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Introduccion

El Area Coordinadora de Archivos es la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracién de
archivos, asi como de coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos (SIA),
cuyo titular se designo el 13 de Abril del 2021, siendo encargado de elaborar y someter a
consideracion del Director General del SATQ el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA), el cual incluye acciones a emprender a escala institucional para la
actualizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, que una vez
aprobado por el Comité de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de
Datos Personales, debera ser publicado en el sitio de internet de transparencia del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de Quintana Roo (SATQ), con sus respectivos informes
anuales de cumplimiento; establecidas en el Articulo 26 de la Ley General de Archivos (LGA).
Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del
Programa Anual y publicarlo en su portal electronico, a mas tardar el ultimo dia del mes

de Enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho programa.

Para la Coordinacién de Archivo del Servicio de Administracién Tributaria del Estado de Quintana
Roo, dicho instrumento representa una herramienta de planeaciéon, 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.

El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos,
tecnoldgicos y operativos disponibles de igual forma debera contener programas de organizaciéon
y capacitacién en gestion documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos
para su consulta, seguridad de la informacion y procedimientos para la generacion,
administracién, uso, control, migracion de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de
los documentos de archivos electronicos orientados a mejorar y fortalecer las capacidades de
organizacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA), del Archivo General de la Nacion
(AGN), asi como el establecimiento de estrategias, técnicas y metodologias que permitan
mejorar los procesos y procedimientos de la administracion, organizaciébn y conservacion
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documental de los archivos de tramite, concentracion e historicos de este Organo
Desconcentrado.

l. ANTECEDENTES NORMATIVOS

El 15 de junio de 2018, se public6 en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) la Ley General de
Archivos, que en su articulo 25 menciona el Programa Anual de Desarrollo Archivistico de los
sujetos obligados en el cual se definen las prioridades institucionales integrando los recursos
economicos, tecnolégicos y operativos disponibles que deberd contener programas de
organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion,
administracién, uso, control, migracion de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de
los documentos de archivos electronicos.

El dia 23 de enero de 2012 se publicé en el DOF la Ley Federal de Archivos (LFA), establece en
su Articulo 12, Fraccion VI, la forma y contenidos que deberd contemplar el Plan Anual de

Desarrollo Archivistico (PADA) y el procedimiento para su autorizacion.

Articulo 12. El responsable del area coordinadora de archivos tendra las siguientes
funciones:

VI. Elaborar y presentar al Comité de Informacion o equivalente el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico, en el que se contemplen las acciones a emprender a escala
institucional para la modernizacibn y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, el cual debera ser publicado en el portal de Internet de cada
institucion, asi como sus respectivos informes anuales de cumplimiento;

Por su parte el reglamento de dicha Ley en su articulo 2 estipula: Ademas de las definiciones
contenidas en el articulo 4 de la Ley Federal de Archivos, para los efectos del presente
Reglamento se entendera por:
IV. Plan Anual de Desarrollo Archivistico: Instrumento elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos que contempla las acciones a emprender a escala
institucional para la actualizacibn y mejoramiento continuo de los servicios

documentales y archivisticos, el cual, una vez aprobado por el Comité de Transparencia,
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debera ser publicado en el sitio de Internet de cada Dependencia y Entidad, asi como sus

respectivos informes anuales de cumplimiento;

Con fecha 4 de mayo de 2016, el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de datos Personales (INAI) publicé en el DOF el “ACUERDO del Consejo Nacional del
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales por el cual se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de
Archivos”, que establecen en los Articulos Cuarto, fraccibn XXXV, Sexto fraccion Il y Trigésimo
Cuarto, lo siguiente:

Cuarto. Ademas de las definiciones contenidas en el articulo 3 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, para efectos de los presentes lineamientos se
entendera por:

XXXV. Programa Anual de Desarrollo Archivistico. Elinstrumento de planeacion
orientado a establecer la administracion de los archivos de los sujetos obligados, en el que se
definen las prioridades institucionales en materia de archivos.

Sexto. Para la sistematizacion de los archivos los Sujetos obligados deberan:

M. Establecer un Programa anual de desarrollo archivistico.

Trigésimo cuarto. Los Sujetos obligados deberan establecer en el Programa anual de
desarrollo archivistico, la estrategia de conservacion a largo plazo y las acciones que garanticen
los procesos de gestion documental electronica.

Il. MARCO DE REFERENCIA

EL PADA contempla programas y proyectos encaminados a la optimizacién de la gestion de

documentos, por lo que estaran cubriendo los tres niveles que integra el SIA.

2.1. Componentes 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 la
infraestructura necesaria (medios técnicos e instalaciones necesarias para el desarrollo de
servicios archivisticos), asi como los recursos materiales, humanos y financieros para un
adecuado funcionamiento.
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De conformidad con el acuerdo del Consejo del Sistema Nacional de Trasparencia, Acceso a la
informacion Publica y Proteccion de Datos Personales por el que se aprueban los Lineamientos
para la Organizacion y Conservacion de los Archivos, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 4 de mayo de 2016, el Sistema Institucional de Archivos operara a través de las

unidades e instancias siguientes:

Organos Normativos: Instancias que estableceran las directrices para administrar los archivos y

documentos del Archivo:
e Area Coordinadora de Archivos y
e Comité de Transparencia.

Organos Operativos: Son las unidades y responsables que administraran los documentos

conforme al ciclo vital de los mismos:
e Correspondencia u oficialia de partes
e Archivo de tramite
e Archivo de concentracion y

e Archivo Histérico, en su caso.

2.1.2. Nivel documental
Dirigido a la elaboracién, actualizacion y uso de los instrumentos de control y consulta
archivistica para propiciar la organizacion, descripcion, valoracion, administracion, conservacion,

acceso agil, y localizacion expedida 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 producciéon, 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 informacién, clasificacion y

proteccion de datos personales.
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2.2. Diagnéstico y area de oportunidad

SEFIPLAN SATG

De conformidad a lo establecido en los articulos 1, 2, fracciones | y I, 4, fraccion X, 20, 21
fraccion primera, parrafo segundo, 27 y 28 de la Ley General de Archivos, la Direccion General
designa un responsable del Area Coordinadora de Archivo del SATQ, conformada por 97
Unidades Administrativas, tal como lo define el Reglamento Interno del SATQ.

Cargo Numero de Servidores Publicos
Direccion General 1
Direccion Estatal 4
Unidad 1
Direcciones 21
Subdirecciones 11
Departamentos 59
Total 97

2.2.1. Nivel estructural

Actualmente se cuenta con los érganos normativos:

a) El Comité de transparencia

b) Grupo Interdisciplinario y

c) La Responsable del Area Coordinadora de Archivos, designada por el Director General
del Servicio de Administracién Tributaria del Estado de Quintana Roo.

En cuanto a la infraestructura, de acuerdo con el Convenio de Colaboracién efectuado el dia 23

de Febrero del 2022, entre el SATQ y SEFIPLAN, se cuenta con una seccion de resguardo para

el Archivo de Concentracion del SATQ, ubicado en la calle Salvador Alvarado, numero 480,

colonia Adolfo Lopez Mateos, C. P. 77010 en la ciudad de Chetumal, Quintana Roo.

El mobiliario, equipo de cédmputo y de oficina para el desempefio de las funciones archivisticas,

asimismo como los extintores y una salida de emergencia para la prevencion de conato de

incendio, corren a cargo de la Direccion de Archivo de la SEFIPLAN.
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2.2.2. Nivel documental
Se cuenta con un Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y Catalogo de
Disposicion Documental (CADIDO), que se encuentra en proceso de elaboraciéon vy
posteriormente el Archivo General del Estado de Quintana Roo (AGEQROOQO) determinara la

validacién correspondiente y se publicara en la pagina web de la Secretaria.

2.2.3. Nivel normativo
El 15 de junio de 2018 fue publicada en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) la Ley General
de Archivos entrando en vigor el 15 de junio de 2019 estableciendo los principios y bases
generales para la organizacion y conservacion, administracién y preservacién homogénea de los
archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes
Legislativo, Ejecutivo, Judicial, érganos autbnomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos, asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos

publicos o realice actos de autoridad de la federacién, las entidades federativas y los municipios.

De lo anterior y a efecto de dar cumplimiento, se cuenta con instituciones reguladoras como el
SATQ, la Coordinacion de Archivo y por Convenio, la Direccion de Archivo de la SEFIPLAN y el
Archivo General del Estado.

2.2.4. Problemaética
En el SATQ 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, debido a factores que han incidido de manera importante en el rezago
con el que se cuenta actualmente:

e Los cambios en la normatividad archivistica.

e La designacion del responsable del archivo de tramite de las unidades administrativas, los
cuales deberan contar con conocimientos en la materia y de ser necesario llevar a cabo

Su capacitacion.
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e Actualmente el AGEQROO no cuenta con los lineamientos archivisticos para dictaminar

las solicitudes de baja documental, lo que no ha permitido realizar el proceso de
liberacion de espacios en el Archivo de Concentracion.

.  JUSTIFICACION

El PADA 2022, se dirige a las actividades inmediatas que se requieren para atender la
problematica prioritaria del SATQ, asimismo las acciones de mejora y homologacion de los

procesos técnicos archivisticos contemplando las siguientes metas:

o Verificar fisicamente y digitalmente en el Sistema de Entrega y Recepcion en Linea
(SENTRE), el resguardo, organizacion y control de los expedientes del Inventario de
Archivo en Tramite.

e Actualizar el padrdn de registros de los responsables de Archivo de Tramite.

e Organizar y controlar los inventarios de archivo en concentracién de las diferentes

unidades administrativas de este Organo Desconcentrado.

e Estructurar e inspeccionar los inventarios de archivo historicos de las diferentes unidades

administrativas de este Organo Desconcentrado.

e Gestionar 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 este Organo Desconcentrado.

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, minimizar la saturacion de los
archivos de concentracién que permanezcan y los ejercicios anteriores a la entrada en funcion
del SATQ y documentos con valores secundarios (histéricos) a largo plazo, obtener anaqueles
para el acomodo adecuado de las cajas de archivo de concentracion y un recinto para la guarda

de documentos en fase semiactiva (concentracion).

De igual forma, la implementacion del PADA permitird sensibilizar a los servidores publicos en:
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e Registrar adecuadamente la documentacién y mantener un orden cronol6gico 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 informacién, auspiciando la
transparencia y rendicion de cuentas.

e Ayudar a reducir los tiempos de atencion a las solicitudes de informacion.
¢ 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

4.1. General
Clasificar, organizar, resguardar y depurar el inventario de archivo de concentracion de las
unidades administrativas y brindar asesorias a los responsables de Archivo en Tramite y a los
Titulares de las Unidades Responsables del SATQ, en apego a las normas archivisticas,
coordinar los procesos de administracién y gestién documental, coadyuvando con ello en la

transparencia y la rendicion de cuentas.

4.2. Especificos

e Gestionar ante el AGEQROO las bajas documentales de las unidades administrativas del
Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Quintana Roo.

¢ Mantener actualizado el Cuadro General de Clasificaciébn Archivistica y el Catalogo de
Disposicion Documental.

e Conservar en 6ptimas 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.

Area Coordinadora de Archivo del SATQ
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V. PLANEACION

Los procedimientos para la implementacion del PADA, requieren la actualizacién del SIA
mediante actividades, acciones planeadas y programadas para que toda la documentacion
generada o recibida fluya sisteméaticamente en toda su gestién 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 en Tramite designados por los titulares de
las unidades administrativas del SATQ.
e Continuar con la actualizacién del Cuadro General Archivistico y el Catalogo de

Disposicion Documental.
e Llevar a cabo las Sesiones con el Grupo Interdisciplinario.

¢ Continuar con la gestion para la adquisicién de anaqueles, con el fin de que las cajas
de archivo muerto permanezcan en las repisas.

e Promover la gestion de instalaciones propias del archivo en concentracion del SATQ.
5.2. Alcance

Coadyuvar en la gestion documental en estricto cumplimiento a la hormatividad archivistica.

5.3Entregables

Los entregables planeados para su realizacion en el afio 2022, conforme a la Ley General de
Archivo, se enlistan a continuacion:
Art. 13 de los Instrumentos de control y consulta:

a) Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

b) Catalogo de Disposicién Documental

c) Inventarios Documentales.
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5.4. Actividades

e Analizar el contenido del acervo documental de las normas archivisticas.
e Sensibilizar a los servidores publicos del SATQ, en materia de archivos.

e Gestionar ante las instancias correspondientes las bajas documentales.

¢ Implementar capacitacion a los responsables de archivo de tramite.

e Visitar a las unidades administrativas del SATQ, para tener actualizado el Cuadro General
de Clasificacién y el Catalogo de Disposicion Documental.

e Organizar los inventarios de archivo en concentracion resguardada de las diferentes
unidades del SATQ.

5.5. Recursos
Para que se lleve a cabo el PADA 2022, el sujeto obligado deberd 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.

5.5.1 Recursos humanos

Se cuenta con un Responsable del Area Coordinadora de Archivo, un Responsable de Archivo
en Concentracion, un Responsable de Archivo de Tramite por cada Unidad Administrativa,
asimismo la plantilla de personal que integra la Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.

El Articulo 28 de la Ley General de Archivo, hace mencién que el Coordinador de Archivo tendra

las siguientes funciones:

I. Elaborar con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso historico, los instrumentos de control archivistico previstos en
esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que

derive de ellos;

Il.  Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y

conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera.

Area Coordinadora de Archivo del SATQ
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[ll.  Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe,

el programa anual.

IV.  Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas
operativas.

V.  Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos

archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las areas operativas.
VI.  Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.
VII.  Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos.

VIll.  Coordinar con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la

conservacion de los archivos.

IX.  Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracion y en su caso historico,

de acuerdo con la normatividad.

X.  Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea
sometida a procesos de fusién, escision, extincion o cambio de adscripcion o cualquier

modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
Xl.  Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

El Articulo 31 de la Ley General de Archivo, hace mencion que el responsable de archivo en

concentracion, tendra las siguientes funciones:

I.  Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los

expedientes.

II.  Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las

unidades o areas administrativas productoras de la documentacion que resguarda.

lll.  Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo

establecido en el catalogo de disposicion documental.
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V. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboraciéon de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y en sus disposiciones

reglamentarias.

V.  Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los criterios de

valoracion documental y disposicion documental.

VI.  Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales
que hayan cumplido su vigencia documental y en su caso plazos de conservacion y que

no posean valores histéricos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

VII. Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental, que cuenten con valores historicos y que seran transferidos a los

archivos historicos de los sujetos obligados, segun corresponda.

VIIl.  Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion

documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios.

IX. Publicar al final de cada afio, los dictAmenes, actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y
conservarlos en el archivo de concentracion por un periodo minimo de siete afios a partir

de la fecha de su elaboracion.

X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al
archivo historico del sujeto obligado al Archivo General o equivalente en las entidades

federativas, segun corresponda.
Xl.  Las que establezca las disposiciones juridicas aplicables.

El Articulo 30 de la Ley General de Archivo, hace mencién que los responsables de archivo en

tramite, tendran las siguientes funciones:
I.  Integrary organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba.

II.  Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los

inventarios documentales.
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lll.  Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la
legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto

conserve tal caracter.

V. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboraciéon de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones

reglamentarias.

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area

coordinadora de archivos.
VI.  Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion.
VII.  Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

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 histéricos, a fin de asegurar las condiciones para el resguardo,
conservaciéon 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 0 series que contengan, cubre bocas
desechables, guantes de latex, guantes antiderrapantes, fajas lumbares, tabla de trabajo, disco
duro de 2 TB, carrito de carga para archivo (diablito) de igual forma, el espacio acorde a las
necesidades para el resguardo de la documentacion (ventilacién, luz, temperatura,

deshumificador, extintores, entre otros).

5.5.3. Servicios generales
En la prevencion de seguridad e higiene la DAG solicitard 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 del SATQ.
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5.5.4. Servicio tecnoldgico
En coordinacion con la Direcciébn de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, se
gestionard la elaboracion de un Sistema para la elaboracion de los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica del SATQ.

5.6. Tiempo de implementacion
El PADA 2022 del SATQ, abarca actividades a desarrollar durante los 12 meses del afio,
concluido el periodo se realizara el Informe de Actividades 2022 para revisar el cumplimiento de

los objetivos y las metas planteadas.
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5.6.1. Cronograma de actividades

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLIO AGOSTO SEPTIEMBRE| OCTUBRE NOVIEMBRE | DICIEMBRE

ACTIVIDADES P/A SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA

123|412 |3|4]1|2|3|4|]1|2|3|4|1|2|3|4|1|2|3|4|1|]2|3|4|21|2]|3|4|21]|2|3|4|1|2]|3|4|1|]2|3|41]2]|3]|4

Registrarse ante el Registro Nacional |[PROGRAMADO
de Archivo.

EJECUTADO

Solicitar a las unidades responsables |PROGRAMADO
de la SEFIPLAN, las bajas

documentales de los expedientes que |EJECUTADO
se encuentran en concentracion.

Gestionar ante el AGEQROO las bajas [PROGRAMADO
documentales de los expedientes de la

SEFIPLAN. EJECUTADO
Elaborar el Cuadro general de PROGRAMADO
clasificacion archivisticay el Catalogo

de disposicion documental. EJECUTADO
Capacitar alos Responsables de PROGRAMADO

Archivo de Tramite, en la elaboracion,

del formato de la ficha de valoracién EJECUTADO

documental.

Coordinacién ante la Direccion PROGRAMADO
General de Tecnologias de

Informaciény Comunicaciones la EJECUTADO
elaboracién del Sistema paralos

Verificacién de los registros y el PROGRAMADO
resguardo del inventario de archivo de

tréamite. EJECUTADO

Actualizar el padron de usuarios del PROGRAMADO
Sistema SENTRE.

EJECUTADO

PROGRAMADO
Capacitar alos responsables de los

inventarios de archivo de tramite, de EJECUTADO
acuerdo ala normatividad archivistica.

los inventarios de archivo de tramite, |PROGRAMADO
en la captura en el Sistema paralos

registros de la ficha de valoraciéon EJECUTADO
documental.
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ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLio AGOSTO SEPTIEMBRE| OCTUBRE NOVIEMBRE

ACTIVIDADES P/A SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA

1123|412 |3|4l1|2]|3|4]1|2|3|4|1]|2|3|4|1|2|3|4|1|2|3|4|1|2|3|4|1|2]|3|4|1]2|3|4|]1]2|3]|34

Supervision alos responsables delos |PROGRAMADO
inventarios de archivo de tramite, en la

elaboracién de las fichas de valoracién |EJECUTADO
documental.

Sesién Ordinaria del grupo PROGRAMADO
interdisciplinario

EJECUTADO

Participar como enlace enlaentrega |PROGRAMADO
recepcién, en las unidades

administrativas de la SEFIPLAN. EJECUTADO

Capacitacion alos responsables de PROGRAMADO
los inventarios de archivo de tramite,

en la captura en el Sistema de Entrega- [EJECUTADO
Recepcion (SENTRE)

Capacitacion alos responsables de PROGRAMADO
los inventarios de archivo de tramite,

en la captura en el Sistema de Entrega- [EJECUTADO
Recepcion (SENTRE) (Tramite)

Capacitacion alos responsables de PROGRAMADO
los inventarios de archivo de tramite,

en la captura en el Sistema de Entrega- [PROGRAMADO
Recepcion (SENTRE) (Concentracién)

Capacitacion alos responsables de PROGRAMADO
los inventarios de archivo de tramite,

en la captura en el Sistema de Entrega- [PROGRAMADO
Recepcién (SENTRE) (Baja)
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1. FICHA TECNICA DE IDENTIFICACION DE SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL

FICHA TECNICA DE IDENTIFICACION DE
SERIEJSUB SERIE DOCUMENTAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO pemEo S9TE S|
Arva g santexio
TTHEE ST R R
=

e
ciaere de i carls dosumentsl

1280 g8 consigion ar it ware
‘dooumental: Clomce wars L Ciamc

2. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)

SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

SUANTANA ROO

DENOMIMNACION:
RAZON SOCIAL © NOMBRE DEL SUJETO OBLIGADO SISTEMA INSTITUCINAL DE ARCHIVO (SLA)
FORMATO DEL CATALOGO DE DISPOSICON DOCUMENTAL (GADIDO):

SERWVICIO DE ADMINISTRAGION TRIBUTARIA
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CLAVE 0 CODIGO DE NIVELES DE DESCRIPCION WIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION DESTING
CLASIFECACIGN DE LA SECCIOM, SERTE ¥ SUBSERTE IS T FIMAL
=3 SE =3 TSy — SERIE (SE) == VRLGR FLASOS DE, FUESTREG
= e CONSERVACTON B = casay
AL [F AT [AE TOTAL ANGS
c Comité de Transparencia HEEE s x publico
CLASIFICACION
DE LA
SECCION,
SERIE ¥
SUBSERIE
DOCUMENTAL
1s 1.1 Instalaciones | x| = = =
1s1.2 Actas y Acuerdos HEEERERE =
c E Solicitudes de Acesso de la Informacién | x| = | x x |7 x publico
Zs11 Clasificacion de la Informacian | |=[= |= [7 =
Zs1.11 Reservado | = x |7 =
25112 Confidencial REE x |5 =
c El RecCUrsos de revisien x| |x[x |[x [ x publico
c a Fotal de Transparencia BEEERERE x publico
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3. FONDO DOCUMENTAL

QUINTANA ROO

SECCCION

CODIGO DE LA SECCION

Funciones Sustantivas

SATR®

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
DEL ESTADDO DE QUINTANA ROO

SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DE LA SECCION

CODIGO DE LA SERIE

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

SERIE

NOMERE DE LA SERIE

Funciones Comunes

1C

Recabar, publicar, difundir

1C.1

Comité de Transparencia

Recibir y dar trimite interno y atender
las solicitudes de acceso de la
Informacion Publica v de Acceso

2C1

Atenciin de solicitudes de acceso a la
informacion
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SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

QUINTANA ROO

2.c.1 Asesor a las dreas del SATQ cuando los 2.c.1..1 Clasificacion de la Informacién
requieran solicitudes de informacién
para garantizar las respuestas que
emitan se cumpla con la normatividad de
la materia , asesorar a los particulares, en

la elaboracién y orientarlo sobre los
: blicad 1

j corresp
correspondiente titulo IV de las
facultados especificas de los titulares de
las unidades administrativas capitulo 1
de la Direccion General secciéon Unica de
las facultades especificas del titular de la
Unidad de Transparencia y Acceso ala
Informacién Publica y Proteccion de

Datos Per
FECHA DE ELABORACION : ELABORO: NOMBRE Y FIRMA AUTORIZO : NOMBRE Y FIRMA
4. GUIA DE ARCHIVO
SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DEL
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION ESTADO DE QUINTANA ROO

QUINTANA RO

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL ANO 2020

Ciudad de Chetumal, a 29 de mayo del 2020
Area de identificacion
Unidad Administrativa: Direccion de Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica de Datos Personales
Nombre del titular: Lic. Mariana Elizabeth Uh Vizquez
Cargo: Titular de la Unidad

Domicilio: Av. 5 de mayo # 75 esq. Ignacio
Teléfono: 9838351350 ext. 400018

Correo electronico: utransparencia@satqg.qroo.gob.mx

Area de contexto y contenido
Archivo: TRAMITE
Area generadora: Direccion de Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica de Datos Personales

Fondo: Archivo de Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica de Datos Personales( AUTAIPDP)
Seccién: 1C Transparencia y Acceso a la Informacion

Fondo: AUTAIPDP
Seccidn: 1 Transparencia y Acceso a la Informacién

. L Aiios Volumen / Lo .
. o 1 ¥ i
Serie Descripcion Extremos |Expedientes Ubicacidn Fisica
1C. Atencion de solicitudes de acceso a la informacion 2019 1 Archivero 3,
2C Portal de obligaciones de transparencia 2019 3 Archivero 3,
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SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO

SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

. - Aiios Volumen / C
Serie Descripcion i Lo Ubicacion fisica
Extremos | Expedientes
ic ngmmas ¥ proyectos en materia de transparencia, acceso a 2019 | Archivero 3.
informacion y proteccion de datos personales
4C Atencion a solicitudes de acceso a la informacion 2019 | Archivero 3,
5C Portal de obligaciones de transparencia 2019 | Archivero 3,
6C Sistemas de datos personales 2019 | Archivero 3,

5. GUIA DE ARCHIVO SIMPLE

SN TA M A, ROO

NOMBRE: GULA SIMPLE DE ARCHIVO

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARLA
DEL ESTADO DE QUINTAMNA ROO

SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

AMNEXC MNol

GULA SIMPLE DE ARCHIVO |

Unidad Administrativa

Area de procedencia del archivo

Mombre del Responsable

Cargo

Domicilio

T elefomno

Correo Electrdnico

Ubicacidn fisicaldentro de las
instalaciones de la institucidn)

Seccidn

Serie
Fechas cxiremas de la serie Descripcinn de la serie Volumen
=xpedienies acw Lanccll g
= F";‘;'].::'j;:]‘“' prmees ¥ Cantidad Unidad de
B * medida:
Expedientes o
cajas:

“eada cambio de seccidn o serie requicre de una nueva fila de Henado

Archive de Concentracidn

Unidad Administrativa

Auvrea de procedencia del archivo

Mombre del responsable

Cargo

Dormcilio

TelkEfono

Correo Electromco

Ubicacidon fisica (deniro de las
instalaciones de la institucional)
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Volumen actual Transferencias Bajas Transferencias Wolumen total
Cantidad de caja primarias documentales secundarias

recibidos (el tramitadas (el tramitadas (el

afio inmediato afio inmediato afio inmediato

anterior ) anterior) anterior ).

Suma de total

Cajas de cajas Cantidad de Cantidad de de cajas

transferidas al cajas para baja cajas de concentradas,

AC documental transferencias recibidas v
secundarias tramitadas para

destino final.

VI. DEL PROGRAMA

6.1. Planificacién de las comunicaciones
El coordinador de archivo convocara reuniones de trabajo entre los Responsables de
Archivo de Tramite designados por cada unidad administrativa, para revisar los avances y
cumplimientos establecidos dentro del plan; estableciendo comunicacién, como se

muestra en la figura 1.
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2016 2022

Archivo General del
Estado

Comitéde
Transparencia

AreaCoordinadorade Archivos
Unidades
administrativas con
guien se tengaque
coordinar algun tema
en particular

Responsable de Archivo
en Tramite

Figura 1. Comunicacién con las areas.

6.2. Planificacion de la gestion de riesgo
La finalidad de identificar, analizar, evaluar, controlar y dar seguimiento a los eventos y
amenazas que obstaculicen o impidan el cumplimiento de los objetivos. En el cuadrol, se

explica el riesgo y la medida preventiva.

Cuadrol. Descripcion del riesgo y su moderacion.

Objetivo

Especificacion del riesgo

Mitigacion del riesgo

Gestionar ante el AGEQROO
las bajas documentales de las
unidades administrativas de la
Secretaria de Finanzas vy
Planeacion.

Mantener  actualizado el
Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el
Catalogo de  Disposicion

Que el AGEQROO determine

improcedente las bajas
documentales.
Que los Responsables de

Tramite no
lineamientos

Archivo  de
adopten  los

Verificar que se cumplan los
requisitos y los
procedimientos conforme a la
normatividad archivistica para
la baja documental.

Realizar inspecciones fisicas
del Inventario de Archivo en
Tramite.
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Documental. archivisticos.
Conservar en Optimas  Que las unidades  Realizar inspecciones fisicas
condiciones fisicas el  administrativas no resguarden  del Inventario de Archivo en
resguardo del Inventario de  adecuadamente sus  Tramite.

Archivo de Tramite y de
concentracion.

Actualizar los procedimientos
de acuerdo a la normatividad
archivistica y protocolo de
actualizacion conforme a la
Ley General de Archivo y
normatividad estatal de Ila
materia.

Mantener actualizado a los
Responsables de Archivo de
Tramite sobre la
administracion de
expedientes.

expedientes y los coloquen en
lugares que propicie su
deterioro.

Que no se cuenten con
lineamientos y normatividad
estatal armonizada a la ley
estatal.

Que los titulares de las
unidades administrativas y los
Responsables de Archivo de
Tramite no le den la debida
importancia a la
administracion documental.

Establecer procedimientos
internos con el visto bueno del
AGEQROO para administrar
la documentacién.

Mantener  actualizado el
padron de Responsables de
Archivo de  Tramite vy
capacitarlos semestralmente.

Fuente: elaboracion propia.

VIII.

VII.

MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Archivos.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

e Ley del Sistema de Documentacion del Estado de Quintana Roo.

¢ Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

¢ Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Quintana Roo.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.

Glosario de términos

ACA: Area Coordinadora de Archivos
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AGEQROQO: Archivo General del Estado de Quintana Roo
AGN: Archivo General de la Nacion

CADIDO: Catélogo de Disposicion Documental

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Comité: Comité de Transparencia

DAG: Direccion de Archivo General

DOF: Diario Oficial de la Federacion

INAI: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de datos
Personales

LFA: Ley Federal de Archivos

LGA: Ley General de Archivos

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico
SEFIPLAN: Secretaria de Finanzas y Planeacion
SIA: Sistema Institucional de Archivos

UTAIPDP: Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

ANEXOS

Anexo A. Acta de Instalacién del Grupo Interdisciplinario
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& seriplan SATE

Saerr
SERVICIO DE
Tan

+« DE INTEGRACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL
SMINISTRACION TRIBUTARIA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO (

En la Ciudad de Chetumal, Quintana Roo, siendo las 10:00 homs del diz 24 ds Noviersber de 2021,
teunieron mediante videoronfarencia of Dx. Rodeigo Diaz Robledo, Divector Gene del SATQ; ‘_u,
Marinns EXizabeth L Vianquez, Titular de 1n Unidad de Transparencin, Acceso n la [nfoamneess
¥ Proteccidm de Datos Persorales ¥ Coordinndom de Archivos del SATQ; 2sf como
servidores publicos A= las unidades sdministrativas, Directicn Estatn] de A~-=1‘nrha al
Direccitn :_"‘l-!-\l de Recaadacsdn; Dircccidn Estatal de Aoditod i

Direccidn de Teenologfas & Ja Inforacion ¥ Comune
Dirsccidn do Hecandacin de han P. Blancoe; Dir
Recuudscide de Josd Maria Mo Direccice de Recandacion de Felipe Carrillo Puerto: Direccion ‘n
Recoudecidn de Tulun, Direccién de Recaudacidn de Solidaridad; Direccitn de fecandacién de Ldzar
Cirdenzs; Direccitn de Recandacion de Besito Judrez; Direceitn de Recaudacion de Ista Migeres;
Direcci f= Recasslacitn de Conumel: Direcciés de Recaund de Posrto Mos ; Direccién de
Auditoria Fiscal Zone Sur, Direccion Dirccoiim de A additoria Fiscal
Zona MNorve, Diu\.c i6n de P;ou'\nxﬂ:ni Fisc ¥ Asesoria Fisc Diseceitn de Jo Comtencioscc
de Comunices Difusitn, Subdireccidm de Onenmacade, Asistencia, Trémites y
Sth‘ll(c\ n de r(a..lx.d-\_ Cn Zona Sur; Subdireccifn de Recaudacion Zona Nogte,
Subdireccitn dc Recaudac aridad; Subdireccitn de Mecamadaciin De Benito Judrer:
Subdireccitn de Meétoday Morle, Subdireccidn de Presencaa Fiscal Zova MNurle,
ubdireccitn de Dictdmenss Zoma Nome: Subdireccion Juidico Zons Sw, Subdreccidn Juridico Zona
Norte. que fueron dnvitados of dia 35 de Octuolve Ce 3021 pam la Instalacidn ded Grupo
Smerdisciplinario & celebrarse a In fecha de ls press=nte scta de Instslacidn con €l ahjeto de instalnr el
Gropo Ierdiscipiinaio del Serv de Admizistracion Tribitaria del Estado ge Quistara Roo, d:
conformidad o o dispues ulos 2 fraceidn 200KV, 11 fisccidm V, 13, 18, 228 fiscciones 1V
VIl aai como los artfculos 50 al $9 ds Iz Ley Genernl de hives, publicada en of Disric Oficial de h
Foderzcién el & I8 cuyve errads en vipor e 365 dias L‘es,ueq d= su publicacion en
bas= a lo disy en &l ortizulo primero isconio de la citada Ley, taio 1o 5

a Fiscal Zons Cen

CONSIDERANDOS

1) De conformidad a Jo ssublecido en el articulo 6 de ls Conatituciom Politica de los Estados
Unddas Mexicancs, = cval prevé que pera ef ejercicio del derechio de acce=o = fo Informacidn,
= Federzcién y las Entided l‘:daswva & ¢l &nbito de sus respectivas compelencias, se
regirdin por 103 siguientos prncipecs y bases

LToda I Informacitn en poscsién de cuslguler ayteridad, entidad, drgano ¥ o ganuama de

deres Ejecutive, Legisiative y Judiciad, drganos auténomes, pantides politicos,

fondos pablicos, rsl ooena de cualquier persons f: . moral o sSedicate que reciba y ef

retsxscs pablicos o realice ectos de autoridad en =8 Ambito federmi, cotatnl y rmmicipal )
O Yy sapur

pikBca y 36lo poded ser reservada wmporsimente por razones de interds pat
nacicaal, en los tSnminos que fizen las leyes
En la lmierpretacidn de este o w0 de mAxima puidlici ,"
\
ilar ode tive del mescico de s facoitnde = !
aah l-; fupuestos especificos bajo ks cunles procederd \'\'
/’ 2) El Eecutivo Federal publicd en el Diario Oficial de s Federacién, ol Decr=to por el gus s=
! expide Ix Loy Germeral de Tracsparencia v Acceso o la Informac e Pibiica (LOTAIR), en cuyo
articul 12, dispone que “joda pé gevverada, oblersda, adg 1n,
tranal n—-—min o en pos=xion de los sujecos ‘u e,u:o’ €3 piblica y serd stcesible 3 cumiquier
litar todos los medios acoesibles y esfuerzas dispoibles en
e Ley, '1:Vlt’1r~n|7 las correspondietss de lay Extidades E>
eder.nvu a5 como demis mormas =plicabies E

De manera particuler, el mitioalo 18 de & Ley Genersd de Transporencis y Acceso a
Informacidn Pobiica (LGTAIP), seiinla que "les sujetos obligados deberdn docssseny
acto que desive del sjercicio de sus famaitndes, comprtoncin o fusclones®
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Anexo B. Nombramiento de la Titular del Area Coordinadora de
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2. B SEFIPLAN  GATQ

Gobiemo del Estado de Quintana Roo

Poder Ejecutive

Servicio de Administracién Tributarla del Estodo de Quintana Roo

DR. RODRIGO DIAZ ROBLEDO, DIRECTOR GENERAL DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION

23 FRACCIO®N

NOMERE
MARIANA ELIZABETH UH VAZIQUEZ

CARGO

TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

jor cumplimiento ¢ stablec

cion Prmera, Parralo Segundc

Can ko finalidad de ¢

pemile infoemarle que

e del drea Coardinadora de Archivos de

Famas y proyéctos de

regulaciéon de

CHETUMAL, QUINS#A RO 15 ABRIL DE 2021

+ £5TADO DE QUINTANA ROO
} I FINANZAS Y PLANEACION
/ COTT ADMINISTRACION

/-' 2 UINTANA ROO
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Anexo C. Nombramiento del Responsable de Archivo de Concentracion

SRR  SERTIAA TE FUANIAS T AT

B SEFIPLAN SATGQ

Gobierno del Estode de Quintana koo
Poder Ejecutiva

Servicio de Administracién Tributaria del Estado de Quintana Roo

DR. RODRIGO DIAZ ROBLEDO, DIRECTOR G««\‘RA‘. DE‘. SERVI C!O DE ADHWISTRAC'ON
xRIBUTMHA D[L ESTADO D‘ QUINTANA ROO EN

NOMBRE
JUANA MONSERRAT CORTES SANNAGO

CARGO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

Las demas Que

GOMERNO DEL Esmno BE QUINTAMA kOO
SECRETARIA DE n VANZAS Y PLANEACIGH
)2 DE DICIEVSRFIOD 28 20MMIETRACION

TARA DI GUMETAKA £OO

CHETUMAL, QL
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Anexo C. Edificio de la Direccién de Archivo.

Oficina de la Direccion de Archivo .
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