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1. Introduccién.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es una herramienta de planeacion
estratégica orientada a mejorar las capacidades de administraciéon de archivos de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana. Es el instrumento de gestion que contempla las
acciones a emprender a escala institucional para la modernizaciéon y mejoramiento |
continuo de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras
normativas técnicas y metodoldégicas para la implementacion de estrategias
encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion documental en los

archivos.

Conforme a lo dispuesto por el articulo 26 de la Ley General de Archivos y 25 de la Ley
de Archivos del Estado de Quintana Roo, la Secretaria de Seguridad Ciudadana elabora
el presente Informe de Cumplimiento del PADA 2024, mediante el cual se informan los
avances alcanzados hasta el mes de diciembre 2024, de acuerdo a los objetivos

especificos planteados.
Asimismo, considerando los 3 niveles del Programa Anual de Desarrollo Archivistico:

Nivel Estructural. Orientado a formalizar el SIA (Sistema Institucional de Archivo),

debiendo contar con la estructura organicay la infraestructura necesaria, asi como los

recursos materiales, humanos y financieros para un adecuado funcionamiento.

Nivel Documental. Orientado a la elaboracién, actualizacién y uso de los
instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar la organizacion,
descripcion, valoracion, administracion, conservacién, 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 vy

control de los documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones

establecidas en la normatividad vigente.
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2. Informe Anual de Cumplimiento.

El presente Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, contempla las acciones que se
han ido implementando para dar cumplimiento y mejorar los procesos archivisticos,
asi como la preservacion del acervo documental durante el ejercicio 2024,
principalmente por el Area Coordinadora de Archivos y los Archivos de Tramite,

atendiendo los siguientes objetivos especificos.

1. Instalar el Sistema Institucional de Archivo.

Refrendar el Registro Nacional de Archivos.

Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Elaborar el Catalogo de Disposicion Documental.

Elaborar los Inventarios Documentales.

> o pow N

Mejorar los procesos archivisticos que se realizan en las areas productoras de

la documentacion de esta Secretaria mediante capacitacién en procesos

archivisticos a los Servidores Publicos.

7. Fortalecer el area designada para resguardo de Expedientes de Inventario de
Archivo de Concentracion.

8. Adquirir mobiliario para adecuar el espacio destinado al Archivo de

Concentracioén.

9. Elaborar el Manual de Procedimientos de Archivo de Tramite.

Dichas acciones fueron planificadas en el PADA 2024 y se pueden observar en el anexo

1 del presente informe.

3. Resultados 2024

Por lo anterior se presentan los resultados de las siguientes actividades planeadas
durante el ejercicio 2024:
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o UKIDDS PARA
TRARSFORMAR
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4. Evidencia por Objetivo.

1. Instalar el Sistema Institucional de Archivos

1.1. Gestionar la Ratificacion y/o nombramiento de los responsables de
Correspondencia.

1.2. Gestionar la Ratificacion y/o nombramiento de los responsables de Archivo de
Tramite.
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2. Refrendar el Registro Nacional de Archivos

2.3. Actualizar el Registro Nacional de Archivos.

ol ARCIIVO . .
Pl G f't : j,_,‘.ﬁaglsqu Nacional
e FanA e Archivos

Constancia de Refrendo al
Registro Nacional de Archivos

ia cual se otorga a:

Secretaria de Seguridad Ciudadana del Estadoe de
Quintana Roo

Archive de Tramite: Archive de Concentracian:

0l ¥

Codigo de Registro

MX/81/22022024

Emision:
2029-02-22

Vigencia:
2025-02.22

4. Catalogo de Disposicion Documental

4.3. Realizar visita para el levantamiento de informacién en la Subsecretaria de
Planeacion y Finanzas

rertiziiy
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o UNIDOS PARA
TRAHSFORMAR

6. 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 Ptblicos

6.1. Tomar el curso de “Elaboracion de los instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos” impartido por el Archivo General del Estado.

INSTRUMENTOS DE CONTROL
ARCHIVISTICO

CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION

7. Fortalecer el area designada para resguardo de Expedientes de
Inventario de Archivo de Concentracion

7.1. Concluir el procedimiento de Baja Documental Iniciado en el 2023.

STk SSC
AAL D8 SECURIDAD
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7.2. Realizar el mantenimiento Correctivo al Inmueble del Departamento de Archivo
General y Enlace del SENTRE.

8. Adquisicion de Mobiliario para adecuar el espacio destinado al
Archivo de Concentracion

9. Elaborar el Manual de Procedimientos de Archivo de Tramite.

9.1. Elaborar la propuesta del Manual de Procedimientos de Archivo de Tramite.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ARCHIVISTICOS DE LAS UNIDADES
QPERATIVAS DEL SISTEMA

INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
{ARCHIVO DE TRAMITE) DE LA
SECRETARIA DE SEGURIDAD.
CIUDADANA -
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UHIDOS PARA
TRANSFORMAR

9.2. Solicitar la opinién Juridica de la Direccion Juridica y Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales
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DIREETOR ARV VAT D LA VSR DE
TRARSPARENCIA, ACCESO A LA DFCRIA KDY
BOMLICA 'Y FROTECCMN D= DATOS PEREGNALFE
PREGENTE
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9.3. Integrar Version Final del Manual de Procedimientos de Archivo de Tramite
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UNIDOS PARA
TRAHSFORMAR

5. Asuntos y Actividades para seguimiento y/o
conclusién en el PADA 2025

e Gestionar la Ratificacion y/o nombramiento del responsable de Archivo de
Concentracion.
e Elaboracion de los Instrumentos Archivisticos:
o Elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
o Catéalogo de Disposicion documental.
o Inventarios Documentales.
e Gestionar la adquisicion del mobiliario (anaqueles, extintores y equipos de computo)
para adecuar el espacio destinado al Archivo de Concentracién.
e Aprobaciény Publicacion del Manual de Procedimientos Archivisticos de las
Unidades Operativas del Sistema Institucional de Archivos (Archivo De Tramite) de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana

2

Elab >

,,r‘ll “’!SEE;EQ;;EE”
Mtfo. Ju? i€ Can Tejero

Subsecretario d Planeacién Y Finanzas y
A

Coordiry ‘ dor de Archivos de la
Secretz / e.Seguridad Ciudadana

x\\
\

5o .

Contralmirante I.M. D.E.M. Julig \

-\- r Gomez Torres
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ALTVIEMD

{ IoAD OE WD

1. Instalar &l Sistama
Institucionial de Archivos

15, Gestionar L Ratificacién y/o nombramiznco de
fepansables de Curresprn e

Hombramisntes

1.2, Gestianar 12 Aarificacion ¥ fa nomaramiznta de los
responzables de Archiva de Tran it

Hombramlentes

{3 Castianar 1a Ratiicarien y1o nombr=mien o del

Mol it

2 Refrandr al Registro
Nasianal d Archivos

e e de drchivn die Concentracién
RS ot g Gl CooreTeader e archves )

Tepentencia, gur

2.3 5ol
d:

2.3, actuslizar e Registro Haclonal de archives

adona del Estada d Quintsna oo

Cedula da relrendo del Avgistro
Hiscloonal de Archives

3 Cuadro General de
Clasificzcian Archivistics

3.1 Solicltar (a Wenbiicacion da s Series Do imen Ll
Camiinus de Acverds al Catalegn dol Archive Geperal éa la
Hactan y propunet las Ssrtes Documentalis Sustantivas de
acuerdo 2 las Atribusiones y Fupciones de cada inkiad
Adminlstsativa

tircular Generzl

3.2, Integear el Cuadro General de Clasificacién Archivisticz con
la infisrmacis e ativas.

Propussta de Cuidro General e
laslticacton Archivistica

A DE ACTIVIDADES PADA 2024

3.3, Remitir la prepuesta del Cuadro General da Clasificacisn
archivistica a las Unidades Adminlstrativas sara su validacion

Circular Ganaral

Integrar fa versién final del Cuarra General de
Clasiflcar|én Archivistica con tas validaciones y
die L Unidadles 3

Cuadra General de Clasificacion
Archivietica

4, Cataiogo de Disposician
Documentz]

4.1 Remitir a las Unidades adminiserativas & formate de Fichs
Téenica de ¥aloraclén Documental pars su lisnado

Circuiar Generat

4.2, Integrar la informacién recibida de las Unidades
Administrativas

Propuesta de Catilogo de Disposicion
Documental

1.3, Realizar vislta para al levantamienta de Informacién en la
Subsecretaria de Planvacidn y Firanzas

Fichas técnicas de valorac i
Documental Validadas

4.4 Realizor visita para ol levantamlenta de Informatlan enia
subsecrelarin de Sequridad fiblica

Fichas Lécnlcis do valoracin
Decumental Validadas

4.5. Realizar visita para = levantamiento de informacion do fas
Unidades administrativas adscritas al Despacko del Secretarle

Fichas Lcnicas de waloracién
Becumental Vaifdadas

4.6 Realizar reunlin de trabajo con ol Coordinador de Archives
entro Zxtatal de Evaluzciéa y Control de Conflanza pars e
levantamieata de informacifn de sus serles validadas

Flchas técnicas de walorcion
Documental Yallgadas

-7 Realizar vilta pora el ievantamiento de informacion en la
Subsecretaria de fos Centres de Control, Comandn, témputa y
Comunlcactén 4 y €

Fithas teunleas de valoragion
Documentsl Yalidadas

4.5, Reailzar isita para =l levantamisnto du informacicn en fa
Subsecretaria de Ejecucion de Penas ¢ padidas de S=qurldad

Fichas técnicas de valoracion
Bocumental alldads

A.9. Realizar wisita para of levantamisnto de infermacién <n
Diraceién Gensral de L2 Acadenia Eetatal de Sequridad Piilics

Fichas técnicas de valoracin
Documental ¥alidadas

4,30, Realizar “iséta para of levantamiento de informiactdn en &
Servicio Piblico da Excoltas

Flehes técnicas de valureckén
Decumental Vaitdzdas

217 Intgrar (o varsién final d=l Cataloga 2s DIspesicion
Documental con las validacions y recomendaciones de fas
Unldades Administrativas

Catdloga ce Disposicion documental

£12. Autorizacion 2l Catalogs de Dot on Rozumental por

afw

R R

=

[

Wil

i

&l Grupo Interdiscipiinario de la Secrstaria de Sequridad Acerdo
[ Ciudadzna -
4.13. Sameter o Catalogo de Disposicion Documantal ante el
: 4 Acuerdo
te Transparencia pora su valldocién ¥ Aegistro
4,14, Remitir medfance oficte el Catilogo de Digposicin e 1
Docuiental al Archivo General del Estada para = Registra
4.15. Publicar en la Pagina de la Secretaria ol Catdlogo de Publicacién

Dispasicin bocumentl

5. Inventarios Documental

5.1, Elabarar los ferniats de inventarien de Archivo de
Trémite, transferencia primaria, transferencia secundaria y
| ajgdocemental

5.2 Remlbr per clrssiar (o formatos de Ivanzarics d archiva
i Tramite, transferancia primarta, tansferendia scundacia
baja documental

Formatos de Inventarios docunestale

el e B B

Circular General

5.3 Las Unitfid s Administrativas realizan <l Uenado de sus
Invantarios deumentaiis de archiva de tramite con el
famis Departamento de .
Enlaca del SENTRE

s

Invengzrios Documentales

5.4, Las Unidades Adwinizrativas realzan e lenado de sus

inventaries dorumentales de transferencia primar(s con <

acanparamlento del Departamenta da archive General y
Enisiee el SENTRE

Invantarios Documentales

5.5. Las Unidades Administrativay roallzan o llenads de s
Irwentarios documentalss de transferencea secindarfa con =
acanpadamivnto del Departaments de archiv Geseral y
Enlace del SENTRE

Inventarios Documentales

5.6, Las Unidades agministrativas reslizan el Uenado de s

fiwentarios documentales de baja decumental con el

acompanamienta el Departaments de archivo Generaly
Enlace del SENTRE

Inventarios Decumentales

6. Mejorar los procesos
archivisicos que se realizan en
las dreas procuctoras de la
documentacion de esta
Secretaria, mediante
capacitacién en procesos
archivistices = los Servidares
Publicas

&.1, Tomar el cursa de “Elazoracién de los Irstrumentos de
Contral y Comtilta Archivisticos” impartida sar e Archive
General del Estacn

Personal capacitada:

7 Forlalecer el drea designada
pera resguarda de Expedisntes
de Inventaria ds Archive de
Concentracién

T, Conclalr 2 procedimiento de 0aj1 Oociments| iniciado en
el 2073

ta de Baja Nocunntal

7.1 Rsalizar &l mantenimiento Carrectlvn al lnmucle del
Bepartamenta de Archive Gensral y Erlace del SENTRE
Pineacn, mpermesbilizadn, Yantenimianto de Afrss

Acondicionados, Sellaia de Puertas y Yentanas)

Mantenimientos

7.3 Contallzar los expedisntss de Archiva de Concentraciin o
&l drea desiynadds en o Departamento de Archiva General y
Enisre del SENTTE

Aarchivo de Concentracion Centralizade

8. Adquisician de Mobiliado para
adecuar s sspacio destinade 2|
Acchive de Cancentracien

8.1, Adguirir Estantes de Carga Pesada e § Mivelss

Estante= de Carga Pesada de5 nlveles

5.2, Adquirr axtintorss de oo rudo

Extintorss de Uz ruido

8.1, adauirir Diahlos 42 Carga

Dimhics de Carga

B4, Adguirls Escalera de 5 Peldaiios

Eecalers de 3 Peidarios

Computadera Lipo Lap Top

B.5. Adquirle camputadora Hpo Lap Top

.6 Adquily computadira g escritorio

Computadora de escritorio

9. Elaborar el Manuai de
Frocedimientos de Archieo de
Tramite

©.1, Elaborar (o Propussia dz Manual de Procedimizntos ds
Amite

Propueta de anial e 7

de Archiva de Trimite

9.2, Solicltar la opinién Juridica d L Direceiin duefiica
Unidad de Transparencia. Accesa a L Infarmacion Piblica y
Protere(6n e Dar

Oficta de vahidacién juridica

T3, Integrar Version Final d=| Man
srchiva da Trami

Sl te Procediinlentos de Archian
s Trimiza conclulde

9.4, Prasentar ants sl Gripo LTl inonio de o Secretaria
_ duSeyuridad Ciudadana el Manual de Procedimlentos de

Lcuerdo

vear el manual a2 #recedimlantos de Archive de

FubHicaciin

Tramite




