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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 designd el 13 de abril del 2021, siendo
encargado de elaborar y someter a consideracion del Director General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de Quintana Roo (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 Proteccion de Datos Personales, debera ser
publicado en el sitio de internet de transparencia del SATQ, con sus respectivos
informes anuales de cumplimiento; establecidos 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 afno de la ejecucion de

dicho programa”.

Para la Coordinacidén de Archivo del SATQ, dicho instrumento representa una
herramienta de planeacién, programacion y evaluacién para el desarrollo de los
archivos y debera incluir un enfoque de administraciéon de riesgos, protecciéon a los
derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura
proactiva de la informacion.

El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos
economicos, tecnoldgicos y operativos disponibles de igual forma debera contener
programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion
de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informaciény
procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracion de
formatos electronicos 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
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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 histdricos de

este Organo Desconcentrado.

I. ANTECEDENTES NORMATIVOS

El 15 de junio de 2018, se publicd en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) la Ley
General de Archivos, que en su articulo 25 menciona el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico delos sujetos obligados en el cual se definenlas prioridades
institucionales integrando los recursos econdomicos, tecnolégicos y operativos
disponibles que debera 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 electrénicos.

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 debera contemplar
el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) y el procedimiento para su

autorizacion.

Articulo 12. “El responsable del drea 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 modernizacion 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: Ademads de las
definiciones contenidas en el articulo 4 de la Ley Federal de Archivos, para los

efectos del presente Reglamento se entenderad por:
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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 actualizacion y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos, el cual, una vez aprobado por el
Comité de Transparencia, deberd 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 Informacion

Publica y Proteccion de Datos Personales por el cual se aprueban los Lineamientos

para la Organizacion y Conservacion de Archivos”, que establecen en los Articulos

Cuarto, fraccion XXXV, Sexto fraccion Il y Trigésimo Cuarto, lo siguiente:

Cuarto. Ademds de las definiciones contenidas en el articulo 3 de la Ley General de

Transparencia y Acceso a la Informacion 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 deberdn:
11, Establecer un Programa anual de desarrollo archivistico.

Trigésimo cuarto. Los Sujetos obligados deberdn 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.

II. MARCO DE REFERENCIA

EL PADA contempla programas y proyectos encaminados a la optimizacion de la
gestion de documentos, por lo que estaran cubriendo los tres niveles que integra el
SIA.
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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.

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 Concentraciony

e Archivo Histdrico, en su caso.

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 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 produccion, uso y control de
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los documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la
normatividad interna de cada institucidon, las cuales estdn vinculadas a la

trasparencia, acceso a la informacion, clasificacion y proteccion de datos personales.

2.2. Diagnéstico y area de oportunidad
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 1
Departamentos 59
Total 97

2.2.1. Nivel estructural
Actualmente se cuenta con los 6rganos normativos:
a) El Comité de Transparencia
b) Grupo Interdisciplinario y

c) La Responsable del Area Coordinadora de Archivos, designada por el Director
General del SATQ.

En cuanto a la infraestructura, de acuerdo con el Convenio de Colaboracidn
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, niumero 480, colonia Adolfo Lopez Mateos, C. P. 77010 en la ciudad

de Chetumal, Quintana Roo.
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El mobiliario, equipo de computo y de oficina para el desempefo de las funciones
archivisticas, asi mismo 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.

2.2.2. Nivel documental
Se cuenta con un Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y Catalogo de
Disposicion Documental (CADIDO), que se enviara al Archivo General del Estado de

Quintana Roo (AGEQROO) quien determinara su validaciéon correspondiente.

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, administracion y
preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad,
entidad, érgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo, Judicial, érganos
autdnomos, 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. Problematica
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
depuraciéon de los archivos de concentracién, 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 liberacién de espacios en el Archivo de Concentracion.

Ill. JUSTIFICACION
El PADA 2023, se dirige a las actividades inmediatas que se requieren para atender la
problematica prioritaria del SATQ, asi mismo 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

Inventario de Archivo en Tramite.
e Actualizar el padron 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 este Organo Desconcentrado.

e Estructurar e inspeccionar los inventarios de archivo histéricos de las

diferentes unidades administrativas de este Organo Desconcentrado.

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 este Organo Desconcentrado.

El impacto que se espera en corto plazo, es la actualizacidon de los responsables de
Archivo de Tramite, con la finalidad de renovar el SIA en mediano plazo, minimizar la
saturacion de los archivos de concentracion que permanezcan y los ejercicios
anteriores a la entrada en funcion del SATQ y documentos con valores secundarios
(historicos) 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 semi

activa (concentracion).

De igual forma, la implementacién del PADA permitird sensibilizar a los servidores
publicos en:
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e Registrar adecuadamente la documentacién y mantener un orden
cronologico de los expedientes capturado.

e Minimizar el acumulamiento de los inventarios de archivo de concentracion
e Controly organizacion de calidad.

e Favorece el cumplimiento al principio de acceso a la informacidn, auspiciando
la transparencia y rendicion de cuentas.

e Ayudar a reducir los tiempos de atencion 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).

IV. 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
administracion y gestion documental, coadyuvando con ello en la transparencia y

la rendicidon de cuentas.

4.2, Especificos

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

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.
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V. PLANEACION

Los procedimientos para la implementacion del PADA, requieren 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 en Tramite designados por los
titulares de las unidades administrativas del SATQ.

e Continuar con la actualizacion del Cuadro General Archivistico y el
Catalogo de Disposicion Documental.

e Llevar 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.

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 normatividad

archivistica.

5.3 Entregables

Los entregables planeados para su realizacion en el ano 2023, conforme a la Ley
General de Archivo, se enlistan a continuacion:

Art. 13 de los Instrumentos de control y consulta:

a) Cuadro General de Clasificacidn Archivistica.
b) Catalogo de Disposicion Documental

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

¢ Gestionar ante las instancias correspondientes las bajas documentales.
e Implementar capacitacion a los responsables de archivo de tramite.

e Visitar a las unidades administrativas del SATQ, 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 del SATQ.
5.5. Recursos
Para que se lleve a cabo el PADA 2023, 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 tecnolodgicos.

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, asi mismo la plantilla de personal que integra la Unidad de

Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccion de Datos Personales.

El Articulo 28 de la Ley General de Archivo, hace mencion 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;

II.  Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizaciény
conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo
requiera.

[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.
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V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de
los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electréonicos de las
areas operativas.

VI.  Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos.

VII.  Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion
de archivos.

VIIl.  Coordinar con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos.

IX. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y en su caso
histdrico, 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 fusion, 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 mencidén 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.

Il.  Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a
las unidades o areas administrativas productoras de la documentacion que
resguarda.

[1l.  Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo
con lo establecido en el catalogo de disposicion documental.

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion 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 historicos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables.

VIl.  Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental, que cuenten con valores histoéricos y que
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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 ano, 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 concentraciéon por un periodo
minimo de siete anos 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 histérico 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 mencidén que los responsables de
archivo en tramite, tendran las siguientes funciones:

I. Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y
reciba.

[I.  Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion
de los inventarios documentales.

l1l.  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.

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion 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.
VIl.  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 concentracién e histéricos, 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
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cajas en las que se incluyan los datos que identifiqguen la documentacion de acuerdo,
a la serie o 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 (ventilacion, luz, temperatura, deshumificador,

extintores, entre otros).

5.5.3. Servicios generales
En la prevencion de seguridad e higiene la DAG 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 del SATQ.

5.5.4. Servicio tecnolégico
En coordinacion con la Direccion de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones, se gestionara 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 2023 del SATQ abarca actividades a desarrollar durante los 12 meses del ano
concluido, el periodo se realizara el Informe de Actividades 2023 para revisar el

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

Enero Febrero Marzo Anail Mayo Junio Jullo Agosto Septiembre Octubre Hoviemire Diclembre
Acthidades RiE Semane Semans E E Semane Semana Semans Semana Semans Semana Semans e
el e [Tz z[s | ]zl [z[a]=«[[e[z]= | [z]z[«[1]z[z]=| Tz[=]=] Je[z]«][z[z]=[1]z[=]=s] 7]cz[z]=
Pragramada
Segimramse
Siscutada

Saficitsr = lmz umidsdes
respansables de s SATG, las
bajas documentsles de b=
expadiante que =
ancuentran en coneEntmcidn.

Osstionar mnte & ONWED | orogramsda

interdizoipinania -
documentsies e = Siecut
mepedientesde ZATG Epscuteda

Elagorar ol Cusdragenerslde | pronrameds
ciagfoncian mrohivstion ¥
Catfloga  de  disposicidn
documentsi. Siecutsda

I T i [em——
d Arcniva de Trimte en s

e anomecidn, del ormena de =
Echa de valarscian. Siecutsda

Coardinasan snie B Drecedn
Oanarsl da Tsonalogiss de

Bragramada

regisirgs ¥ can I
resgusrda pars der de Eas Eiecutada
dosumentm

ragramada
Actusizar o pad
ususros del Txteme

Ziscutsda
srogramada

&1 tirite de scustdo s =

narmatradad archrastios. Eecuizag

Supenisdn a ks responssid
de lox invantarioe da srchiva Frogrameda
de trémite &n [ sisbarscidn
de = fohas de welarecidn

documental. Eesutsda
. orogramed
Sesidn Ordinara del gruca TegramEaa
meardesE A
Elecutada

Participar cama enlecs en s | Programada
antregs recercidn en ls
unidsdas sdminitraties dais
ATQ. Sjecutada
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[FicHA TECNICA DE IDENTIFICACION DE SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL INSTRUCTIVO
DE LLENADO

Area de contexto

cidigo de la serie documental:
Clave alfanumérica que == asignard a ls serie documental en orden consscuth
L=

Nombre de la serie documental:

Nomibre que == e zsignars 2 Iz serie documental conforme a ls atribucion que I geners, deba estar
relacionada con el procesa qus I origina.

Par sjemplo: Comité de Transparencia

Descripcidn de la serie documental:

Descripeian genersl y breve del ssunto que tratsn los expadientss que pusden clssficarse con ests
serie documentsl, para que sirva de referencia.

Por sjsmplo: Procesa de valorscidn documentsl transferenciss sscundsriss ¥ bsjss documentsies.
liminscian de documentscién de comprobscién sdministrative inmedists.

Marco juridico/normative que fundamenta la serie documental:
» Legislecidn, primaria, sscundaris, complementaris y supletaria
. Todslz normatiidsd splicsble ol process gque origing lz ssriz
»  Normativided interns del sujeto obligado
Dsben registrar los thulos capitulos, articulos fracoionses 2 incisos con &l teto complsta.

Par gjemplo:

LEY GENERAL DE ARCHIVOS DOF 15-06-2018
Libro segundo del Archivo General de la Nacian
Tiuko primera de la Organizaciin y Funcionamisnta
Capitulo | de s Organizacian

Articulo 106. Para el cumplimiento de su objeto, &l Archivo General tiene las siguientes stribuciones

V1. Emitir ol dictamen de bja documental o de transferenciz sscundsriz pars los sujstos obligados
del Poder Ejecutivo Federsl, los cusles se considerarén de cardcter histérico;

VII. Autorizar, recibir y resgusrdar lss transferenciss sscundsriss de los documentos de srchiva con
valor histrico producidos par | Pader Ejecutiva Federat

VIl Analizar ls partinencia de recibir transferenciss de documentas de archivo con valor histérica de
sujetos abiigados distintas al Pader Ejecutiva Federal

ESTATUTO ORGAMICO DEL ARCHIVO GEMERAL DE LA MACION
Thula cusrta de lss Unidsdes Administrativas
Capitulo | de lss Facultades y Obligaciones de lss Unidsdes Administrativas

Articule 31 El Subdirector de Disposician Documental tendr las siguientes fcultades y obligacionss

I. Emitir los dictdmenss de transferencia sscundaria @ los archivos histSricos institucionakes v baja
documentsl de los sujstos obligsdas de s Adminitracién Plblica Federsl pars lo cusl podrd
raquariries |s documentacidn correspondients:

Il. Tomar conocimisnta en les casos de sliminscién de documentscién de comprobacidn
sdministrativs_inmeadista qus reslizan los sujstos obligsdos de ls Adminstracidn Plblics Federal
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Ficha Técnica de Identificacion de serie/subserie documental
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5. Actividades relacionadas a la serie [
No. Descripeidn de la | ResPensable de ,r:c::zadad:mn
- o realizar las ; Tipo documental producida
Consecutivo| actividad - otra Unidad
actividades M
administrativa
San oz documentas que =
ganeran o reciben coma
parts oel procesa
+Oficios
Actividades del Acta del Grupa
procsss qus Interdisciplinario
genera |a serie Sielprocsso &8 | elmventario de Transferanciz
Unid=d transverssl omes | Secundariz
Namers Pargjsmpie: saministrative | que s=comparts | einventarios oe Bajs
ool | Revisin del Acts | responssble de | oon otras dress. Documentsl
Ea::‘r-:c{gsa del Orupn resiizar ls 5= dsoe Es impartante aclersr gue
o ivided, | Interdisciplinario | activided espacificar can no debsn registrarse ks
donde e sprusba cusle dacumantos de requisita; no
cor &l procsso ¢a Par ejempia: Como en sste registrar scts de
sjempig:1 | velorsgién Subdireccian de | csso no splics nacimienta, cradencisl pars
- documantsl ylos | Disposician ragistraremos votar con fotografia,
invantarios d2 Dacumental NiA comprobantss de domiilio
Transferencia stc. Porgue estos
Secundsriz ¥ Bajs documentos no los genera
Documentsl el sujeto obligade. No son
los documentos que debe
lievar el expediente, sina
los documentos que se
generan durante el
proceso.
6. Palabras claves i con la serie

Son todes los termines relEchnados can o procese, qus o =an paris 99l rombrs 9= B =R
documental

el valrechn  documentsl grups  merdEcpinare, ransErencies sscundanss BEs
documental documentacidn histdrica. archivo historico

7. Areas de la Unidad Administrativa Productora gue intervienen en la gestion de los asuntos

con la serie

Fie== de k= unid=d sominitialive de edcripodn e 18 unied genersdora que mtervienen en e
propese v generan documentsciin s integran expedientss relscionsdos.

5. Areas de atras unidades sdministrstivas [ de otro Sujeto Obligada) relaGonadas con la gestion
de los asuntos a los que se refiere la serie I

Unidedes sdminirstives dferentes = |5 unided gensrsdors, que e
documentaciin e integran sxpedientes relscionsdas

nen =n o proceso y generen

9. Valores les primarios de la serie |

I . Marcar con una x uno © mas valores documentales
Administrativa:

primarios ds Is saris
Legat X

BB

Fiscal o contable

¢
S

AUINTANA
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75.0omicilio de la Unidad Administrativa del proponente de la serie documental:

20, Nambre, cargo y firma del Titular de la Unidad administrativa productora.

1. Nombre cargo y firma del responsable del Archivo de Tramite.

valares secundarios de la serie
WMarcar can Una % Und o mas valores documentaies
Informativo
secundsrios de s serie
Testimanial X
Evidendial X
Plazos de consenvacién de la serie documental:
Archivo Afos
S [o= valores documentaks =2 definen por &l marco
= normstivo qus rige &l proceso
Cancentracian:

| 5

Total de afos

10.Destino final de la serie documental:

~ Marcar con una x una de los destinos finales de los
Eliminacian:

sxpedientas qus produce sl procsso

Conservagidr: |

1. Fechas extremas de la serie documental:

Afio d= sparturs de Ia s=r= [fcha desds qus == Tens [= atribucion] & Sgus sbierts, sok poner Un gubn
sin fecha final
Par sismplo: 2009-

Marce normative que fundamenta y motiva el

12 Ano de conclusidn de la serie documental: . : h
cierre de la serie

Registrar @ decreto o =miar, que B quita s
Cusndo hays un cambio normEtive que ke Quits | strioucién s susto obligedo. par ko que v no
siguns stribucidn =l sujsto obligada. registrar | tenard = procesa que producids cocumentas que
=fo =n que ls pierds integraba en expadientss que clasficsbs con ests
serie documental

Area de identificacidn

13.Nombre de Iz Unidad Administrativa proponente de la serie documental:

MNombre de |z unided sdministrative que tiens |z stribucidn gue geners |z serie documentsl

14.Nombre del Area productora:

Nambre de la unided sdministrativa que tiene el procesa que rige 3 ks serie documental

15 Mombre y carge del responsable del Area productora:

Titulsr del res productora,

16.Teléfono y correo electranico oficial

17.Nombre y carge del Responsable del Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa o del Area
-

8.Teléfono y correo electronice oficial del Responsable del Archivo de Tramite o de Ia Unidad
Administrativa_o del drea pr
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2. Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)

[DENOMINACION:
RAZON SOCIAL O NOMBRE DEL SUJETO OBLIGADC SISTEMA INSTITUCINAL DE ARCHIVC [SIA) -
FORMATO DEL CATALOGO DE DISPOSICON DOCUMENTAL ([CADIDO):

CLAVE O CODIGO DE NIVELES DE DESCRIPCION VIGENCIADOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION DESTINO
CLASIFICACION DE LA SECCIGON, SERIEY DOCUMENTAL FINAL
SUBSERIE DOCUMENTAL
SC SE 55 SECCION (SC) - SERIE (SE) - VALOR PLAZOS DE ELIMINACION CONSERVACION | MUESTREQ
SUBSERIE (55) DOCUMENTAL DOCUMENT | CONSERVACION (EN SU
AL CASC)
[VALORES
PRIMARICS]
A[LJFJ[AT[AC TOTAL
ANCS
C ] 1 Comite de Transparencia ES EREERES 5 ES publico
CLASIFICACICN
DELA
SECCION,
SERIEY
SUBSERIE
DOCUMEMNTAL
15.11 E RS 5
1512 * ® 5
C 2 ® R EES 7 ® publico
2s11 Ed EN N 7 ES
25111 Reservado E RS ® 7
25112 Confidencial x| x| x x 5
C Recursos ge revision ® x| x x 5 publico
C 4 Portal de Transparencia ® x| x x 7 publico
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3. Fondo Documental

R

INTANA

AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

SECCCION

SERIE

CODIGO DE LA
SECCION

NOMBRE DE LA SECCION SERIE

CODIGO DE LA SERIE

NOMBRE

Funciones Sustantivas

Funciones Comunes

c Recabar, publicar, difundir 1C1 Comité de Transparencia

2¢ Recibir y dar tramite interno y atender las solicitudes de 20 Atencién de solicitudes de
accese de la Informacién Pablica y de Acceso acceso a la informacién
Asesor a las dreas del SATQ cuando los 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 sujetos

2¢1 cbligados corresp_ondien:es. corre_spondien:e titulo I\-‘_de las 211 Clasi:lcac_ién de la
facultados especificas de los titulares de las unidades Informacidn
administrativas capitulo 1 de la Direccién General seccidon
Unica de las facultades especificas del titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica y
Proteccién de Datos Personales

FECHA DE ELABORACION ELABORO AUTORIZO

NOMERE Y FIRMA

18
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[GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL ANO 2023

Ciundad de Chetumal, a X3 RXXXXX

Area de identificacién

Unidad Administrativa: Direccién de Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica de Datos Personales

Nombre del titular: Lic. Mariana Elizabeth Uh Vazquez

Cargo: Titular de la Unidad

Domicilio: &v. 5 de mayo # 75 esg. Ignacio

Teléfono: 9333351350 ext 400018

Correo electrénico: utransparencia@satg.groo.gob.mx

Area de contexto y contenido:

Archivo: TRAMITE

Area generadora: Direccion de Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica de Datos Personales

Fondo: Archive de Unidad de Transparencia, Acceso & la Informacién Plblica de Datos Personales| AUTAIPDE)

Seccidn: 1C Transparencia y Acceso a la Informacion

Fondo: AUTAIFDP

Seccidn: 1 Transparencia y Acceso a la Informacién

Serie Descripcidén Afios extremos | Volumen/Expedientes | Ubicacién fisica
1C | Atencién de sclicitudes de acceso a |z informacién 2019 1 Archivero 3
2C | Portal de obligacicnes de transparencia 2019 3 Archivero 3
2 |Pregramas y proyectos en materia de transparencia, acceso 2019 ] Archivero 3

a informacién vy proteccidn de datos personales
4C | Atencién a selicitudes de acceso a la informacién 2019 1 Archivero 3
5C | Portal de obligacicnes de transparencia 2019 1 Archiverc 3
6C | Sistemas de datos personales 2019 1 Archivero 3
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5. Guia de Archivo Simple
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NOMBRE: GUIA SIMPLE DE ARCHING AMEXC Mol

CUTASIMELE DE ARCHIVD

Unidad Adrministrativa
Area de procedencia del
archivo

Mormbre del Responzable
Cargo

Dormicilio

Telefonao

Correo Electrénico
Ubicacion fisica jdentro
delazinstalaciones de la
institucion).

Seccion

Serie

Fechas extrernas de la Dezcripeidn de |a serie Walumen

zerie [expedientes Cantidad:

acumulados ¥ Unidad de medida
produciodos). Expedientes ocajas:

“cada camblo desecclan o serle requlere de una nueva flla de llenado
Archiva en Concentracion

Unidad Administrativa
Area de procedencia del
archivo

Mombre del responzable
Cargo

Daomicilio

Telefono
CorreoElectronico
Ubicacianfisicadentro
delazinstalaciones dela
institucidn)

ransferencias Bajas ransferencias Walumen total
prirnarias docurnentales secundarias

recibidas [elafio | tramitadas (2lafo | tramitadas (el afo

inmediata inmediata inmediata

Volurnen actual: anteriar). anteriar). anteriar).

Cantidad decajas:

Cajasdecajas Cantidad decajas | Cantidad decajas | Surna deltotalde
transferidas al para baja detransferencias | cajas concentradas,
Archivioen docurnental recibidasy

Concentracian

trarmitadas pam
destinofinal.
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V1. 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 comunicacion,

como se muestra en la figura 1.

Archivo General del
Estado

Comitéde
Transparencia

Area Coordinadorade Archivos
Unidades
administrativas con
quien se tenga que
coordinar algun tema
en particular

Responsable de Archivo
en Tramite

Figura 1. Comunicacién con las areas.

6.2. Planificacion de la gestién 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.
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Cuadrol. Descripcion del riesgo y su moderacion.

AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

Objetivo

Especificacion del riesgo

Mitigacion del riesgo

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

Que el AGEQROO
determine
improcedente las bajas
documentales.

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

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

Que los Responsables de
Archivo de Tramite no
adopten los
lineamientos
archivisticos.

Realizar inspecciones
fisicas del Inventario de
Archivo en Tradmite.

Conservar en optimas
condiciones fisicas el
resguardo del Inventario
de Archivo de Tramite y
de concentracion.

Que las unidades
administrativas no
resguarden
adecuadamente sus
expedientesy los
coloquen en lugares que
propicie su deterioro.

Realizar inspecciones
fisicas del Inventario de
Archivo en Tramite.

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.

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

Establecer
procedimientos internos
con el visto bueno del
AGCEQROO para
administrar la
documentacion.

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

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

Mantener actualizado el
padron de Responsables
de Archivo de Tramitey
capacitarlos
semestralmente.
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UINTANA AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

°°unmns PARA
TRANSFORMAR

VIl. MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Archivos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Leydel Sistema de Documentacion del Estado de Quintana Roo.

e 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

AGCEQROO: Archivo General del Estado de Quintana Roo
AGN: Archivo General de la Nacion

CADIDO: Catalogo 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 Informaciéon y Proteccion 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 Informaciéon y Proteccion de Datos
Personales
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ANEXOS

Anexo A. Acta de Instalacién del Grupo Interdisciplinario

« DE INTEGRACION DEL GRUPQ INTERDISCTPLINARIO DEL SERVIHCTID DE
SMIPAETIRACTON TRIFUTARLS DEL ESTADD DE QUINTANA BOO (AT,

En ln Civdad de Chetumal, Chintana Roo, sieads las 10:00 leras del diz 24 de Movieroboe de 202, ==

reunieron mediane videostunfermcia o 0y, Rodkige Diaz Aohledn, Direceor ¢eneral del AT Lie
| Marioma ERizabeth L Vimues, THuler de 1n Unidad e Transparencin, Accesn a by [nfocmasidn Pllies
| ¥ Protecside de Dwtos Persopales ¥ Coordinadora de Arschivos del SATG: ad como 2oz Fpuienhes
servidoms pibiceos de les cnidades sdministrativas, Dérecoidn Estatnl de Asistzncin al Contribuyemnis:
Lireccion Exmaml de Recusincsong Dirscoidn Estatml de Aodicociz Plscal, Dimetidn Everal Juskdics
Direccian de Tesnologias & . Infemacidn ¥ Comunicaciones. [ireccidn @ A drrvind srcideg
Dirzccian do Becamdnacidn de Oithan B Blaeo, Direccitn de Recaudscidn do Bacolar; Clreccidn de
Becaudseidn de Tost Marda 8oreloe; Direccicn de Recindacion de Pelips Carrillo Puscios Direncida de
Bt i eci Sm de Tulum; Chireesidn de R lacior de Bolideridads Démeccidn de iocasdacitn de Lizsco
Chrdenes; DHreccifn &= Recandanitin de Besiln Judes; Dirsccitn @e Recesdacién de Isln Plrperes;
Direccidn = Recaacitn de Copmel: Dintocstn de Recaudacion de Pusrln Pdorelns; DHreccin de
Auvdisoria Fiveal Zona Bor Direceitn de Avdisaris Fiseal Tons Centres Direecidm de Andiloria Flecsl

Subdireccicm ge Comnunjescion v Difusido; Subdirecsidn de Clisntasiden, Asistencis
Sarvicios; Sobdimtesitm de Recamdncidn Zons Sur; Subdireecidn ds Recaydachir Fona Morre;
Snkdizezcidng de Recaudacidn de Solidarided: Sichdirercitn e Thes msdacifn D= Bevito Jufeer:
Subdireccitn de Meélndoy Sostantivos Foaa B e, Subdireccide de Présoncza Fiscal Fesea Marke,
Subdireccifm de Dictimenes Tom Fome; Subdirsecitn Juidica Fons Su- Subdiecclin Juridice Zons
Horie, gque fueon invitedos o dis 25 de goetee de 2000 pom fa Enstalechion  del  Girnopeo

interdisclplicario & celebrarse a la frcha de la pressnte acta de Instalacidn con ol ohjsto de insalee ol
e

Cingeen. htendiscipiinario def Servicio de Admizéstracion Tribuearin del Fstado de O Ran, de

Federacifin el dia £5 de fordo de 200E cuyn ertrads en vipor fos 365 diax despuds de su publicacidn en
Ease a lo dispussss en el otfoulo primens tansisocio de la citsads Ly, bajo Mo siguiesee

COMNSINERANDOS

i} D= conformidad a lo ssabdecido sn el articulo § S la Constitucidn Paolitice de los Esedo=s
Urdadan Mexicancs, of cpml pred gue para &l sjercicic del desecho de acceso = In infarmacicn,
. Federecién y les Emtidades Federacivea, o o] fmbino de Seis rTIipechives coippelencias, e i J
reginin por los sigussnies prncipios ¢ hases > !
|

LToda la informacidin en posssdm de cumlquder autcridad, enticad, drgano ¥ ofERni
Provderes Epecutiva, Legislative v Fodicisa, srEano milonmmos, parlidos politicns, Fide
fomdoa pablicos, &yl coma de cuslquier persons fsica, mosal o ssedicato que feciba v efs
Fesswsos publicos o realice noros de aulorided en =8 dmbito Fedeml, sarsinl W e e pral]
piblica y sfo peded zer reservads wmporalmese por rarones e inserds pliblco v sapu
nacicrald, en los Mrsinas que fizen (o leyes.

Em la imigspretacidm e evin derechn deterid prevalecer o perrssi po e i s ol jcided

T ar icdn ecihe oo derive dei ejomciceo d= yus Faco hiades
e, In bey determancd Jos supuestos especificos bajo ki cunles procederd
stensin de la informacion |

?.-v""- 2l B Epecubivoe Fafera! publicd =n el Diario Cficsal de ba Federscidn, o Decetn por sl gque 52
expide la Ley Gemaral de Trasssarsncia ¥ Accesd a la Informacsdn Pablice | LOGT AP, ET1 SR
arficulo 12, dispone que "oda ba inforsnecide piblica pererada, obfersds, adg Ls,
oranafoomods o oen posssidn de los s obiigados &2 piblica ¥ s=rd seossitile o cun fjaior

I Ermivos 5 condiciones de dicha Ley, Ea Ley Fademnl v las correspondieses de Iny Entsdades

& seppLan SATEY “\\«\
W

Zons Morie; THreccitn de Mormatividad Fiscal ¥ Awmcsoria Fiscal, Direceitin & Jo Comsrngiogso
Trimives zﬁ

confisimided o lo dispuesio e los ecticulos £ freseion XMO0F, 11 freccian W, 13, |14, 28 fracciones IV v
WIE mai como fos articules 50-al 59 d= s Ley Seneral de Archives, publiceda en of Disrio Oficizl de in /

prsn, pars lo quos so deberdn habiliter todos los medion scossibies v cofumros disponiles an

ederorives, a5 como demis sewmas aplicabdes=
D manem particnlar, el arciowlo 12 de ko Ley Genernd de Tramsparensia ¥ Acceso a Ba
Imlurmecidn Piblica [LGTAEP), scfisla qoe "los sujstos obligeios dehedn dociscentar odo
actn que derivs del ajerciole de gu Meapfiades, compeoncia o fuseiores®, }

SEFIPLAN

SECRETARIA
DE FINANZAS
¥ PLANEACION

24

SATQ

SERVICIO DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DEL ESTADO

DE QUINTANA ROO



INTANA AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

(o [0 LALAH

Anexo B. Nombramiento de la Titular del Area Coordinadora de Archivo

Faafzais  zo2zlz0iY

. M SEFIPLAN  GATQR

“pis-w LA
Goblemo del Estodo de Guintano Roo
Poder Ejecutive
Servicio de Administracion Tributara del Estado de Quintana Roo

DR. RODRIGO DiAZ ROBLEDO, DIRECTOR GENERAL DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DEL ESTADO DE GUINTAMA ROO, Eh EIERCICIC DE LAS FACULTADES GUE ME

COMFIEREM LOS ARTICULOS 21, 23 FRACCIOMN XV, X% ¥ DECIBAC GUINTD TRANSITORID DEL
DECRETC MUMERD 294 POR EL QUE SE EXPIDE LA LEY DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION
TRIEUTAR!A DEL ESTARC DE QUINTANA ROO, PUBLICADS EM EL PERIODICO OFICIAL DEL

ESTADO DE QUIMTAMA ROO DE FECHA 31 DE DICIEMBRE DE 2018, REFORMADO MEDIANTE
FL DIVERSC DECRETD 304, PUBLICADD EN DICHO MEDIO DE DIFUSION OFCIAL EL 28 DE

FEBRERO DE 2017, A PARTIR DE LA PRESENTE FECHA HE TEMIDO A BIEN MOMBRAR A LA C

NOMEBRE
MARLANA ELITABETH UH VATQUET

CARGO

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

Con la inclidod de dor cumplimienio o lo eslablecido en las Arliculos 1, 2 racclonas 1yl
4 fraccidn X, 20, 21 Faccion Frimera, Parmale Segunda, 237 ¢ 28 de o Ley Genendl oe
Archivos, me pemile informorle que con esta fecha ho sidoe designoda como

Responsable el dren Coordirnadora de Archivos e ssie .".r.:_;. s e caeniracdn, A

cumplimeenio de esta enco mienda:

af, DEsfor, proponsn desamollorn, instrumentar los planes, programas v proyectss de
desamollo archivistico:

b}, EBoboror los polificos v medidos t2cnicos paro o regulocian de os procesos
le los documantos de Archive;

archivishicos duvante al ciclo vit
). Formular los instumentos de control archivisfico;

dl, Funglr comc Secrelanc en gl Grupa Interdiscipinanic;

e|. Paricipar como invitode permanante en los sesiones del Comilé de Transparencia, y
f]. Los demds que establezcan los disposicionss aplicabies

VA g
" K
- o

CHETUMAL, QUINSAMIA RO 1TEABRIL DE 2021 - ) reran pe qummans moo

¥ M MAAKEAS ¥ PLANEACION
/ T ARINISTRACION

/2 - JURNTAMNA BOO
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Anexo C. Nombramiento del Responsable de Archivo de Concentracién

Fa3afzazy  zezzizaiv

e SR SEFPLAN - GATQ

Gobierno del Estode de Quintana Boo
Poder Ejecutiva
Servicia de Administracion Tributara del Eslada de Quintana Roa
DR. RCDRIGD DiAZ ROBLEDO, DIRECTOR GEMERAL DEL SERVI ClIO DE ADMIMISTRACION

TRIBUTARIA DEL ESTADO DE GUINTANA ROQ, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES GUE ME
CONFIEREN LOS ARTICULOS 21, 23 FRACCION Xy, Xix 6L

0, i Fi It ’\I:I LN L PERIC) ORACIAL DEL
E FECHA 31 DL JICIEMBRE DE 2018, REFORMADD MEDIANTE
P 'I.‘Lli..m_.'d EM DICHD \m:D-., DE DIFUSION ORCIAL EL 28 DF
119, A FARTIR DE LA PRESENTE FECHA HE TEMIDO A BIEN NOMBEAE & LA C,

NOMBRE
JUANA MONSERRAT CORTES SANTIAGO

CARGD

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONC ENTRACIGN
SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARLA
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

Con fa finalicdod de dor cumplimienio a o estoblecido en los Arficulos | 7 froce ares |yl

'f froccidn IV, 20, 21 Froceidn Segunda. inciso ), Panafo Segundo, 22 v 31 de la Ley
reneral de A 5. me permite informade gue con esta fa 0 Sido desigrado (a)

chive de Concentracidn de est desconceniradsn, A

o encomiendo

} reCapcion, | a
aipeiantes

b). Levar un

administrotivas f-.n_ wios de Concentr

” : [ on;
cl. Brindar el servicio de préstamo v consuita pova las unidode nr:m|r1|:,':-\.-r_1:, £

Juctoras de

n el responsoble deal Area Coordinodorg de Archivo o
b
arean los disposgcionss juridicos apli E-.'\Dﬁﬁfé
b ‘!ég

GOMERND DEI ESYADO B QUINTAMA R
o0

i L iﬂ:nm!m BE FINAMIAS Y ALANEACIGN

MTANA RDO;, 012 DE DICIEVERRTIOR D200k MISTRACION

AR L1 GUMETANA RO0

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

Oficina de la Direccién de Archivo
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