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Introduccién
El Area Coordinadora de Archivos es la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion 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
Administraciéon 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 Informacién Publica y Protecciéon de Datos Personales, deberd 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 mds

tardar el altimo dia del mes de Enero del siguiente afio de la ejecucion de

dicho programa”.

Para la Coordinacién de Archivo del SATQ, dicho instrumento representa una
herramienta de planeacién, programacién y evaluacidn para el desarrollo de los
archivos y debera incluir un enfoque de administracién 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
econdmicos, tecnolégicos 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 informaciony
procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracion de
formatos electréonicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos

electronicos orientados a mejorar y fortalecer las capacidades de organizacion del
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Sistema Institucional de Archivos (SlIA), del Archivo General de la Nacién (AGN), asi
como el establecimiento de estrategias, técnicas y metodologias que permitan
mejorar los procesos y procedimientos de la administracion, organizacion y
conservacion documental de los archivos de tramite, concentraciéon e histéricos 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 econdémicos, tecnoldgicos y operativos
disponibles que debera contener programas de organizacién y capacitacion en
gestion documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su
consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion,
administracion, uso, control, migracion de formatos electréonicos y preservacion a
largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.

El dia 23 de enero de 2012 se publicd 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 tendrd 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 deberd ser
publicado en el portal de Internet de cada institucion, asi como sus

respectivos informes anuales de cumplimiento;
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Por su parte el reglamento de dicha Ley en su articulo 2 estipula: Ademds de las
definiciones contenidas en el articulo 4 de la Ley Federal de Archivos, para los
efectos del presente Reglamento se entenderd 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 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) publicd 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 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. [os 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.
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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.

2.1. Componentes del SIA

Esta 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 informacién PuUblica y Protecciéon 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 Federacién 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 Concentraciény

e Archivo Histdrico, en su caso.
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2.1.2. Nivel documental
Dirigido a la elaboracion, actualizacion y uso de los instrumentos de control y
consulta archivistica para propiciar la organizacién, 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
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, clasificacidon 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, fracciéon 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 6rganos normativos:
a) El Comité de Transparencia

b) Grupo Interdisciplinario y
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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 Colaboracion
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 computo y de oficina para el desempeno de las funciones
archivisticas, asi como los extintores y una salida de emergencia para la prevencion

de conato de incendio, corren a cargo del SATQ.

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 (AGQROO) quien determinara su validacion 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
auténomos, 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 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
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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.

e Actualmente el AGQROO 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.

lll. JUSTIFICACION
El PADA 2024, 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 Recepcién en
Linea (SENTRE), el resguardo, organizacion y control de los expedientes del

Inventario de Archivo en Tramite.
o Actualizar el padrén 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 concentracidon que permanezcan y los ejercicios
anteriores a la entrada en funcion del SATQ y documentos con valores secundarios
SEFIPLAN SATQ
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(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 implementacion del PADA permitira sensibilizar a los servidores
publicos en:

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 Control y organizacion de calidad.

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

e Ayudar a reducir los tiempos de atencién 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 gestiéon documental, coadyuvando con ello en la transparencia y

la rendicion de cuentas.

4.2, Especificos

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

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

e Conservar en o6ptimas condiciones fisicas el resguardo del Inventario de
Archivo de Tramite y de concentracion.
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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.

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 acabo las Sesiones con el Grupo Interdisciplinario.

e Continuar con la gestidon 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 normatividad

archivistica.

5.3 Entregables
Los entregables planeados para su realizacion en el ano 2024, conforme a la Ley
General de Archivo, se enlistan a continuacién:

Art. 13 de los Instrumentos de control y consulta:
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a) Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
b) Catalogo de Disposicion Documental

c) Inventarios Documentales.

5.4. Actividades
e Analizar el contenido del acervo documental de las normas archivisticas.
e Sensibilizar a los servidores publicos del SATQ, en materia de archivos.
e GCestionar 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 concentracién resguardada de las
diferentes unidades del SATQ.
5.5. Recursos
Para que se lleve a cabo el PADA 2024, 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 tecnologicos.

5.5.1 Recursos humanos
Se cuenta con un Responsable del Area Coordinadora de Archivo, un Responsable
de Archivo en Concentracidn, 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 Informacién Publica y Proteccidon 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;

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

requiera.
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I1l.  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 disposicién 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 electréonicos 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.

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
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 fusion, escision, extincidon o cambio de
adscripcidon 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.

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

l1l.  Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo
con lo establecido en el catdlogo de disposicién 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 elaboraciéon de los
criterios de valoracion documental y disposiciéon documental.

VI. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y en su caso
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plazos de conservacion y que no posean valores histéricos, 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 histéricos y que
seran transferidos a los archivos histéricos 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 concentracion 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 mencion 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.

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

I1l.  Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo
con la legislacidon 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
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De igual forma, se requiere de los recursos materiales suficientes que, por su
naturaleza en los archivos de concentracion e histdricos, a fin de asegurar las
condiciones para el resguardo, conservacion y mantenimiento de la documentacién
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 documentacién 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 solicitard al area de Servicios
Generales la verificacion de la instalacion eléctrica, hidraulica y sanitaria con la
finalidad, de gue 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 elaboracidén de un Sistema para la elaboracién de

los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica del SATQ.

5.6. Tiempo de implementacién
El PADA 2024 del SATQ abarca actividades a desarrollar durante los 12 meses del afio,
concluido el periodo se realizara el Informe de Actividades 2024 para revisar el

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

Enero Fbrens Marzo Ana Mayo Junis Tullo Agosto Saptismibre Octubre Naoviamibre Diclemibre

Acthidades - - - - - - - - - - - -
iz Samrans S=mans Samans Samans Sarmns Samrans Samans Sarrmns Samans Samans Samans Samans

orogramada
Registrame.

Epacutada

saicitr = lms unidedes
responzables de la SATG, ke
bajas documentales de b
mced entes que z=
enCuSntran & oo aentecidn.

Oesionar mnte & ONUDD | Dragrsmsda
nterdscpinana s baes

dorumentees  de lm
expedientes de SATG

Epacutada

Elsbarar &l Cuadrg general de
clasifioacidn archivistion
Catdloga  de  dizsposicin
dacumental. Siecutada

Dragramada

Capeciar = 05 RESDOTSSDMS | Desgrameda
de Arcniva de Trimite, en 2

sscorssin, de frmeto de s
fcha de vakarecidn. Ejecutada

Coordinacan ante B Greccan
Denarsl de

oragramada

Epacutada

Programada

Ziscuteda

il e ————
sentarion de sronivg

en trémite de scuerda & la
narmativided srchivistica. Elecutada

Supenisidn & ko respomabis
da o inventarios da srehiva srogramada

e trémite an b sisbarscidn
de ls fiohes de valarscidn

documentai, Siecuteda
. Sragramed
Sesidn Ordineria del gruca Tegrameas

AeaniesE nara
Elecutada

Participar coma enlsce en s | Programada
receccidn en s

Epecutada

SEFIPLAN SATQ

SECRETARIA SERVICIO DE ADMINISTRACION
DE FINANZAS TRIBUTARIA DEL ESTADO
¥ PLANEACION

DE QUINTANA ROO

20222027

16



o UNIDOS PARA
Faiiizaid  103ziz837 TRANSFORMAR

AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

Instrumentos Archivisticos

QuinTANA
“*ROO"

[FICHA TECMICA DE IDENTIFICACIGN DE SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL INSTRUCTIVO
DE LLENADO

Area de contexto

Ficha Técnica de Identificacion de serie/subserie documental

1. Cédigo de la serie documental:
Clave sffsnumérics que se asignard s la serie documentsl en orden consscUTva.
Par gjemplo: 1S

2. nombre de la serie documental:
Nomiors que s= ke ssignard s I s=ris documentsl canfarme & ls stribucin qus is genars, debe astar
relacicnada con el proceso que la origina
Par gjemplo: Comits de Transparencia

3, Descripcidn de la serie documental:
Descripian generzl y breve del ssunto que tratsn los sxpedientss que pusden clssficarse con ests
serie documentsl pars gus sirva de referencia
Por gjemplo: Procsso de valorscion documentsl transfersnciss secundsriss y bsjss documentslss,
eliminacidn de documentacidn de comprobacidn sdministrativa inmedista.

4. Marco juridico/normativo que fundamenta la serie documental:
- Legislecion, primaris, sscundsris, complementsria y supletoria
+ Tods ls normativided splicable sl proceso que origine Iz ssrie
- Normatividsd interna del sujeto obligado
Deben registrar los titulos capitulos. srticulos. fracciones e incisos con el texto compieta.

Par siempla:

LEY GENERAL DE ARCHIVOS DOF 15-06-2018
Libra segundo del Archive Genersl de Ia Nacian
Tulo primera de I Organizecian y Funcionamisnto
Capitula | de Ia Organizacian

Artioula 106. Para el cumplimienta ds su abjeta, &l Archiva General tiena Iss siguientes stribuciones

V1. Emitir el dictamen de bajs dacumental o de transferencia secundaris para los sujetos obiigados
del Pader Ejecutive Federal los cusles ss considerarén de carécter histdrico

VIl Auterizar, recibir y resguardar les transferencizs secundarizs e loz decumentos de archivo con
slor histérico producidos por el Pader Ejecutiva Federat

1l Anlizer la pertinencia de recibir transferencizs de documentos de archivo con valor histérico de
sujstas abligados distintos sl Poder Ejacutiva Federal

ESTATUTO ORGANICO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACIGN
Thulo cuarts de lss Unidsdes Administrativas
Capitula | de las Facuhiades y Obligacionss de ks Unidades Administrativas

Artieulo 31. El Subgirsctor de Disposicion Documentsl tendrs lss siguientes facultades y obligaciones

. Emitir los dictSmenes de transfersncia secundariz 3 los archivos histricos institucionales y bajs

documentsl de los sustos obiigados de |2 Administracin Piblics Federsl pars o cusl padrs

requeriries la documentscidn corrsspongiente:

Il Tamar conocimiento en los casis de siminecion de documesntsciin de comprobscian
rativa inmedists qu an los sujetos obiigsdos de Is istr Pobiica at

UINTANA
ROO

Valores documentsles secundarios de la serie documental:

Marcar con una x uno o M&s valores documentales

Infarmativa sscundsrios de ls seris
Testimonial %
ezl %
Flazos de conservacién de la serie documental:
Archivo Anos

o= vaiares cocumentsis == astnen por & marca

Tramite: .
normativo que rige =l proceso

Concentracidn

| e

Totsl de afios

10.Desting final de |a serie documental:

s Marcar con una x uno de los destinos finales de los
Eliminacidn:

sxpedientss_oue produce &l procssa

Conservacian

. Fechas extremas de |a serie docurnentalz

fio de spertura de |s serr [fecha Jesde que =@ Liene s stribucion] = sigue abierta, 5ol paner Un guion
sin fecha final
Par sjsmplo: 2009

Marco normative que fundamenta y motiva el

12.an0 de conclusién de |a serie documental: - :
cierre de la serie

Registrar ol decreto o similr, que R quita kB
Cuando hays un cambio normativo que ke quite | stribucidn sl sujeto abligsdo, por b que ya no
slguna stribucidn sl sujsto obiigado, registrar el | tendrS el proceso que producida documentos que
sfo =n qus s pierde integraba en expadientes que clasficabs con esta
seris documental.

Area de identificacidn

13.Nombre de la Unidad Administrativa proponente de |a serie documental:

Mombre de ks unidad administrativa gue tiene la atribucidn que genera la serie documental

14.Mombre del Area productora:

Nombre de Is unidad administrativa que tien

=l procasa que rige = Iz sars cocumental

15.Mombre y carge del responsable del Area productora:

Titulsr del &rea productora

16.Teléfono y correa electronico oficial

17.Nombre y cargo del Responsable del Archivo de Trimite de la Unidad Administrativa o del Area

pi

18.Teléfono y correo electrdnico oficial del Responsable del Archive de Tramite o de la Unidad

Administrativa_o del drea pi

AUINTANA
- ROO
5. Actividades i 3 laserie
No. Descripaian de a | RESPonsable de [ ATWASE .
. r realizar las . Tipo documental producido
Consecutivo| actividad otra Unidad
actividades Hnigad
Administrativa
Son los documentos qus =
generan o reciben coma
parts dal procsss
=Oficios
Actividades del =Acta del Grupo
proceso que Intsrdiscipiinario
geners laserie Sielproceso &= =Inventario de Transferencia
Unidad transverssl osss | Secundaris
Némero mplo: sdministrativa | que == comparte | slnventarios oe Bajs
corueners] i3n del Acta | responssble de | con otrss dress, Documantal
asignedo a TupS resizar la se debe Esimportante sckrar qus
e omdse, | Interdiscipinario sctividad especificar con na deben registrarss s
donde se sprusbs cusks. documentos de requisito; no
Par el proceso de k Comaoen sste registrar acts de
Sempi1 | Subgirsscien g | ezs0 o splics, nacimiento, credencisl pars
4 documentsl ylos | Disposicién registrarsmos votar con fotografia
imventarios de Documental NA comprobantes de domicilio,
Transferenciz =tc. Porque estos
Secundaris v Baja documentos no los genera
Dogumentsi el sujeto obligade. Mo son
los documentos que debe
llevar el expediente, sino
los documentos que se
generan durante el
proceso.
6. Palabras claves i con la sarie

Son todos los Wrmings releconades con o proces. que no wen parts ddl nembre d= I8 s
documental

For =mempl. vakrecin documenial grups  misidecipinari,  Uranslerencies secundaris Bajs
documentsl documentscisn histarics, archiva histérica

7. Areas de la Unidad Administrativa Productora que intervienen en la gestién de los asuntos
lacionados con |a serie I

Zrexs Oe la unidsd sdminktratia de SOSCrpoBn 08 18 UNKSd genersors que interviensn en el
process v genersn documentscin e integran sxpedientss relscionados.

8. Areas de otras unidades administrativas (o de otro Sujeto Obligado) relacionadas con 1a gestian
de los asuntos alos que se refiere la serie I

Unidades sdministrativas dferantas 2 12 unidad genaradora que intss
documentscidn s integran skpsdientss relscionsdos.

#nen en ol proceso y generan

3. Valores les primarios de la serie I

s . Marcar con una x uno © mas valores documentales
Administ rativo

primarios ds Is saris
Legal: X

BB

Fiscal o contable

p
| &

Quintana
"ROO:

Domicilio de la Unidad Administrativa del proponente de |z serie documental:

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

Z1.Mombre carge y firma del responsable del archivo de Tramite.
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2. Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)

[DENOMINACION:

RAZON SOCIAL O NOMBRE DEL SUJETO CELIGADO SISTEMA INSTITUCINAL DE ARCHIVO [SIA) -

FORMATO DEL CATALOGO DE DISPOSICON DOCUMENTAL (CADIDO):

AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

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 (5C) — SERIE (SE) - VALOR PLAZOS DE ELIMINACION! CONSERVACION  MUESTREQ
SUBSERIE (55) DOCUMENTAL DOCUMENT | CONSERVACION (EN SU
AL CASC)
(VALORES
PRIMARICS)
A[LJFJ[AT[AC TOTAL
ARNDS
C ] 1 Comite de Transparencia ENERERE 5 ® puatlico
CLASIFICATICN
DELA
SECCION,
SERIEY
SUBSERIE
DOCUMENTAL
1511 Instalacionss | x| x 5 x
1512 x| x 5 x
C 2z x 7 x publico
Informacidn
2s11 Clasificacionde la Informacion R 7 x
25111 Reservado x| x| x x 7 x
28112 Configencial | x| X x 5 x
C Recursos de revision ENEERES E 5 X publico
C Portal de Transparencia EN TS B 7 X publico
SECRETARIA SERVICIO DE ADMINISTRACION
DE FINANZAS TRIBUTARIA DEL ESTADO
¥ PLANEACION
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3. Fondo Documental

{ AUINTANA

AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

SECCCION

SERIE

CODIGO DE LA
SECCION

NOMEBRE DE LA SECCION SERIE

CODIGO DE LA SERIE

NOMBRE

Funciones Sustantivas

Funciones Comunes

1C Recabar, publicar, difundir 1C1 Comité de Transparencia

2¢ Recibir v dar trdmite interno y atender las sclicitudes de - Atencién de solicitudes de
acceso de la Informacién Pdblica y de Acceso accese a la informacién
Asesor a las dreas del SATQ cuando los requieran solicitudes
de informacidon para garantizar las respuestas que emitan
se cumpla con la normatividad de la materia , asesorar a los
particulares, en la elabeoracién y crientarlo sobre los sujetos

2¢1 obligados corresp_ondiemes. corre_spondieme titulo I\.r‘_de las 261 Clasi:lcac_ién de la
facultados especificas de los titulares de las unidades Informacion
administrativas capitule 1 de la Direccién General seccidn
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

19

NOMERE Y FIRMA
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4. Guia de Archivo
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AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

[GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL ANO 2023

Ciundad de Chetumal, a XXXXXXXX

Area

de identificacién

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

Nombre del titular: Lic. Marianz Elizabeth Uh vazquez

Cargo: Titularde la Unidad

Domicilio: Av. 5 de mayo # 75 esq. Ignacio

Teléfono: 9838351350 ext 400018

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

Area

de contexto y contenido:

Archivo: TRAMITE

Area generadora: Direccion de Unidad de Transparencia, Acceso a laInformacidn Plblica de Datos Personales

Fonde: Archive de Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica de Datos Personales| AUTAIPDR)

Seccién: 1C Transparencia y Acceso a la Informacion

Fondo: AUTAIPDPR

Seccion: 1 Transparencia y Acceso a la Informacion

Serie Descripcién Afios extremos | Volumen/Expedientes | Ubicacidn fisica
1C | Atencién de solicitudes de accese & la informacion 2019 1 Archivero 3
2C | Portal deobligaciones de transparencia 2019 3 Archivero 3
z- |Programas y proyecios en materia de transparencia, acceso 2018 ] Archivero 3

a informacién y proteccién de datos personales
4C | Atencién a sclicitudes de accese a la informacion 2019 1 Archivero 3
SC | Portal de cbligaciones de transparencia 2019 1 Archiverc 3
6C |Sistemas de datos personales 2019 1 Archivero 3
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5. Guia de Archivo Simple

MOMERE:GUIA SIMPLE DE ARCHING AMEXD Mol

CUTASIMELE DE ARCHIVD

Unidad Adrninistrativa
Areade procedencia del
archivo

Mombre del Responzable
Cargo

Daomicilio

Telefono

Correo Electronico
Ubicacian fisica [dentro
delasinstalaciones dela
institucian).

=BCClon

Serie

Fechas extrernas de la Descripeidn de |a serie Yalurmen

zerie [expedientes Cantidad:

acumulados ¥ Unidad de medidx
produciodas). Expedientes ocajas:

“cada camblo de secclon o serle requlere de una nueva flla de llenado
Archivo en Concentracian

Unidad Administrativa
Area de procedencia del
archivo

Morbre del responzable
Cargo

Dormicilio

Telefono

Correa Electronico
Ubicacionfisica ([dentro
delasinstalacionesdela
institucion)

ransterenclias Bajas ranserencias Volurmen total
primarias docurmentales secundarias
recibidas (elafo | tramitadas (elafo | tramitadas (gl afo

o inmediato inmediato inmediato

Volurmen actual: anterior). anterior]. anteriar).

Cajas decajas Cantidad de cajas | Cantidad de cajas | Suma deltotalde

transferida=z al para baja detransferencias | cajasconcentradas,

Archivoen docurnental recibidasy

Concentracidn tramitadas pam
Cantidad de cajas: destinofinal.

SEFIPLAN SATQ
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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
guien se tenga que
coordinar algin tema
en particular

Responsable de Archivo
en Tramite

Figura 1. Comunicacion 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.

SEFIPLAN SATQ
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Cuadrol. Descripcion del riesgo y su moderacion.

AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

Objetivo

Especificacion del riesgo

Mitigacién del riesgo

Gestionar ante el
AGQROO las bajas
documentales de las
unidades administrativas
del SATQ.

Que el AGQROO
determine
improcedente las bajas
documentales.

Verificar que se cumplan
los requisitos y los
procedimientos
conforme a la
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 Tramite.

Conservar en 6ptimas
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
actualizacién 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
AGQROO 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
padrén de Responsables
de Archivo de Tramite y
capacitarlos
semestralmente.
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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.
¢ Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
e 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

AGEQROO: 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 Informacién 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 Informacion y Proteccion de Datos
Personales

SEFIPLAN SATQ
SECRETARIA SERVICIO DE ADMINISTRACION
DE FINANZAS TRIBUTARIA DEL ESTADO

¥ PLANEACION DE QUINTANA ROO
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ANEXOS

Anexo A. Acta de Instalacién del Grupo Interdisciplinario

INTANA )

Weibae ERA w’t‘::".::“ U
%&{‘ ACTA DE REINSTALACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL SERVICIO
"\'\(:-, DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO (SATQ).

En la ciudad de Cancun, Quintana Rt?o, siendo las 12:00 horas, del dia 17 de julio
“‘—§ del ano 2023, en las instalaciones de la sala de juntas de la Direcciéon de
Recaudacion de Benito Judrez, ubicado en Av. Tulum SM 2 Norte, entre 22 y 23
S/N, Edificio del Gobierno del Estado, se reunieron los integrantes del SATQ, los - )

CC. Lic. Héctor José Contreras Mercader, Director General del SATQ, Lic, Mirna 5? \i
4

~ \ Karina Martinez Jara, Directora Estatal Juridico, Lic. Jonathan Thome Molina,
\\ Director Estatal de Asistencia al Contribuyente, Lic. Mariana Elizabeth Uh

\ ?
W\ 4

\ Véazquez, Titular de la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica /
‘\\\ y Proteccién de Datos Personales y Coordinadora del Area de Archivos, Lic. 7~
\

\.\Bruno Rayo Hernandez, Director de Tecnologias de la Informaciéon y

\
%‘ ' somunicaciones y la Lic. Dorotea Nuriez Gualberto, Titular del Organo Interno j’
. de Control del SATQ; con el objeto de reinstalar el Grupo Interdisciplinario del =
Servicio de Administraciéon Tributaria del Estado de Quintana Roo,
armonizado con las disposiciones detalladas en los articulos 4, f(accién
XXXV; 1, fraccién V; 13; 14; 28, fraccién IV, Vil y los articulos 50 al 59 de la Ley
General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de ; (3 ¢
/ junio de 2018 y que entré en vigor 365 dias después, segun lo establecidoen .- [/
/

el primer articulo transitorio.
Consideraciones

1. El siete de febrero de 2014, el Ejecutivo Federal publicé en el Diario Oficial de
la Federacién, el Decreto por el que se reforman y adicionan diversas
disposiciones de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en

/ materia de transparencia, modificando entre otros, el articulo 6°, fraccién V,
W en el que se establece que los sujetos obligados deberan preservar sus
documentos en archivos administrativos actualizados y publicaran, a través ()

de los medios electrénicos disponibles, la informacién completa y actualizada
sobre el ejercicio de los recursos publicos y los indicadores que permitan VY,
[ rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados

obtenidos. f
\
[ \ 2. El Ejecutivo Federal publicé en el Diario Oficial de la Federacién, el Decfeto %

por el que se expide la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica (LGTAIP), en cuyo articulo 12, dispone que "toda la
informacién publica generada, obtenida, adquirida, transformada o en
posesion de los sujetos obligados es publica y serd accesible a cualquier
persona, para lo que se deberan habilitar todos los medios accesibles y
esfuerzos disponibles en los términos y condiciones de dicha Ley, la Ley
Federal y las correspondientes de las Entidades Federativas, asf como demds
normas aplicables". / }\

S . .
N\ o g QE ey

N\
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Anexo B. Acta de Formalizacion de la Composiciéon Estructural del
Sistema Institucional de Archivos

e A

ACTA DE FORMALIZACION DE LA COMPOSICION ESTRUCTURAL QEL.SISEMA . :
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO (SATQ). 3“'

.
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En la ciudad de Cancun, Quintana Roo, siendo las 12:45 horas, del dia 17 de julio del k*
ano 2023, en las instalaciones de la sala de juntas de la Direccién de Recaudacién
de Benito Judrez, ubicado en Av. Tulum SM 2 Norte, entre 22 y 23 S/N, Edificio del
Gobierno del Estado, se reunieron los integrantes del SATQ, citado los CC. Li
Héctor José Contreras Mercader, Director General del SATQ; Lic. Mirna KarinN\
Martinez Jara, Directora Estatal Juridico; Lic. Jonathan Thome Molina, Director
Estatal de Asistencia al Contribuyente; Lic. Mariana Elizabeth Uh Vézquez, Titular w';)
de la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Pdblica y Proteccién de \
Datos Personales y Coordinadora del Area de Archivos, Lic. Bruno Rayo " “
Hernandez, Director de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, Lic. ||
Dafne Karime Orozco Angelino, Directora de Administracién; Lic. Sirius Shantal ‘
Tenorio Cardona, Directora Estatal de Recaudacion; Lic. Dorotea Nunez Gualberto, [ 7{
\ !

Titular del Organo Interno de Control del SATQ; asi como las y los Servidores
Pdblicos responsables del archivo en tramite de las Unidades Administrativas
productoras de la documentacion, con el objeto de integrar e instalar las
unidades e instancias operadoras que conforman el Sistema Institucional de
Archivos, del Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Quintana

00, armonizado con las disposiciones detalladas en los articulos 20, 21, 22, 23,
articulo 28, fraccion IX, 29, 30, 31, 32 y décimo primero transitorio de la Ley
General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de

junio de 2018 y que entré en vigor 365 dias después, segtin lo establecido en el
,J primer articulo transitorio, asi como 20, 21, 22, 23, 27 fraccién IX, 28, 29, 30, 31,
v, l’ 32,33 y 34 de la Ley de Archivos para el Estado de Quintana Roo (LAQROO)
l
L

Consideraciones

A 1. El siete de febrero de 2014, el Ejecutivo Federal publicé en el Diario Oficial de la
AW 4 (I Federacién, el Decreto por el que se reforman y adicionan diversas
,\ i disposiciones de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en
materia de transparencia, medificando entre otros, el articulo 6°, fraccién V, en /
- el que se establece que los sujetos obligados deberan preservar sus \
‘.\ documentos en archivos administrativos actualizados y publicaran, a través de
! los medios electrénicos disponibles, la informacion completa y actualizada /
sobre el ejercicio de los recursos publicos y los indicadores que permitan rendir
cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos.
2
§

2. Asl, el cuatro de mayo de 2015, el Ejecutivo Federal publicé en el Diario Oficial
de la Federacion, el Decreto por el que se expide la Ley General de
/ﬁﬂ ransparencia y Acceso a la Informacién Pdblica (LGTAIPR), en cuyo articulo 12,

- . SEFIPLAN | SAT / (@'ﬁ
9) //fQ-?-“ e
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Anexo C. Nombramiento de la Titular del Area Coordinadora de Archivo

2 Asppan SATQ

el

Goblemo del Estado de Quintana Roo
Poder Ejecutive

Servicio de Administracidn Tributarla del Estado de Guintana Roo

DR. RODRIGO DIAZ ROBLEDO, DIRECTOR GENERAL DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, EN LJL*"’ 1CIO DE LAS FACULTAL E ME
CONFIEREN LOS ARTICULOS 21, 23 FRACCION XV, XIX Y DECIMO QUINTO TRANSITORIC DEL
DECRETO NUMERO 294 POR LL QUE SE EXPIDE LA LEY DEL SERWVI £ ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DEL ESTADO DE GUINTANA ROO, PUBLICADO EMN EL PERIC 3 SIAL DEL
ESTADO DE QUINTANA ROQ DE FECHA 31 DE DICIEMBRE DE 2018, RE ADO MEDIANTE
EL DIVERSO DECRETO 306, PUBLICADO EN DICHC MEDIO OE DIF ~JI)ION CHCIAL EL 28 DE
FEBRERO DE 2019, A PARTIR DE LA PRESENTE FECHA HE TENIDO A BIEN NOMBRAR A LA C

cClO

NOMBRE
MARIANA ELIZABETH UH VAIQUEZ

CARGO

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

Can o finalidad de dor cumplimiento a 1o astablecido en los Articulos 1, 2 fracciones | y I
4 fraccion X, 20, 21 Fraccidn Primera, Parralo Sequndo, 27 y 28 de la Ley ¢

General de
Archivos. me pemilo informarle que con esta fecha ha side designada como
Responsc

del drea Coardinadora de Archivos de este draano desconcenirado. Al

permito hocer de su conocimisnt: ¢ fur nes aue deberd

cumplimiento de esta encomienda;

r. desamrollar, instrumentar los plones, programas y proy

desarrollo orchivistico;
b). Hoboror los politicas y medidos técnicos para la regulacién de los procesos
archivisticos durante 6

ol de los documentos de Archivo;
c|. Formulor los Instrumentos de control archivisfico;

d}. Fungir como $
e|. Participa no invitado permanente en las sesicnes del Comité de Transparencia, vy
f). Los demds que establezean las disposiciones aplicables

ecrelarno en el Grupo Interdiscipinario,

\.,mu\ ”"
ﬁgfal

N o,

E05e

+ £5TADO DE QUINTANA ROO

I FINANZAS Y PLANEACION
/ U T ADMINISTRACION

/ wUINTANA ROO

SEFIPLAN SATQ

CHETUMAL, QUINSANA RO, 13OEABRIL DE 2021
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Anexo D. Nombramiento del Responsable de Archivo de Concentraciéon

& sEFPLAN - SATQL

Gobierne del Estodo de Quintana koo
Poder Ejecutiva
Servicio de Administracién Tributaria del Eslado de Quintana Roo
DR. RCDRIGO DiaZ ROBLEDO, DIRECTOR GENERAL DEL SERVI CIO DE ADMINISTRACION

TRIBUTARIA DEL ESTADO DE QU!NTANA ROO Ll‘- EJERCICIO DE LAS FACULTADES GUE ME
CONFIEREN LCS ] ) DE

QUINTAN/ O, PUBLICADO EN EL
) DE FECHA 31 DL 2IC it'\ﬂ‘PF‘ y
IJL"I\m 0 ;

O MEDIANTE
N\ OFICIAL EL 28 DE
NOMBRAR A LA C,

NOMBRE

JUANA MONSERRAT CORTES SANIAGO

CARGO

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION
SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

J de dar cumplimiente a lo establecido en s Arficulos |, 2 fracciones ty ||
22 v 31 de lo Ley

. 2| Fraccion Segundo. inciso ¢), Pamafo Segund(

gnado (g

5. me gernito informare a fecha ha sido des

Archivo de ©

ce 105 expedientes

as civersas unidades
aaministrativas de e oncentracion;

c|. Brindor el servicio de

preslamo y consuita pe aes acministrotivas productoras d

a documentac

I responsable del Area Coordinadorg «

2can los disposiciones juridicas oplicab ’9‘2‘6#‘ ‘7&

GOBIERNO DE| zsuoo BE QUINTANA ROO

SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACIGN
NTANA ROOQ; 02 DE DICIEVSRRION 28 Mbw) MNISTRACION

OUTARIA DI GUMETARA ®ROO

CHETUMAL, QL

SEFIPLAN
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