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1.Introduccion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es una herramienta de planeacién
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 modernizacidon y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras
normativas técnicas y metodologicas para la implementacién 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 2025, mediante el cual se informan los
avances alcanzados hasta el mes de diciembre 2025, 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, humanosy 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, valoracién, administracion, 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.
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2. Informe Anual de Cumplimiento.

El presente Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025 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
2025, principalmente por el Area Coordinadora de Archivos y los Archivos de Tramite,

atendiendo los siguientes objetivos especificos.

—_
.

Consolidar el Sistema Institucional de Archivo.

Contar con el Registro Nacional de Archivos Actualizado.
Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Elaborar el Catéalogo de Disposicion Documental.

Elaborar los Inventarios Documentales.

> o p N

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

la documentacién de esta Secretaria mediante capacitacion 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
Concentracion.

9. Complementar el Manual de Procedimientos de Archivo de Tramite con las

areas operativas de correspondencia y concentracion

Dichas acciones fueron planificadas en el PADA 2025y se pueden observar en el anexo

1 del presente informe.

3. Resultados 2025

Por lo anterior se presentan los resultados de las siguientes actividades planeadas
durante el ejercicio 2025:
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URIBOS PABA
TRANSFORMAE

4. Evidencia por Objetivo.

1. Instalar el Sistema Institucional de Archivos

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

1.2. Gestionar la Ratificacion y/o nombramiento de los responsables de Archivo de

Tramite.
2 Cygee

& Oy
s

2. Refrendar el Registro Nacional de Archivos
2.3. Actualizar el Registro Nacional de Archivos.

i Regists Havional
R do Arhives

Constancis de Refrando sl
Registeo Nacional de Archivos




e o UNIDOS PARK
102203039 TRANSFORMAR
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 2024.

® Oy

8. Adquisicion de Mobiliario para adecuar el espacio destinado al

Archivo de Concentracion
8.2. Adquirir extintores de uso rudo.

TeFRERIN



UNIDDS PARA
TRANSEORMAR

8.3. Adquirir Computadora tipo Lap Top

8.2. Adquirir Computadora de escritorio.

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

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

Wmmm
OO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IHSTITOCIONAL OF ARCHIVOS
{ARCHIVO BIE TRAMITE] DE L&

E SEGURIDAD

SECRETARIA
< ANS

e

b f1izs

Dk

SSC
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UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

9.2. Solicitar la opinién Juridica de la Direccion Juridica y Unidad de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales

U AR 3050, O AT $EAY
DR D §

oA, A
AN Y PO B D
PREARK TS

1SETRGartal O AR 57305 99 T 7 8 UK 58 SRTAA AN
st 2 i vase e petrete

e
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UKIDOS PARA
TRANSFORMAR

9.4. Elaborar la propuesta del Manual de Procedimientos Archivisticos de las
Unidades Operativas del Sistema Institucional de Archivos (Unidad de
Correspondencia) de la Secretaria de Seguridad Ciudadana y Manual de
Procedimientos Archivisticos de las Unidades Operativas del Sistema Institucional
de Archivos (Archivo de Concentracion) de la Secretaria de Seguridad Ciudadana).

é Quprana & Ounana
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ARCHIVISTICOS DE LAS UNIDADES ARCHIVISTICOS DE LAS UNIDADES
OPERATIVAS DEL SISTEMA QPERATIVAS DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
(ARCHIVO DE CONCENTRACION} {UNIDAD DE CORRESPONDENCIA}

DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD
CIUDADANA CIUDADANA

DICIEMBRE 2025 DICIEMBRE 2025

9.5. Solicitar la opinion Juridica de la Direccion General Juridica y Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales.

@ Qugae

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

e Gestionar la Ratificacion y/o nombramiento de las Personas Servidoras Publicas
responsables de Correspondencia.
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 Catélogo de Disposicién documental.

Tereiadar



UNIDos PARA
TRANSFORMAR

o Inventarios Documentales.

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

e Centralizar los expedientes de Archivo de Concentracion en el area designada en la
Direccion de Archivos.

e Gestionar la adquisicion del mobiliario (anaquelesy equipos de computo) para
adecuar el espacio destinado al Archivo de Concentracion.

e Aprobaciény Publicacién del Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades
Operativas del Sistema Institucional de Archivos (Unidad de Correspondencia) de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana y Manual de Procedimientos Archivisticos de las
Unidades Operativas del Sistema Institucional de Archivos (Archivo de Concentracion)
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

6. J u;léyﬁ/c/an Tejero
Subsecretario de Administra i6n y Finanzas, Mejora Regulatoria
’ /»-{de Archivos

e

Contralmirante I.M. D.E.M. Julio César Gomez Torres
Secretario de Seguridad.Ciudadana y

Titular del Sujeto Ot\j'liqg‘ldo

= x| SSC
=mi 8 BECARIAD

FETITESRY



UTANA CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PADA 2025 EE,
ot
P/ ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLio AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE DICIEMBRE
OBJETIVOS ACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA META OBSERVACIONES
R SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA'
1] 2 3 2 3 4 1 2 3 2 3 2 3 2 3 2 3 2 3 2 3 2 3 2 3 4 1 2 3
1.1. Gestionar la Ratificacion y/o nombramiento de las . P
N e - Nombramientos 10
Personas Servidoras Publicas responsables de Correspondencia R
1.2. Gestionar la Ratificacion y/o nombramiento de de las P
1. Consolidar el Sistema Personas Servidoras Publicas responsables de Archivo de Nombramientos 88
Institucional de Archivos Tramite R
1.3. Gestionar la Ratificacion y/o nombramiento de la(s) P
Persona(s) Servidora(s) Piblica(s) responsable de Archivo de Nombramientos 1
Concentracion R
2. Contar con el Registro Cédula de refrendo del Regist P .
Nacional de Archivos 2.1. Refrendar el Registro Nacional de Archivos duia de retrenco ce. Registro 1
: Nacional de Archivos
Actualizado R
3.1. Solicitar la identificacion de las Series Documentales
Comunes de Acuerdo al Catalogo del Archivo General de la P
Nacion y proponer las Series Documentales Sustantivas de Circular General 1
acuerdo a las Atribuciones y Funciones de cada Unidad R
Administrativa
P
3.2. Integrar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica Propuesta de Cuadro General de 4
con la informacion recibida de las Unidades Administrativas Clasificacion Archivistica q
3. Elaborar el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica .
3.3. Remitir la propuesta del Cuadro General de Clasificacion Circular G L 1
Archivistica a las Unidades Administrativas para su validacion ireutar Genera
R
- P
34 In.te.grar'la versién final del Cuadro Géneral de Cuadro General de Clasificacion
Clasificacion Archivistica con las validaciones y Archivistica 1
recomendaciones de las Unidades Administrativas R
4.1. Remitir a las Unidades Administrativas el formato de : P
N P 9 Circular General 1
Ficha Técnica de Valoraciéon Documental para su llenado R
4.2. Integrar la informacion recibida de las Unidades Propuesta de Catalogo de Disposicion 1 P
Administrativas Documental R
4.3. Realizar visita para el levantamiento de informacion en la ) . "
D PSR . Ny Fichas técnicas de valoracion P
Subsecretaria de Administracion y Finanzas, Mejora N 22
N . Documental Validadas R
Regulatoria y de Archivos
4.4. Realizar visita para el levantamiento de informacion en la Fichas técnicas de valoracion 18 P
Subsecretaria de Seguridad Ciudadana Documental Validadas R
4.5. Realizar visita para el levantamiento de informacion de ) PR - P
. - . - Fichas técnicas de valoracion
las Unidades administrativas adscritas al Despacho del N 9
: Documental Validadas
Secretario R
4.6. Realizar visita para el levantamiento de informacion en la Fichas técnicas de valoracion 9 P
Subsecretaria de los Centros de Mando e Inteligencia Documental Validadas R
4.7. Realizar visita para el levantamiento de informacion en la Fichas técnicas de valoracion 18 P
4. Elaborar el Catalogo de Subsecretaria del Sistema Estatal Penitenciario Documental Validadas R
Disposicion Documental 4.8. Realizar visita para el levantamiento de informacion en la ) . -
N o L . Fichas técnicas de valoracion P
Universidad de Ciencias y Disciplinas de la Seguridad de N 6
: Documental Validadas R
Quintana Roo
4.9. Realizar visita para el levantamiento de informacion en el Fichas técnicas de valoracion 6 P
Servicio Publico de Escoltas Documental Validadas R
4.10. Integrar la version final del Catalogo de Disposicion P
Documental con las validaciones y recomendaciones de las Catalogo de Disposicion Documental 1
Unidades Administrativas i
4.11. Autorizar el Catalogo de Disposicion Documental por el P
Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Seguridad Acuerdo 1
Ciudadana i
4.12. Someter el Catalogo de Disposicion Documental ante el P
- y i s Acuerdo 1
Comité de Transparencia para su validacion y Registro R
4.13. Remitir mediante oficio el Catalogo de Disposicion Oficio 4 P
Documental al Archivo General del Estado para su Registro R
4.14. Publicar en la Pagina de la Secretaria el Catalogo de o P
senoeicit Publicacién 1
Disposicion Documental R
5.1. Elaborar los formatos de Inventarios de Archivo de P
Tramite, t ia primaria, ti ia secundariay | Formatos de Inventarios documentales 4
baja documental R
5.2. Remitir por circular los formatos de Inventarios de P
. Archivo de Tramite, ti ia primaria, t ia Circular General 1
5. Elaborar Inventarios secundaria y baja documental R
Documentales
5.3. Las Unidades Administrativas realizan el llenado de sus P
inventarios documentales de archivo de tramite con el Inventarios Documentales 88
acompanamiento de la Direccion de Archivos R
6. Mejorar los procesos
archivisticos que se realizan en 5
las areas productoras de la 61T . de "Elaboracion de (0s | B
documentacion de esta -1 Tomar el curso de "Elaboracion de los Instrumentos de Personal capacitado
S tarf diant Control y Consulta Archivisticos” impartido por el Archivo 88
ec're a.r,la' mediante General del Estado
capacitacion en procesos R
archivisticos a los Servidores
Publicos
7.1. Concluir el procedimiento de Baja Documental Iniciado Acta de Baja Documental 1 P
en el 2024 R
7. Fortalecer el area des'gnada 7.2. Realizar el mantenimiento Correctivo al Inmueble de la Ma . 3 °
para resguardo de Expedientes Direccién de Archivos ntenimientos
de Inventario de Archivo de R
Concentracion B
7.3. Centralizar los expedientes de Archivo de Concentracion . " N
2 5 s N Archivo de Concentracién Centralizado 1
en el area designada en la Direccion de Archivos R
8.1. Adquirir Estantes de Carga Pesada de 5 Niveles Estantes de Carga Pesada de 5 niveles 100 :
8. Adquisicién de Mobiliario P
. . . R 7 Adnuirir avtintarac da ten rudn Futintarac da nen ridn 4




P/ ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLio AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
OBJETIVOS ACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA META OBSERVACIONES
R SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA'
1] 2 | 8 [ a4 [ 1] 2] 8] a1 21 3] a ] 1] 23 i 2 | 3 [ 4 | 1] 2 3 & | 1] 21 3] a4 1] 2] 3] & 1] 2 | 3 | 4 1] 2 | 3 | 4 1] 2 | 3 | 4 1] 2 | 3 | 4
para adecuar el espacio ARSI ATy i - R T [ [
destinado al Archivo de 8.3. Adquirir computadora tipo Lap Top Computadora tipo Lap Top 2 B
Concentracién 5
8.4. Adquirir computadora de escritorio Computadora de escritorio 3 0
9.1. Integrar Version Final del Manual de Procedimientos de | Manual de Procedimientos de Archivo T P
Archivo de Tramite de Tramite concluido R
9.2. Presentar ante el Grupo Interdisciplinario de la Secretaria P
de Seguridad Ciudadana el Manual de Procedimientos de Acuerdo 1
Archivo de Tramite R
9.3. Publicar el Manual de Procedimientos de Archivo de Publicacion 1 P
Tramite en la Pagina de la SSC R |
9.4. Elaborar la propuesta del Manual de Procedimientos
Archivisticos de las Unidades Operativas del Sistema P
Institucional de Archivos (Unidad de Correspondencia) de la Propuesta de Manual de

Secretaria de Seguridad Ciudadana y Manual de
Procedimientos Archivisticos de las Unidades Operativas del
Sistema Institucional de Archivos (Archivo de Concentracion) R

de la Secretaria de Seguridad Ciudadana)

Procedimientos

9.5. Solicitar la opinion Juridica de la Direccion General P
Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Oficio 1
Publica y Proteccion de Datos Personales R
9. ComPle_memar el Man_ual de 796, integrar Version Final del Manual de Proc
Procedimientos de Archivo de Archivisticos de las Unidades Operativas del Sistema P
Tramite con las areas Institucional de Archivos (Unidad de Correspondencia) de la
operativas de correspondencia Secretaria de Seguridad Ciudadana y Manual de Manual de Procedimiento concluido 1
y concentracion Procedimientos Archivisticos de las Unidades Operativas qel
Sistema Institucional de Archivos (Archivo de Concentracion) R

de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

9.7. Presentar ante el Grupo Interdisciplinario de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana el Manual de Procedimientos P

Archivisticos de las Unidades Operativas del Sistema
Institucional de Archivos (Unidad de Correspondencia) de la

Secretaria de Seguridad Ciudadana y Manual de

Procedimientos Archivisticos de las Unidades Operativas del
Sistema Institucional de Archivos (Archivo de Concentracion) R
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

Acuerdo 1

9.8. Publicar el Manual de Procedimientos Archivisticos de las

Unidades Operativas del Sistema Institucional de Archivos P
(Unidad de Correspondencia) de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana y Manual de Procedimientos Archivisticos de las Publicacion 1
Unidades Operativas del Sistema Institucional de Archivos
(Archivo de Concentracion) de la Secretaria de Seguridad R

Ciudadana




