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8. Adquisición de Mobiliario 

para adecuar el espacio 

destinado al Archivo de 

Concentración

4

8.1. Adquirir Estantes de Carga Pesada de 5 Niveles Estantes de Carga Pesada de 5 niveles 100

8.2. Adquirir extintores de uso rudo Extintores de uso rudo

7. Fortalecer el área designada 

para resguardo de Expedientes 

de Inventario de Archivo de 

Concentración
7.3. Centralizar los expedientes de Archivo de Concentración 

en el área designada en la Dirección de Archivos
Archivo de Concentración Centralizado 1

4.7. Realizar visita para el levantamiento de información en la 

Subsecretaría del Sistema Estatal Penitenciario

5.3. Las Unidades Administrativas realizan el llenado de sus 

inventarios documentales de archivo de trámite con el 

acompañamiento de la Dirección de Archivos

1

6

Fichas técnicas de valoración 

Documental Validadas
18

88

1

7.1. Concluir el procedimiento de Baja Documental Iniciado 

en el 2024

7.2. Realizar el mantenimiento Correctivo al Inmueble de la 

Dirección de Archivos 
Mantenimientos 3

Acta de Baja Documental 1

Fichas técnicas de valoración 

Documental Validadas

Circular General 1

4.8. Realizar visita para el levantamiento de información en la 

Universidad de Ciencias y Disciplinas de la Seguridad de 

Quintana Roo

Fichas técnicas de valoración 

Documental Validadas

4.5. Realizar visita para el levantamiento de información de 

las Unidades administrativas adscritas al Despacho del 

Secretario

1

Fichas técnicas de valoración 

Documental Validadas
9

Propuesta de Catálogo de Disposición 

Documental

Fichas técnicas de valoración 

Documental Validadas

1

Formatos de Inventarios documentales

Acuerdo

OBJETIVOS

1.1. Gestionar la Ratificación y/o nombramiento de las 

Personas Servidoras Públicas responsables de Correspondencia
Nombramientos 10

1.3. Gestionar la Ratificación y/o nombramiento de la(s) 

Persona(s) Servidora(s) Pública(s) responsable de Archivo de 

Concentración

Nombramientos 1

1. Consolidar el Sistema 

Institucional de Archivos

2.1. Refrendar el Registro Nacional de Archivos

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PADA 2025

4

Nombramientos

1.2. Gestionar la Ratificación y/o nombramiento de de las 

Personas Servidoras Públicas responsables de Archivo de 

Trámite

3.2. Integrar el Cuadro General de Clasificación Archivística 

con la información recibida de las Unidades Administrativas

88

Propuesta de Cuadro General de 

Clasificación Archivística
1

1

SEMANA

5.1. Elaborar los formatos de Inventarios de Archivo de 

Trámite, transferencia primaria, transferencia secundaria y 

baja documental

4.14. Publicar en la Pagina de la Secretaría el Catálogo de 

Disposición Documental
Publicación

Circular General 1

3. Elaborar el Cuadro General 

de Clasificación Archivística

4. Elaborar el Catálogo de 

Disposición Documental

SEMANA

1

SEMANA

OBSERVACIONES

OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
META

AGOSTO SEPTIEMBRE

SEMANA SEMANA

P/

R

JUNIO JULIO

SEMANA SEMANA

3.1. Solicitar la identificación de las Series Documentales 

Comunes de Acuerdo al Catalogo del Archivo General de la 

Nación y proponer las Series Documentales Sustantivas de 

acuerdo a las Atribuciones y Funciones de cada Unidad 

Administrativa

Circular General

MARZO ABRIL MAYO

SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA

ACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA

Inventarios Documentales

6.1. Tomar el curso de "Elaboración de los Instrumentos de 

Control y Consulta Archivísticos" impartido por el Archivo 

General del Estado

Personal capacitado
88

ENERO FEBRERO

4.13. Remitir mediante oficio el Catálogo de Disposición 

Documental al Archivo General del Estado para su Registro

4.3. Realizar visita para el levantamiento de información en la 

Subsecretaría de Administración y Finanzas, Mejora 

Regulatoria y de Archivos

4.9. Realizar visita para el levantamiento de información en el 

Servicio Público de Escoltas

Oficio

Fichas técnicas de valoración 

Documental Validadas

Circular General

1

5.2. Remitir por circular los formatos de Inventarios de 

Archivo de Trámite, transferencia primaria, transferencia 

secundaria y baja documental5. Elaborar Inventarios 

Documentales

4.12. Someter el Catálogo de Disposición Documental ante el 

Comité de Transparencia para su validación y Registro

3.3. Remitir la propuesta del Cuadro General de Clasificación 

Archivística a las Unidades Administrativas para su validación

9

1

2. Contar con el Registro 

Nacional de Archivos 

Actualizado

Cédula de refrendo del Registro 

Nacional de Archivos

6. Mejorar los procesos 

archivísticos que se realizan en 

las áreas productoras de la 

documentación de esta 

Secretaría, mediante 

capacitación en procesos 

archivísticos a los Servidores 

Publicos

22

3.4. Integrar la versión final del  Cuadro General de 

Clasificación Archivística con las validaciones y 

recomendaciones de las Unidades Administrativas

Cuadro General de Clasificación 

Archivística
1

4.4. Realizar visita para el levantamiento de información en la 

Subsecretaría de Seguridad Ciudadana

Fichas técnicas de valoración 

Documental Validadas
18

4.2. Integrar la información recibida de las Unidades 

Administrativas

4.6. Realizar visita para el levantamiento de información en la 

Subsecretaría de los Centros de Mando e Inteligencia

6

4.10. Integrar la versión final del  Catalogo de Disposición 

Documental con las validaciones y recomendaciones de las 

Unidades Administrativas

Catálogo de Disposición Documental 1

4.11. Autorizar el Catálogo de Disposición Documental por el 

Grupo Interdisciplinario de la Secretaría de Seguridad 

Ciudadana

Acuerdo

4.1. Remitir a las Unidades Administrativas el formato de 

Ficha Técnica de Valoración Documental para su llenado
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OBJETIVOS

1.1. Gestionar la Ratificación y/o nombramiento de las 

Personas Servidoras Públicas responsables de Correspondencia
Nombramientos 10

1. Consolidar el Sistema 

Institucional de Archivos

SEMANASEMANASEMANA

OBSERVACIONES

OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
META

AGOSTO SEPTIEMBRE

SEMANA SEMANA

P/

R

JUNIO JULIO

SEMANA SEMANA

MARZO ABRIL MAYO

SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA

ACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA

ENERO FEBRERO
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8. Adquisición de Mobiliario 

para adecuar el espacio 

destinado al Archivo de 

Concentración
8.4. Adquirir computadora de escritorio

8.3. Adquirir computadora tipo Lap Top Computadora tipo Lap Top

Computadora de escritorio

2

3

48.2. Adquirir extintores de uso rudo Extintores de uso rudo

9.5. Solicitar la opinión Jurídica de la Dirección General 

Jurídica y Unidad de Transparencia, Acceso a la Información 

Pública y Protección de Datos Personales

9.7. Presentar ante el Grupo Interdisciplinario de la Secretaría 

de Seguridad Ciudadana el  Manual de Procedimientos 

Archivísticos de las Unidades Operativas del Sistema 

Institucional de Archivos (Unidad de Correspondencia) de la 

Secretaría de Seguridad Ciudadana y Manual de 

Procedimientos Archivísticos de las Unidades Operativas del 

Sistema Institucional de Archivos (Archivo de Concentración) 

de la Secretaría de Seguridad Ciudadana

9.6. Integrar Versión Final del Manual de Procedimientos 

Archivísticos de las Unidades Operativas del Sistema 

Institucional de Archivos (Unidad de Correspondencia) de la 

Secretaría de Seguridad Ciudadana y Manual de 

Procedimientos Archivísticos de las Unidades Operativas del 

Sistema Institucional de Archivos (Archivo de Concentración) 

de la Secretaría de Seguridad Ciudadana

Propuesta de Manual de 

Procedimientos

Oficio

9.8. Publicar el  Manual de Procedimientos Archivísticos de las 

Unidades Operativas del Sistema Institucional de Archivos 

(Unidad de Correspondencia) de la Secretaría de Seguridad 

Ciudadana y Manual de Procedimientos Archivísticos de las 

Unidades Operativas del Sistema Institucional de Archivos 

(Archivo de Concentración) de la Secretaría de Seguridad 

Ciudadana

Manual de Procedimiento concluido

Acuerdo

9. Complementar el Manual de 

Procedimientos de Archivo de 

Trámite con las áreas 

operativas de correspondencia 

y concentración

Publicación

9.1. Integrar Versión Final del Manual de Procedimientos de 

Archivo de Trámite

Manual de Procedimientos de Archivo 

de Trámite concluido
1

9.2. Presentar ante el Grupo Interdisciplinario de la Secretaría 

de Seguridad Ciudadana el Manual de Procedimientos de 

Archivo de Trámite

Acuerdo 1

9.3. Publicar el Manual de Procedimientos de Archivo de 

Trámite en la Página de la SSC
Publicación 1

1

1

1

1

1

9.4. Elaborar la propuesta del Manual de Procedimientos 

Archivísticos de las Unidades Operativas del Sistema 

Institucional de Archivos (Unidad de Correspondencia) de la 

Secretaría de Seguridad Ciudadana y Manual de 

Procedimientos Archivísticos de las Unidades Operativas del 

Sistema Institucional de Archivos (Archivo de Concentración) 

de la Secretaría de Seguridad Ciudadana)


