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1. GLOSARIO DE TERMINOS

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

Cuadro General de Clasificacion 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
organizacioén, control y conservacion 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 Disposicion 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 expidié 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 preservacién homogénea de los archivos en posesion de
los Sujetos Obligados, por la Ley, asi como determinar las bases de organizacién y
funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos, asi como promover el resguardo, difusion
y el acceso publico del Patrimonio Documental del Estado.

202212027

El PADA es una herramienta de planeacién estratégica orientada a mejorar las capacidades
de administracién de archivos de la Secretaria de Seguridad Ciudadana. Es el instrumento
de gestion que contempla las acciones a emprender a escala institucional para la
modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos,
estableciendo las estructuras normativas técnicas y metodologicas para la implementacion
de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion
documental en los archivos de Tramite, Concentracion, Historico 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 organizacién, descripcion, valoracion,
administracion, conservacion, acceso agil y localizacién 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 cuenta con un Sistema Institucional de
Archivo avanzado pero que requiere consolidarse para 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:

l. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
1. Ley General de Archivos.
. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

V. Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

V. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

V1. Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico del Archivo
General de la Nacion.

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

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

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

del Estado de Quintana Roo.
X. Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.
XI. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica.
Xl Manual de Organizacién de la Secretaria de Seguridad Publica;
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4. JUSTIFICACION

La elaboracién 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 sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos deberan
elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta
dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

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

El programa anual contendra los elementos de planeacion, programacion y evaluacion
para el desarrollo de los archivos y deberé incluir un enfoque de administracion de
riesgos, proteccién a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven,
asi como de apertura proactiva de la informacion. Esto de conformidad a los criterios
emitidos por el Archivo General del Estado.

Articulo 24. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos
econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma deberad contener
programas de organizacion y capacitacién en gestion documental y administracion de
archivos que incluya mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y
procedimientos para la generacién, administracion, uso, control, migracién de formatos
electronicos y preservacién a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.

El PADA 2025, se implementara en cumplimiento a la LGA, la planeacion y programacion
para el desarrollo de los archivos, lo que permitira cumplir con los compromisos de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana en materia de gestion documental, permitiendo que las
actividades prioritarias de gestiéon documental y administracion 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 y
homologacion de los procesos técnicos archivisticos desde la producciéon de un documento
en un archivo de tramite, pasado a su conservacion precautoria en un archivo de
concentracion, hasta su conservacion permanente en un archivo historico, 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
efectlien correctamente de conformidad con la normatividad vigente, si bien no se pueden
atender todas las problematicas a la vez, se pretende que con la implementacién 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 .

de gestion documental y mejorar las condiciones del archivo de concentracion, asi como
centralizarlo para una mejor administracién del mismo.
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5.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Consolidar el Sistema Institucional de Archivo.

e Contar con el Registro Nacional de Archivos Actualizado.

e Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

e Elaborar el Catalogo de Disposicion 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 Concentracion.

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

e Complementar el Manual de Procedimientos de Archivo de
Tramite con las Aareas operativas de correspondencia y
concentracion.

6. PLANEACION

SECRETARIA

Con el fin de avanzar en la mejora continua acorde con las acciones para el PADA 2025 se
contribuira a cumplir con los compromisos de la Secretaria en materia de gestién documental
y administracién 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 areas que conforman el Archivo
de la Secretaria, en cumplimiento a lo que establece los articulos 23, 24 y 25dela LGA Yy
articulos 23 y 24 de la LAEQROO.

6.1 REQUISITOS

Contar con la designacién de todas las personas servidoras publicas enlaces
de Archivo de Tramite y capacitarles para integrar correctamente los
Expedientes de Archivo, asimismo designar a la(s) Persona(s) Servidora(s)
Publica(s) Responsable(s) de Archivo de Concentracion, asi como asignary
fortalecer con mobiliario las areas especificas para el resguardo de los
Expedientes de Archivo de Concentracién 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 A%

N\
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administraciéon y gestion documental, utilizando las mejores practicas
archivisticas, sin embargo la prioridad para el afo 2025 sera la
implementacién de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

6.3 ACTIVIDADES

6.3.1 ENTREGABLES

ividades Responsables
Gesti

1.2. Gestionar la
ratificacion y/o
nombramiento de las
personas servidoras
publicas responsables
de archivo de tramite

Persona
Coordinadora de
2. Contar con el 2.1. Refrendar el Archivos, Direccion de
Registro Nacional de | Registro Nacional de Archivos y
Archivos Actualizado Archivos Departamento de
Entrega Recepcidny
de Archivos

3.1. Solicitar la
identificacion de las
Series Documentales
Comunes de Acuerdo

al Catdlogo del
Archivo General de la
Nacién y proponer las
Series Documentales

Sustantivas de

Entregables

-

Nombramiento de las
personas servidoras
publicas responsables

Cédula de refrendo
del RNA
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