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INTRODUCCION

El Area Coordinadora de Archivos, elaborard el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA), incluyendo las acciones a emprender a escala institucional
para la actualizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos, debera ser publicada en el sitio de internet de transparencia de la

Secretaria de Finanzasy Planeacion (SEFIPLAN).

Para la Direccion de Archivos y Mejora Regulatoria (DAMR) de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion, dicho instrumento representa una herramienta de
planeacion de corto plazo que contempla un conjunto de procesos, proyectos,
actividades, acciones y la asignacion de recursos, orientados a mejorar y fortalecer
las capacidades de organizacion del Sistema Institucional de archivos (SIA), asi,
como el establecimiento de estrategias, técnicas y metodologias que permitan
mejorar los procesos y procedimientos de la administracion, organizacion vy
conservacion documental de los archivos de tramite, concentracion e histéricos de

la entidad.
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.  ANTECEDENTES NORMATIVO

El15 de junio de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) la Ley
General de Archivos, en su articulo 25 menciona el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico los sujetos obligados definen las prioridades institucionales integrando
los recursos econdmicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma
debe contener programas de organizacion y capacitacion en gestion documental
y administracion de archivos que incluyan 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.

El13 de julio de 20023, se publico en el Periddico Oficial (PO), la Ley de Archivos del
Estado de Quintana Roo, en su articulo 23 menciona que los sujetos obligados que
cuenten con un sistema institucional de archivos, elaboraran un programa anual,
conteniendo los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el
desarrollo de los archivos y debera 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 informacion. Esto de conformidad a

los criterios emitidos por el Archivo General del Estado.

Il. MARCO DE REFERENCIA

La Secretaria de Finanzas y Planeacion, como sujeto obligado en materia de
Archivos, Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como a todos los
reglamentos y lineamientos que de ellos deriven, dicha obligacion sustentada en

el principio de acceso a la informacion contenida en los expedientes vy

Responsable del Area Coordinadora de Archivos 4



QUINTANA ROO

Direccion de Archivos y Mejora Regulator SEFIPLAN

SECRETARIA
DE FINANZAS

Programa Anual de Desarrollo ¥ PLANEACION

Archivistico 2026 o
documentos que registra en el ejercicio de sus atribuciones, por lo que los

archivos constituyen el medio que permite el acceso a la informacion publica.
Bajo esta premisa, la Secretaria de Finanzas y Planeacion reconoce la importancia
de la actividad archivistica y es a través del Area Coordinadora de Archivos que es
necesario emprender acciones concretas de control de gestion, administracion,
conservacion y/o preservacion y demas actividades necesarias para el desarrollo

de sus funciones y archivos.

En ese sentido, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico de |la Secretaria de
Finanzas y Planeacion, contempla programas y proyectos encaminados a la
optimizacion de la gestion de documentos, por lo que estaran cubriendo los tres

niveles de que se integra el SIA.

2.1 Componente del SIA

Es integrado por: nivel estructural, nivel documental y nivel normativo.

2.1.1 Nivel Estructural

Orientado a consolidar y formalizar el SIA, debiendo contar con la estructura
organica y las infraestructuras necesarias (medios técnicos e instalaciones
necesarias para el desarrollo de archivisticos) asi, como los recursos materiales,

humanos y financieros para un adecuado funcionamiento.

De conformidad con el articulo 21 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana

Roo, el Sistema Institucional de archivos debera integrarse por:
Area Coordinadora de Archivos

Areas operativas:

Correspondencia u oficialia de partes,

Archivo de trédmite,

Responsable del Area Coordinadora de Archivos S
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Archivo de concentracion

Archivo Historico (sujeto a la capacidad presupuestal y técnica).

2.1.2. Nivel documental

Dirigido 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 localizacion expedita de los archivos.

2.1.3. Nivel normativo

Orientado al cumplimento de las disposiciones emanadas de la normatividad
vigente y aplicable en materia de archivos tendiente a regular la prodicion, uso y
control de los documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones
establecidas en la normatividad interna de cada institucion, las cuales, estan
vinculadas a la trasparencia, acceso a la informacion, clasificacion de la

informacion y proteccion de datos personales.

2.2. Diagndstico y area de oportunidad

De conformidad al organigrama estructural de la Secretaria de Finanzas y

Planeacion, la Dependencia se conforman por 188 Unidades Administrativas:
Despacho (1)

Procuraduria Fiscal del Estado (1)

Subprocuraduria Fiscal (1)

Secretaria Particular (1)

Oficialia Mayor (1)

Subsecretarias (5)

Responsable del Area Coordinadora de Archivos 6
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Tesoreria General del Estado (1)

Direccion General (9)
Direccion (43)

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos

Personales (1)
Subdireccion (3)

Departamentos (121)

2.2.1. Nivel estructural

Actualmente se cuenta con los 6rganos normativos:
a) El Comité de transparencia,

b) Grupo Interdisciplinario (Véase Anexo A)

c) Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

En cuanto a la infraestructura, se cuenta con un inmueble especifico para
resguardar el Archivo de Concentracion generada por las unidades
administrativas de la SEFIPLAN, ubicado en la calle Salvador Alvarado, ndmero
480, colonia Adolfo Lopez Mateos, C. P. 77010 en la ciudad de Chetumal, Quintana

Roo (Véase Anexo B).

Se cuenta con mobiliario, equipo de computo y de oficina para el desempeno de
las funciones archivisticas, asimismo, nueve extintores y una salida de

emergencia, para la prevencion de conato de incendio.
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2.2.2. Nivel documental

Se cuenta con un Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA);
actualmente se encuentra en integracion el Catalogo de Disposicion Documental
(CADIDO).

2.2.3. Nivel normativo

Se desempena a la normatividad emitida por instancias reguladoras, como son: la
propia SEFIPLAN, la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion vy
Proteccion de Datos Personales, el Archivo General de la Nacion y el Archivo

General del Estado.

224 Problematica

En la SEFIPLAN, se requiere realizar la transferencia de los archivos de tramite que
se encuentran bajo resguardo de las unidades administrativas generadoras, y
realizar la depuracion de los archivos de concentracion, la accion permitira la

liberacion de espacios en el Archivo de Concentracion.

ll. JUSTIFICACION

Se dirige a las actividades inmediatas que se requieren para atender la
problematica prioritaria de la SEFIPLAN, asimismo, las acciones de mejora y
homologacion de los procesos técnicos archivisticos, contemplando, las

siguientes metas:

e Verificar fisicamente y digitalmente en el Sistema de Entrega y Recepcion en

Linea (SENTRE), el resguardo, organizacion y control de los expedientes del

Responsable del Area Coordinadora de Archivos 8
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Inventario de Archivo en Tramite.
e Actualizar el padrén de registros de los responsables de Archivo de Tramite.

e Organizar y controlar los inventarios de archivo en concentracion de las

diferentes unidades administrativas de la Secretaria.

e Acercamiento ante el Archivo General del Estado, para identificar e integrar el
inventario de archivo histdrico de las diferentes unidades administrativas de la

Secretaria.

e Cestionar el proceso de baja documental de los inventarios de archivos de

concentracion ante las instancias correspondientes.

e Capacitar y apoyar a los responsables de Archivo de Tramite de las diferentes

unidades administrativas de la Secretaria.

El impacto que se espera en corto plazo, es la actualizacion de los responsables de
Archivo de Tramite, con la finalidad de renovar el SIA; en mediano plazo, es
minimizar la saturacion de los archivos de concentracion, que permanezcan, de
los ejercicios 2019 y documentos con valores secundarios (historicos); a largo
plazo, obtener anaqueles para el acomodo adecuado de las cajas de archivo de

concentracion.

De igual forma, la implementacion del PADA, permitira sensibilizar a los

servidores publicos en:

e Registrar adecuadamente la documentacion y mantener un orden cronoldgico

de los expedientes capturado.
e Minimizar el acumulamiento de los inventarios de archivo de concentracion
e Control y organizacion de calidad.

e Favorece el cumplimiento al principio de acceso a la informacion, auspiciando la

Responsable del Area Coordinadora de Archivos 9
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transparencia, rendicion de cuentas.
e Ayuda a reducir los tiempos de atencidn a las solicitudes de informacion.
e Coadyuvar a la descripcion de los documentos y/o expedientes generados.

e Facilita el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final

(ciclo vital de los documentos).

V. OBJETIVOS

4]. General

Clasificar, organizar, resguardar y depurar el inventario de archivo de
concentracion de las unidades administrativas y brindar asesorias a los érganos
desconcentrados de la SEFIPLAN en apego a las normas archivisticas; asimismo,
coordinar los procesos de administracion y gestion documental, coadyuvando

con ello en la transparencia y la rendicion de cuentas.
4.2. Especificos

e Cestionar ante el AGEQROO las bajas documentales de las unidades

administrativas de la Secretaria de Finanzasy Planeacion.

e Mantener actualizado el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el

Catalogo de Disposicion Documental.

e Conservar en Optimas condiciones fisicas el resguardo del Inventario de Archivo

de Tramite y de concentracion.

e Actualizar los procedimientos de acuerdo a la normatividad archivistica y
protocolo de actualizacion conforme a la Ley General de Archivo y normatividad

estatal de la materia.

e Mantener actualizado a los Responsables de Archivo de Tramite sobre la

administracion de expedientes.

Responsable del Area Coordinadora de Archivos 10
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V. PLANEACION

Los procedimientos para la implementacion del PADA, se requiere la
actualizacion del SIA, mediante actividades, acciones planeadas y programadas
para que toda la documentacion generada o recibida fluya sistematicamente en

toda su gestion durante su ciclo de vida.

Por lo anterior, es necesario realizar las siguientes estrategias que constituiran las

actividades programadas para el cumplimiento de los objetivos planteados:

5]1. Requisitos

Se enlistan los puntos importantes para dar cumplimiento a los objetivos del

PADA:

e Actualizar a los Responsables de Archivo de Tramite designados por los titulares

de las unidades administrativas de la SEFIPLAN.

o Actualizar el Cuadro General Archivistico y el Catalogo de Disposicion

Documental.
e | levar a cabo las Sesiones con el Grupo Interdisciplinario.

e Continuar con la gestion para la adquisicion de anaqueles, con el fin, de que las

cajas de archivo muerto permanezcan en las repisas.

52. Alcance

Coadyuvar en la gestion documental en estricto cumplimiento a la normatividad

archivistica.

Responsable del Area Coordinadora de Archivos 11
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5.3. Entregables

Los entregables planeados para su realizacion en el ano 2026, conforme a la Ley

de Archivos del Estado de Quintana Roo, se enlistan a continuacion:
Art. 15 de los Instrumentos de control y consulta:

a) Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

b) Catalogo de Disposicion Documental.

c) Inventarios Documentales.

5.4. Actividades

e Analizar el contenido del acervo documental de las normas archivisticas.

e Sensibilizar a los servidores publicos, de la SEFIPLAN en materia de archivos.
e Cestionar ante las instancias correspondientes las bajas documentales.

e Implementar capacitacion a los responsables de archivo de tramite

e Visitar a las unidades administrativas de la SEFIPLAN, para tener actualizado el

Cuadro General de Clasificacion y el Catalogo de Disposicion Documental.

e Organizar los inventarios de archivo en concentracion resguardada de las

diferentes unidades de la SEFIPLAN.

5.5. Recursos

Para que se lleve a cabo el PADA 2026, el sujeto obligado debera contar con los
recursos humanos y materiales necesarios, que permitan una eficiente
operatividad. Actualmente se cuenta con los siguientes recursos humanos,

materiales, servicios generales y servicios tecnoldgicos.

Responsable del Area Coordinadora de Archivos 12
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5.5 Recursos humanos

Se cuenta con un Responsable del Area Coordinadora de Archivo, un Responsable
de Archivo en Concentracion, por cada Unidad Administrativa un Responsable de
Archivo de Tramite, asimismo, la plantilla de personal que integra la Direccion de

Archivo y Mejora Regulatoria.

5.5.2 Recursos materiales.

De igual forma, se requiere de los recursos materiales suficientes que, por su
naturaleza, en los archivos de concentracion e historicos, a fin de asegurar las
condiciones para el resguardo, conservacion y mantenimiento de la
documentacion, como lo son: cajas de archivo muerto, papeleria para llevar a
cabo el etiquetado de las cajas en las que se incluyan los datos que identifiquen la
documentacion de acuerdo, a la serie o series que contengan, cubre bocas
desechables, guantes de latex, guantes antiderrapantes, fajas lumlbares, tabla de
trabajo, disco duro de 2 TB, de igual forma, el espacio acorde a las necesidades
para el resguardo de la documentacion (ventilacion, luz, temperatura,

deshumificador, extintores, entre otros).

5.5.3. Servicios generales.

En la prevencion de seguridad e higiene la Direccion de Archivos y Mejora
Regulatoria, solicitara al area de Servicios Generales la verificacion de la
instalacion eléctrica, hidraulica y sanitaria con la finalidad, de que no existan

desperfectos que puedan provocar accidentes al personal de la SEFIPLAN.

5.5.4. Servicio tecnoldgico.
En coordinacion con la Direccion General de Tecnologias de la Informacion, se

Implementod el Sistema para la Integracion del Catalogo de Documental de la

Responsable del Area Coordinadora de Archivos 13
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SEFIPLAN.

5.6. Tiempo de implementacién.

El PADA 2026 de la SEFIPLAN abarca actividades a desarrollar durante los 12
meses del ano, concluido el periodo se realizara el Informe de Actividades 2025

para revisar el cumplimiento de los objetivos y las metas planteadas.

5.6.1. Cronograma de actividades.

eaces reszens Hanze anrin Have snm s acerre sErTiEHBRE scTmRRE msmiEHsRE miciEHsRE
ACTIVIDADES e senna seran senana seran senana seran senana seran senana seran senana serana
Al ol o o e af el o e e o o f e e o e e o e e e e e e e e e e e e ] ] e
FroaRAHATe
Infarme anual
B
FroGRAMATS
Actualizar el cuadro General de
Clasificacidn Archivistica. ErccuTare
Erre
Catiloga de disposicidn documental.
B
FroaRArATe
Pragrama Anual
ErccuTan:
Err
Inventario documentales. ElEcuTALS
FroGRAMATS
Solicitar alas unidades administrativas
|a designacisn o ratificacién de rr
responzables de oz inuentarios de
archivo de tramite.
Erre
Capacitar a los responsables de los
inuentarios de archivo de tramite, de EECUTARD
acuerdo alanormatividad archivistica.
ENERD FEBRERO MARZO ABRIL MAYD Junio auuo AGDSTO SEPTIEMBRE oCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
ACTIVIDADES PiA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA
ilafaf s laa s el ool a2l || afr]2]=
I B PROGRAMADD)
Verificacion de los registros y el
lesg.uardu del |n.vemar|c de EECUTADD
archivo de tramite de las
unidades administrativas
PROGRAMADD)|
Actualizar el padrén de usuarios
del Sistema SENTRE EJECUTADR
FROGRAMADD)
Capacitar a los responsables de
los inventarios de archivo de EJECUTADD
tramite, en la captura en el
Sistema para los registros de la
ficha de valoracion documental.
FROGRAMADD)
Supervisién a los responsables de
los inventarios de archivo de
tramite, en la elaboracién de la  [eEcoraon
fichas de valoracién documental.
PROGRAMADO)
Sesion Ordinaria del grupo
interdisciplinario EJECUTADD
e PROGRAMADD)|
Participar como enlace en la
entrega recepcion, en las
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unidades administrativas de la
SEFIPLAN.
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ACTIVIDADES PiA

FROGRAMADO|

‘Capacitacion a los responsables  [EJEcuTano
de los inventarios de archivo de
tramite, en la captura del Sistema
de Entrega-Recepcion (SENTRE).

PROGRAMADD)
‘Capacitacion a los responsables
de los inventarios de archivo de  |E/ECUTADD
tramite, en la captura del Sistema
de Entrega-Recepcién (SENTRE)
(CONCENTRACION].

PROGRAMADD)
‘Capacitacion a los responsables
de los inventarios de archivo de
tramite, en la captura del Sistema
de Entrega-Recepcién (SENTRE)
(BAJA).

EJECUTADD

FROGRAMADD)
Actualizar el nombramiento del
Coordinador de Archivo, EJECUTADD
Responsable de Archivo de
‘Concenteracién y Responsable
de Archivo Histdrico

ADMINISTRACION DEL PROGRAMA

6.1. Planificaciéon de las comunicaciones.

Archivo General del
Estado

Comité de
Transparencia

Area Coordinadora de Archivos
Unidades
administrativas con
quien setengaque
coordinaralgln tema
en particular

Responsable de Archivo
en Tramite
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Anexo A. Acta de Instalacion del Grupo Interdisciplinario.

A SEFIPLAN
SuKAR 100 GRUPO INTERDISCIPLINARIO

ACTA DE INSTALACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE LA SECRETARIA DE
FINANZAS Y PLANEACION

En lo cluded de Chenmal, copital dil Estodo de Guintona Roo, sisndo los trece horas del die cuotro de
dundtlu‘odosmﬂdhcinm,enlaSabchunlondoloD'nociéndoContdy&gﬁnhmde
Inversidn Piblica de ks Secretorio de Finonzos y Planeacidn de Quintona Roo, ¢on domidilio en lo Avenide
OMnP.Ua:on.’nmm&hCobiame,enmmpMaluﬂhbmdebuyGtmmldo
Ardhivos; 1 y 42, frecciée | de lo Ley Generdd de Transperancio y Acceso a o Infeemacidn Piblica fley
Generdl); orticule 18, 54 froccion 81, V, Vi, XVl y XXi de ko Ley de Tronsperencic y Acomso o b irformocidn |
Poblics pora of Extoda de Quintana Roc |Ley de Tronsparendial; esi como ks disposiciones expresas on fo N
Linsamientes pere ls Organizocisn y Conservozién da los Archivos {Linsamierscs) emitidas por ol Consej J
Nacioral de Tremsparencia, Acceso a b informecisn Poblios y Proteccién de Detcs Parsonoks (Conssiol: /
previa convocotonio para colebrar 'o sesiée de inslalocicn del Grupe interdisciplinerio de o Secrelaria de \3

Finarzas y Ploneccidn [sujeto cbligado], = =« s s o v v mm o e

I.- Que & ortiodo 6% constifucional Aparade A, froccidn V refiere que toda persona teew derecho ol libre
aceeso a informeciin plural y aperuns, of Extodo fiene la obligecien de garantizar dicha deracho, por o cual, [T\\%

debard documitor fodo aoto que derive del ejerdicls de s foodiodes, competencias o funcianes par ke que

2.- Que el dic viemes 15 de junio del 2018, 5= publicé en & Dioro Ofical de lo Fadurosién, of Dacrato por el
queseu:p:hhhy&md&hﬁm,rmﬂocnvigumawotﬁmbﬁimhm%odlq
de junic dul presents oo, dicho crdenamiemo Nena por cbjeio wgin b previso en su Articulo |,...au.q’, =
lox principios  las bases ganarcies pero lo orgenizacién y conservaciéo, edminiskacién ¥ prevenvaciie 'l

homogénen de los archives e posesicn de cualquier autoridad, entided], Srgans y crgonismo de bos poderes -t/

Lagialativo, Ejecutivo ¥ Judiciol, éng 1 , pottidos politicos, Sdeicomisos y fondas piblices, e
como de cuclquier persana fisica, maral o sindicato que recba y ejerzo ourses pablicos o molice ocos.d
outorded de b fecurocién, ks enfidodes federativas y los munigipias, = =+ = s v v v s vnne e
3.~ Gue el 5 d= moyo de 20146 se publics ko Ley de Trormp a y Acceso o o formacién Plblica poro o
Estodo de Quintona Roo, que prevé en su arfiodo 18 que los wjmos cbligodos debendn decusmntor %ods odo
Que, \M qammodcmbwbods competercias o fundones y deberdn gresrver sy documentos en

demmh%léapbteuronbbmmmmmbO@a\m&nyCmma:-éndolo. 4
politicas y crierios para ka sitematizocién y digiklizodén, os como paro ha !
— '/:'":;.3_';?
_.’;\:"'é‘f:’: \
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Direccion de Archivos y Mejora Regulator SEFIPLAN

SECRETARIA
DE FINANZAS

Programa Anual de Desarrollo - ¥ PLANEACIGN
202212027
Archivistico 2026

Anexo B. Edificio de la Direccién de Archivo y Mejora Regulatoria.
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