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1. GLOSARIO DE TERMINOS

Catalogo de Disposiciéon Documental. Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, vigencia documental, plazos de conservacion y destino final.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica. Refleja la produccion documental con
base en las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad.

Instrumentos de Control Archivistico. Son instrumentos técnicos que propician la
organizacién, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital, estos son el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion
Documental.

Instrumentos de Consulta Archivistica. Son instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja
documental.

Inventario Documental. Instrumento de consulta, en el que se describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (Inventario
General, Inventario de transferencia e inventario de baja documental).

2. GLOSARIO DE SIGLAS
AGE.- Archivo General del Estado de Quintana Roo.
CADIDO.- Catalogo de Disposicién Documental.
CGCA.- Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
LGA.- Ley General de Archivos.
LAEQROO.- Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.
PADA.- Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
RNA.- Registro Nacional de Archivos.
SIA.- Sistema Institucional de Archivos.
SSC.- Secretaria de Seguridad Ciudadana.

3. MARCO DE REFERENCIA

El 15 de junio de 2018, fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion el decreto por lo
que se expidi6 la Ley General de Archivos, estableciendo los principios y bases generales
para |la organizacion, conservacion y preservacion de los archivos, por lo que la Secretaria
de Seguridad Ciudadana en cumplimiento a los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de

Archivos a través del area coordinadora de archivos, plantea todas las actividades y define .

las prioridades en materia de archivo en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024
(PADA), contribuyendo a que los elementos de control y consulta archivistica sean
desarrollados.

El 13 de Julio de 2023 se expide la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo la cual
tiene como objeto establecer los principios y bases generales para la organizacion y
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conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesién de
los Sujetos Obligados, por la Ley, asi como determinar las bases de organizacion y
funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos, asi como promover el resguardo, difusion
y el acceso publico del Patrimonio Documental del Estado.

El PADA es una herramienta de planeacion estratégica orientada a mejorar las capacidades
de administracion de archivos de la Secretaria de Seguridad Ciudadana. Es el instrumento
de gestion que contempla las acciones a emprender a escala institucional para la
modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos,
estableciendo las estructuras normativas técnicas y metodolégicas para la implementacién
de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion
documental en los archivos de Tramite, Concentracion, Histérico y Baja.

Por lo que se consideraran tres niveles:

Nivel Estructural. Orientado a formalizar el SIA (Sistema Institucional de Archivo),
debiendo contar con la estructura organica y la infraestructura necesaria, asi como los
recursos materiales, humanos y financieros para un adecuado funcionamiento.

Nivel Documental. Orientado a la elaboracién, actualizacion y uso de los instrumentos de
control y consulta archivistica para propiciar la organizacion, descripcion, valoracion,
administracién, conservacion, acceso agil y localizacion de los archivos.

Nivel Normativo. Orientado al cumplimiento de las disposiciones de la normatividad
vigente aplicable en materia de archivos tendientes a regular la produccion, uso y control
de los documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la
normatividad vigente.

Actualmente la Secretaria de Seguridad Ciudadana no cuenta con un Sistema Institucional
de Archivo por lo que la implementacién del mismo sera la base para la regularizacion y el
cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de archivos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de Seguridad Ciudadana se
encuentra regulado por el marco juridico y normativo siguiente:

I Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Il. Ley General de Archivo.
M. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

V. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados.

V. Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

VI Ley General de Responsabilidades Administrativas.

VII.  Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico del Archivo
General de la Nacion.

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

IX. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Quintana Roo.

X. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados

del Estado de Quintana Roo.
Xl. Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.
XILI. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica.
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X, Manual de Organizacion de la Secretaria de Seguridad Publica;

4.  JUSTIFICACION

La elaboracion del PADA se fundamenta en el articulo 23 de la Ley General de Archivos;
articulos 23 y 24 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo que a la letra dicen:

Articulo 23. Los sujelos obligados que cuenten con un sistema instilucional de archivos deberan
elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electronico en los primeros freinta
dias nalurales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, elaborarén
un programa anual y una vez autorizado, deberan publicarlo en su portal electronico en
los primeros lreinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

El programa anual contendra los elementos de planeacion, programacion y evaluacion
para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de adminisiracion de
riesgas, proteccion a los derechos humanos y de ofros derechos que de ellos deriven,
asi como de apertura proactiva de la informacién. Esto de conformidad a los criterios
emitidos por el Archivo General del Eslado.

Articulo 24. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos
econémicos, tecnolégicos y operalivos disponibles; de igual forma debera contener
programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos que incluya mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y
procedimientos para la generacion, administracién, uso, control, migracién de formatos
electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos eleclronicos.

El PADA 2024, se implementard en cumplimiento a la LGA, la planeacién y programacion
para el desarrollo de los archivos, lo que permitirda cumplir con los compromisos de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana en materia de gestion documental, permitiendo que las
actividades prioritarias de gestion documental y administracién de archivos estén
claramente definidas, asi como los tiempos para ejecutar y los responsables de llevarlas a
cabo.

En la actualidad las condiciones en las que se encuentran los Archivos de esta Secretaria
resulta indispensable el desarrollo de estrategias que aseguren la aplicacion vy
homologacion de los procesos técnicos archivisticos desde la produccion de un documento
en un archivo de tramite, pasado a su conservacion precautoria en un archivo de
concentracién, hasta su conservacion permanente en un archivo histérico, de tal forma que
se corrijan las malas practicas, se inicie la atencion a los rezagos detectados, se brinden
las herramientas archivisticas actualizadas y se refuercen aquellos procesos que se
efectien correctamente de conformidad con la normatividad vigente, si bien no se pueden
atender todas las problematicas a la vez, se pretende que con la implementacion de este
Programa Anual se tenga una base sélida para consolidar el Sistema Institucional de
Archivos y lograr una Gestion Documental eficiente.

5. OBJETIVO

Dar cumplimiento al mandato constitucional de preservar los documentos producidos en
archivos administrativos actualizados, por lo cual se deberan implementar los instrumentos
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de gestion documental y mejorar las condiciones del archivo de concentracion, asi como
centralizarlo para una mejor administracion del mismo.

5.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Instalar el Sistema Institucional de Archivo.

e Refrendar el Registro Nacional de Archivos.

o Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

e Elaborar el Catalogo de Disposicién Documental.

e Elaborar los Inventarios Documentales.

e Mejorar los procesos archivisticos que se realizan en las areas
productoras de la documentacion de esta Secretaria mediante
capacitacion en procesos archivisticos a los Servidores
Publicos.

e [Fortalecer el area designada para resguardo de Expedientes de
Inventario de Archivo de Concentracién.

e Adquirir mobiliario para adecuar el espacio destinado al Archivo
de Concentracion.

e Elaborar el Manual de Procedimientos de Archivo de Tramite.

6. PLANEACION

Con el fin de avanzar en la mejora continua acorde con las acciones para el PADA 2024 se
contribuird a cumplir con los compromisos de la Secretaria en materia de gestion documental
y administracion de archivos, asi como lo marca la LGA y la LAEQROO, en el cual se
integrara el cronograma de las actividades, los responsables y el tiempo para llevarlas a
cabo, facilitando de esta manera la coordinacién entre las dreas que conforman el Archivo
de la Secretaria, en cumplimiento a lo que establece los articulos 23, 24 y 25 de la LGA y
articulos 23 y 24 de la LAEQROO.

6.1 REQUISITOS

Contar con la designacion de todos los enlaces de Archivo de Tramite y
capacitarlos para integrar correctamente los Expedientes de Archivo,
asimismo  designar Responsable/Responsables de Archivo de
Concentracion y asignar y fortalecer con mobiliario las areas especificas para
el resguardo de los Expedientes de Archivo de Concentracion para tener un
mejor control archivistico. De igual forma se deben realizar los Instrumentos
Archivisticos que permitan la correcta gestion documental y el cumplimiento
de la Normativa. Finalmente se requiere normar internamente los
procedimientos archivisticos.

6.2 ALCANCE

El Programa Anual sera aplicable a todas las Unidades Administrativas en
apego a las facultades conferidas y necesidades de cada area, a fin de
coadyuvar al logro de sus objetivos, logrando la eficiencia en la
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administracion y gestion documental, utilizando las mejores practicas
archivisticas, sin embargo la prioridad para el afio 2024 sera la
implementacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.
6.3 ACTIVIDADES

6.3.1 ENTREGABLES

Objetivo Actividades Responsables Entregables

Gestionar la Nombramiento de los
ratificacion y/o responsables de
nombramiento de los Archivo de Tramite
responsables de
archivo de tramite

Actualizar el registro
del Coordinador de
Archivos para obtener
nueva contrasefia

Coordinador de
Archivos,
Departamento de
Archivo General y
Enlace del SENTRE

Cédula de refrendo

Refrendar el RNA del RNA

Actualizar el Registro
Nacional de Archivos
Solicitar la
identificacion de las
Series Documentales
Comunes de Acuerdo
al Catalogo del
Archivo General de la
Nacién y proponer las
Series Documentales
Sustantivas de
acuerdo a las
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Atribucionesy
Funciones de cada
Unidad
Administrativa

Integrar el Cuadro
General de
Clasificacion
Archivistica con la
informacioén recibida
de las Unidades
Administrativas

Departamento de
Archivo General y
Enlace del SENTRE

Remitir la propuesta
del Cuadro General
de Clasificacién
Archivistica a las
Unidades
Administrativas para
su validacion

Coordinador de
Archivo,
Responsables de
Archivo de Tramite, y
Departamento de
Archivo General y
Enlace del SENTRE

Integrar la versién
final del Cuadro
General de
Clasificacion
Archivistica con las
validaciones y
recomendaciones de
las Unidades
Administrativas

Coordinador de
Archivoy
Departamento de
Archivo General y
Enlace del SENTRE

Remitir a las
Unidades
Administrativas el
formato de Ficha
Técnica de Valoracion
Documental para su
llenado

Coordinador de
Archivo,
Responsables de
Archivo de Tramite, y
Departamento de
Archivo General y
Enlace del SENTRE

Integrar la
informacion recibida
de las Unidades
Administrativas

Departamento de
Archivo General y
Enlace del SENTRE

Realizar visita para el
levantamiento de
informaciénen la
Subsecretaria de
Planeacion y Finanzas

Respansables de
Archivo de Tramite y
Departamento de
Archivo General y
Enlace del SENTRE

Realizar visita para el
levantamiento de

Responsables de

Archivo de Tramite y
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informacion en la
Subsecretaria de
Seguridad Publica

Departamento de
Archivo General y
Enlace del SENTRE

Realizar visita para el
levantamiento de
informacion de las
Unidades
administrativas
adscritas al Despacho
del Secretario

Responsables de
Archivo de Tramite y
Departamento de
Archivo General y
Enlace del SENTRE

Realizar reunidn de
trabajo con el
Coordinador de
Archivos del Centro
Estatal de Evaluacion
y Control de
Confianza para el
levantamiento de
informacién de sus
series validadas

Responsables de
Archivo de Tramite y
Departamento de
Archivo General y
Enlace del SENTRE

Realizar visita para el
levantamiento de
informacion en la
Subsecretaria de los
Centros de Control,
Comando, computo y
Comunicacién C4 y C5

Responsables de
Archivo de Tramite y
Departamento de
Archivo General y
Enlace del SENTRE

Realizar visita para el
levantamiento de
informacion en la
Subsecretaria de
Ejecucion de Penasy
Medidas de Seguridad

Responsahles de
Archivo de Tramitey
Departamentao de
Archivo General y
Enlace del SENTRE

Realizar visita para el
levantamiento de
informacion en la
Direccién General de
la Academia Estatal
de Seguridad Publica

Responsahles de
Archivo de Tramite y
Departamento de
Archivo General y
Enlace del SENTRE

Realizar visita para el
levantamiento de
informacién en el
Servicio Publico de
Escoltas

Responsables de
Archivo de Tramite y
Departamento de
Archivo Generaly
Enlace del SENTRE
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Elaborar Inventario
Documentales

Integrar la version
final del Catalogo de
Disposicion
Documental con las
validaciones y
recomendaciones de
las Unidades
Administrativas

Departamento de
Archivo General y
Enlace del SENTRE

Autorizar del
Catélogo de
Disposicion
Documental por el
Grupo
Interdisciplinario de la
Secretaria de

| Seguridad Ciudadana

Grupo
Interdisciplinario de la
Secretaria de
Seguridad Ciudadana

Someter el Catdlogo
de Disposicion
Documental ante el
Comité de
Transparencia para su
validacién y Registro

Comité de
Transparencia de Ia
Secretaria de
Seguridad Ciudadana

Remitir mediante

| oficio el Catdlogo de

Disposicion
Documental al
Archivo General del
Estado para su

Coordinador de

Registro Archivos

| Publicar en la Pagina
de |a Secretaria el Grupo
Catalogo de Interdisciplinario de la
Disposicion Secretaria de
Documental Seguridad Ciudadana

Elaborar los formatos
de Inventarios de
Archivo de Tramite,
transferencia
primaria,
transferencia
secundaria y baja
documental

Coordinador de
Archivo y
Departamento de
Archivo General y
Enlace del SENTRE

Remitir por circular
los formatos de
Inventarios de

Coordinador de
Archivo y
Departamento de

S i e T

-Inventario de Archivo |

de Tramite Elaborado
-Inventario de
Transferencia
Primaria Elaborado
-Inventario de
Transferencia
Secundaria Elaborado
-Inventario de Baja
Documental
Elaborado
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Archivo General y
Enlace del SENTRE

Las Unidades
Administrativas
realizan el llenado de
sus inventarios
documentales de
archivo de tramite
con el
acompafiamiento del
Departamento de
Archivo General y
Enlace del SENTRE

Responsables de
Archivo de Tramite, y
Departamento de
Archivo General y
Enlace del SENTRE

Las Unidades
Administrativas
realizan el llenado de
sus inventarios
documentales de
transferencia primaria
con el
acompaiamiento del
Departamento de
archivo General y
Enlace del SENTRE

Responsables de
Archivo de Tramite, y
Departamento de
Archivo General y
Enlace del SENTRE

Las Unidades
Administrativas
realizan el llenado de
sus inventarios
documentales de
transferencia
secundaria con el
acompanamiento del
Departamento de
archivo General y
Enlace del SENTRE

Responsable de
Archivo de
Concentracion, y
Departamento de
Archivo General y
Enlace del SENTRE

Las Unidades
Administrativas
realizan el llenado de
sus inventarios
documentales de baja
documental con el

Responsable de
Archivo de
Concentracion, y
Departamento de
Archivo General y
Enlace del SENTRE
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acompafiamiento del
Departamento de
archivo General y
Enlace del SENTRE

Mejorar los procesos
archivisticos gue se
realizan en las areas
productoras de la
documentacion de
esta Secretaria
mediante
capacitacion en
procesos archivisticos
a los Servidores
Publicos.

Tomar el curso de
"Elaboracion de los
Instrumentos de
Control y Consulta
Archivisticos"
impartido por el
Archivo General del
Estado

Coordinador de
Archivos y
Departamento de
Archivo General y
Enlace del SENTRE

-Titulares de las
Unidades Productoras
de Documentacion
capacitados
-Responsables de
archiva de Tramite
capacitados

ad

Dar mantenimiento
Correctivo al
Inmueble del
Departamento de

| Archivo General y

del SENTR_’E
bola

Adquirir Mobiliario
para adecuar el
espacio destinado al
Archivo de
Concentracion

Adgquirir Estantes de
Carga Pesada de 5

niveles
q

."Adq'mr:r Dlab:lﬂos dé.
Carga

Coordinador de
Archivos y
Departamento de
Archivo General y
Enlace del SENTRE

100 anaqueles
adquiridos e
instalados

D Diablosmc‘i‘é cfarga
adquiridos

|
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Elaborar la Propuesta | Departamento de
de Manual de Archivo General y
Procedimientos de Enlace del SENTRE

oordinador de

Elaborar el Manual Ma.nu‘al de
de Procedimientos de Frocedimiantos de
archivo e Tramite del Manual de Archivo General y Archivo de Tramite
Procedimientos de Enlace del SENTRE publicado

Archivo de Tramite

srchivo de Tram
Publicar el Manual de = Grupo

Procedimientosde | Interdisciplinario
Archivo de Tramite |

6.4 RECURSOS

La Subsecretaria de Planeacion y Finanzas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana fungira como Area Coordinadora de los Archivos quien sera la
instancia responsable de la administracion de los documentos, asi como de
coordinar las acciones necesarias para su cumplimiento, con el apoyo del
Departamento de Archivo General y Enlace del SENTRE.

Para el logro de los objetivos planteados en el presente programa, la
Secretaria de Seguridad Ciudadana estima necesario la aplicaciéon de los
siguientes recursos.

6.4.1 RECURSOS HUMANOS

Para el Desarrollo del presente PADA, se requiere por lo menos el
siguiente personal:
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Programa Anual de

: = e
cumplimiento = de_l; :

5 A_Ita'

i Coo:r:diﬁador:
de Archivos

Mtro. Juan Df°‘ _acuerdo
alas
Luis Can L
s necesidades
- dela SSC

ssc
LAk | SR

calendario
propuesto

serd la encargada de
coordinar con el
personal del
Departamento y de las
unidades productoras
de la documentacion
las actividades que se
presentan en el

cronograma de
actividades, de igual
forma serd la
encargada de
informar al
Coordinador de

Archivos respecto a
los avances obtenidos.

Media

Jefa de
Departamento
de Archivo
General y
Enlace del
SENTRE

= | Secretario de} = - =
| Seguridad Ciudadana.
Coordinar el | La Jefa de
Desarrollo de | Departamento de
las Actividades | Archivo General vy
de acuerdo al | Enlace del SENTRE

Lic. Beatriz | De acuerdo
Adriana alas
Landeros | necesidades
Arcos de la SSC

nece
el Desar

- propuestas

6n

las Activida

ara-

entregables respect

presentarla a la Jef
de Departamento de

Archivo General y

Enlace del SENTRE,
mismo integrard |
ormacién

Analista Ejecutivo, |
era el encargado de |
) : la

Ejecutivo

Analista

Ing. Omar |
ilidioi - alase
Duran necesidades

Carrillo

De acuerdo

delassC
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6.4.2 RECURSOS MATERIALES

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO mi:;ﬁ;g J:;Li'FiLEJEQ!\HI'IS’.I?; T *| ssg
o . i AAd BE SEGURIDAD
e — - > - CIUDADANA
a las actividades
. desarrolladas.
Apoyar en el | La jefa de Oficina de
Desarrollo  de | Archivo, apoyara a la
las Actividades | Jefa de Departamento
Propuestas en | de Archivo General y ;
el Cronograma | Enlace del SENTRE y al G Maria
o g : ; : Y . Jefa Oficina de Esther 09:00 —
de Actividades | Analista Ejecutivo en Baja . ;
Archivo Martinez 17:00
el Desarrallo y Asuilar
logistica de cada €
actividad plasmada en
el Cronograma de
actividades.
Recepcionar, La Secretaria
registrar y | Ejecutiva, debera
‘hacer ~ de | llevar el control de la
~conocimiento a | correspondencia, para
Hat - lefa de|que la misma sea
Departamento | atendida ; C. Martha
P : ; Secretaria 5 09:00 -
de Archivo | oportunamente e Baja ; : Estela Diaz
: ; Ejecutiva A 17:00
General vy | integrada en  sus Quiterio
_Enlace del | respectivos :
SENTRE  los | expedientes.
Al
Departamento
Auxiliar al | El analista realizaréd las
demas personal | actividades de apoyo
en el Desarrollo | que se requieran en el c
de sus | Departamento de e
o ) Francisco
actividades Archivo General v Baia Analista Javiar 09:00 -
conforme  se | Enlace del SENTRE ) 17:00
5 Maoreno
requiera. para el Desarrollo de Bizial
las Actividades
programadas en el
cronograma.

Para el fortalecimiento del area designada para resguardo de
Expedientes de Inventario de Archivo de Concentracidn, asi como
las metas plantadas en este Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, se estiman necesarios los siguientes insumos:

Hojas Blancas
(papel Bond)

$157.00 $31,400.00
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024 DE LA SECRETARIA DE
SEGURIDAD CIUDADANA

SECRETARIA
DE SEGURIDAD
CIVDARANA

Cajas para archivo
2 tamafio carta 500 P2 $107.50 $53,750.00
3 Estantes de carga 100 Py
pesada de 5 niveles $3,498.30 | $349,830.00
4 Extintor de uso rudo 10 Pz $2,298.69 | $22,986.86
5 Diablo de carga 2 Pz $2,182.70 $4,365.40
6 Escalera de 5 1 Py
peldafios $999.70 $999.70
7 Computadora tipo 2 Pz
Lap Top $11,050.00 | $22,100.00
8 Computadora de 3 Pz
escritorio $15,5693.50 | $46,780.50
Equipo
9 Multifuncional de 1 Equipo Arrendado Arrendado
fotocopiado grande

$532,212.46

Asi mismo al ser un edificio arrendado, se debera acordar con el arrendador para
realizar el pintado, impermeabilizacion, sellado de puertas y ventanas del inmueble,
asi como reparacion de aires acondicionados.

7. TIEMPO DE IMPLEMENTACION
7.1. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Se anexa Cronograma de Actividades (Véase Anexo 1)

8. INDICADORES POR OBJETIVO

Actividades Indicador

x Nimero de designaciones recibidas
nombramiento de los Total de Designaciones Programadas del
responsables de archivo de Total de Unidades Administrativas de la SSC

x 100%

Actualizar el registro del
Refrendar el . .
RNA Coordinador de Archivos para
obtener nueva contraseiia

Pagina 15 de 24 @
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AAd DE SEGURIDAD

S—— CIUDADAKA

Actualizar el Registro Nacional

de Archivos

Solicitar la identificacion de las

| Series Documentales Comunes

de Acuerdo al Catalogo del
Archivo General de la Nacion y
proponer las Series
Documentales Sustantivas de
acuerdo a las Atribuciones y
Funciones de cada Unidad
Administrativa

Integrar el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica con la
informacién recibida de las
Unidades Administrativas

| Remitir la propuesta del

Cuadro General de

| Clasificacién Archivistica a las

Unidades Administrativas para
su validacion

Integrar la version final del
Cuadro General de
Clasificacién Archivistica con
las validaciones y
recomendaciones de las
Unidades Administrativas

Numero de CGCA Elaborados
100

Total de CGCA Programados 8

Remitir a las Unidades
Administrativas el formato de
Ficha Técnica de Valoracidn
Documental para su llenado

| Integrar la informacion

recibida de las Unidades

| Administrativas

| Realizar visita para el

levantamiento de informacion
en la Subsecretaria de

| Planeacién y Finanzas

| Realizar visita para el
| levantamiento de informacion

Pagina 16 de 24

MARZO 2024



LOAPEANS LEL ERTAEY

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024 DE LA SECRETARIA DE
SEGURIDAD CIUDADAMNA

en la Subsecretaria de
Seguridad Publica

Realizar visita para el
levantamiento de informacion
de las Unidades
administrativas adscritas al
Despacho del Secretario

Realizar reunion de trabajo
con el Coordinador de
Archivaos del Centro Estatal de
Evaluacion y Control de
Confianza para el
levantamiento de informacién
de sus series validadas

Realizar visita para el
levantamiento de informacion
en la Subsecretaria de los
Centros de Control, Comando,
cdmputo y Comunicacién C4 y
C5

Realizar visita para el
levantamiento de informacion
en la Subsecretaria de
Ejecucion de Penas y Medidas
de Seguridad

Realizar visita para el
levantamiento de informacion
en la Direccion General de la
Academia Estatal de Seguridad
Publica

Realizar visita para el
levantamiento de informacién
en el Servicio Publico de
Escoltas

Integrar la version final del
Catalogo de Disposicion
Documental con las
validaciones y
recomendaciones de las
Unidades Administrativas

Autorizacién del Catdlogo de
Disposicion Documental por el
Grupo Interdisciplinario de la
Secretaria de Seguridad
Ciudadana
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AAA

ssc

SEC!

Se somete el Catélogo de
Disposicién Documental ante
el Comité de Transparencia

| para su validacion y Registro

Se remite mediante oficio el
Catalogo de Disposicion
Documental al Archivo General
del Estado para su Registro

Se publica en la Pagina de la
Secretaria el Catdlogo de
Disposicion Documental

Elaborar
Inventario
Documentales

Elaborar los formatos de
Inventarios de Archivo de
Tramite, transferencia
primaria, transferencia
secundaria y baja documental

Numero de formatos de Inventarios elaborados
- X
Total de formatos de Inventarios programados

Se remiten por circular los
formatos de Inventarios de
Archivo de Tramite,
transferencia primaria,
transferencia secundaria y
baja documental

Las Unidades Administrativas
realizan el llenado de sus
inventarios documentales de
archivo de tramite con el
acompafiamiento del
Departamento de archivo
General y Enlace del SENTRE

Las Unidades Administrativas
realizan el llenado de sus
inventarios documentales de
transferencia primaria con el
acompafiamiento del
Departamento de archivo
General y Enlace del SENTRE

Las Unidades Administrativas
realizan el llenado de sus
inventarios documentales de
transferencia secundaria con
el acompafiamiento del
Departamento de archivo
General y Enlace del SENTRE

Nimero de formatos de Inventario de
Transferencia secundaria elaborados
Total de formatos de Transferencin
primaric programados

x 100

Las Unidades Administrativas
realizan el llenado de sus
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024 DE LA SECRETARIA DE

S

SEGURIDAD CIUDADANA

T S——

inventarios documentales de
baja documental con el
acompanamiento del
Departamento de archivo
General y Enlace del SENTRE

ey

procesos
archivisticos
que se realizan
en las areas
productoras de
la
documentacion
de esta
Secretaria
mediante
capacitacion en
procesos
archivisticos a
los Servidores
Publicos.

Adquisicion de
Mobiliario para
adecuar el
espacio
destinado al
Archivo de
Concentracién

Tomar el curso de
"Elaboracién de los
Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos"
impartido por el Archivo
General del Estado

Numero de Personas capacitadas

Total de personas a capacitar progmmadasx 100

Mantenimiento Correctivo al
Inmueble del Departamento

| de Archivo General y Enlace

Numero de mantenimientos realizadas

100

X
Total de mantenimientos programados

del SENTRE

Adquirir estantes de carga

Numero de Estantes Adquiridos 0

x
Total de Estantes Programados

pesada de 5 niveles

Numero de Diablos de carga adquiridos
Total de

madosx 0
SRR

Diablos de carga progra

N €l as

Lap Top

Numero de computadoras tipo
Lap Top adquiridas

x 100

Total de computadoras tipo
Lap Top programadas
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SEGURIDAD CIUDADANA SECRETARIA

DE SEGURIDAD
CIUDADANA

, 2,
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024 DE LA SECRETARIA DE ssc
=g Ahd

Elaborar la Propuesta de
Manual de Procedimientos de
Archivo de Tramite

Elaborarel |
Manual de Integrar Version Final del Numero de Manuales de Procediemientos de
R 2enl . Archivo de Tramite elaborados
Procedimientos ;| Manual de Procedimientos de IS g R Py e ey e e UL
de Archivo de | Archivo de Tramite Archivo de Tramite propuestos
Tramite

te
Publicar el Manual de
Procedimientos de Archivo de
Tramite

9. ADMINISTRACION DEL PADA

9.1 PLANIFICACION DE LA COMUNICACION

La comunicacion entre el Coordinador de Archivos de la SSC, las Unidades
Administrativas Productoras de la Documentaciéon y los Integrantes del
Grupo Interdisciplinario se realizara a través de oficios y correo electronico
para la coordinacién de las actividades plasmadas en el Presente PADA.

9.2 REPORTE DE AVANCES

El Coordinador de Archivos de la SSC podra solicitar informes de
cumplimiento del presente programa al Departamento de Archivo General y
Enlace del SENTRE, cuando considere necesario.

9.3 CONTROL DE CAMBIOS

Al termino de cada Semestre el Departamento de Archivo General y Enlace
del SENTRE verificara si es necesario hacer algun cambio en el presente
Programa, a fin de ajustar el cronograma, objetivos y/o cualquiera de los
recursos necesarios para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.
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SECRETARIA
DE SEGURIDAD
CIUDADANA

Para lo anterior sera necesario solicitar por oficio el cambio necesario al
Coordinador de Archivos, mismo que podra autorizar o negar el cambio
solicitado por parte del Departamento de Archivo General y Enlace del
SENTRE.
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PROGRAMA AMUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024 DE LA SECRETARIA DE
SEGURIDAD CIUDADANA

11. MARCO NORMATIVO.
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima reforma publicada DOF
24-01-2024.

Ley General de Archivo. Ultima reforma publicada DOF 19-01-2023.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Ultima reforma
publicada DOF 20-05-2021.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados. DOF-26-01-2017.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Ultima reforma publicada DOF 18-05-
2018.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Ultima reforma publicada DOF 27-
12-2022.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo. Ultima reforma
publicada DOF 21-12-2023.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana
Roo. Ultima reforma publicada POE 13-07-2023.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Quintana Roo. Ultima reforma publicada POE 16-01-2018.

Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo. Ultima reforma publicada POE 22-12-
2023.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Piblica. POE-28-02-2022.

Manual de Organizacidn de la Secretaria de Seguridad Publica. POE-14-09-2022.

laneacion Y Finanzas y

d\qr de Archivos de la

Secretaria de‘Sgguridad Ciudadana
AR ;

L)
W
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PADA 2024

Gestionar la fatificacian y/o namhmmisnta de los

seompanamisnta del Departaments de archive Genemal y

Enlace del SENTRE

H 1
resparesabiles de Comespardenca Socirinias ¥
I lar Eid&smng Institucional Gestionar [ Aatificacitn y/o nambramisnta de los Hombearlertos 103
6 Archivos resparmables de Archive de Tramite
lirar 13 RATCACon Y70 nombramiento dol ot 1 m
responzablesde Archiva de Conoeniracian
Actualizar el registro diel Coordinador de Anchives Dar
o agbtensr nueva contrasena
Refrendar 2l Registro Nacions| [Saliciar o cembio e nambre de |2 Dependenca, denvado de|  Cedula de refrende det Regisrs .
da Archives I Ly dle Seguriclad Ciueladana del Estade de Quintans fen | Naciaral de Archivos
. actualizar el Registro Hacloral de Archives fe
Salicitar Ta fdentificaciin da {as Series Doc Etinines
da Acuerde al Catatone del archivo General de ka Hagidn v 2
Circular General 1
jproponer kas Serles de acuerdo alas e
Atribuciones ¥ Funciones de cada Unidad Admémstrativa
Integrar = Cuzdro General de Clasificacion Archivisticaconla | Propussta de Cuadro General de |
Infarraciin reciida de tas Unidades Administrativas. Clasificacidn Archivistica
Cuadro Ceneral de
Clasificacion Archivistica
Remtir ia propussta del Cuadio General de Clasificacidn i
s Unicladies parasu i Clrewtar Genazal
Integrar la versidn Mral del Cusdio General de Clasificaddn dro Gensral de Clasificactin
Archivistica con |as velidacdones y recomendzciones de las ekt |
Unsdades Administrativas
Rermitir 2 las Unidades Administrativas el formato de Ficha & L
Técriea de Valoradn Documental pam su ilenada 2R :
Integrar [a infurmacion reci bida de (as Unidades puita de Cataboge de Oty s
Administrativas Documental
Reaiizar visita pam el [evantamiento de {nformacidn en 13 Flehas téonicas de valomsion 2
Subsecretaria de Plansacién y Finanzas Documental Validadas
HRealfzar visita para el levantamiento de infermaeidn &n iz Fichas técnicas de valomcion 8
subsecretaria de Segurdad Poblic Documental Yalidadas
Rezlizar visila para ef l=vantamients de infermaciin de las Fichas térnicas de valomoian 3
Unidades admiristrativas adscritas al Despache dat E L Yasliclack
Realizar reunidn de trabaje con el Coordinader de Archivos sy
b ko
del Centrn Estatal da Evalingiény Cantrol de Confnza para | 1100 mgﬁm‘d’:’”“" 15
ol leventamiento de informadin de 518 seres validadas
Rmabizar viaita pars el levantainienta da informasion en la ® 335 z
. + Fichas & de volemc
Subsecretaria de os Cantros de Cantrol, Comards, aimputo y R T e 9
Forh Comunicacidn C4 y £F
Cadlogo de Disy ily] -
Documerital Realizas visita para ¢l levantamisita de infommacdn en la Fichas ténicas de valoracidn 18
Sihsecretania de Ejecucion de Pemas y Medidas de
Peallzar \:rislla |:naraI ::::antameﬁzi:;:::mnw:m‘lu Flchas técrifcas de ian ;
Direct
Bibtica Bocwnental Yalldadas
Bealizar visila para o levan tamiento da informacion en ef Fichas tecnicas de valomaian 5
Servicio Pibliso de Escollas Dectirmental Yalidadas
Integrar ka verstin final del Catalogo de Disposicidn
Oocumental cion Ins validacionss ¥ recomendacionas de fas | Casdlogo de fisposicidn Documental 1
Unidades inistmtivas
Autorizacion del Catalogo de Disposicion Docurmental par =l
Grispo Intesdisciptinario de la Secretania de Sequridad hasendo 1
Cludadana
Sareter el Catélogo de Disposicion Documental ante of A 1
Cormité de Tramparencia para su vadidacidn y fegistio
Remitir mediante oficio el Catdlogo de Disposicidn it 1
Deocumental al Archive Geperal del Estade parn su Regiatro
Publicar en la Fagina de la Secretania el Catalogo de. -
Disposicitn Dacumental BBl o !
Elabarar los formatas de Inventarias de Archivo de Trémite,
ia primaria, i faria y baja Farmatos de Inventanos documentaies 2
documental
Remitir por circular las formatas de inventarios de Archivo de
Tramite, primana, ¥ Circular General 1
baja docsmental
Las Ui Administrativas reolfzan el lenads d2 s
frventacios o e de v e trammite con el
2 I tanes Dooumental 48
scompaiiamiento del Departamento de archivo General ¥ ) o
Enface del SEMTRE
5 b E istrativas realizan el lemado dy
Inventarios Documental L s A e e
; det daardy Iy Tnventarios Documentales =]
Enlace del SENTRE
Las Unidades Administrativas realizan el enado de s
4 d= i3 secundaria con el =
I t D tal 1]
acomparamiento del Departamento de aichive Gensal y AT il
Enlace del SENTRE
Las Unidades Administrativas realizan =l lizpado de as
invanteros documentales de baja documental con el T m— 0




Mejorar los procesas
archivisticos que sa realizan en
las dreas productoras de la
documentacion de esta
Secretaria, mediants
capacitacién en procesos
archivisticos a los Servidores

Publicos

Tamar = curso de "Elaboradiin de los |mtrumentos de Control
o Consmta Archivisticos” impartide por 2l Archive General dal

Estade

Pursonal capacitado

Fartalecer &l drea designada

Concilir 2l procedimiento G¢ B3 DoC el IGad0 =0 el

fctade Baja Documental

2003
Realizar el manterimients Correctivoe al nmuchls del
Departamenie de Archivo General y Enlace del SENTRE

hantenimientos

para resguardo de Expedientes {Pintada, Impermeabilizade, Mantenimienta de Aftes
de Inventario de Archivo de , Acardicionades, Selladn de Pusrtas y Yentenas) .
Congentracion Centralizar las expedientes de drchivo de Concentracion en el
area designada sn el Departarments de Archive General y | Arciivo de Concentracian Centrabizado
Enlace dal SENTRE
Adiuirir Estantes de Carga Pesada de 5 Hiveles Estantes de Carga Pesada de I nivelss
Adapriric extintores di wo mudo Extintares de s rsdo
Adguisicién de Mabiliaro para Adquririr Diablos de Carga Diahios de CHER
atesuar el espacio destinado al =
Archivo de Conoentracién Adguinr Escalera de S Peldadios Escalera de 5 Peldarios
Adguirr computadera tpo Lap Top Computadarm Hpo Lzp Top
Adquirtr computadors de escritano Computadora de escritorio
Elaborar Ly Prop ez panual da Archivo) Propuesta de Manual de
de Tramite Proced! mientes de Archivo de Trimite
Salicitar la opinidn Juridica de la Mireccidn Juridica v Unidad
de Transparencia, Accesa a la Infarmacién Plblica y Gftcin de validacidn juridicn
Elabuorar &l Manual de Prateceitn e Batms Parsongles
Pracedimientos de Archivo ds Integrar version Final drel Mantal de Procedimeentos de | Maral de Frocedimientos de Archive
Tramite Archive de Trmite de Trimite conclido
Presentar ante =1 Grupa Interdisciplinans de (s Secrstaria de A o
Seurichac Cludadlana =| Manual de Procedimisntos de Archivo Hen
\ Suiblicar ol Marasl de Procedimientos de Archive de Tremite Publiczcion




