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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.
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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
organizacion, 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 localizacion (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.
FTVD.- Ficha Técnica de Valoracién Documental.
LGA.- Ley General de Archivos.
LAEQROQO.- 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.
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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
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesion 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.

2022(2027

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 gestibn 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 elaboracion, actualizacion y uso de los instrumentos de
control y consulta archivistica para propiciar la organizacion, 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.
Il. Ley General de Archivos.
Il Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

V. Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

V. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

VI. Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico del Archivo
General de la Nacién.

VII. Metodologia para la Elaboracién de Instrumentos de Control Archivistico,
Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catalogo de Disposicion
Documental.

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 Archivos del Estado de Quintana Roo.
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XI. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica.
Xll.  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 sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos deberan
elaborar un programa anual y publicario 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, deberan 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 deberéa incluir un enfoque de administracion de
riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven,
asi como de apertura proactiva de la informacioén. Esto de conformidad a los criterios
emitidos por el Archivo General del Estado.

Articulo 24. El programa anual definiré las prioridades institucionales integrando los recursos
econémicos, tecnolégicos y operativos 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 informacion y
procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracion de formatos
electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electronicos.

El PADA 2026, se implementara 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 gestién documental, permitiendo que las
actividades prioritarias de gestion 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 vy
homologacion de los procesos técnicos archivisticos desde la produccién 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 solida para consolidar el Sistema Institucional de
Archivos y lograr una Gestién Documental eficiente.

5. OBJETIVO

Pagina 4 de 39

Marzo 2026

S$SC

SECRETARIA
DE SEGURIDAD
CIUDADANA



iy

Yy

202202027

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2026 DE LA SECRETARIA DE

UINTANA SEGURIDAD CIUDADANA

UNIDQS PARA
TRAKSFORMAR

SSC

SECRETARIA
DE SEGURIDAD
CIUDADANA

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 administracion del mismo.

51 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 Disposicién Documental.

e Elaborar los Inventarios Documentales.

e 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.

o 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 Implementar el Manual de Procedimientos de las areas operativas
de correspondencia y concentracién, asi como actualizar el
Manual de Archivo de Tramite conforme a la normatividad emitida
por el Consejo Nacional de Archivos (CONARCH).

6. PLANEACION

Con el fin de avanzar en la mejora continua acorde con las acciones para el PADA 2026 se
contribuira a cumplir con los compromisos de la Secretaria en materia de gestion 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 coordinacion 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 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 Concentraciéon 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.
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.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
administracion y gestion documental, utilizando las mejores practicas

archivisticas,

sin embargo

la prioridad para el

ano 2026 sera la

implementacién de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

6.3 ACTIVIDADES

Objetivo

1. Consolidar el SIA

6.3.1

Actividades
1.1. Gestionar la
ratificacién y/o
nombramiento de las
personas servidoras
publicas responsables
de Correspondencia

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

1.3. Gestionar el

ENTREGABLES

Responsables

Titular del Sujeto
Obligado, Persona
Coordinadora de
Archivos, Unidades
Administrativas,
Direccion de Archivos
y Departamento de
Entrega Recepcion y

Entregables

Nombramiento de las
personas servidoras
publicas responsables
de Correspondencia

Nombramiento de las
personas servidoras
publicas responsables
de Archivo de Tramite

Nombramiento de

2. Contar con el
Registro Nacional de

nombramiento de de Archivos
la(s) persona(s) i§(s) persorlaa(.s)
servidora(s) publica(s) servidora(s) publicais)
responsable(s) de response?ble(s) de
archivo de Archivo dfa,
concentracion Contentracion
Persona

2.1. Refrendar el
Registro Nacional de

Coordinadora de
Archivos, Direccion de
Archivosy

Cédula de refrendo

Archivos Actualizado Archivos Departamento de aElia
Entrega Recepciony
de Archivos
3. Elaborar el Cuadro 3.1. Solicitar a las Persona
Gerferal de . indaQes Coordmafdora de CGCA olaborado
Clasificacion Administrativas, que Archivos,
Archivistica preparen los Responsables de
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documentos juridico- | Archivo de Tramite,
normativos o Unidades
referenciales, Leyes, Administrativas,

Lineamientos,
Reglamentos,
normatividad
institucional,
manuales de
Organizacion,
Manuales de
Procedimientos y
Manuales de Gestion
de Calidad entre otros
para el requisitado de
las Fichas Técnicas de
Valoracion
Documental (FTVD)

Direccion de Archivos
y Departamento de
Entrega Recepcion y

de Archivos

3.2. Realizar mesas de
trabajo con las
unidades
administrativas
productoras de la
documentacion de la
Subsecretaria de
Administracion y
Finanzas, Mejora
Regulatoriay de
Archivos, para el
requisitado de las
FTVD verificando que
exista
correspondencia
entre las atribuciones,
funciones,
competenciasy
actividades que
dichas unidades
administrativas
productoras de la
documentacién
realizan y las Series; y
en su caso, Subseries
documentales
identificadas.

Persona
Coordinadora de
Archivos,
Responsables de
Archivo de Tramite,
Unidades
Administrativas,
Direccion de Archivos
y Departamento de
Entrega Recepcidny
de Archivos
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3.3. Realizar mesas de

trabajo con las
unidades
administrativas
productoras de la
documentacion de la
Subsecretaria de
Seguridad Ciudadana,
para el requisitado de
las FTVD verificando
que exista
correspondencia
entre las atribuciones,
funciones,
competencias y
actividades que
dichas unidades
administrativas
productoras de la
documentacion
realizan y las Series; y
en su caso, Subseries
documentales
identificadas.

Persona
Coordinadora de
Archivos,
Responsables de
Archivo de Tramite,
Unidades
Administrativas,
Direccion de Archivos
y Departamento de
Entrega Recepciony
de Archivos

3.4. Realizar mesas de
trabajo con las
unidades
administrativas
productoras de la
documentacién
adscritas al Despacho
del Secretario, para el
requisitado de las
FTVD verificando que
exista
correspondencia
entre las atribuciones,
funciones,
competenciasy
actividades que
dichas unidades
administrativas
productoras de la
documentacién
realizan y las Series; y

Persona
Coordinadora de
Archivos,
Responsables de
Archivo de Tramite,
Unidades
Administrativas,
Direccién de Archivos
y Departamento de
Entrega Recepciony
de Archivos
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en su caso, Subseries
documentales
identificadas.

3.5. Realizar mesas de
trabajo con las
unidades
administrativas
productoras de la
documentacion de la
Subsecretaria de los
Centros de Mando e
Inteligencia, para el
requisitado de las
FTVD verificando que
exista
correspondencia
entre las atribuciones,
funciones,
competencias y
actividades que
dichas unidades
administrativas
productoras de la
documentacion
realizan y las Series; y
en su caso, Subseries
documentales
identificadas.

Persona
Coordinadora de
Archivos,
Responsables de
Archivo de Tramite,
Unidades
Administrativas,
Direccion de Archivos
y Departamento de
Entrega Recepcion y
de Archivos

3.6. Realizar mesas de
trabajo con las
unidades
administrativas
productoras de la
documentacion de la
Subsecretaria del
Sistema Estatal
Penitenciario, para el
requisitado de las
FTVD verificando que
exista
correspondencia
entre las atribuciones,
funciones,
competenciasy

actividades que

Persona
Coordinadora de
Archivos,
Responsables de
Archivo de Tramite,
Unidades
Administrativas,
Direccién de Archivos
y Departamento de
Entrega Recepcidny
de Archivos
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dichas unidades
administrativas
productoras de la
documentacion
realizan y las Series; y
en su caso, Subseries
documentales
identificadas.

3.7. Realizar mesas de
trabajo con las
unidades
administrativas
productoras del
Servicio Publico de
Escolta, para el
requisitado de las
FTVD verificando que
exista
correspondencia
entre las atribuciones,
funciones,
competencias y
actividades que
dichas unidades
administrativas
productoras de la
documentacion
realizan y las Series; y
en su caso, Subseries
documentales
identificadas.

Persona
Coordinadora de
Archivos,
Responsables de
Archivo de Tramite,
Unidades
Administrativas,
Direccion de Archivos
y Departamento de
Entrega Recepcion y
de Archivos

3.8. Recabar las
firmas de las Fichas

Persona
Coordinadora de
Archivos, Direccion de

Técnicas de Archivos y
Valoracion Departamento de
Documental Entrega Recepciony
de Archivos
3.9. Numerar las Persona

Secciones y las Series
Documentales de
conformidad con el
marco juridico de la
Secretaria de
Seguridad Ciudadana.

Coordinadora de
Archivos, Direccion de
Archivosy
Departamento de
Entrega Recepciény

de Archivos
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3.10. Realizar el
Listado de
Documentacién de
Comprobacion
Administrativa
Inmediata (DCAI)

Persona
Coordinadora de
Archivos,
Responsables de
Archivo de Tramite,
Unidades
Administrativas,
Direccion de Archivos
y Departamento de
Entrega Recepcidny
de Archivos

3.11. Integrar los
Instrumentos de
Control Archivistico
en los formatos del
CGCAy CADIDO
respectivamente, con
base en lo registrado
en la Matriz de
Andlisis de Procesos y
las FTVD para cada
Serie y, en su caso,
Subserie Documental.

Persona
Coordinadora de
Archivos, Direccion de
Archivosy
Departamento de
Entrega Recepciony
de Archivos

3.12. Someterala
aprobacion del Grupo
Interdisciplinario.

Persona
Coordinadora de
Archivos, Grupo

Interdisciplinario y
Direccién de Archivos

4, Elaborar el
Catélogo de
Disposicion
Documental

4.1. Solicitar a las
Unidades
Administrativas, que
preparen los
documentos juridico-
normativos o
referenciales, Leyes,
Lineamientos,
Reglamentos,
normatividad
institucional,
manuales de
Organizacion,
Manuales de
Procedimientos y
Manuales de Gestién

de Calidad entre otros

Persona
Coordinadora de
Archivos,
Responsables de
Archivo de Tramite,
Unidades
Administrativas,
Direccion de Archivos
y Departamento de
Entrega Recepcion y
de Archivos

CADIDO validado y
registrado ante el
AGE
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para el requisitado de
las Fichas Técnicas de
Valoracién
Documental (FTVD)
4.2. Realizar mesas de
trabajo con las
unidades
administrativas
productoras de la
documentacion de la
Subsecretaria de
Administracion y

Finanzas, Mejora Persona
Regulatoria y de Coordinadora de
Archivos, para el Archivos,
requisitado de las Responsables de
FTVD verificando que Archivo de Tramite,
exista Unidades
correspondencia Administrativas,
entre las atribuciones, | Direccion de Archivos
funciones, y Departamento de
competenciasy Entrega Recepciony
actividades que de Archivos

dichas unidades
administrativas
productoras de la
documentacion
realizany las Series; y
en su caso, Subseries
documentales
identificadas.
4.3. Realizar mesas de
trabajo con fas

. Persona
unidades .
. ] Coordinadora de
administrativas 7
Archivos,

productoras de la
documentacion de la
Subsecretaria de

Responsables de
Archivo de Tramite,

. . Unidades
Seguridad Ciudadana, . :
. Administrativas,
para el requisitado de . .
. Direccion de Archivos
las FTVD verificando
. y Departamento de
que exista .
. Entrega Recepcion y
correspondencia \
. de Archivos
entre las atribuciones,
funciones,
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competencias y
actividades que
dichas unidades
administrativas
productoras de la
documentacion
realizan y las Series; y
en su caso, Subseries
documentales
identificadas.

4.4. Realizar mesas de
trabajo con las
unidades
administrativas
productoras de la
documentacién
adscritas al Despacho
del Secretario, para el
requisitado de las
FTVD verificando que
exista
correspondencia
entre las atribuciones,
funciones,
competenciasy
actividades que
dichas unidades
administrativas
productoras de la
documentacién
realizan y las Series; y
en su caso, Subseries
documentales
identificadas.

Persona
Coordinadora de
Archivos,
Responsables de
Archivo de Tramite,
Unidades
Administrativas,
Direccidn de Archivos
y Departamento de
Entrega Recepciony
de Archivos

4.5. Realizar mesas de
trabajo con las
unidades
administrativas
productoras de la
documentacion de la
Subsecretaria de los
Centros de Mando e
Inteligencia, para el
requisitado de las
FTVD verificando que

Persona
Coordinadora de
Archivos,
Responsables de
Archivo de Tramite,
Unidades
Administrativas,
Direccion de Archivos
y Departamento de
Entrega Recepcion y
de Archivos
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exista
correspondencia
entre las atribuciones,
funciones,
competencias y
actividades que
dichas unidades
administrativas
productoras de la
documentacién
realizan y las Series; y
en su caso, Subseries
documentales
identificadas.
4.6. Realizar mesas de
trabajo con las
unidades
administrativas
productoras de la
documentacion de la
Subsecretaria del

SSC

SECRETARIA
DE SEGURIDAD
CIUDADANA

Sistema Estatal Persona
Penitenciario, para el Coordinadora de
requisitado de las Archivos,
FTVD verificando que Responsables de
exista Archivo de Tramite,
correspondencia Unidades
entre las atribuciones, Administrativas,
funciones, Direccion de Archivos
competenciasy y Departamento de
actividades que Entrega Recepciony
dichas unidades de Archivos

administrativas
productoras de la
documentacién
realizan y las Series; y
en su caso, Subseries
documentales
identificadas.

4.7. Realizar mesas de Persona
trabajo con las Coordinadora de
unidades Archivos,
administrativas Responsables de
productoras del Archivo de Tramite,
Servicio Publico de Unidades
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Escolta, para el Administrativas,
requisitado de las Direccion de Archivos
FTVD verificando que | y Departamento de
exista Entrega Recepcién y
correspondencia de Archivos
entre las atribuciones,
funciones,
competencias y
actividades que
dichas unidades
administrativas
productoras de la
documentacion
realizan y las Series; y
en su caso, Subseries
documentales
identificadas.
Persona
4.8. Recabar las Coordinadora de
firmas de las Fichas | Archivos, Direccion de
Técnicas de Archivosy
Valoracion Departamento de
Documental Entrega Recepciony
de Archivos
4.9. Numerar las Persona
Secciones y las Series Coordinadora de
Documentales de Archivos, Direccion de
conformidad con el Archivos y
‘marco juridico de la Departamento de
Secretaria de Entrega Recepcion y
Seguridad Ciudadana. de Archivos
Persona
Coordinadora de
4.10. Realizar el ArEhivS,
. Responsables de
Listado de . ..
Documentacion de ATERIVE .de Tramike.
Comprobacién U.m'dade.s
Administrativa . Adrr.llmlstratlvas',,
. Direccion de Archivos
Inmediata (DCAI)
y Departamento de
Entrega Recepciony
de Archivos
4.11. Integrar los Persona
Instrumentos de Coordinadora de
Control Archivistico | Archivos, Direccidn de
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en los formatos del
CGCA y CADIDO
respectivamente, con
base en lo registrado
en la Matriz de
Analisis de Procesos y
las FTVD para cada
Serie y, en su caso,
Subserie Documental.

Archivos y
Departamento de
Entrega Recepcion y
de Archivos

4.12. Someter ala
aprobacion del Grupo
Interdisciplinario.

Persona
Coordinadora de
Archivos, Grupo

Interdisciplinario y
Direccién de Archivos

5. Elaborar
Inventarios
Documentales

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

Persona
Coordinadora de
Archivos,
Responsables de
Archivo de Tramite,
Unidades
Administrativas,
Direccion de Archivos
y Departamento de
Entrega Recepciony

de Archivos
Persona
5.2. Remitir por Coordinadora de
circular los formatos Archivos,

de Inventarios de
Archivo de Tramite,
transferencia
primaria,
transferencia
secundaria y baja

Responsables de
Archivo de Tramite,
Unidades
Administrativas,
Direccion de Archivos
y Departamento de

documental Entrega Recepciony
de Archivos
Persona
5.3. Las Unidades )
- . Coordinadora de
Administrativas .
Archivos,

realizan el llenado de
sus inventarios
documentales de
archivo de tramite
con el
acompafamiento de

Responsables de
Archivo de Tramite,
Unidades
Administrativas,
Direccion de Archivos
y Departamento de

-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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Entrega Recepciény

dreas productoras de
la documentacion de
esta Secretaria
mediante
capacitacion en
procesos archivisticos

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

Archivos de Archivos
6. Mejorar los Persona
procesos archivisticos Coordinadora de
. 6.1. Tomar el curso de ; .
que se realizan en las Archivos, -Titulares de las

Responsables de
Archivo de Tramite,
Unidades
Administrativas,
Direccién de Archivos
y Departamento de

Unidades Productoras
de Documentacion
capacitados
-Responsables de
archivo de Tramite
capacitados

Expedientes de
Archivo de

. Estado .,
a los Servidores Entrega Recepciony
Publicos. de Archivos
7.1. Concluir con el
procedimiento de Acta de Baja
Baja Documental Persona Documental
iniciado en el 2025 Coordinadora de
. 7.2. Realizar el Archivos,
7. Fortalecer el area L .
. mantenimiento Responsables de Bodega de Archivo de
designada para . . .. e
Correctivo al Archivo de Tramite, Concentracion en
resguardo de . - s
. Inmueble de la Unidades buenas condiciones
Expedientes de S . . .
. . Direccion de Archivos Administrativas,
Inventario de Archivo : . L .
o 7.3. Centralizar los Direccion de Archivos .
de Concentracion. Archivo de

y Departamento de
Entrega Recepcion y

Concentracion anico
para todas las

Manual de
Procedimientos de
las areas operativas

Final del Manual de
Procedimientos
Archivisticos de las

Concentracion en el de Archivos .
. . ~Unidades
area designadaen la . :
. . Administrativas
Direccion de Archivos
8.1. Adquirir Estantes 100 anaqueles
de Carga Pesadade 5 Persona adquiridos e
8. Adquirir Mobiliario niveles Coordinadora de instalados
para adecuar el 8.3. Adquirir Archivos, Direccion de .
. - . . 1 Computadoras tipo
espacio destinado al | computadora tipo Lap Archivosy L0 Tob adauirida
Archivo de Top Departamento de P loReed
io 4. iri Ent Rec i6
Concentracion 8.4. Adquirir ntrega Re fepuon y 1 computadara de
computadora de de Archivos o o
e escritorio adquirida
escritorio
9. Implementar el 9.1. Integrar Versién Manual de
Persona

Coordinadora de
Archivos, Direccion de

de correspondenciay | Unidades Operativas Archivas y del Sistema
. . . Departamento de .
concentracion, asi del Sistema Entrosa Recobeion Institucional de
como actualizar el Institucional de dge ArchivF:)s y Archivos (Unidad de
Manual de Archivo Archivos (Unidad de Correspondencia,

Procedimientos
Archivisticos de las
Unidades Operativas
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de Tramite conforme
a la normatividad
emitida por el
Consejo Nacional de
Archivos (CONARCH)

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

Archivo de Tramite y
Archivo de
Concentracion) de la
Secretaria de
Seguridad Ciudadana

9.2. Presentar ante el
Grupo
Interdisciplinario de la
Secretaria de
Seguridad Ciudadana
el 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

Persona
Coordinadora de
Archivos, Direccién de
Archivosy
Departamento de
Entrega Recepciény
de Archivos

9.3. Publicar el
Manual de
Procedimientos
Archivisticos de las
Unidades Operativas
del Sistema
Institucional de

Grupo
Interdisciplinario
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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
9.4. Actualizar el Persona

Manual de Archivo de Coordinadora de
Tramite conforme ala = Archivos, Direccion de
normatividad emitida Archivosy

por el Consejo Departamento de
Nacional de Archivos =~ Entrega Recepcidny

(CONARCH) de Archivos

9.5. Solicitar la
opinion Juridica del
Manual de Archivo de
Tramite a la Direccion

General Juridica y Persona
Unidad de Coordinadora de
Transparencia, Archivos
Acceso a la

Informacién Publica y
Proteccion de Datos

Personales
9.6. Presentar ante el
Grupo
Interdisciplinario de la
Secretaria de Persona
Seguridad Ciudadana Coordinadora de
el Manual de Archivos, Direccion de
Procedimientos Archivosy
Archivisticos de las Departamento de
Unidades Operativas Entrega Recepciony
del Sistema de Archivos

Institucional de
Archivos (Archivo de
Tramite) de la
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Secretaria de
Seguridad Ciudadana
9.7. Publicar el
Manual de
Procedimientos
Archivisticos de las
Unidades Operativas
del Sistema
Institucional de
Archivos (Archivo de
Tramite) de la
Secretaria de
Seguridad Ciudadana

Grupo
Interdisciplinario

6.4 RECURSOS

La Subsecretaria de Administracion y Finanzas, Mejora Regulatoria y de
Archivos 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 de la Direccién de Archivos
y la participacion de todas las unidades administrativas productoras de la
documentacion de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

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

6.4.1 RECURSOS HUMANOS

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

S

Supervisar el | El Coordinador de
Desarrollo de | Archivos serda el
las Actividades | Encargado de
y Autonzar. ’Ia Super\'ns‘ar el Ba acuards
Documentaciéon | cumplimiento del : Mtro. Juan
: Coordinador i alas

y/o cambios | Programa Anual de Alta : Luis Can :

; de Archivos i necesidades
necesarios para | Desarrollo Tejero

Ty de la SSC
el Archivistico,
Cumplimiento asimismo tendra la
de las metas facultad de realizar
los cambios
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autorizados al
presente, asi como de
hacerlo de
conocimiento del
Secretario de
Seguridad Ciudadana.
Gestionar ante | La Directora General
la Persona | de Administracion vy
Coordinadora de Archivos, sera la
de Archivos el | encargada de
Desarrollo de | gestionar ante |la Lic
las Actividades | Persona Directora LuigeI‘my De acuerdo
para el | Coordinadora de General de ) alas
. . . Alta S 5 Anais .
Cumplimiento Archivos las acciones Administracion - necesidades
. Mufoz
de las metas y documentales y de Archivos Cruz de la SSC
correspondientes
para el cumplimiento
del Programa Anual
de Desarrollo
Archivistico.
Administrar el | La  Directora de
Programa Archivos sera la
Anual de | encargada de dar el
Desarrollo seguimiento y dirigir Lic. Beatriz | De acuerdo
Archivistico el Desarrollo de las 1 Directora de Adriana alas
L] Media : g
actividades Archivos Landeros | necesidades
planteadas en el Arcos de la SSC
Programa Anual de
Desarrolio
Archivistico.
Coordinar el | La persona titular del
Desarrollo de | Departamento de
las Actividades | Entrega Recepcién vy
de acuerdo al | de Archivos serd la
calendario encargada de
propuesto coordinar con el
personal del
Departamento y de Jefa o Jefe de
: De acuerdo
las unidades Departamento e s
productoras de la Media de Entrega .
documentacién  las Recepcion y de REcRaldaes
. . de la SSC
actividades que se Archivos
presentan en el
cronograma de
actividades, de igual
forma sera la
encargada de
informar al
Coordinador de
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Archivos respecto a
los avances
obtenidos.
Realizar e | El Analista Ejecutivo,
Integrar la | sera el encargado de
documentacion | generar la
y/o documentacion para
informacion presentarla a la
necesaria para | persona Titular del Ing. Omar | De acuerdo
el Desarrollo de | Departamento de - Analista Isidro alas
L i Media ; ; :
las Actividades | Entrega Recepcion y Ejecutivo Duran necesidades
propuestas de Archivos, Carrillo de la SSC
asimismo integrara la
informacion %
entregables respecto
a las actividades
desarrolladas.
Apoyar en el | La jefa de Oficina de
Desarrollo  de | Archivo, apoyarad a la
las Actividades | persona Titular del
Propuestas en | Departamento de
el Cronograma | Entrega Recepcion y C. Maria
de Actividades | de Archivos y al Baja Jefa Oficina de Esther 09:00 —
Analista Ejecutivo en Archivo Martinez 17:00
el Desarrollo y Aguilar
logistica de cada
actividad  plasmada
en el Cronograma de
actividades.
Apoyar en el | La supervisora,
Desarrollo de | apoyara a la persona
las Actividades | titular del
Propuestas en | Departamento de
el Cronograma | Entrega Recepcidn y C. Ludy
de Actividades | de Archivos y al Baja Supelvisor Margarita 09:00 —
Analista Ejecutivo en Méndez 17:00
el Desarrollo y Martin
logistica de cada
actividad plasmada
en el Cronograma de
actividades.
Recepcionar, La Secretaria
registrar y | Ejecutiva, deberd
hacer_ _ de | llevar el contrql de la . c. Maitha
conocimiento a | correspondencia, Baja Secretaria Estela Diaz 09:00 —
la persona | paraquelamismasea Ejecutiva N 17:00
. “ Quiterio
titular del | atendida
Departamento oportunamente e
de Entrega | integrada en  sus
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Recepcion y de | respectivos
Archivos los | expedientes.
oficios dirigidos
al
Departamento
Auxiliar al | El analista realizara
demas personal | las actividades de
en el Desarrollo | apoyo que se
de sus | requieran en el (s
actividades Departamento de Francisco 09:00 —
conforme  se | Entrega Recepcion y Baja Analista Javier 17'_00
requiera. de Archivos para el Moreno ]
Desarrollo de las Dzul
Actividades
programadas en el
cronograma.
Auxiliar al | El analista realizard
demds personal | las actividades de
en el Desarrollo | apoyo que se
de sus | requieran en el ,
" q Operador del C. Maria
actividades Departamento de ’
" . Sistema de Guadalupe 09:00 -
conforme se | Entrega Recepcion y Baja .
. . Monitoreo Peraza 17:00
requiera. de Archivos para el :
Urbano Buenfil
Desarrollo de las
Actividades
programadas en el
cronograma.
Auxiliar al | El analista realizard
demas personal | las actividades de
en el Desarrollo | apoyo que se
de sus | requieran en el
i . Operador del :
actividades Departamento de § C. Eunice
- : Sistema de . 09:00 —
conforme se | Entrega Recepcion y Baja : Sarai Pech i
] ! Monitoreo ; 17:00
requiera. de Archivos para el Dominguez
Urbano
Desarrollo de las
Actividades
programadas en el
cronograma.

6.4.2 RECURSOS MATERIALES

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

gons material y/o Bien Unitario

Hojas Blancas
(papel Bond) = apueis $160.00 | $32,000.00
Cajas para archivo
2 tamario carta a0 Fe $110.00 | $55,000.00
Estantes de carga
3 | pesadade5niveles | 1% e $6,500.00 | $650,000.00
4 Computadora tipo y Py
Lap Top $22,000.00 | $22,000.00
5 Computadora de y Py
escritorio $20,000.00 | $20,000.00
Equipo
6 Multifuncional de 1 Equipo Arrendado Arrendado
fotocopiado grande

$779,000.00

$124,640.00
$903,640.00

Asi mismo al ser un edificio arrendado, se debera acordar con el arrendador para
realizar la 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

Objetivo Actividades Indicador

1.1. Gestionar la

ifi ., Nuamero de designaciones recibidas
ratificacion Y/ - Total de designaciones programadas del
nombramiento de las total de edificios de la S5C

personas servidoras
publicas responsables de
Correspondencia
1.2. Gestionar la

x 100%

Numero de designaciones recibidas

. e - ,
1. Consolidar el SIA ratificacion Y/O Total de Designaciones Programadas del x 100%
nombramiento de las Total de Unidades Administrativas de la SSC

personas servidoras
publicas responsables de
archivo de tramite

. Responsables de Archivo de Concentracion =
1.3. Gestionar el . :

nombramiento de la(s) Designaciones recibidas
)

persona (s) servidora (s Designaciones Programadas del £100
Total de Archivos de Concentraciénde la SSC .
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publica(s) responsable(s)
de archivo de
concentracion

2. Contar con el
Registro Nacional de
Archivos Actualizado

2.1. Refrendar el
Registro Nacional de
Archivos

Numero de Cédulas de Registro Actualizadas

Total de Cédulas de Registro Programadas 100

3. Elaborar el Cuadro
General de
Clasificacion
Archivistica

3.1. Solicitar a las
Unidades
Administrativas, que
preparen los
documentos juridico-
normativos o
referenciales, Leyes,
Lineamientos,
Reglamentos,
normatividad
institucional, manuales
de Organizacion,
Manuales de
Procedimientosy
Manuales de Gestion de
Calidad entre otros para
el requisitado de las
Fichas Técnicas de
Valoracién Documental
(FTVD)

Namero de oficios de Respuesta de las
Unidades Administrativas
Total de oficios programados del
Total de Unidades Administrativas

x 100

3.2. Realizar mesas de
trabajo con las unidades
administrativas
productoras de la
documentacion de la
Subsecretaria de
Administracién y
Finanzas, Mejora
Regulatoria y de
Archivos, para el
requisitado de las FTVD
verificando que exista
correspondencia entre
las atribuciones,
funciones, competencias
y actividades que dichas
unidades administrativas
productoras de la
documentacion realizan

Numero de CGCA Elaborados

100
Total de CGCA Programados *
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y las Series; y en su caso,
Subseries documentales
identificadas.

3.3. Realizar mesas de
trabajo con las unidades
administrativas
productoras de la
documentacion de la
Subsecretaria de
Seguridad Ciudadana,
para el requisitado de
las FTVD verificando que
exista correspondencia
entre las atribuciones,
funciones, competencias
y actividades que dichas
unidades administrativas
productoras de la
documentacion realizan
y las Series; y en su caso,
Subseries documentales
identificadas.

3.4. Realizar mesas de
trabajo con las unidades
administrativas
productoras de la
documentacién adscritas
al Despacho del
Secretario, para el
requisitado de las FTVD
verificando que exista
correspondencia entre
las atribuciones,
funciones, competencias
y actividades que dichas
unidades administrativas
productoras de la
documentacion realizan
y las Series; y en su caso,
Subseries documentales
identificadas.

3.5. Realizar mesas de
trabajo con las unidades
administrativas
productoras de la
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documentacion de la
Subsecretaria de los
Centros de Mando e
Inteligencia, para el
requisitado de las FTVD
verificando que exista
correspondencia entre
las atribuciones,
funciones, competencias
y actividades que dichas
unidades administrativas
productoras de la
documentacion realizan
y las Series; y en su caso,
Subseries documentales
identificadas.

3.6. Realizar mesas de
trabajo con las unidades
administrativas
productoras de la
documentacion de la
Subsecretaria del
Sistema Estatal
Penitenciario, para el
requisitado de las FTVD
verificando que exista
correspondencia entre
las atribuciones,
funciones, competencias
y actividades que dichas
unidades administrativas
productoras de la
documentacidn realizan
y las Series; y en su caso,
Subseries documentales
identificadas.

3.7. Realizar mesas de
trabajo con las unidades
administrativas
productoras del Servicio
Publico de Escolta, para
el requisitado de las
FTVD verificando que
exista correspondencia
entre las atribuciones,
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funciones, competencias
y actividades que dichas
unidades administrativas
productoras de la
documentacion realizan
y las Series; y en su caso,
Subseries documentales
identificadas.

3.8. Recabar las firmas
de las Fichas Técnicas de
Valoracion Documental

3.9. Numerar las
Secciones y las Series
Documentales de
conformidad con el
marco juridico de la
Secretaria de Seguridad
Ciudadana.

3.10. Realizar el Listado
de Documentacion de
Comprobacion
Administrativa
Inmediata (DCALI)

3.11. Integrar los
Instrumentos de Control
Archivistico en los
formatos del CGCAy
CADIDO
respectivamente, con
base en lo registrado en
la Matriz de Andlisis de
Procesos y las FTVD para
cada Serie y, en su caso,
Subserie Documental.

3.12. Someter a la
aprobacion del Grupo
Interdisciplinario.

4, Elaborar el
Catdlogo de
Disposicion
Documental

4.1. Solicitar a las
Unidades
Administrativas, que
preparen los
documentos juridico-
normativos o
referenciales, Leyes,
Lineamientos,

Numero de CADIDO elaborados

total de CADIDO Programados .
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Reglamentos,
normatividad
institucional, manuales
de Organizacion,
Manuales de
Procedimientos y
Manuales de Gestién de
Calidad entre otros para
el requisitado de las
Fichas Técnicas de
Valoracion Documental
(FTVD)

4.2. Realizar mesas de
trabajo con las unidades
administrativas
productoras de la
documentacion de la
Subsecretaria de
Administracion y
Finanzas, Mejora
Regulatoria y de
Archivos, para el
requisitado de las FTVD
verificando que exista
correspondencia entre
las atribuciones,
funciones, competencias
y actividades que dichas
unidades administrativas
productoras de la
documentacion realizan
y las Series; y en su caso,
Subseries documentales
identificadas.

4.3. Realizar mesas de
trabajo con las unidades
administrativas
productoras de la
documentacion de la
Subsecretaria de
Seguridad Ciudadana,
para el requisitado de
las FTVD verificando que
exista correspondencia
entre las atribuciones,
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funciones, competencias
y actividades que dichas
unidades administrativas
productoras de la
documentacion realizan
y las Series; y en su caso,
Subseries documentales
identificadas.

4.4, Realizar mesas de
trabajo con las unidades
administrativas
productoras de la
documentacién adscritas
al Despacho del
Secretario, para el
requisitado de las FTVD
verificando que exista
correspondencia entre
las atribuciones,
funciones, competencias
y actividades que dichas
unidades administrativas
productoras de la
documentacién realizan
y las Series; y en su caso,
Subseries documentales
identificadas.

4.5. Realizar mesas de
trabajo con las unidades
administrativas
productoras de la
documentacion de la
Subsecretaria de los
Centros de Mando e
Inteligencia, para el
requisitado de las FTVD
verificando que exista
correspondencia entre
las atribuciones,
funciones, competencias
y actividades que dichas
unidades administrativas
productoras de la
documentacion realizan
y las Series; y en su caso,
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Subseries documentales
identificadas.

4.6. Realizar mesas de
trabajo con las unidades
administrativas
productoras de la
documentacion de la
Subsecretaria del
Sistema Estatal
Penitenciario, para el
requisitado de las FTVD
verificando que exista
correspondencia entre
las atribuciones,
funciones, competencias
y actividades que dichas
unidades administrativas
productoras de la
documentacion realizan
y las Series; y en su caso,
Subseries documentales
identificadas.

4.7. Realizar mesas de
trabajo con las unidades
administrativas
productoras del Servicio
Publico de Escolta, para
el requisitado de las
FTVD verificando que
exista correspondencia
entre las atribuciones,
funciones, competencias
y actividades que dichas
unidades administrativas
productoras de la
documentacion realizan
y las Series; y en su caso,
Subseries documentales
identificadas.

4.8. Recabar las firmas
de las Fichas Técnicas de
Valoracion Documental

4.9. Numerar las
Secciones y las Series
Documentales de
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conformidad con el
marco juridico de la
Secretaria de Seguridad
Ciudadana.

4.10. Realizar el Listado
de Documentacion de
Comprobacion
Administrativa
Inmediata (DCAI)

4.11. Integrar los
Instrumentos de Control
Archivistico en los
formatos del CGCAy
CADIDO
respectivamente, con
base en lo registrado en
la Matriz de Analisis de
Procesos y las FTVD para
cada Serie y, en su caso,
Subserie Documental.

4.12. Sometera la
aprobacion del Grupo
Interdisciplinario.

5. Elaborar
Inventarios
Documentales

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

Numero de formatos de Inventarios elaborados
Total de formatos de Inventarios programados

x 100

5.2. Remitir por circular
los formatos de
Inventarios de Archivo
de Tramite,
transferencia primaria,
transferencia secundaria
y baja documental

5.3. Las Unidades
Administrativas realizan
el llenado de sus
inventarios
documentales de
archivo de tramite con el
acompafiamiento de la
Direccion de Archivos

Ntmero de formatos de Inventario

de Archivo de Tramite elaborados x 100
Total de formato de Inventario de Archivo de

Tramite programado
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6. Mejorar los
procesos archivisticos
que se realizan en las
areas productoras de
la documentaciéon de
esta Secretaria
mediante
capacitacion en
procesos archivisticos
a los Servidores
Publicos.

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

Numero de Personas capacitadas 100

%
Total de personas a capacitar programadas

7. Fortalecer del area
designada para
resguardo de
Expedientes de
Inventario de Archivo
de Concentracién.

7.1. Concluir con el
procedimiento de Baja

Numero de Expedientes dictaminados para

baja documental <100
Documental iniciado en Total de Expedientes propuestos para
el 2025 baja documental
7.2. Realizar el
mantenimiento
Correctivo al Inmueble Numero de mantenimientos realizados 100
X

de la Direccion de
Archivos

Total de mantenimientos programados

7.3. Centralizar los
Expedientes de Archivo
de Concentracidn en el

Numero de expedientes remitidos a la
Bodega del Departamento de Archivo General
y Enlace del SENTRE

correspondencia y
concentracion, asi

. - - e x 100
area designada enla Total de Expedientes d'e Archivos
. . | de Concentracion
Direccion de Archivos
8.1. Adquirir Estantes de Numero de Estantes Adqulndosx 1700
Total de Estantes Programados
Carga Pesada de 5
8. Adquirir Mobiliario | niveles
para adecuar el 8.2. Adquirir Numero de computadoras tipo
. . . Lap Top adquiridas 100
espacio destinado al computadora tipo Lap ~Total de computadoras tipo
Archivo de Top Lap Top programadas
Concentracion 8.3. Adquirir Numero 4e c.omputa'd_oras de
escritorio adquiridas
ComPUtadora de Total de computadoras de
escritorio escritorio programadas
9. Implementar el 9.1. Integrar Version
N!a'}ual de Final de_l Manua‘ de Numero de Manuales de Procedimientos
Procedimientos de las | Procedimientos elaborados x 100
dreas operativas de | Archivisticos de las Total de Manuales de Procedimientos
propuestos

Unidades Operativas del
Sistema Institucional de
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como actualizar el
Manual de Archivo de
Tramite conforme a la
normatividad emitida
por el Consejo
Nacional de Archivos
(CONARCH)

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

9.2. Presentar ante el
Grupo Interdisciplinario
de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana el
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

9.3, Publicar el 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
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Sistema Institucional de
Archivos (Archivo de
Concentracion) de la
Secretaria de Seguridad
Ciudadana

9.4. Actualizar el Manual
de Archivo de Tramite
conforme ala
normatividad emitida
por el Consejo Nacional
de Archivos (CONARCH)
9.5. Solicitar la opinién
Juridica del Manual de
Archivo de Tramite a la
Direccion General
Juridica y Unidad de
Transparencia, Acceso a
la Informacién Pdblicay
Proteccién de Datos
Personales

9.6. Presentar ante el
Grupo Interdisciplinario
de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana el
Manual de
Procedimientos
Archivisticos de las
Unidades Operativas del
Sistema Institucional de
Archivos (Archivo de
Tramite) de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana
9.7. Publicar el Manual
de Procedimientos
Archivisticos de las
Unidades Operativas del
Sistema Institucional de
Archivos (Archivo de
Tramite) de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana

9. ADMINISTRACION DEL PADA

Pagina 35 de 39
Marzo 2026




UINTANA SEGURIDAD CIUDADANA

UNIDGS PARA
TRANSFORMAR

7

r

202212027

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2026 DE LA SECRETARIA DE

9.1 PLANIFICACION DE LA COMUNICACION

La comunicacioén entre el Coordinador de Archivos de la SSC, las Unidades
Administrativas Productoras de la Documentacion y los Integrantes del
Grupo Interdisciplinario se realizara a través de oficios y correo electrénico
para la coordinacion 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 a la Direccion de Archivos, cuando
considere necesario.

9.3 CONTROL DE CAMBIOS

Al termino de cada Semestre la Direccion de Archivos 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.

Para lo anterior serd necesario solicitar por oficio el cambio necesario al
Coordinador de Archivos, mismo que podra autorizar o negar el cambio
solicitado por parte de la Direccion de Archivos.
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UINTANA SEGURIDAD CIUDADANA

URIDOS PARA
TRANSEORUAR

11.  MARCO NORMATIVO.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima reforma publicada DOF
15-04-2025.

Ley General de Archivos. Ultima reforma publicada DOF 14-11-2025.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Ultima reforma
publicada DOF 20-03-2025.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Ultima reforma publicada DOF 14-11-
2025.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Ultima reforma publicada DOF 02-
01-2025.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo. Ultima reforma
publicada DOF 08-05-2025.

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

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica. POE-28-02-2022.
idad P#blica. POE-14-09-2022.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Seg

T

/./ﬁrtm. Juan Luis Can Tejero
Subsecretario de Administj;\(;rklzﬁanzas, Mejora Regulatoria y de Archivos y
d

Coordifiador de Archivos de la
Secretaria é\§eguridad Ciudadana

Contralmirante I.M. D.E.M.\Julic
Secretario de Seguridag adanay
Titular del Sujeto OF 'gad\

Pagina 39 de 39

Marzo 2026

2022{2027 |

SSC

| SECRETARIA
. DE SEGURIDAD
i CIUDADANA



S5C

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PADA 2026

Pl 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 g 4 1 2 g 4 1 2 g 4 1 2 g 4 1 2 g 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 2 3 4 1 2 3 4
1.1. Gestionar la Ratificacion y/o nombramiento de las Personas Servidoras

Pdblicas responsables de Correspondencia Nombramientos 4

1. Consolidar el Sistema Institucional de 1.2. Gestionar la Ratificacion y/o nombramiento de de las Personas Servidoras
Archivos

Pablicas responsables de Archivo de Tramite Nombramientos 140

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

Servidora(s) Pablica(s) de Archivo de C Nombramientos 1

o |=|(v|m|v|(m|o

Cédula de refrendo del Registro Nacional ; -

de Archivos

2. Contar con el Registro Nacional de Archivos

Actualizado 2.1. Refrendar el Registro Nacional de Archivos

3.1. Solicitar a las Unidades Administrativas, que preparen los documentos P

juridico-normativos o referenciales, Leyes, Lineamientos, Reglamentos,
normatividad institucional, manuales de Organizacion, Manuales de
Procedimientos y Manuales de Gestion de Calidad entre otros para el

requisitado de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental (FTVD) R

3.2. Realizar mesas de trabajo con las unidades administrativas productoras de
la documentacion de la Subsecretaria de Administracion y Finanzas, Mejora P
Regulatoria y de Archivos, para el requisitado de las FTVD verificando que
exista correspondencia entre las atribuciones, funciones, competencias y

actividades que dichas unidades administrativas productoras de la
documentacién realizan y las Series; y en su caso, Subseries documentales R
identificadas.

3.3. Realizar mesas de trabajo con las unidades administrativas productoras de

la documentacién de la Subsecretarfa de Seguridad Ciudadana, para el P

requisitado de las FTVD verificando que exista correspondencia entre las

atribuciones, funciones, competencias y actividades que dichas unidades

administrativas productoras de la documentacion realizan y las Series; y en su R
caso, Subseries documentales identificadas.

3.4. Realizar mesas de trabajo con las unidades administrativas productoras de
la documentacién adscritas al Despacho del Secretario, para el requisitado de
las FTVD verificando que exista correspondencia entre las atribuciones,
funciones, competencias y actividades que dichas unidades administrativas
productoras de la documentacion realizan y las Series; y en su caso, Subseries
documentales identificadas.

3.5. Realizar mesas de trabajo con las unidades administrativas productoras de
la documentacion de la Subsecretarfa de los Centros de Mando e Inteligencia,
para el requisitado de las FTVD verificando que exista correspondencia entre

las atribuciones, funciones, competencias y actividades que dichas unidades
administrativas productoras de la documentacion realizan y las Series; y en su

3. Elaborar e Cuadro General de Clasificacién caso, Subseries documentales identificadas.

Archivistica

Cuadré General de Clasificacion Archivistica, 1

3.6. Realizar mesas de trabajo con las unidades administrativas productoras de
la documentacion de la Subsecretaria del Sistema Estatal Penitenciario, para
el requisitado de las FTVD verificando que exista correspondencia entre las
atribuciones, funciones, competencias y actividades que dichas unidades
administrativas productoras de la documentacion realizan y las Series; y en su
caso, Subseries documentales identificadas.

3.7. Realizar mesas de trabajo con las unidades administrativas productoras P
del Servicio Pablico de Escolta, para el requisitado de las FTVD verificando
que exista correspondencia entre las atribuciones, funciones, competencias y
actividades que dichas unidades administrativas productoras de la
documentacién realizan y las Series; y en su caso, Subseries documentales

identificadas. R

3.8. Recabar las firmas de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental

£

3.9. Numerar las Secciones y las Series Documentales de conformidad con el
marco juridico de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

3.10. Realizar el Listado de Documentacion de Comprobacion Administrativa
Inmediata (DCAI)

3.11. Integrar los Instrumentos de Control Archivistico en los formatos del
CGCA y CADIDO respectivamente, con base en lo registrado en la Matriz de
Analisis de Procesos y las FTVD para cada Serie y, en su caso, Subserie
Documental.

v |®m|v|=|

3.12. Someter a la aprobacién del Grupo Interdisciplinario.

EAR A

4.1. Solicitar a las Unidades Administrativas, que preparen los documentos
juridico-normativos o referenciales, Leyes, Lineamientos, Reglamentos,
normatividad institucional, manuales de Organizacion, Manuales de
Procedimientos y Manuales de Gestion de Calidad entre otros para el
requisitado de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental (FTVD)

4.2. Realizar mesas de trabajo con las unidades administrativas productoras de!
la documentacion de la Subsecretaria de Administracion y Finanzas, Mejora P
Regulatoria y de Archivos, para el requisitado de las FTVD verificando que
exista correspondencia entre las atribuciones, funciones, competencias y

actividades que dichas unidades administrativas productoras de la
documentacion realizan y las Series; y en su caso, Subseries documentales. R
identificadas.

4.3. Realizar mesas de trabajo con las unidades administrativas productoras de
la documentacion de la Subsecretaria de Seguridad Ciudadana, para el P
requisitado de las FTVD verificando que exista correspondencia entre las
atribuciones, funciones, competencias y actividades que dichas unidades
administrativas productoras de la documentacion realizan y las Series; y en su R
caso, Subseries documentales identificadas.

4.4. Realizar mesas de trabajo con las unidades administrativas productoras de
la documentacién adscritas al Despacho del Secretario, para el requisitado de P
las FTVD verificando que exista correspondencia entre las atribuciones,
funciones, competencias y actividades que dichas unidades administrativas
productoras de la documentacién realizan y las Series; y en su caso, Subseries R
documentales identificadas.
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4.5. Realizar mesas de trabajo con las unidades administrativas productoras de P
la documentacion de la Subsecretaria de los Centros de Mando e Inteligencia,
para el requisitado de las FTVD verificando que exista correspondencia entre
las atribuciones, funciones, competencias y actividades que dichas unidades
administrativas productoras de la documentacion realizan y las Series; y en su
caso, Subseries documentales identificadas. R
4. Elaborar el Catalogo de Disposicion . -
Dmu:‘gm i 4.6. Realizar mesas de trabajo con las unidades administrativas productoras de| ~ Catalogo de Disposicion Documental 1 P
la documentacion de la Subsecretaria el Sistema Estatal Penitenciario, para
el requisitado de las FTVD verificando que exista correspondencia entre las
atribuciones, funciones, competencias y actividades que dichas unidades
administrativas productoras de la documentacion realizan y las Series; y en su
caso, Subseries documentales identificadas. R
4.7. Realizar mesas de trabajo con las unidades administrativas productoras P
del Servicio Piblico de Escolta, para el requisitado de las FTVD verificando
que exista correspondencia entre las atribuciones, funciones, competencias y
actividades que dichas unidades administrativas productoras de la
documentacién realizan y las Series; y en su caso, Subseries documentales
identificadas. R
P
4.8. Recabar las firmas de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental
R
4.9. Numerar las Secciones y las Series Documentales de conformidad con el P
marco juridico de la Secretarfa de Seguridad Ciudadana. R
4.10. Realizar el Listado de D ion de C ion Admi iva P
Inmediata (DCAI) R
4.11. Integrar los Instrumentos de Control Archivistico en los formatos del P
CGCA y CADIDO respectivamente, con base en lo registrado en la Matriz de
Analisis de Procesos y las FTVD para cada Serie y, en su caso, Subserie
Documental. R
) P
4.12. Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario.
R
5.1. Elaborar los formatos de Inventarios de Archivo de Tramite, transferencia ) P
> ; e Formatos de Inventarios documentales 4
primaria, transferencia secundaria y baja documental R
5.2. Remitir por circular los formatos de Inventarios de Archivo de Tramite, . P
et : s de Circular General 1
5. Elaborar Inventarios Documentales transferencia primaria, transferencia secundaria y baja documental =
5.3. Las Unidades Administrativas realizan el llenado de sus inventarios P
documentales de archivo de tramite con el acompariamiento de la Direccion Inventarios Documentales 88
de Archivos R
6. Mejorar los procesos archivisticos que se P
realizan en las dreas productoras defa | ¢ 4 omar el curso de "Elaboracion de los Instrumentos de Control y Consulta Personal capacitado
documentacién de esta Secretaria, mediante srchivicticos” tmpartid archivo Generat del extadt 88
Capacitacion en procesos archivisticos a10s rehivisticos” impartido por el Archivo General del Estado
Senidores Publicos R
7.1. Concluir el procedimiento de Baja Documental Iniciado en el 2025 Acta de Baja Documental 1 ;
’ - ) _— P
. 7.2. Realizar el mantenimiento Correctivo al Inmueble de la Direccion de -
7. Fortalecer el drea designada para resguardo rehivor Mantenimientos 3
de Expedientes de Inventario de Archivo de R
Concentracion
. . . ) . P
7.3. Centralizar los expedientes de Archivo de Concentracién en el drea Archivo de Concentracion Centratizado 4
designada en la Direccion de Archivos x
8.1. Adquirir Estantes de Carga Pesada de 5 Niveles Estantes de Carga Pesada de 5 niveles 100 ;
8. Adquisicion de Mobiliario para adecuar el — ; ; P
copacit dustinato el Archivs o Commoeatracin 8.3. Adquirir computadora tipo Lap Top Computadora tipo Lap Top 1 &
8.4. Adquirir computadora de escritorio Computadora de escritorio 1 ;
9.1. Integrar Version Final del Manual de Procedimientos Archivisticos de las B
Unidades Operativas del Sistema Institucional de Archivos (Unidad de
Correspondencia) de la Secretaria de Seguridad Ciudadana y Manual de Manual de Procedimiento concluido )
Procedimientos Archivisticos de las Unidades Operativas del Sistema
Institucional de Archivos (Archivo de Concentracién) de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana R
9.2. Presentar ante el Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Seguridad P
Ciudadana el Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades
Operativas del Sistema Institucional de Archivos (Unidad de Correspondencia) Acuerdo ;
de la Secretarfa de Seguridad Ciudadana y Manual de Procedimientos
Archivisticos de las Unidades Operativas del Sistema Institucional de Archivos
(Archivo de Concentracion) de la Secretarfa de Seguridad Ciudadana R
9.3. Publicar el Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades P
Operativas del Sistema Institucional de Archivos (Unidad de Correspondencia)
9. Implementar el Manual de Procedimientos de la Secretaria de Seguridad Ciudadana y Manual de Procedimientos Publicacién 1
de las reas operativas de correspondenciay | Archivisticos de las Unidades Operativas del Sistema Institucional de Archivos
concentracién, asi como actualizar el Manual (Archivo de Concentracion) de la Secretaria de Seguridad Ciudadana R
de Archivo de Trémite conforme a la
normatividad emitida por el Consejo Nacional
de Archivos (CONARCH) 5
9.4. Actualizar el Manual de Archivo de Tramite conforme a la normatividad -
P P 1
emitida por el Consejo Nacional de Archivos (CONARCH) ropuesta de Manual de Procedimientos
R
9.5. Solicitar la opinién Juridica del Manual de Archivo de Trémite a la P
Direccion General Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Oficio 1
Pablica y Proteccion de Datos Personales 2
9.6. Presentar ante el Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Seguridad P

Ciudadana el Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades

Manual de Pracadimianta cnncliidn




Operativas del Sistema Institucional de Archivos (Archivo de Tramite) de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana

OBSERVACIONES

9.7. Publicar el Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades
Operativas del Sistema Institucional de Archivos (Archivo de Tramite) de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana

Publicacion




