencia secundaria segun los

valores primarios y/o secundarios que posean dichos expedientes.

Finalmente, en virtud de que se esta trabajando en un proyecto de procedimiento de baja
documental para esta Secretaria en el cual pudieran incluirse sus expedientes, se solicita
a la brevedad se hagan llegar dichos inventarios con las caratulas de identificacion de las
cajas de archivo que contienen los expedientes en cuestién.

Nota. Los inventarios son relaciones simples que deben contener logos oficiales vigentes,
nombre de la unidad administrativa, y una tabla en la que se relacionen los expedientes con
informacién relativa a: no. Consecutivo, nombre del expediente, afio de creacién, nimero
de legajos y nimero de caja. La caratula de identificacion debe contener: logos oﬁ.0|ale~s y
nombre de la unidad administrativa generadora de la documentacion, niumero de caja, afios

que comprenden los expedientes y niumero de expedientes.

Departamento de Entregas y Archivo

CANERE ARG RME AN GRS PROA2E9S.
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INTANA

URIDOS PARA
2497 TRAHSFORNAR .
sperando Ia pron%a atencion que se sirva /dar, al presente, y sin mas por el momento, reciba
un saludo cordial. !

C.c.p. Ing. Christian David Bricefio Pérez, Director de Vinculaciéon y Participacién Social y Coordinador de Archivos.

Edificio.
C.c.p. Archivo.

*COGL.
Q SEOP
D& OBRAS

Departamento de Entregas vy Archivo
Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial.
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Acuse de envio de correspondencia

SEOP

SECRETARA DE
QRRAS POBLICAS

| NUMEROYFECHA | |

Referencia Numero Tipo Documento
SEOQP/SSVI/DVPS/DEA/088/2023 088 MEMORANDUM
Facha de Documento Prioridad
2023-10-16 MEDIA

Estado

PROCESO

REMITENTE TURNADO POR

M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO

L?PEZ LOPEZ

JEFE DEL DEPARTAMENTO JEFA DE DEPARTAMENTO

DETALLES

Asunto:SEGUIMIENTO CAJAS DE
ARCHIVO PENDIENTES DE
LIMPIEZA, IDENTIFICACION E
INVENTARIO CON POSIBLE VALOR
A Favor de:MOISES PEREZ CANTO

BT okl il
2023-10-18 DIRECCION DE EDIFICACIONES E Atencion
INFRAESTRUCTURA
2023-10-18 DIRECCION DE VINCULACION Y Conocimiento
PARTICIPACION SOCIAL




Memorandum No. SEOPISSVIIDVPSIDEN089/2023
Asunto: Seguimiento cajas de archivo pendientes de
Limpieza, identificacién e inventario con

Posible valor histérico sin registro en SENTRE
Chetumal, Quintana Roo a 16 de octubre de 2023

°2023. Afio de la Paz ¥ Seguridag”.

‘

C. MOISES HERNANDEZ PADILLA

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL
PRESENTE.

Me refiero al “Convenio de Colaboracién para realizar la transferencia secundaria de
documentos publicos histéricos entre |a Secretaria de Obras Pablicas y el Archivo General
del Estado de Quintana Roo", celebrado el pasado 19 de julio de 2022, por el cual fueron
transferidas un total de 495 cajas que contenian 5198 expedientes.

Por lo anterior, posterior a la fecha de la celebracign de dicho Convenio, se estableci¢ el
compromiso de realizar los trabajos de limpieza, identificacién e inventario de los
expedientes contenidos en tales cajas.

No obstante, a pesar de que ya se tienen un avance substancial al respecto, a la fecha
actual ha transcurrido mas de un afio del compromiso establecido sin que se hayan
concluido tales trabajos, faltando que ese departamento a su cargo remita los inventarios
referidos para su cotejo fisico e ingreso al 4rea de archivo de concentracion, con la finalidad
de promover su baja documental o transferencia secundaria segun los valores primarios y/o
secundarios que posean dichos expedientes, respectivamente.

Finalmente, en virtud de que se est3 trabajando en un proyecto de procedimiento de baja
documental para esta Secretaria en el cual pudieran incluirse sus expedientes, se solicita
a la brevedad se hagan llegar dichos inventarios con las caratulas de identificacion de las

cajas de archivo que contienen los expedientes en cuestion.

Nota. Los inventarios son relaciones simples que deben contener logos oficiales vigentes,
nombre de la unidad administrativa, y una tabla en la que se relacionen los expediente’s con
informacion relativa a: no. Consecutivo, nombre del expediente, aflo de creacion, .n.umero
de legajos y numero de caja. La caratula de identificacién debe c':c’)nten‘er: logos ofl-male_s y
nombre de la unidad administrativa generadora de la documentacion, nimero de caja, afos

que comprenden los expedientes y nimero de expedientes.

ANEXO 12¢tNFORMEAMNIFARPARDA 2023 ™"




sente, y sin mas por el momento, reciba
un saludo cordial. ’

0?ums PARA -
TRANSFORRAR .
pronta atencion que se sirva d@/al oly

. é////"/ GUIRADO LOPEZ
JEFE DEL DEPARTAMENHY DE ENTREGAS Y ARCHIVO

C Ing. Christian David Bricefio Pérez, Director de Vinculacién y Participacién Social y Coordinador de Archivos.
.c.p. Ing. Chr )

Edificio.
C.c.p. Archivo.

*COGL. Q / u.sc:E."op

Departamento de Entregg;_ y A_rc_h iyo_
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Acuse de envio de correspondencia

SEOP

SECRETARA DE
CBRAS POBLICAS

[ NOmER il
Referencia Numero Tipo Documento
SEOP/SSVI/DVPS/DEA/089/2023 089 MEMORANDUM
Fecha de Documento Prioridad
2023-10-16 MEDIA
Estado
PROCESO
REMITENTE TURNADO POR
M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO
L?PEZ LOPEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO JEFA DE DEPARTAMENTO
DETALLES
Asunto:SEGUIMIENTO CAJAS DE
ARCHIVO PENDIENTES DE
LIMPIEZA, IDENTIFICACION E
INVENTARIO CON POSIBLE VALOR
A Favor de:MOISES HERNANDEZ
_ FECHADEENVIO T 'DIRECCION/AREA __CON ___ OBSERVACIONES
2023-10-18 DEPARTAMENTO DE CONTROL Atencion
PRESUPUESTAL
2023-10-18 DIRECCION DE VINCULACION Y Conocimiento

PARTICIPACION SOCIAL
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Memorandum No. SEOPISSVIIDVPSIDEA/090/2023
Asunto: Seguimiento cajas de archivo pendientes de
Limpieza, identificacion e inventario con

Posible valor histérico sin registro en SENTRE
Chetumal, Quintana Roo a 16 de octubre de 2023

“2023. Afio de la Paz ¥ Seguridad”

ING. RAMIRO AUDOMARO CORAL HERNANDEZ
DIRECTOR DE CAMINOS Y VIALIDADES
PRESENTE.

Me refiero al “Convenio de Colaboracion para realizar |a transferencia secundaria de
documentos publicos histdricos entre la Secretaria de Obras Publicas y el Archivo General
del Estado de Quintana Roo", celebrado el pasado 19 de julio de 2022, por el cual fueron
transferidas un total de 495 cajas que contenian 5198 expedientes.

Cabe mencionar que en virtud de que no se concluyeron los trabajos de limpieza,
identificacion e inventario de las cajas de archivo asociadas a ese departamento a su cargo,
consistentes en un total de 2 cajas de archivo, estas no fueron incluidas en el Convenio
referido previamente.

Por lo anterior, posterior a la fecha de la celebracién de dicho Convenio, se establecié el
compromiso de realizar los trabajos de limpieza, identificacién e inventario de los
expedientes contenidos en tales cajas.

No obstante, a la fecha actual ha transcurrido mas de un afio del compromiso establecido
sin que se hayan concluido tales trabajos, faltando que esa Direccién a su cargo remita los
inventarios referidos para su cotejo fisico e ingreso al area de archivo de concentracion,

con la finalidad de promover su baja documental o transferencia secundaria segun los
valores primarios y/o secundarios que posean dichos expedientes, respectivamente.

Finalmente, en virtud de que se esta trabajando en un proyecto de procedimiento de baja
documental para esta Secretaria en el cual pudieran incluirse sus expedientes, se solicita
a la brevedad se hagan llegar dichos inventarios con las caratulas de identificacion de las

cajas de archivo que contienen los expedientes en cuestién.

Nota. Los inventarios son relaciones simples que deben contener logos oficiales vigentes,
nombre de la unidad administrativa, y una tabla en la que se relacionen los expedientes con
informacion relativa a: no. Consecutivo, nombre del expediente, afio de creacién, nimero
de legajos y numero de caja. La caratula de identificacién debe contener: logos oﬁ'ciales y
nombre de la unidad administrativa generadora de la documentacién, nimero de caja, afios

que comprenden los expedientes y numero de expedientes.

Agradeciendo de antemano la atencién que se sirva dar al presente, y sin mas por el

momento, reciba un saludo cordial.

TeTEfE9ET

ANEXO_ 1Z2*NFORME"ARALPEDA 2023 .
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C.c.p. Ing. Christian David Bricefio Pérez, Director de Vinculacién y Participacién Sacial y Coordinador de Archivos.
Edificio.

C.c.p. Archivo.
*COGL.

Departamento de Entregas y Archivo
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Acuse de envio de correspondencia

SEOP

SECRETARIS D
QBRAS POBLICAS

L. NUMEROYFECHA | |

Referencia Numero

Tipo Documento

SEOP/SSVI/DVPS/DEA/O90/2023 090 MEMORANDUM
Fecha de Documento Prioridad
2023-10-16 MEDIA
Estado
PROCESO
REMITENTE TURNADO POR
M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO
L?PEZ LOPEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO JEFA DE DEPARTAMENTO
DETALLES
Asunto:SEGUIMIENTO CAJAS DE
ARCHIVO PENDIENTES DE
LIMPIEZA, IDENTIFICACION E
INVENTARIO CON POSIBLE VALOR
A Favor de:RAMIRO CORAL
HERNANDEZ ‘
_FECHADEENVIO | " DIRECCION/AREA CON
2023-10-18 DIRECCION DE CAMINOS Y Atencion
VIALIDADES
2023-10-18 DIRECCION DE VINCULACION Y Conocimiento
PARTICIPACION SOCIAL
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Circular No. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/024/2023,

Asunto: APERTURA PARA EL

PROCESO DE BAJA DOCUMENTAL

Chetumal Quintana Roo, 6 de diciembre de 2023
"2023, ANO DE LA PAZ Y SEGURIDAD"

A Todos la Unidades Administrativas
Productoras de Informacién
Edificio.

En Seguimiento al acuerdo 06/SEOP/GI/5.03/2023 Tomado en la Tercera Sesién Ordinaria
del Grupo Interdisciplinario de esta Secretaria de Obras Publicas, Donde los Integrantes
del Grupo por unanimidad de votos aprobaron el proyecto denominado “CRITERIOS
ESPECIFICOS PARA LA BAJA DOCUMENTAL DE DOCUMENTOS GENERADOS
ANTERIORES A LA ENTRADA EN VIGOR DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS” por este
medio se hace del conocimiento a todas las unidades administrativas productoras de
informacion, a fin de que quienes tengan expedientes que hayan concluido sus valores
primarios y no tengan valores secundarios, los propongan para tramitar el dictamen de
baja ante el Archivo General del Estado de acuerdo al siguiente calendario:

1.- | Recepcion de Solicitudes de Baja Documental Qoggrtlr cel 11 de diciembre de
5. Revision por parte del personal del. Del 15 al 19.de enere de 2024
Departamento de Entregas y Archivo )
| 3.- | Atencion de correcciones y solventaciones Del 22 al 26 de enero de 2024

Asi mismo se anexa el Link y Codigo QR en el que podran descargar el proyecto de baja
documental referido en supralineas.

https://bit.ly/bajadoc
Cualquier duda o aclaraciéon podran acudir con el M.E.S.P Carlos Omar Guirado Lopez, Jefe
del Departamento de Entregas y Archivo.

vl
. 3 ) ’ s
Sin otro particular, reciban un saludo cordlal.ﬂj”/;

,’-a-““““w"“.
AFENTA
/4

MENTE

Director de Vincula idon y Partic
Coordinador de Arc'Q

C.c.p.- Ing. Fabian Orlando Flota Becerra.- Subsecretario de Vinculacidn Institucional. Edificid. )
C.c.p.- MESP. Carlos Omar Guirado Lopez.- Jefe del Departamento de Entfregas y Archivo. Edificio. *COGL/DCC

Direccién de Vinculacién y Participacién Social
Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5.
Colonia Industrial. Chetumal, Quintana Roo, México.
Tel.: (983) 83 22646

SEOP

SECRETARIA
DEOURAS
PUBLICAS

ANEXO 14 INFORME ANUAL PADA 2023



QUINTANA RO

SEOP

SECRETARES DE
. ) DREAS PUBLICAS
DEPARTAMENTO DE OBRAS Atencion Turnado Mas?vo '
ELECTROMECANICAS
2023-12-06 DEPARTAMENTO DE PLANTA DE Atencion Turnado Masivo
ASFALTO
2023-12-06 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion Turnado Masivo
DE CAMINOS Y VIALES
2023-12-06 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion Turnado Masivo
DE EDIFICACION
2023-12-06 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion Turnado Masivo
ELECTROMECANICOS E
INSTALACIONES ESPECIALES
2023-12-06 DEPARTAMENTO DE RECURS0S Atencion Turnado Masivo
HUMANOS
2023-12-06 DEPARTAMENTO DE RECURSOS Atencion Turnado Masivo
MATERIALES
2023-12-06 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Atencion Turnado Masivo
GENERALES
2023-12-06 DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFIA Atencion Turnado Masivo
2023-12-06 DESPACHO DE LA SECRETARIA Atencion Turnado Masivo
2023-12-06 DIRECCION DE ADMINISTRACION Atencion Turnado Masivo
2023-12-06 DIRECCION DE ASUNTOS Atencion Turnado Masivo
' JURIDICOS Y UNIDAD DE
TRANSPARENC!A. ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
2023-12-06 DIRECCION DE CAMINOS Y Atencion Turnado Masivo
VIALIDADES
2023-12-06 DIRECCION DE COMUNICACION Atencion Turnado Masivo
SOCIAL
2023-12-06 DIRECCION DE CONTROL Atencion Turnado Masivo
DOCUMENTAL DE OBRA PUBLICA Y
AUDITORIAS
2023-12-06 DIRECCION DE COSTOS Atencion Turnado Masivo
2023-12-06 DIRECCION DE EDIFICACIONES E Atencion Turnado Masivo
INFRAESTRUCTURA
2023-12-06 DIRECCION DE ESTUDIOS Y Atencion Turnado Masivo
PROYECTOS
2023-12-06 DIRECCION DE LICITACIONES Atencion Turnado Masivo
2023-12-06 DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE Atencion Turnado Masivo
2023-12-06 DIRECCION DE PLANEACION Atencion Turnado Masivo
2023-12-06 DIRECCION DE PROGRAMACION Y Atencion Turnado Masivo
ESTADISTICA
2023-12-06 DIRECCION DE VINCULACION Y Atencion Turnado Masivo
PARTICIPACION SOCIAL
2023-12-06 OFICIALIA DE PARTES Atencion Turnado Masivo
2023-12-06 ORGANO INTERNO DE CONTROL Atencion Turnado Masivo
DE LA SEOP
2023-12-06 SECRETARIA TECNICA Atencion Turnado Masivo
2023-12-06 SUBDIRECCION DE PROVEEDURIA Atencion Turnado Masivo
Y SERVICIOS GENERALES
2023-12-06 SUBSECRETARIA DE ESTUDIOS Y Atencion Turnado Masivo
PROYECTOS
2023-12-06 SUBSECRETARIA DE LICITACIONES Atencion Turnado Masivo
Y CONTROL DOCUMENTAL
2023-12-06 SUBSECRETARIA DE OBRAS Atencion Turnado Masivo
2023-12-06 SUBSECRETARIA DE PLANEACION Atencion Turnado Masivo
GESTION Y PROGRAMACION.
2023-12-06 SUBSECRETARIA DE VINCULACION Atencion Turnado Masive
INSTITUCIONAL
2023-12-06 UNIDAD DE CONTROL TECNICO Atencion Turnado Masivo

DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y ARCHIVO
Secretaria de Obras Publicas

Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5, Colonia Industrial.

C.P. 77040, Chetumal, Quintana Roo. México.
Tel. 8324549 ext. 142
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Circular No. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/018/2023.
Asunto: Difusion de material informativo en materia archivistica

Chetumal Quintana Roo., 23 de octubre de 2023
“2023, ANO DE LA PAZ Y SEGURIDAD"

ATodo el Personal que forma parte del
Sistema Institucional de Archivo (SIA)
Edificio.

En seguimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 de la Secretaria de
Obras Publicas, que abarca actividades a desarrollar durante los 12 meses del ano,
concluido el periodo se realizard el Informe de Actividades 2023 para revisar el
cumplimiento de los objetivos y las metas planteadas.

En relacion a la "Difusién de material informativo en materia archivistica al personal que
forma parte del Sistema Institucional de Archivo (SIA)". Por este medio les comparto el Link
donde podran consultar “El ABC de términos Archivisticos”.

Elcual tiene como finalidad ser una herramienta mas para asegurar que cualquier persona
servidora publica, aun cuando no tenga antecedentes en el estudio o la practica
archivistica, adquiera una nocién completa y clara de la gestién documental y Ia
administracion de archivos, sus componentes y actividades

https;//bit.lv/abcdetérminosarchivisticos

C.c.p.- Ing. Fabidn Orlando Flota Becerra.- Subsecretario de Vinculacion institucional.
C.c.p.- MESP. Carlos Omar Guirado Lopez.- Jefe del Departamento de Entregas y Archivo

Ccoc L/dcc

e Colonia Industrial. Chetumal, Quintana Roo, México.

Direccién de Vinculacién y Participacién Social
Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5, Q SEOP

ANEXO 15 INFORRMEARUAL PADA 2023 o =
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Acuse de envio de correspondencia

SEOP

SECRETARIA DE
QRRAS PlBLICAS

__ NUMERO Y FECHA |

Referencia
SEOP/SSVI/DVPS/DEA/018/2023
Fecha de Documento
2023-10-23

Estado

PROCESO

REMITENTE

M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO
L?PEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO

DETALLES

Asunto:DIFUSION DE MATERIAL
INFORMATIVO EN MATERIA
ARCHIVISTICA.,

A Favor de:A TODO EL PERSONAL
QUE FORMA PARTE DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVO (SIA).

Numero
018

TURNADO POR

M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO
LOPEZ
JEFA DE DEPARTAMENTO

Tipo Documento

2023.11.M

_FECHA DE ENVIO _ DIRECCION/AREA CON. OBSERVACIONES
2023-11-01 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Atencion Turnado Masivo
2023-11-01 COMITE DE ETICA Y DE Atencion Turnado Masivo

PREVENCION DE CONFLICTOS DE
INTERES
2023-11-01 COORDINACION DE OBRA PUBLICA Atencion Turnado Masivo
ZONA NORTE
2023-11-01 DEPARAMENTO DE POYECTOS DE Atencion Turnado Masivo
EDIFICACION
2023-11-01 DEPARTAMENTO CONSULTIVO Atencion Turnado Masivo
2023-11-01 DEPARTAMENTO CONTENCIOSO Atencion Turnado Masivo
2023-11-01 DEPARTAMENTO DE ASUNTOS Atencion Turnado Masivo
LEGALES Y UNIDAD DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
2023-11-01 DEPARTAMENTO DE ATENCION DE Atencion Turnado Masivo
AUDITORIAS
2023-11-01 DEPARTAMENTO DE CAMINOS Y Atencion Turnado Masivo
VIALIDADES
2023-11-01 DEPARTAMENTO DE Atencion Turnado Masivo
COMUNICACION SOCIAL
2023-11-01 DEPARTAMENTO DE CONCURSOS Atencion Turnado Masivo
2023-11-01 DEPARTAMENTO DE Atencion Turnado Masivo
CONTABILIDAD Y PAGADURIA
2023-11-01 DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA Atencion Turnado Masivo
SOCIAL :
2023-11-01 DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Atencion Turnado Masivo
2023-11-01 DEPARTAMENTO DE CONTROL Atencion Turnado Masivo
PRESUPUESTAL
2023-11-01 DEPARTAMENTO DE COSTOS Atencion Turnado Masivo
2023-11-01 DEPARTAMENTO DE Atencion Turnado Masivo
EDIFICACIONES
2023-11-01 DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA Atencion Turnado Masivo
NFPARTAMFNTN NF FV/ALHACIAN Ateanrinn Tirnarda Macivn

2






SEOP

: SECRETARA DE
Okt u®023-F3-008 2 DEPARTAMENTO DE MAQUINARIA Atencion Turnado Masivo
2023-11-01 DEPARTAMENTO DE OBRAS Atencion Turnado Masivo
ELECTROMECANICAS
2023-11-01 DEPARTAMENTO DE PLANTA DE Atencion Turnado Masivo
ASFALTO
2023-11-01 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion Turnado Masivo
DE CAMINOS Y VIALES
2023-11-01 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion Turnado Masivo
DE EDIFICACION
2023-11-01 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion Turnado Masivo
ELECTROMECANICOS E
INSTALACIONES ESPECIALES
2023-11-01 DEPARTAMENTO DE RECURSOS Atencion Turnado Masivo
HUMANOS
2023-11-01 DEPARTAMENTO DE RECURSOS Atencion Turnado Masivo
MATERIALES
2023-11-01 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Atencion Turnado Masivo
GENERALES
2023-11-01 DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFIA Atencion Turnado Masivo
2023-11-01 DESPACHO DE LA SECRETARIA Atencion Turnado Masivo
2023-11-01 DIRECCION DE ADMINISTRACION Atencion Turnado Masivo
2023-11-01 DIRECCION DE ASUNTOS Atencion Turnado Masivo
JURIDICOS Y UNIDAD DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
2023-11-01 DIRECCION DE CAMINOS Y Atencion Turnado Masivo
VIALIDADES
2023-11-01 DIRECCION DE COMUNICACION Atencion Turnado Masivo
SOCIAL
2023-11-01 DIRECCION DE CONTROL Atencion Turnado Masivo
DOCUMENTAL DE OBRA PUBLICA Y
AUDITORIAS
2023-11-01 DIRECCION DE COSTOS Atencion Turnado Masivo
2023-11-01 DIRECCION DE EDIFICACIONES E Atencion Turnado Masivo
INFRAESTRUCTURA
2023-11-01 DIRECCION DE ESTUDIOS Y Atencion Turnado Masivo
PROYECTOS
2023-11-01 DIRECCION DE LICITACIONES Atencion Turnado Masivo
2023-11-01 DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE Atencion Turnado Masivo
2023-11-01 DIRECCION DE PLANEACION Atencion Turnado Masivo
2023-11-01 DIRECCION DE PROGRAMACION Y Atencion Turnado Masivo
ESTADISTICA
2023-11-01 DIRECCION DE VINCULACION Y Atencion Turnado Masivo
PARTICIPACION SOCIAL
2023-11-01 OFICIALIA DE PARTES Atencion Turnado Masivo
2023-11-01 ORGANO INTERNO DE CONTROL Atencion Turnado Masive
DE LA SEOP
2023-11-01 SECRETARIA TECNICA Atencion Turnado Masivo
2023-11-01 SUBDIRECCION DE PROVEEDURIA Atencion Turnado Masivo
Y SERVICIOS GENERALES
2023-11-01 SUBSECRETARIA DE ESTUDIOS Y Atencion Turnado Masivo
PROYECTOS
2023-11-01 SUBSECRETARIA DE LICITACIONES Atencion Turnado Masivo
Y CONTROL DOCUMENTAL
2023-11-01 SUBSECRETARIA DE OBRAS Atencion Turnado Masivo
2023-11-01 SUBSECRETAR[A DE PLANEACION Atencion Turnado Masivo
GESTION Y PROGRAMACION.
2023-11-01 SUBSECRETARIA DE VINCULACION Atencion Turnado Masivo
INSTITUCIONAL
202A11.01 LINIDAD NE CANTRO TECNICAD Atenrinn Tirnadn Macivn
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Circular No. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/001/2023
Asunto: Seguimiento a verificacién y validacién
de expedientes de archivo en concentracién

Chetumal, Quintana Roo a 5 de enero del 2023

‘2023. Afio de la Paz y Seguridad”

Titulares de Unidades Administrativas
Rroductoras de Informacién (Anexo 27 C AG E-02).
PRESENTES.-

En seguimiento a los acuerdos tomados en la 2da Sesién Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario celebrada el 20 de diciembre del afio 2022, y tomando en
cuenta las acciones que se encuentra realizando personal de las distintas areas
productoras de informacion para ordenar y actualizar sus registros,
especialmente en lo concerniente a la conciliacién de sus inventarios fisicos de
archivo de concentracién respecto a los registrados en el Sistema SENTRE. Para
pronta referencia se anexa un reporte con los avances por unidad administrativa
en lo que refiere al proceso de verificacién y validacién fisica de expedientes.

En virtud de lo anterior, y con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones
que tienen los servidores publicos establecidas en los articulos 7 y 1, fraccién |
de la Ley General de Archivos, y art. 3, parrafo segundo de la Ley Entrega y
Recepcion de los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos Publicos
Auténomos y de las Entidades de la Administracién Publica Paraestatal del
Estado De Quintana Roo, se precisan las acciones que deben llevar a cabo para
tal efecto:

Archivo de concentracién

e Levantar actas de actualizacién de registros del SENTRE para los casos en
que cuenten con registros en inventarios de archivos propuestos para
baja que actualmente se encuentran en el archivo de concentracién o de
los que ya se refirieron en Actas de Baja y Destruccién Documental. Para
los casos en que por alguna razén a la presente fecha no se hayan
depurado los registros en el sistema SENTRE sobre expedientes dados de
baja y destruidos, deberan acudir al Departamento de Entregasy Archivo
para que puedan realizar un cotejo entre sus inventarios y los anexos del
Acta de Baja y Destruccién Documental y confirmar los expedientes a los

\ i Departamento de Entregas y Archivo Q sEcasTaRia
Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial. s

Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 156

ANEXO 16 IRFORIECANIAT PADA 2023
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AGE-02, es decir, el inventario propuesto de archivo de concentracién
(editable o ejecutable). Una vez recibidos los archivos pdf. por el
responsable de trdmite de la unidad administrativa interesada, este
deberd elaborar e imprimir las caratulas con la-informacién necesaria
paraidentificar la caja de archivo correspondientey colocarlas en las cajas
de archivo fisicas. Con lo anterior concluye el proceso de verificacién y
validacion fisica de los expedientes en el archivo de concentracion.

Sin otro particular, quedo a sus érdenes para cualquier duda o aclaracién.

P
.
4 .
P i 7

Aten)z”éme te

M.E.S.P. ¢é

Jefe del Depérta
y Responsable d

_ % de Entregas y Archivo
/ .
rchivo de Concentracién

C.c. p.C. Valentina de las Mercedes Cuevas Cetina, Directora de Vinculacién y Participacion Social y Titular del
\/ Area Coordinadora de Archivos.

C. c. p. Expediente.
VMCC/*COGL
' SEOP

Departamento de Entregas y Archivo secarvania
Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial. plBLICAS
Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 156
deaarchivo2022@gmail.com

Teri{iany i
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OFICIO CIRCULAR No. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/013/2023
Asunto: Seguimiento a la gestién documental y
Administracién de archivos en la SEOP
Chetumal, Quintana Roo a 04 de mayo del 2023

“2023. Afo de la Paz y Seguridad”

TITULARES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
PRODUCTORAS DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
DEL ANEXO 27 C- AGE-02.

PRESENTE.

En seguimiento a los acuerdos tomados en ia 1ra sesién ordinaria del Grupo Interdisciplinario
celebrada el 23 de febrero del ejercicio 2023, y tomando en cuenta las acciones que se
encuentra realizando personal de las distintas areas productoras de informacién para ordenar
y actualizar sus registros, especialmente en lo concerniente a la conciliacién de sus inventarios
fisicos de archivo de concentracién respecto a los registrados en el Sistema SENTRE. Para
pronta referencia se anexa un reporte con los avances por unidad administrativa en lo que
refiere al: proceso de verificacién y validacién fisica de expedientes; limpieza y registro en el
SENTRE de expedientes diagnosticados con posible valor histérico; cajas con reportes de
siniestro; y transferencias primarias realizadas (ANEXO 1).

En virtud de lo anterior, y con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones que tienen los
servidores publicos establecidas en los articulos 7y 11, fraccién I de la Ley General de Archivos,
y art. 31, parrafo segundo de la Ley Entrega y Recepcién de los Poderes Piblicos,
Ayuntamientos, Organos Publicos Auténomos y de las Entidades de la Administracién Publica
Paraestatal del Estado De Quintana Roo, se precisan las acciones que deben llevar a cabo para
tal efecto:

Archivo de concentracidn

¢ Levantar actas de actualizacién de registros del SENTRE para los casos en que cuenten
con registros en inventarios de archivos propuestos para baja que actualmente se
encuentran en el archivo de concentracion o de los que ya se refirieron en Actas de Baja
y Destruccion Documental. Para los casos en que por alguna razén a la presente fecha
no se hayan depurado los registros en el sistema SENTRE sobre expedientes dados de
baja y destruidos, deberan acudir al Departamento de Entregas y Archivo para que
puedan realizar un cotejo entre sus inventarios y los anexos del Acta de Baja y

Destruccion Documental y confirmar los expedientes a los que efectivamente se¢ les dio

Departamento de Subsecretaria de Vinculacién Institucional Q SECREVARIA

Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial. PUBLICAS
Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 156

ANEXO 17 INFORME ANUAL PADA 2023
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ese destino final, con lo cual podran actualizar sus inventarios en el sistema

brirro o

mencionado.

° Una vez realizado lo anterior, deberin imprimir sus inventarios del archivo de
concentracién afio por afio.

° Enviar al personal autorizado involucrado en actividades de gestién documental y
administracién archivistica en el 4rea productora de informacién, a fin de realizar una
verificacion fisica de sus expedientes de archivo que se encuentran en resguardo del
archivo de concentracién e identificar sus cajas y asociar con los inventarios actuales.

e Con lo anterior, personal autorizado del Departamento de Entregas y Archivo les
n proporcionara las ubicaciones topograficas.

e Afinde tener actualizado el sistema SENTRE, considerando el otorgamiento de nuevas
ubicaciones topograficas, se debera realizar la modificacién en el sistema de la
ubicaci6n topografica para cada registro con el que cuenten en su inventario de archivo
de concentracion con el objetivo de imprimirlos y enviar los borradores al
Departamento de Archivo de Concentracién para su cotejo con los expedientes fisicos
existentes en el archivo de concentracién para proceder a su validacién
correspondiente, la cual deberid realizarse mediante memorandum dirigido al
responsable del archivo de concentracién, solicitando la validacién de los inventarios
del anexo 27 C AGE-02, los cuales deben imprimirse en dos tantos en original y firmarse
por el responsable del archivo de tramite y el titular de la unidad administrativa.

e Posteriormente, una vez que se notifique mediante memorandum la validacién de los

— inventarios y se remita un tanto en original, este deberd escanearse de manera
individual, es decir, por caja y en archivo de pdf. (ejemplo, si son 20 cajas de archivo,
deben enviarse 20 archivos pdf. por cada inventario por caja).

e Los archivos pdf deberan enviarse al correo electrénico deaarchivo2022@gmail.com
solicitando la generacién de cédigos QR por cada archivo. Una vez recibidos los archivos
pdf por el responsable de tramite de la unidad administrativa interesada, este debera
elaborar e imprimir las caratulas con la informacién necesaria para identificar la caja
de archivo correspondiente y colocarlas en las cajas de archivo fisicas. Con lo anterior

concluye el proceso de verificacién y validacion fisica de los expedientes en el archivo

de concentracion.

Departamento de Subsecretaria de Vinculaciéon Institucional . secRETAR(A
Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5, Colonia Industrial. 570 ' sosucas
Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 156
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In otro particular, quedo a sus 6rdenes para cualquier duda o aclaracién.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

A t e n tament.
L “"/f{;;’i“‘fg
,,,, = e

ING. FABlAN ORLANDO FLOTA BECERRA
SUBSECRETARIO DE VINCULACION INSTITUCIONAL Y
COORDINADOR DE ARCHIVOS

C.c.p. M.E.S.P. Carlos Omar Guirado Lépez, Jefe del Departamento de Entregas y Archivo y Responsable del
Archivo de Concentracion.

Expediente.
o SEOP
Departamento de Subsecretaria de Vinculacién Institucional secactasia
POBLICAS

Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial. gz,
Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 156
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Memorandum No. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/002/2023

- 88 88
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Departamento de Subsecretaria de Vinculacién Institucional
Carr. Boulevard Solidaridad internacional Km. 2.5. Colonia Industrial.
Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 156

100%

100%

100%

 100%

100%

#DIV

/o
0%

100%

0%

100%

0%

" 100%

Asunto: ANEXO 1.
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de Recursos

- Humanos

Departamento
de Recursos
Materiales
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de Servicios
Generales
Departamento
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Departamento de Subsecretaria de Vinculacién Institucional
Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial.
Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 156
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Direccién
Juridica
(Departamento
Juridico)
Secretarfa
Particular

Estudios y
Proyectos
Subsecretarfa de
~ Planeacién,

' Gestién y
Programacién

Subsecretaria de

Vinculacién
Institucional

" Subsecretarfa de

' Licitaciones  y
Control
Documental
TOTALES

UINTANA

UKIDOS PARA

TRANSEADMAR,

39 39

56 0

12503 1731
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Acuse de envio de correspondencia

SEOP

SECRETARIA DE
QBEAS PUBLICAS

L MUMEROYFECHA | )
Referencia Numero Tipo Documento
SEOP/SSVI/DVPS/DEA/013/2023 013 CIRCULAR
* Fecha de Documento Prioridad
2023-05-04 ALTA
Estado
PROCESO
REMITENTE TURNADO POR

M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO
L?PEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO

DETALLES

Asunto:SEGUIMIENTO A LA
GESTION DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
EN LA SEOP

A Favor de:TITULARES DE
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
PRODUCTORAS DE INFORMACION.

M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO
LOPEZ
JEFA DE DEPARTAMENTO

[FECHA DE ENVIO_

DIRECCION/AREA ‘CON  OBSERVACIONES
2023-05-08 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Atencion Turnado Masivo
2023-05-08 COMITE DE ETICA Y DE Atencion Turnado Masivo
PREVENCION DE CONFLICTOS DE
INTERES )
2023-05-08 COORDINACION DE OBRA PUBLICA Atencion Turnado Masivo
ZONA NORTE
2023-05-08 DEPARAMENTO DE PQYECTOS DE Atencion Turnado Masivo
EDIFICACION
2023-05-08 DEPARTAMENTO CONSULTIVO Atencion Turnado Masivo
2023-05-08 DEPARTAMENTO CONTENCIOSO Atencion Turnado Masivo
2023-05-08 DEPARTAMENTO DE ASUNTQS Atencion Turnado Masivo
LEGALES Y UNIDAD DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMAClQN PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
2023-05-08 DEPARTAMENTO DE ATENCION DE Atencion Turnado Masivo
AUDITORIAS
2023-05-08 DEPARTAMENTO DE CAMINOS Y Atencion Turnado Masivo
VIALIDADES
2023-05-08 DEPARTAMENTO DE Atencion Turnado Masivo
COMUNICACION SOCIAL
2023-05-08 DEPARTAMENTO DE CONCURSOS Atencion Turnado Masivo
2023-05-08 DEPARTAMENTO DE Atencion Turnado Masivo
CONTABILIDAD Y PAGADURIA
2023-05-08 DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA Atencion Turnado Masivo
SOCIAL
2023-05-08 DEPARTAMENTO DE CONTROL Atencion Turnado Masivo
PRESUPUESTAL
2023-05-08 DEPARTAMENTO DE COSTOS Atencion Turnado Masivo
2023-05-08 DEPARTAMENTO DE Atencion Turnado Masivo
EDIFICACIONES
2023-05-08 DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA Atencion Turnado Masivo
2023-05-08 DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTES Atencion Turnado Masivo

o Soli

DEPARTAMENTO DE ENYTREGAS Y ARCHIVO
Sacretaria de Obras Piiblicas

C.P. 77040, Chetumal, Quintana Roo. México.
Tel. 8324549 oxt. 142

i Inter fonal m. 2.5, Colonia Industrial.
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G0l fewu %-&QB N DEPARTAMENTO DE PLANTA DE Atencion Turﬁg(ﬁ)nag?\}?tm}

ASFALTO
2023-05-08 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion Turnado Masivo
DE CAMINQS Y VIALES
2023-05-08 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion Turnado Masivo
DE EDIFICACION
2023-05-08 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion Turnado Masivo
ELECTROMECANICOS £
INSTALACIONES ESPECIALES .
2023-05-08 DEPARTAMENTO DE RECURSOS Atencion Turnado Masivo
HUMANOS
2023-05-08 DEPARTAMENTO DE RECURSQS Atencion Turnado Masivo
MATERIALES
2023-05-08 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Atencion Turnado Masivo
GENERALES
2023-05-08 DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFIA Atencion Turnado Masivo
2023-05-08 DESPACHO DE LA SECRETARIA Atencion Turnado Masivo
2023-05-08 DIRECCION DE ADMINISTRACION Atencion Turnado Masivo
2023-05-08 DIRECCION DE ASUNTOS Atencion Turnado Masivo
JURIDICOS Y UNIDAD DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
2023-05-08 DIRECCION DE CAMINQS Y Atencion Turnado Masivo
VIALIDADES
2023-05-08 DIRECCION DE COMUNICACION Atencion Turnado Masivo
SOCIAL
2023-05-08 DIRECCION DE CONTBOL Atencion Turnado Masivo
DOCUMENTAL DE OBRA PUBLICA Y
AUDITORIAS
2023-05-08 DIRECCION DE COSTOS Atencion Turnado Masivo
2023-05-08 DIRECCION DE EDIFICACIONES E Atencion Turnado Masivo
INFRAESTRUCTURA
2023-05-08 DIRECCION DE ESTUDIOS Y Atencion Turnado Masive
PROYECTOS
2023-05-08 DIRECCION DE LICITACIONES Atencion Turnado Masivo
2023-05-08 DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE Atencion Turnado Masivo
2023-05-08 DIRECCION DE PARQUE Y Atencion Turnado Masivo
MAQUINARIA
2023-05-08 DIRECCION DE PLANEACION Atencion Turnado Masivo
2023-05-08 DIRECCION DE PROGRAMACION Y Atencion Turnado Masivo
ESTADISTICA
2023-05-08 DIRECCION DE VINCULACION Y Atencion Turnado Masivo
PARTICIPACION SOCIAL
2023-05-08 OFICIALIA DE PARTES Atencion Turnado Masivo
2023-05-08 ORGANO INTERNO DE CONTROL Atencion Turnado Masivo
DE LA SEOP
2023-05-08 SECRETARIA TECNICA Atencion Turnado Masivo
2023-05-08 SUBDIRECCION DE PROVEEDURIA Atencion Turnado Masivo
Y SERVICIOS GENERALES
2023-05-08 SUBSECRETARIA DE ESTUDIOS Y Atencion Turnado Masivo
PROYECTOS
2023-05-08 SUBSECRETARIA DE LICITACIONES Atencion Turnado Masivo
Y CONTROL DOCUMENTAL
2023-05-08 SUBSECRETARIA DE OBRAS Atencion Turnado Masivo
2023-05-08 SUBSECRETARIA DE PLANEACION Atencion Turnado Masivo
GESTION Y PROGRAMACION.
2023-05-08 SUBSECRETARIA DE VINCULACION Atencion Turnado Masivo
INSTITUCIONAL
2023-05-08 UNIDAD DE CONTROL TECNICO Atencion Turnado Masivo

DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y ARCHIVO
Secretaria de Obras Publicas
Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5, Colonia Industrial.
C.P. 77040, Chetumal, Quintana Roo. México.
Tel. 8324549 ext, 142
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CIRCULAR No. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/026/2023
Asunto: Seguimiento a la gestién documental y
Administracién de archivos en la SEOP
Chetumal, Quintana Roo a 21 de julio del 2023

“2023. Afio de la Paz y Seguridad”
TITULARES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

PRODUCTORAS DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
PRESENTE.-

En seguimiento a los acuerdos tomados en la 1ra sesién ordinaria del Grupo Interdisciplinario
celebrada el 23 de febrero del ejercicio 2023, y tomando en cuenta las acciones que se
encuentra realizando personal de las distintas areas productoras de informacién para ordenar
y actualizar sus registros, especialmente en lo concerniente a las mod1f1cac1ones de la base de
datos del SENTRE en su ANEXO 27 T (AGE-01).

Al respecto, me permito enviar anexo un reporte con los avances por unidad administrativa en
lo que refiere al seguimiento de las actas administrativas de modificacién de base de datos del
SENTRE en su ANEXO 27 T(AGE-01) firmadas en fechas 23 de agosto y 5 de septiembre de 2022,
y 16 de febrero y 23 de junio del presente afio, en lo que respecta a las eliminaciones de
registros por errores de captura o inexistencia, eliminaciones de registros de documentos de
comprobacién administrativa inmediata y la transferencia primaria de los expedientes de
archivo con valor archivistico (ANEXO 1).

Las unidades productoras de informacién y documentacién que hayan cumplido, favor de hacer
caso omiso. Las que tengan dudas favor de acudir al Departamento de Entregas y Archivo con

el M.E.S.P. Carlos Omar Guirado Lépez, Jefe del Departamento, o enviarle un mensaje al correo

electréonico deaarchivo2022@gmail.com para efectos de que los apoye en el cumplimiento de

sus modificaciones propuestas en las actas administrativas formalizadas.

Sin otro particular, quedo a sus 6rdenes para cualquier duda o aclaracidn.

A t/e,[LLa men te

ING. FABIAN ORLANDO FLOTA BECERRA
SUBSECRETARIO DE VINCULACION INSTITUCIONAL Y
COORDINADOR DE ARCHIVOS

C.c.p. M.E.S.P. Carlos Omar Guirado Lépez, Jefe del Departamento de Entregas y Archivo y Responsable del
Archivo de Concentracién.

Expediente.
*COGL
Subsecretaria de Vinculacién Institucional secaETARiA
Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial. 5.

Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 153
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UKIDOS PARA
TRANSFORMAR

Memoriandum OFICIO CIRCULAR No. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/026/2023
Asunto: ANEXO 1.

CONV [ UNIDAD | AN | NO. [ NO. NO. NO. NO. NO. TOT | %A
OCAT PRODU os DE DE DE DE DE DE AL VA
ORIA CTORA QU | REG | REGI | REGI | REGIS | REGI | REGIS | REGI | NC
E ISTR | STR |STRO | TROS |STR |TROS |[STR |E
AB | OS OSA |SA ELIMI | OSA | TRAN | OSA
AR | A ELIM | ELIMI | NAD | TRA | SFERI | MO
CA | ELI INAD | NAR | OS NSF | DOS DIFI
MIN | OS SIN (CUE | ERIR | (CUEN | CAR
AR POR | VALO | NTAN TAN
POR | ERR | R CON CON
ERR | OR ARCH | ACTA OFICI
OR |DE |IVISTI | DE O DE
DE CAP | CO ELIMI AUTO
CAP | TUR NACI RIZAC
TUR | A ON). ION)
A
23- DEPART | 201 |1 1 5 5 100 100 106 | 100
AGOS | AMENT |8, %
TO-22 | ODE 201
CAMINO |(9Y
SY 202
VIALIDA | O
DES
23- DIRECCI | 208 |1 1 51 51 3 0 55 95%
AGOS |ONDE |,
TO-22 | VINCUL | 201
ACIONY |9Y
PARTICI | 202
PACION | O
SOCIAL
23- DIRECCI | 201 | O 0 8 8 S S5 13 100
AGOS |ONDE |9Y %
TO-22 | PLANEA | 202
CION 0
23- DEPART [201 [0 ) 8 8 24 |20 32 | 88%
AGOS | AMENT S
TO-22 | ODE
SERVICI
oS
GENERA
LES
W R SEOP
4 Subsecretaria de Vinculacién Institucional secarTAR(A
Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial. oo | rosucas
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23- SUBSEC | 201 |0 0 9 7 216 | 46 225 [ 24%
AGOS | RETARIA | 6-
TO-22 | DE 202
VINCUL |0
ACION
INSTITU
CIONAL
23- DEPART | 201 | 0O 0 0 0 105 | 109 105 | 104
AGOS | AMENT | 8- %
TO-22 | ODE 202
CONTAB | 0
ILIDADY
PAGADU
,,,,, RIA
" 23- DEPART | 201 |0 0 1 1 7 7 8 100
AGOS | AMENT | 6- %
TO-22 | ODE 202
ENTREG | O
ASY
ARCHIV
0
30/08/ | SECRET |[201 | O 0 13 1 3 0 16 6%
2022 | ARIA 9
PARTICU
LAR
5- DEPART | 201 | O 0 155 93 22 0 177 | 53%
SEPT- | AMENT | O-
22 ODE 201
. INFORM | 7
ATICA
5- DIRECCI | 201 | O 0 14 15 15 0 29 52%
SEPT- | ONDE 9Y
22 COMUNI | 202
CACION |0
SOCIAL
5- DIRECCI |202 | 0O 0 0 0 26 0 26 0%
SEPT- | ONDE 0
22 COSTOS
5- DIRECCI | 201 | O 0 22 22 0 0 22 100
SEPT- | ONDE 9Y %
22 EDIFICA | 202
CIONES |0
E
INFRAES
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TRUCTU
RA
5- DIRECCI | 202 |0 0 26 26 18 0 44 | 59%
SEPT- | ONDE 0
22 ESTUDI
osy
PROYEC
TOS
5- SUBSEC | 202 |0 0 1 5 22 0 33 15%
SEPT- | RETARIA | 0
22 DE
ESTUDI
osY
PROYEC
TOS
5- DEPART [ 201 | O 0 7 7 48 0 55 13%
SEPT- | AMENT | 4,
22 O DE 201
TOPOGR | 5,
AFIA 201
8,
201
9y
202
0
5- DIRECCI | 201 (0] (0] 16 15 19 19 35 97%
SEPT- |ONDE |8Y
22 ADMINIS | 202
TRACIO |0
N
16/02/2 | DEPART | 201 | O §) 11 1 1 1 12 100
023 AMENT |82 %
o 012
CONTEN | Y
ClOSO 202
0
16/02/2 | DEPART | 201 | O 0 0 0 35 35 35 100
023 AMENT | 3- %
O DE 202 -
CONTAB | 0
o SEOP
SECREVARIA

Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial.
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ALY
ILIDADY
PAGADU
RIA
16/02/2 | DEPART | 201 | 0 0 1 0 B4 0 95 0%
023 AMENT |52
ODE 016,
CONTRA | 201
LORIA 7,
SOCIAL | 201
9Y
202
0
16/02/2 | DEPART | 201 | 0 0 10 10 33 33 43 100
023 AMENT | 8- %
O DE 202
SERVICI |0
oS
GENERA
LES
16/02/2 | DIRECCI | 202 |7 0 0 0 0 0 7 0%
023 ONDE |0
COSTOS
16/02/2 | SUBSEC | 201 |0 0 51 14 23 23 74 50%
023 RETARIA | 9-
DE 202
LICITACI | O
ONESY
CONTRO
L
DOCUM
ENTAL
16/02/2 | SUBSEC | 201 [0 0 20 20 6 0 26 77%
023 RETARIA | 9
DE
PLANEA
CION,
GESTIO
NY
PROGRA
MACION
23/06/ | DEPART | 201 | O 0 14 0 0 0 14 0%
2023 | AMENT |5-
O DE 202
PROYEC | O
TOS DE
. o SEOP
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CAMINO
Sy
VIALIDA
DES
23/06/ | DEPART | 200 |19 0 0 0 1 0 30 | 0%
2023 | AMENT | 3-
O DE 200
PROYEC | 7
TOS DE
EDIFICA
CION
23/06/ | DEPART | 201 |0 0 9 0 0 0 9 0%
2023 | AMENT | 5-
O DE 202
PROYEC | 0
TOS
ELECTR
OMECA
NICOS
23/06/ | DEPART | 201 | O 0 1 1 0 0 1 100
2023 | AMENT |9 %
O DE
SERVICI
0s
GENERA
LES
23/06/ | DEPART | 201 | O 0 48 48 0 0 48 100
2023 | AMENT |42 %
O DE 015,
TOPOGR | 201
AFIA 8,2
019
y
202
0
23/06/ | DIRECCI | 202 | O 0 5 0 3 3 8 38%
2023 ON DE 0
ADMINIS
TRACIO -
N
. o 0 SEOP
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QUINTANA ROO

SEOP

SECRETARIS DE
GOE CEuo brn (3ret QBAAS PUBUCAS
Acuse d io d i
€ envio de correspondencia
IE —URERORecHA . BT L
eferencia Numero Tipo Documento
SEOP/SSVI/DVPS/DEA 026 CIRCULAR
Fecha de Documento Prioridad
2023-07-21 MEDIA
Estado
PROCESO
REMITENTE TURNADO POR
M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO
L?PEZ LOPEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO JEFA DE DEPARTAMENTO
DETALLES
Asunt_o:SEGUIMIENTD A LA
GESTION DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
A Favor de:UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
FECHA DE ENVIO , DIRECCION/AREA CON OBSERVACIONES
2023-07-24 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Atencion Turnado Masivo
2023-07-24 COMITE DE ETICA Y DE Atencion Turnado Masivo
PREVENCION DE CONFLICTOS DE
INTERES
2023-07-24 COORDINACION DE OBRA PUBLICA Atencion Turnado Masivo
ZONA NORTE
2023-07-24 DEPARAMENTO DE POYECTOS DE Atencion Turnado Masivo
EDIFICACION
2023-07-24 DEPARTAMENTO CONSULTIVO Atencion Turnado Masivo
2023-07-24 DEPARTAMENTO CONTENCIOSO Atencion Turnado Masivo
2023-07-24 DEPARTAMENTO DE ASUNTOS Atencion Turnado Masivo
LEGALES Y UNIDAD DE
TRANSPARENC!A, ACCESO A LA
INFORMACIQN PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
2023-07-24 DEPARTAMENTO DE ATENCION DE Atencion Turnado Masivo
AUDITORIAS
2023-07-24 DEPARTAMENTO DE CAMINOS Y Atencion Turnado Masivo
VIALIDADES
2023-07-24 DEPARTAMENTO DE Atencion Turnado Masivo
COMUNICACION SOCIAL
2023-07-24 DEPARTAMENTO DE CONCURSOS Atencion Turnado Masivo
2023-07-24 DEPARTAMENTO DE Atencion Turnado Masivo
CONTABILIDAD Y PAGADURIA
2023-07-24 DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA Atencion Turnado Masivo
SOCIAL
2023-07-24 DEPARTAMENTO DE CONTROL Atencion Turnado Masivo
PRESUPUESTAL
2023-07-24 DEPARTAMENTO DE COSTOS Atencion Turnado Masivo
2023-07-24 DEPARTAMENTO DE Atencion Turnado Masivo
EDIFICACIONES
2023-07-24 DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA Atencion Turnado Masivo
2023-07-24 DEPARTAMENTO DE EVALL{ACIC’)N Atencion Turnado Masivo
Y DESEMPENO PROGRAMATICO
202NT704 NFRPARTAMFENTAN NF FYPFNIENTES Atrancinn Turnadn Macivn

DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y ARCHIVO
Secretaria de Obras Publicas

Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5, Colonia Industrial.

C.P. 77040, Chetumal, Quintana Roo. México.
Tel. 8324549 ext. 142




SEOP

. - SECRETAR{A DE
QU&NTAZNzA $G0 OBEAS PUBLICAS
aab i w 2023-07-24:7 DEPARTAMENTO DE OBRAS Atencion Turnado Masivo

ELECTROMECANICAS
2023-07-24 DEPARTAMENTO DE PLANTA DE Atencion Turnado Masivo
ASFALTO
2023-07-24 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion Turnado Masivo
DE CAMINOS Y VIALES
2023-07-24 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion Turnado Masivo
DE EDIFICACION
2023-07-24 DEPARTAMENTQ DE PROYECTOS Atencion Turnado Masivo
ELECTROMECANICOS E
INSTALACIONES ESPECIALES
2023-07-24 DEPARTAMENTO DE RECURSQS Atencion Turnado Masivo
HUMANOS
2023-07-24 DEPARTAMENTO DE RECURSOS Atencion Turnado Masivo
MATERIALES
2023-07-24 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Atencion Turnado Masivo
GENERALES
2023-07-24 DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFIA Atencion Turnado Masivo
2023-07-24 DESPACHO DE LA SECRETARIA Atencion Turnado Masivo
2023-07-24 DIRECCION DE ADMINISTRACION Atencion Turnado Masivo
2023-07-24 DIRECCION DE ASUNTOS Atencion Turnado Masivo
JURIDICOS Y UNIDAD DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
2023-07-24 DIRECCION DE CAMINOS Y Atencion Turnado Masivo
VIALIDADES
2023-07-24 DIRECCION DE COMUNICACION Atencion Turnado Masivo
SOCIAL
2023-07-24 DIRECCION DE CONTROL Atencion Turnado Masivo
DOCUMENTAL DE OBRA PUBLICA Y
AUDITORIAS
2023-07-24 DIRECCION DE COSTOS Atencion Turnado Masivo
2023-07-24 DIRECCION DE EDIFICACIONES E Atencion Turnado Masivo
INFRAESTRUCTURA
2023-07-24 DIRECCION DE ESTUDIOS Y Atencion Turnado Masivo
PROYECTOS
2023-07-24 DIRECCION DE LICITACIONES Atencion Turnado Masivo
2023-07-24 DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE Atencion Turnado Masivo
2023-07-24 DIRECCION DE PLANEACION Atencion Turnado Masivo
2023-07-24 DIRECCION DE PBOGRAMACIO'N Y Atencion Turnado Masivo
ESTADISTICA
2023-07-24 DIRECCION DE VINCULACION Y Atencion Turnado Masivo
PARTICIPACION SOCIAL
2023-07-24 OFICIALIA DE PARTES Atencion Turnado Masivo
2023-07-24 ORGANO INTERNO DE CONTROL Atencion Turnado Masivo
DE LA SEOP
2023-07-24 SECRETARIA TECNICA Atencion Turnado Masivo
2023-07-24 SUBDIRECCION DE PROVEEDURIA Atencion Turnado Masivo
Y SERVICIOS GENERALES
2023-07-24 SUBSECRETARIA DE ESTUDIOS Y Atencion Turnado Masivo
PROYECTOS
2023-07-24 SUBSECRETARIA DE LICITACIONES Atencion Turnado Masivo
Y CONTROL DOCUMENTAL
2023-07-24 SUBSECRETARIA DE OBRAS Atencion Turnado Masivo
2023-07-24 SUBSECRETARIA DE PLANEACION Atencion Turnado Masivo
GESTION Y PROGRAMACION.
2023-07-24 SUBSECRETARIA DE VINCULACION Atencion Turnado Masivo
INSTITUCIONAL
2023-07-24 UNIDAD DE CONTROL TECNICO Atencion Turnado Masivo

DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y ARCHIVO

Sacretaria de
B, d Solidaridad |

Obras Publicas
ional Km. 2.5, Colonia Industrial,

C.P. 77040, Chetumal,

Quintana Roo. México.

Tel. 8324549 ext. 142
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UHIDOS PARA
TRANSFORMAR

CIRCULAR No. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/13/2023

Asunto: Seguimiento a la gestién documental y

Administracién de archivos en la SEOP y modificaciones
autorizadas sobre base de datos del anexo 27 T AGE-01 (SENTRE).

Chetumal, Quintana Roo a 5 de septiembre de 2023

“2023. Afio de la Paz y Seguridad”

Titulares de Unidades Administrativas

Productoras de Informacién y Documentacién
Edificio. -

En seguimiento a los acuerdos ntmeros 04/SEOP/GI/S.01/2023, 05/SEOP/GI/S.01/2023 y
06/SEOP/GI/S.01/2023 tomados en la 1ra sesién ordinaria del Grupo Interdisciplinario celebrada el 23
de febrero del ejercicio 2023, asf como del acuerdo nimero 04/SEOP/GI/S.02/2023 de la 2da sesi6én
ordinaria del Grupo Interdisciplinario celebrada el 2 de agosto del ejercicio 2023, y tomando en cuenta
las acciones que se encuentra realizando personal de las distintas dreas productoras de informacién, para
ordenar y actualizar sus registros de expedientes de archivo en cumplimiento de lo establecido en la Ley
General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de Quintana Roo, en la aplicacién de procesos
técnicos archivisticos dentro de la gestion documental y administracién de archivos.

En virtud de lo anterior, y con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones que tienen los
servidores puiblicos establecidas en los articulos 7 y 11, fraccién I de la Ley General de Archivos, y art. 31,
parrafo segundo de la Ley Entrega y Recepcién de los Poderes Piblicos, Ayuntamientos, Organos Ptiblicos
Auténomos y de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal del Estado De Quintana Roo, y
articulos 8,10 y 11, fraccién I de la citada Ley Estatal de Archivos, me permito enviar reporte de avances
con un 69% en la implementacién del Sistema Institucional de Archivos de esta dependencia a fin de
tomar las acciones pertinentes para dar cumplimiento a lo exigido por los ordenamientos juridicos
referidos en materia archivistica (Anexo 1.1 en archivo editable en formato xlsx), asi como reporte de
avances con un 64% sobre el cumplimiento a las modificaciones autorizadas de las bases de datos del
anexo 27T-AGE-01 del inventario de archivo de trdmite del SENTRE (Anexo 1.2 en archivo editable en
formato xlsx).

Sin otro particular, quedo a sus 6rdenes para cualquier duda o aclaracién.

y

Mejora Regulatoria y de/Archivos,
y Coordinador de Archivos

C.c.p.- Leda. Irazd Marisol Sarabia May. Secretaria de Obras Publicas. o ) ) )
C.c.p.- Ing. Fabidn Orlando Flota Becerra. Subsecretario de Vinculacién Institucional, MeJor‘a Regulatoria y de Archivos. )
C.c.p.- M.E.S.P. Carlos Omar Guirado Lépez, Jefe del Departamento de Entregas y de Archivos, y Responsable del Archivo de

Concentracién. IS

Expediente.

'SEOP
Direccién de Vinculacién, Participacién Social, Mejora Regulatoria yde f\rchivose ( secRETARA
Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial. vy | PUBUCAs
Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 156
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OFICIO CIRCULAR No. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/017/2023
Asunto: Seguimiento a la gestién documental y

Administracién de archivos en la SEOP y modificaciones
Autorizadas sobre base de datos del anexo 27 T AGE-01 (SENTRE)
Chetumal, Quintana Roo a 16 de octubre de 2023

“2023. Ao de la Paz y Seguridad”

TITULARES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
PRODUCTORAS DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
PRESENTE.

En  seguimiento a los acuerdos numeros 04/SEOP/GI1/S.01/2023,
05/SEOP/GI/S.01/2023 y 06/SEOP/GI/S.01/2023, tomados en la 1ra sesién ordinaria
del Grupo Interdisciplinario celebrada el 23 de febrero del ejercicio 2023, asi como del
acuerdo ndmero 04/SEOP/GI/S.02/2023 de la 2da sesién ordinaria del Grupo
Interdisciplinario celebrada el 2 de agosto del ejercicio 2023, y tomando en cuenta las
acciones que se encuentra realizando personal de las distintas dreas productoras de
informacién para ordenar y actualizar sus registros de expedientes de archivo en
cumplimiento de lo establecido en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para
el Estado de Quintana Roo en la aplicacién de procesos técnicos archivisticos dentro de
la gestién documental y administracién de archivos.

En virtud de lo anterior, y con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones que
tienen los servidores publicos establecidas en los articulos 7 y 11, fraccién I de la Ley
General de Archivos, y art. 31, parrafo segundo de la Ley Entrega y Recepcion de los
Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos Publicos Auténomos y de las Entidades de
la Administracién Publica Paraestatal del Estado De Quintana Roo, y articulos 8, 10 y
11, fraccion [ de la citada Ley Estatal de Archivos, me permito enviar reporte de avances
con un 69% en la implementacién del Sistema Institucional de Archivos de esta
dependencia a fin de tomar las acciones pertinentes para dar cumplimiento a lo exigido
por los ordenamientos juridicos referidos en materia archivistica (Anexo 1.1 en archivo
editable en formato .xlsx), asi como reporte de avances con un 64% sobre el
cumplimiento a las modificaciones autorizadas de las bases de datos del anexo 27T-
AGE-01 del inventario de archivo de tramite del SENTRE (Anexo 1.2 en archivo editable

en formato .xlsx) a7

'SEOP
Direccién de Vinculacidén, Participacién Social, Mejora Regulatoriay higoms
5 d Solidaridad | i | Km. 2.5. Colonia Industrial.
NI R B TN R R AN s 2653



URIDOS PARA
TRANSFORMAR

C.c.p.- Ing. Fabidn Orlando Flota Becerra, Subsecretario de Vinculacién Institucional. Edificio.

C.c.p.- M.E.S.P. Carlos Omar Guirado Lépez, Jefe del Departamento de Entregas y de Archivos y Responsable
del Archivo de Concentracidn.

Expediente.

*COGL

SEOP
Direccion de Vinculacion, Participacién Social, Mejora Regulatoria y ahw

10343837

Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial.
Chetumal. Quintana Roo. México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 156



SEOP

" ' _ SECRETARIA DE
g‘%}ENTﬂrﬁﬁ ?Qq DREAS BURLICAS
s -
Acuse de envio de correspondencia
| MUMEROYFECHA | | _Ib39416
Referencia Numero Tipo Documento
SEOP/SSVI/DVPS/DEA/017/2023 017 CIRCULAR
Fecha de Documento Prioridad
2023-10-16 MEDIA
Estado
PROCESO
REMITENTE TURNADO POR
M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO  M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO
L?PEZ LOPEZ
JEFE DEL. DEPARTAMENTO JEFA DE DEPARTAMENTO
DETALLES
Asunto:SEGUIMIENTO A LA
GESTION DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
EN LA SEOP Y MODIFICACIONES
AUTORI
A Favor de:TITULARES Y
RESPONSABLES DE UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
FECHA DE ENVIO _DIRECCION/AREA CON _ OBSERVACIONES
2023-10-18 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Atencion Turnado Masivo
2023-10-18 COMITE DE ETICA Y DE Atencion Turnado Masivo
PREVENCION DE CONFLICTOS DE
INTERES
2023-10-18 COORDINACION DE OBRA PUBLICA Atencion Turnado Masivo
ZONA NORTE
2023-10-18 DEPARAMENTO DE POYECTOS DE Atencion Turnado Masivo
EDIFICACION
2023-10-18 DEPARTAMENTO CONSULTIVO Atencion Turnado Masivo
2023-10-18 DEPARTAMENTO CONTENCIOSO Atencion Turnado Masivo
2023-10-18 DEPARTAMENTO DE ASUNTOS Atencion Turnado Masivo
LEGALES Y UNIDAD DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
2023-10-18 DEPARTAMENTO DE ATENCION DE Atencion Turnado Masivo
AUDITORIAS
2023-10-18 DEPARTAMENTO DE CAMINOS Y Atencion Turnado Masivo
VIALIDADES
2023-10-18 DEPARTAMENTO DE Atencion Turnado Masivo
COMUNICACION SOCIAL
2023-10-18 DEPARTAMENTO DE CONCURSOS Atencion Turnado Masivo
2023-10-18 DEPARTAMENTO DE Atencion Turnado Masivo
CONTABILIDAD Y PAGADURIA
2023-10-18 DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA Atencion Turnado Masivo
SOCIAL
2023-10-18 DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Atencion Turnado Masivo
2023-10-18 DEPARTAMENTO DE CONTROL Atencion
PRESUPUESTAL
2023-10-18 DEPARTAMENTO DE COSTOS Atencion
2023-10-18 DEPARTAMENTO DE Atencion
EDIFICACIONES

Turnado Masivo
Turnado Masivo
Turnado Masivo



SEOP

Wy e SECRETARIA DE
CHUINTAMNA RCO : N
SON LEMO BEL £3Taae SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS DBAAS PUBLICAS

INSTITUCIONALES
2023-10-18 DEPARTAMENTO DE MAQUINARIA Atencion Turnado Masivo
2023-10-18 DEPARTAMENTO DE OBRAS Atencion Turnado Masivo
ELECTROMECANICAS
2023-10-18 DEPARTAMENTO DE PLANTA DE Atencion Turnado Masivo
ASFALTO
2023-10-18 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion Turnado Masivo
DE CAMINOS Y VIALES
2023-10-18 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion Turnado Masivo
DE EDIFICACION
2023-10-18 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Atencion Turnado Masivo
ELECTROMECANICOS E
INSTALACIONES ESPECIALES
2023-10-18 DEPARTAMENTO DE RECURSOS Atencion Turnado Masivo
HUMANOS
2023-10-18 DEPARTAMENTO DE RECURSOS Atencion Turnado Masivo
MATERIALES
2023-10-18 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Atencion Turnado Masivo
GENERALES
2023-10-18 DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFIA Atencion Turnado Masivo
2023-10-18 DESPACHO DE LA SECRETARIA Atencion Turnado Masivo
2023-10-18 DIRECCION DE ADMINISTRACION Atencion Turnado Masivo
2023-10-18 DIRECCION DE ASUNTOS Atencion Turnado Masivo
JURIDICOS Y UNIDAD DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
2023-10-18 DIRECCION DE CAMINOS Y Atencion Turnado Masivo
VIALIDADES
2023-10-18 DIRECCION DE COMUNICACION Atencion Turnado Masivo
SOCIAL
2023-10-18 DIRECCION DE CONTROL Atencion Turnado Masivo
DOCUMENTAL DE OBRA PUBLICA Y
AUDITORIAS
2023-10-18 DIRECCION DE COSTOS Atencion Turnado Masivo
2023-10-18 DIRECCION DE EDIFICACIONES E Atencion Turnado Masivo
INFRAESTRUCTURA
2023-10-18 DIRECCION DE ESTUDIOS Y Atencion Turnado Masivo
PROYECTOS
2023-10-18 DIRECCION DE LICITACIONES Atencion Turnado Masivo
2023-10-18 DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE Atencion Turnado Masivo
2023-10-18 DIRECCION DE PLANEACION Atencion Turnado Masivo
2023-10-18 DIRECCION DE PROGRAMACION Y Atencion Turnado Masivo
ESTADISTICA
2023-10-18 DIRECCION DE VINCULACION Y Atencion Turnado Masivo
PARTICIPACION SOCIAL
2023-10-18 OFICIALIA DE PARTES Atencion Turnado Masivo
2023-10-18 ORGANO INTERNO DE CONTROL Atencion Turnado Masivo
DE LA SEOP
2023-10-18 SECRETARIA TECNICA Atencion Turnado Masivo
2023-10-18 SUBDIRECCION DE PROVEEDURIA Atencion Turnado Masivo
Y SERVICIOS GENERALES
2023-10-18 SUBSECRETARIA DE ESTUDIOS Y Atencion Turnado Masivo
PROYECTOS
2023-10-18 SUBSECRETARIA DE LICITACIONES Atencion Turnado Masivo
Y CONTROL DOCUMENTAL
2023-10-18 SUBSECRETARIA DE OBRAS Atencion Turnado Masivo
2023-10-18 SUBSECRETARIA DE PLANEACION Atencion Turnado Masivo
GESTION Y PROGRAMACION.
2023-10-18 SUBSECRETARIA DE VINCULACION Atencion Turnado Masivo
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MEMORANDUM NO. SEOPISSVIIDVPSIDEAIO80/2023

Asunto: Solicitud de servicios de mantenimiento y/o reparaciones

Y adquisiciones del area que ejerce funciones archivisticas

En el area del archivo de concentracion

Chetumal, Quintana Roo a 1 de septiembre de 2023

gg;g&% Afio de la Paz y sequridad”
e s i

gg%%ﬁlll, de la Ley General de

Archivos, asi como de conformidad en los articulos, fraccién VIII, y 31 de la Ley de

M3

Archivos para el Estado de Quintan Roo, que atafie a la conservacién de los archivos ya
la obligacién de promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la
gestion documental y administracién de archivos, y en seguimiento a mis similares no.
SEOP/SSVI/DVPS/DEA/033/2023, de fecha 24 de marzo,
SEOP/SSVI/DVPS/DEA/046/2023, de fecha 29 de mayo, y
SEOP/SSVI/DVPS/DEA/067/2023, de fecha 9 de agosto, todos del presente afio, al
respecto, me dirijo a usted de la manera mas respetuosa, para efectos de comunicar

nuevamente las necesidades de corto plazo sobre mantenimientos, reparaciones y
adquisiciones de recursos materiales que requiere el Departamento de Entregas y

Archivo y el Area que ocupa el archivo de concentracion, por lo que se solicita, a su vez,

su debida gestién y, en su caso, atencién:

| Se fundié ‘una | ( . del  Suministro  y|Se comunicé al - Subdirector

' ldmpara - de! Departamento | colocacién de una | Proveeduria y Servicios Generales en una |

barra. - de Entfégas y lampara de barra. visita presencial al drea de concentracién

| ; e 8¢ | . . R | :

§ Sy X e 3 da ma g : afio.
R Bl il it

Q\ g“%OP

F3RII85T

~ANEXO Z2PIRFORMERRUAICTADA 2023




Posteriormente, con  memorandum
 SEOP/SSVI/DVPS/DEA/033/2023, de

fecha 24 de marzo del presente afio, se

- solicitd su atencién de manera formal.

 Con meémorandum

SEOP/SSVI/DVPS/DEA/046/2023,

mediante memoridndum
- SEOP/SSVI/DVPS/DEA/067/2023,

de fecha 9 de agosto de 2023,

Aire

acondicionado

| de ventana con

nimero de
‘ inventario
1953, no
funciona.

del

Departamento

Oficina

de Entregas y

Archivo

i su

reparacion 0

diagnostico para

baja del
inventario de
bienes muebles

asignados a este
Departamento a

mi cargo.

| Se requiere su | Se solicitd su reparacién mediante |

memorandum
SEOP/SSVI/DVPS/DEA/0145

no.

posteriormente, con memorandum

SEOP/SSVI/DVPS/DEA/033/2023,

SEOP/SSVI/DVPS/DEA/046,/2023,

respuesta hasta ahora.

No.

--------

Departamento de Entregas y Archivo

/2022, de fecha 13 de octubre de 2022;

no.

de facha 2D de mays; se dio |
~seguimiento. Con fecha 1 de agosto de
| 2023 se envi6 personal técnico del |
area de servicios técnicos y se colocé |
provisionalmente un foco en vez de la

ldmpara  requerida, comunicado
No. T

]

de |
fecha 24 de marzo del presente afio, se .
hizo un recordatorio sobre lo solicitado.

Se dio seguimiento con memorandum no.

de fecha 29 de mayo, sin ter_leré

Se dio seguimiento con memorandum |

T
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‘4 ventiladores | Area del

no funcionan.

-archivo  de

. concentracién

"}?’"SEéﬁ/ééWﬁVPS/DEA/067/2023,""'" N
de fecha 9 de agosto de 2023.

Se requiere su Se solicitd la reparacién de tres

' reparacién.  ventiladores mediante memorandum no.

SEOP/SSVI/DVPS/DEA/OIGO
/2022 de fecha 17 de nowembre de
L 2022 posterlormente, con memorandum |
| SEOP/SS_VI/DVPS/:DEA/OBB/Z023, de |

g‘fechfa 24 de marzo del presente waﬁo, se |

‘ hizo un recordatorio sobre lo solicitado.
| Actualmente son cuatro ventiladores los f
i que no funcionan. Se dio seguimiento con
memorandum no. :
’ SEOP/SSVI/DVPS/DEA/O46/2023
de fecha 29 de mayo, sin tener
respuesta hasta ahora. |
Se dio fsegu’imientov con memorandum ,
No. &
| SEO?/SS’VI/DV?S/‘DEA/06‘7/20213,_
f de fecha 9 de agosto de 2023.

Conexidén

telefénica

sirve

Departamento
no | de Entregas y

Archivo.

Se requiere la | Se solicitdé su reparac1on mediante |

reparacién de la | memordndum no. |
conexién. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/0143

/2022, de fecha 11 de octubre de 2022; :
posteriormente, con memordndum
. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/033/2023, de

| fecha 24 de marzo del presente afio, se

hizo un recordatorio sobre lo solicitado.
[ Se dio seguimiento con memorandum no. ,
} SEOP/SSVI/DVPS/DEA/046/2023, |
' de fecha 29 de mayo, sin tener

| respuesta hasta ahora.

Departamento de Entregas v Archivo

- Q MSWNE:GE, .........

xxxxxxxx

Carr Rntllauard Calidaridad Intarnaminns al Wrn DE Falamia feadoomsaial
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i

4 extintores en

el piso

Departamento  Se. requieren de Se

de Entregas y
Archivo y drea

que ocupa el

archivo ~ de |
cancentracxén
;
{
|
El dia 23 de Area que
marzo de 2023, | ocupa el
a raiz de lluvias | archivo de
intensas, se | concentracion.
detectaron
goteras y

charcos de agua

en el piso del

| 4rea de
recepcion y
donde se

encuentran las
del
de

cajas

archivo

i ménsulas

| interna

i

Departamento de Entregas y Archivo
Carr. Roulavard QSanlidaridad intarnarinnal Wem 2B Calania hadiedeial

' Se dio seguimiento con memorandum

armellas

pared en lugares

estratégicos

indique la unidad

esta dependencia.

requiere
reparacion de las
filtraciones de
agua en el techo
del area

desconcentracic’m.

que:

=

x No.
| SEOP/SSVI/DVPS/DEA/067/2023,
| de fecha 9 de agosto de 2023,

comunicé al Subdirector |

para | visita presencial al drea de concentracién,
[ colocarlos en la |

' posteriormente,  con

SEOP/SSVI/DVPS/DEA/033/2023,  de

' SEOP/SSVI/DVPS/DEA/046/2023,
; de fecha 29 de mayo. Con fecha 1 de

de

0 ’vaecduria y Servicios Generales en una
memorandum
 fecha 24 dé marzo del presente afio, se

de !

| proteccion civil de

a principios de marzo del presente afio; |

formalizo  lo  solicitado,  Se dio |
seguimiento con memordandum no.

. agosto del ‘presente afio se colocaron
|

' los extintores  en los

establecidos.

presente memorandum; posteriormente,
con memorandum

SEOP/SSVI/DVPS/DEA/033/2023, de

1 fecha 24 de marzo del presente afio, se

hizo la solicitud formal. Se

seguimiento memorandum

SEOP/SSVI/DVPS/DEA/046/2023,
de fecha 29 de mayo,

con no.

respuesta hasta ahora.

Se dio seguimiento con memorandum
No.
? SEOP/SSVI/DVPS/DEA/067/2023,

| de fecha 9 de agosto de 2023.
| SEOP

::::::::

Se generari seguimiento a ;;artlr del

1ugares

dio

sin tener
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de fecha 9 de agosto de 2023,

Se formaliza su solicitud en el presente
memoréndum. Se dio seguimiento con |
mamorandum no.

SEOP/SSVI/DVPS/DEA/046/ 2023, |

de fecha 29 de mayo, sin tener |

respuesta hasta ahora. |
Se dio segulmiento con memuréndum
No i

SEOP/SSVI/DVPS/DEA/067/2023

Se formaliza su solicitud en el presente |
memorandum. Se dio seguimiento con

memorandum

SEOP/SSVI/DVPS/DEA/046,/2023,

no.

i

de fecha 29 de mayo, sin tener
respuesta hasta ahora. !
Se dio seguimiento con memoridndum
No. !
SEOP/SSVI/DVPS/DEA/067/2023,

de fecha 9 de agosto de 2023.

;de ventana ha
_'dejado " de

'Archxvo

de Entregas y 5

i

18U

aid) e ROOmnN ;
concentracion
ubicadas en
anaqueles. Se
generoé
evidencia
fotografica y ,
audiovisual al ;
respecto. :
T Focos | Area  que  Suministro ¥, |
fundidos E ocupa el | colocacién
x* archwo wiade ‘
, concentracwn
| i
! |
. | |
Enchufes o | Oficina del | Mantenimiento o
tomas de | Departamento | reparacién de los
corriente enmal | de Entregas y | enchufes o tomas
estado que | Archivo de corriente.
generan falsos
contactos.
Aire .Oﬁc'iha del I Se reqmere su.
amhﬂkionado P Departamento | Treparacién o

diagnéstico para
del ‘

baja

memordndum

con |

Se  solicité = -su  reparacién

Departamento de Entregas y Archivo
Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial.




INTANA

hURIDES PARA

correctamente
con niimero de 1
inventario |
1755.

SO TRANCEABMAD. ... .

Invenario  de | SEOP/SSVI/DVPS/DEA/067/2023,
 bienes  muebles | ' de fecha 9 de agosto de 2023
' asignados a este
Departamento a Nota.

rm cargo.

l

| traba]ar en esas conchcwnes estamos

En virtud de que el aire .
acondlaonado no funmona éptlmamente, :

iy es mcomodo para los compafieros -

valorando la opcién de pedir el servicio -

de un técnico en aires acond1c1onados por

; la via partxcular, con cargo a nuestros

 Seguir para no contravenir las

i disposiciones en ~ materia

| | mantenimientos a - bienes  muebles

inventariados en esta dependencia.

Responsable del Apchivo de Concentracién

C. c. p.- Lic. Irazi Sarabia May, Titular de la Secretaria de Obras Publicas del Gobierno del Estado de Quintana Roo. Edificio.
C.c.p.- Ing. Fabian Orlando Flota Becerra, Subsecretario de Vinculacién Institucional. Edificio.

C.c.p. Ing. Christian David Bricefio Pérez, Director de Vinculacién y Participacién Social y Coordinador de Archivos.

C.c.p. Subdireccion de Proveeduria y Servicios .- Edificio.

C.c.p. Departamento de Servicios Generales.- Edificio.

C.c.p.- Archivo.
COGL

& %OP

Departamento de Entregas y Archivo

mgresos, por lo que se plde su opinién

| sobre el procedimiento administrativo a



l‘ ni/’ s Eo p
N 3

. > L SECRETARIA DE
Q%Jﬁ?ﬁﬁ r:m RO OBRAS PUBLICAS
SUB LU by fitedy g

Acuse de envio de correspondencia

| NUMEROYFECHA ] l | @  Ip:33060 3
Referencia Numero Tipo Documento
SEOP/SSVI/DVPS/DEA/080/2023 080 MEMORANDUM
Fecha de Documento Prioridad
2023-09-01 MEDIA
Estado
PROCESO
REMITENTE TURNADO POR
M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO ~ M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO
L?PEZ LOPEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO JEFA DE DEPARTAMENTO
DETALLES
Asunto:SOLICITUD DE SERVICIOS
DE MANTENIMIENTO Y/O
REPARACIONES Y ADQUISICIONES
DEL AREA QUE EJERCE FUNCION
A Favor de:RICARDO CHAVEZ
BRAVO

_ FECHADEENVIO |  DIRECCION/AREA gCoN T e _OBSERVACIONES
2023-09-04 DIRECCION DE ADMINISTRACION Atencion
2023-09-04 DESPACHO DE LA SECRETARIA Conocimiento
2023-09-04 SUBSECRETARIA DE VINCULACION Conocimiento

INSTITUCIONAL
2023-09-04 DIRECCION DE VINCULACION Y Conaocimiento
PARTICIPACION SOCIAL
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Memorandum No.SEOP/SSVI/DVPS/ DEA/0075/2023
Asunto: Seguimiento a los acuerdos derivados

De las 1ra y 2da Sesiones Ordinarias del GI

Equipamiento e infraestructura Gestién Documental y
Administracién de Archivos

Chetumal, Quintana Roo a 1 de septiembre del 2023

"2023. Afio de la Paz y Seguridad”

LIC. RICARDO CHAVEZ BRAVO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION
PRESENTE.-

Con fundamento en el art. 11, fraccién VII, VIl y X1, y art. 31, fraccién I de la Ley General de
Archivos, asi como en apego al art. 11, fraccién VII, VIIl y XI, y 31delaLey de Archivos para el
Estado de Quintana Roo, de conformidad con el art. 62, fraccién I del Reglamento Interior de
la Secretarfa de Obras Publicas, y con relacién a los acuerdos derivados de las Primeras y
Segunda Sesiones Ordinarias del Grupo Interdisciplinario plasmadQS‘en el Acta de sesién
correspondiente, en lo que atafie a la conservacién de los archivos y a los deberes que tienen
esta dependencia como sujeto obligado en cuanto a promover el desarrollo de infraestructura
y equipamiento para la gestién documental y administracién de archivos, y la necesidad de
elaborar un Proyecto Integral de Desarrollo Archivistico que implique escenarios temporales

de cumplimiento de metas y objetivos institucionales en el corto, mediano y largo plazo.

Al respecto de lo anterior, me refiero al Acuerdo 03/SEOP/GI/S.01/2023 del Acta de la
Primera Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinaria celebrada con fecha 23 de febrero de
2023, asf como su seguimiento acordado en la Segunda Sesi6n Ordinaria celebrada con fecha 2
de agosto del presente afio mediante Acuerdo 04/SEOP/GI/S.02/2023, que textualmente me
permito referir:

“Los integrantes del Grupo Interdisciplinario (..) solicitan que se adecile el proyecto
conforme a los comentarios emitidos, sobre los trabajos de remodelacién y/o
mantenimiento del inmueble, asignado para la oficina del Departamento de Entregas y
Archivo y el drea que ocupa el archivo de concentracién, incluyendo la habilitacién de un
drea de trabajo, para el personal de las distintas unidades administrativas que acuden al
archivo de concentracién; asi como de los requerimientos de recursos materiales
necesarios para el desempefio de funciones en materia de gestién documental y
administracién de archivos, pidiendo lo que se considere prioritario y util” (Acuerdo 03,
Primera Sesién Ordinaria del G, 2023).

“Los integrantes del Grupo Interdisciplinario validan por unanimidad de votos continuar

con el seguimiento a los acuerdos nidmeros 03/SE&/FW

Departamento de Entregas y Archivo seSEn
Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 25, Colonia Industrial. wanes | Powucas
Chetumal, Quintana Roo, Méxic Tel.: (983) B3 22646 Ext. 142
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04/SEOP/G1/S.01/2023, 05/SEOP/G1/5.01/2023 y 06/SEOP/G1/S.01/2023, tomados en
la Primera Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario en el presente ejercicio hasta su
cabal cumplimiento.”

Con base a lo anterior, me permito solicitar la cotizacién de requerimientos sobre recursos
materiales, trabajos de mantenimiento, reparaciones y remodelacién del Departamento de
Entregas y Archivo y del Archivo de Concentracién. Tales cotizaciones seran incluidas en un
Proyecto Integral de Desarrollo Archivistico de la SEQP y se sometera a la aprobacién del
Grupo en préxima sesién ordinaria.

En tal sentido, se presenta la relacién de requerimientos correspondiente:

1. Trabajos de mantenimientos, reparaciones y remodelaciones.

a. Colocacién de piso ceramico o vitropiso en oficina que ocupa el Departamento
de Entregas y Archivo, y toda el area que ocupa el archivo de concentracién.

b. Recubrimientos o acabados (incluyendo pintura) en los muros que ocupa el
Departamento de Entregas y Archivo, y toda el drea que ocupa el archivo de
concentracion.

c. Recubrimientos o acabados (incluyendo pintura) en el techo que ocupa el
Departamento de Entregas y Archivo.

d. Habilitacién de un 4rea de trabajo cerrada y climatizada para el personal que
acude al area del archivo de concentracién a trabajar sus cajas de archivo
cuando se abren procesos de destino final de expedientes que ya no tienen
valores primarios o secundarios.

e. Reparaciones de filtraciones en el techo del 4rea que ocupa el archivo de
concentracién.

f.  Reparaci6n del aire acondicionado de ventana con niimero de inventario 1953
o la adquisicién de un aire acondicionado minisplit de 24 000 BTU.

g Mantenimiento de los ventiladores que se encuentran fijados en los muros del
archivo de concentracién y que no funcionan.

h. Instalacién de conexién telefénica.
i.  Cambio de focos fundidos en el 4rea que ocupa el archivo de concentracién.

2. Mobiliario y equipo especializado en la conservacién de archivos
a. 25 anaqueles los cuales deber4n instalarse a 15 cm respecto del piso, 10 cm
respecto del murb y no exceder de los 2,30 metros de altura, debe haber a lo
menos 1 m de distancia entre los diferentes anaqueles. Los anaqueles deben
anclarse con sistemas de fijacién. De igual forma las bandejas deben tener
como promedio 90 cm largo x 40 de fondo y 40 de alto, debiendo soportar un

peso minimo de 100 kg/mt lineal. ,
b. 1 Diablito de carga con capacidad de 450 kgs para el traslado de varias cajas en
procesos de transferencias primarias, baja documental o transferencias
secundarias.

Departamento de Entregas y Archivo oty
Carr. Boulevard Solidaridad Intern~=ional Km. 2.5, Colonia Industrial. vl simcas

Chetumal, Quintana Roo, Méxi- . Tel.: (983) 83 22646 Ext. 142
deaarchivo20: @®gmail.com
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3. Mobiliario y equipo de oficina
a. 15 Sillas plegables lifetime negra o blanca para el 4rea de trabajo del archivo
de concentracién.
b. 1 teléfono aldmbrico.

4. Equipo informético:
a. 2 computadoras de escritorio segtin las capacidades o requerimientos técnicos

validos para la SEQP.

Agradeciendo de antemano la atencién brindada al presente, reciba un saludo cordial.

Sin otro particular, quedo a sus érdenes para cualquier duda o aclaracién.

SEOP

SECRETARIA
DE OBRAS
PUBLICAS
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WNIN ‘?130 » ‘7’;" 9027

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

C.c.p. Lic. Irazi Marisol Sarabia May, Titular de la SEOP. Edificio.

C.c.p. Ing. Fabién Orlando Flota Becerra, Subsecretario de Vinculacién Institucional. Edificio.

C.c.p. Ing. Christian David Bricefio Pérez, Director de Vinculacién y Participacién Social y Coordinador de
Archivos. Edificio.

C.c.p. Coordinacién de Archivos. Edificio.

C.c.p. Expediente.

*COGL

Departamento de Entregas vy Archivo
Carr. Boulevard Solidaridad Internacional Km. 2.5. Colonia Industrial. P
Chetumal, Quintana Roo, México. Tel.: (983) 83 22646 Ext. 142
deaarchivo2022@gmail.com
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Memorandum No. SEOP/DA/SDPSG/DRM/0032/2023
Asunto: Referente a relacion de requerimientos
Chetumal, Quintana Roo, a 7 de septiembre de 2023

“2023, Afio de la Paz y Seguridad”

M.E.S.P. CARLOS OMAR GUIRADO LOPEZ

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y ARCHIVO
Y RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION
EDIFICIO

En seguimiento al Memoréndum No. SEOP/SSVI/DVPS/DEA/0075/2023 de fecha 1° de septiembre de
2023, mediante el cual solicita la cotizacién de requerimientos sobre recursos materiales, trabajos de
mantenimiento, reparaciones y remodelacién del Departamento de Entregas y Archivo, y del Archivo de
Concentracion de la SEOP; con relacion a los puntos sefialados a continuacién, tengo a bien manifestar lo
siguiente:

2. Mobiliario y equipo especializado en la conservacién de archivos.
3.  Mobiliario y equipo de oficina.
4.  Equipo informatico.

Por este medio, me permito informarle que, en el presente ejercicio fiscal 2023 la Secretaria de Obras
Pablicas (SEOP), no cuenta con suficiencia presupuestal en la partida correspondiente al Capitulo 5000
del Clasificador Por Objeto del Gasto: “Bienes muebles, inmuebles e intangibles”, por lo que no se tiene la
posibilidad de adquirir los bienes antes mencionados. No omito manifestar que, en caso de que esta
Dependencia cuente mds adelante con presupuesto en la partida antes referida, su solicitud serda
considerada para ser atendida en la medida que permitan los recursos disponibles.

Cabe sefialar que, para la adquisicién de bienes muebles se requiere un trabajo en coordinacién con la
Secretaria de Finanzas y Planeacidn del Estado de Quintana Roo, tal como lo estipula el articulo 33,
fracciones XXXVI, y XLiil, de la Ley Orgdnica de la Administracion Puablica del Estado de Quintana Roo, que
a la letra dicen:

“Articulo 33. A la Secretaria de Finanzas y Planeacion, corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

XXXVI. Establecer y difundir las normas, politicas, sistemas, funciones, programas y procedimientos
vinculados con la administracion de los recursos humanos, materiales y de los servicios generales que
deberdn aplicar las dependencias y entidades de la Administracion Publica del Estado, para el manejo de
SUS recursos, y servicios de gcuerdo con los program presupuestos a cargo de las mismas y en
cumplimiento d ac@s ffsmg)cen tracion que seestablezcan bajo los directrices del Ejecutivo del
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XLIll. Normar y controlar los procesos para la proveeduria de los bienes y servicios que requiera la
Administracion Publica Estatal para el cumplimiento de sus objetivos bajo un esquema de
desconcentracion y adecuada supervision. Asimismo, fijar, reqular y emitir, en coordinacion con la
Secretaria de la Contraloria, los criterios y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos,
suministro, registro, almacenamiento y mantenimiento de bienes y servicios, materiales logisticos e
informdticos necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la Administracion Piblica Estatal.”

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

_ WM \

L.C. Andrés Alejandro Galvan Madrid M.D.P. Jorge Abra‘ab\Vega. Pech
Analista Técnico lefe de Departamento de Subdirector de Proveeduriay
Recursos Materiales Servicios Generales

C.c.p.- Lic. Irazi Marisol Sarabia May.- Titular de la Secretaria de Obras Publicas. Edificio ‘ . .
C.c.p.- Ing. Fabidn Orlando Flota Becerra.- Subsecretario de Vinculacion Institucional, Mejora Regulatoria y de Archwo.. Edlhcno. .
C.c.p.- Ing. Christian David Bricefio Pérez.- Director de Vinculaciény Participacién Social, Mejora Regulatoria y de Archivos. Edificio

C.c.p.- Coordinacion de Archivos. Edificio
& SECRETARIA
d DE OBRAS
PUBLICAS

Cc.p.- Expediente.

7c32{2017



MEMORANDUM NO. SEOP/SSVI /DVPS/DEA/0084/2023
Asunto: Recordatorio solicitud de materia]

de seguridad personal, higiene y limpieza

para la conservacién de archivos

Chetumal, Quintana Roo a2 dg oct bé% d{g 2023

’ "2023. Afidide la Pbz ySeganidad”
LIC. RICARDO CHAVEZ BRAVO B ST | ey
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Bl “N
PRESENTE. B | P

[P

| Dane.. -

Con fundamento en el articulo 11, fracciones VIi y XI, artfédlof‘S”l; "fré'cf(:féﬂ‘j'I'I“i:‘a"irmtic“ﬁlﬁfié(),
fraccion II de la Ley General de Archivos, asi como articulo 11yfracciones VIL X1, drticilo 32)
fraccién V, articulo 62, fraccién Il de la Ley de Archivos para el Estado de Quintana Roo, en lo
relativo a la conservacién de archivos en el drea de concentracién en cuanto a equipamiento y

limpieza del 4rea, y con la finalidad de proteger al personal que realiza labores de gestion
documental y administracién de archivos.

Al respecto me permito solicitar lo siguiente con la debida justificacién, refiriendo lo que ya se

encuentra en estatus de atendido:

de concentracién, en virtud de que se encuentran en
un espacio de almacenamiento tipo bodega
expuesta a las condiciones ambientales del exterior,
hacen dificil su conservacién, ya que se llenan de
polvo constantemente, por lo que no solo se
requiere el barrido del area, sino desempolvar las
cajas de archivo y anaqueles donde son colocadas.

Concepto Justificacién Estatus
solicitado
4 tornillos con | Eldiablito de carga sirve para el traslado de cajas de | Atendido con fecha
su  respectiva | archivo, ya sea para ingresarlas al concluir procesos | 31 de agosto de
tuerca para las | de transferencias primarias, o bien para el | 2023
ruedas del | préstamo de expedientes para su consulta, entre
diablito de | otras utilidades.
carga.
4 Plumeros Las cajas de archivo que se encuentran en el archivo | Pendiente

4 Insecticidas en
aerosol 'y 2

El 4rea de concentracién se encuentra en un
proceso de verificacién y validacién fisica de los

inventarios documentales del SENTRE, sin

embargo, no sirve ningun ventilador en el area,

En el mes de agosto
se proporciond al

repelentes  en | expedientes en resguardo, por lo que | Departamento 1
aerosol. constantemente acude personal a revisar sus cajas | insecticida en
de archivo para alinear y actualizar sus anexos de | aerosol.

O

TeRIT3037
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aparte de que hay muchos moscos y tabanos por la
cercania a una zona arbolada (tipo vivero), los
cuales se proliferan cuando hay lluvias.

Gel antibacterial | El 4rea de concentracion se encuentra en un Atendido en el mes
y toallas | proceso de verificacion y validacion fisica de los | de agosto.
semidobladas expedientes en  resguardo, por lo que
(sanitas) o en constantemente acude personal a revisar sus cajas
rollo. de archivo para alinear y actualizar sus anexos de
inventarios documentales del SENTRE, y le
corresponde manipular expedientes empolvados,
por lo que requieren limpiarse las manos
constantemente para evitar que la contaminacién
. del polvo de las cajas de archivo cause infecciones
por bacterias, hongos y otros microorganismos
téxicos para la salud del personal. Lo anterior a falta
de un drea de lavado en el 4rea de archivo de
concentracion, asi por la falta de suministro de gel
antibacterial en los depésitos instalados en el area.
2 Mechudos, 2 | La limpieza que se realiza en el drea de archivo de | Atendido en el mes
liquidos  para | concentracién est4 establecida cada semana, los | de agosto

limpiar  pisos | dias jueves, en horario de 11am a 1 pm, a cargo de
(fabuloso), 1| una persona de limpieza, lo cual es limitado e
galén de cloro, y | insuficiente ya que dicha persona informa que no
2 cubetas. cuenta con mechudo extra, lo cual ha sido
respaldado por el drea de servicios generales, yen
tal sentido no puede hacerse una limpieza maés
profunda en el 4rea. Cabe mencionar que cuando el
area de archivo, denominada departamento de
o almacén y archivo,~adicrita a la direccién de

administracién / //
i

JEFE DEL DEPARTAMIENTO DE ENTREGAS Y ARCHIVO Y
RESPONSABLE :’ L ARCHIVO DE CONCENTRACION

C.c.p. Ing. Fabidn Orlando Flota Becerra, Subsecretario de Vinculacién Institucional. .
C.c.p. Ing. Christian David Bricefio Pérez, Director de Vinculacién y Participacién Social y Coordinador de

Archivos.- Edificio o
C.c.p. Subdireccién de Proveedurfa y Servicios .- Edificio.
C.c.p. Departamento de Servicios Cenerales.- Edificio.
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