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ACTUALIZACi(:)N DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA
SECRETARIA DE BIENESTAR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

Con sustento en lo dispuesto por los articulos 4, fraccién LI, 10, 11, fraccion I, 20y 21 de la Ley General de Archivos, asi
como por lo sefizlado en los articulos 5, fraccion XLIX, 10, 11, fraccion H, 20 y 21 de |a Ley de Archivos del Estado de
Quintana Roo: con el dnimo de actualizar ¢l Sistema Institucicnal de Archivos de la Secretaria de Bienestar del Estado
de Quintana Roo y sus 6rganos desconcentrados, Agencia de Seguridad Alimentaria del Estado de Quintana Roo e
Instituto de Economia Social y Solidaria del Estado de Quintana Roo, atendiendo a las siguientes:

CONSIDERACIONES

Que ef articulo 10 de la Ley General de Archivos, y el articulo 10 de la Ley de Archivos del Estade de Quintana Roo,
sefialan que cada sujeto obligado es responsable de arganizar y conservar sus archivos, asi como de [a operacién de
su Sistema Institucional de Archivos, debiendo garantizar que los documentos en su posesion, no se sustraigan, dafien
o se elimine informacién a su cargo.

Que el articulo 20 de la Ley General de Archivos, y el articulo 20 de fa Ley de Archivos del Estado de Quintana Rog,
sefialan que el Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de
acuerde con los procesos de gestién documental, por o que todos los decumentos de archivo en posesion de los sujetos
obligados, formaran parte de dicho sistema institucional, deberan agruparse en expedientes de manera logica y
cranoldgica, y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacion contenida en ellos.

Que el articulo 21 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, dispone gue, para el Sistema Institucional de
cada sujeto obligado, deberd integrarse por: Un Area Coordinadora de Archivos, y las éreas operativas de
Correspondencia, Archivo de Tramite, por rea o unidad, de Archiva de Concentracian, y de Archivo Histérico, en su
caso, de acuerdo a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto obligado.

Que el pasado 19 de diciembre de 2023, la Secretaria de Bienestar del Estado de Quintana Roo y sus érganos
desconcentrados (Instituto de Economia Social y Solidaria del Estado de Quintana Roo vy la Agencia de Seguridad
Alimentaria del Estado de Quintana Roo), realizaron el establecimiento y formatizacién de su Sistema Institucional de
Archivos, con la finalidad de dar cumplimiente con las disposiciones normativas en materia archivistica.

Que con motivo de las rotaciones de personal al interior de la Secretaria de Bienestar del Estado de Quintana Roo y sus
arganos descancentrados, y de acuerdo a la normativa vigente, este sujeto obligado posee la necesidad de actualizar su
Sistema Institucional de Archivos, y por tal razén, las unidades administrativas que 10 conforman, emitieron los oficios

que se adjunian a la presente acta, poseyendo las respectivas designaciones de las personas servidoras publicas
responsables de correspondencia y de archivo de tramite.

Lo anterior, con sustento en lo dispuesto por los articulos 10y 11 de Ja Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.
El Area Coordinadora de Archivos, quien se encargara de:

Promover que las areas operafivas lleven a cabo las acciones de gestién documental y administracion de los archivos, ff
de manera conjunta con las unidades adminisirativas o areas competentes de cada sujeto obligado, mediante:

[. Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de concentracién y en su caso
histérico, los instrumentos de control y consulta archivistica previstos en esta Ley, la Ley General y demés normativa
aplicable; de conformidad a los lineamientos o criterios emitidos para tales efectos por el Archivo General del Estado
o &l Consejo Nacional,

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

lit. Elaborar y someter a consideracian del titular del sujeto obligade ¢ a quien este designe, el programa anual.
IV. Coordinar los procesos de valoracidn y disposicion documental que realicen las areas operativas.

V. Coordinar las actividades destinadas a la modemnizacion y automatizacion de los procesos archivisticos y a la
gestién de documentos electrénicos de las areas operativas.

V. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.
VIl. Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos.

VI, Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacioggiifim, archivos.
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IX. Coordinar la operacian de los archivos de tramite, concenfracién y, en su caso, histérico, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

X, Autorizar |a transferencia de los archivos cuande un area o unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos de
fusion, escisién, extincién o cambic de adscripeion; o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

X!. Las que establezcan las disposiciones aplicables.
Adicionalmente al componente normativo, al interior de la Secretaria de Bienestar del Estado de Quintana Roo y sus
drganos desconcentrados, existiré una estructura funcional, encargada de la operacion de los archivos, misma que se
integra atendiendo al ciclo de vida de los documentos y que se conformara con las siguientes instancias:

Responsables de Correspondencia, guienes se encargaran de:

1. La recepcion, registro, seguimiento y despacha de la documentacion para la integracién de los expedientes de los
archivos de tramite.

Il. Elaborar reportes diarios de correspondencia.
IH. Colaborar con el Titular del Area Coordinadora de Archivos.
V. Las demds que establezcan las dispesiciones juridicas aplicables.
Responsable (s) de Archivo de Tramite, quienes se encargaran de:
I. Integrar y organizar los expedientes que cada drea o unidad produzea, use y reciba.
iIl. Asegurar Iz localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracién de los inventarios documentales.

lIl. Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la normativa aplicable en
materia de fransparencia y acceso a la informacién pablica, en tanto conserve tal caracter.

IV. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de ios instrumenios de control archivistico
previstos en esta Ley y demds disposiciones aplicables.

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el drea coordinadora de archivos.
V1. Realizar las fransferencias primarias al archivo de concentracion.
Vil Las que establezcan las disposiciones aplicables.
Responsable de Archivo de Concentracién, quien se encargard de:
I. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como fa consulta de los expedientes.

II. Recibir y documentar [as transferencias primarias de las unidades o areas administrativas productoras de la
documentacion.

HI. Aplicar los mecanismos de control que permitan una adecuada administracién de los documentos que tenga bajo
su resguardo.

IV. Brindar ef servicio de préstamo y consulta a las unidades o dreas administrativas productoras de |la documentacién
que resguarda, de conformidad a las disposiciones jurfdicas aplicables.

V. Conservar ios expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con ko establecido en el catalogo de
disposicién documental.

V1. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley y demas disposiciones aplicables.

VII. Participar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los criterios de valoracidn documental y
disposicion documental.
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VIl Proponer ante ¢l Area Coordinadora de Archivos, 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 gue no posean
vzlores historicos, conforme a las disposiciones aplicables.

IX. ldentificar los expedientes aue integran las series documentaies que hayan cumplido su vigencia documental y
gue cuenten con valores histéricos, y que seran transferidos a ios archivos historicos de los sujetos obligados, seglin
corresponda.

X. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion documental, incluyendo
dictamenes, actas e inventarios.

XL Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental y transferencia secundaria, en los
términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el archivo de concentracidn por un periodo
minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion.

XIE. Resalizar la transferencia secundaria de las series documentales gue hayan cumplido su vigencia documental y
posean valores evidénciales, testimoniales e informativos ai archivo histérico del sujeto obligado, o al Archive General
del Estado de Quintana Roo, segun corresponda.

Xlll. Las que establezcan en el respective ambito de sus competencias el Consejo Nacional y las disposiciones
aplicables en la materia.

Responsable de Archivo Historico, quien se encargard de:

L. Recibir y documentar las transferencias secundarias, asi como organizar y conservar los expedientes bajo su
resguardo.

IL. Brindar servicios de préstamo y consulta al puiblico, asf como difundir el patrimonio documental.

{li. Aplicar los mecanismos de control que permitan una adecuada administracion de los documentos que tenga bajo
su resguardo.

IV. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda.

V. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, asi como en la demds normativa aplicable.

VI. Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los documentos historicos y aplicar
los mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnolégicas de informacién para mantenerlos a disposicion
de los usuarios.

Vil. Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.
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Para los efectos de establecimiento y formalizacion de fa composicion estructural del Sistema Institucional de Archives
de la Secretaria de Bienestar del Estado de Quintana Roo v sus drganos desconcentrados, se presentan en [a siguiente
tabla, las unidades administrativas que lo integran, asi como las personas servidoras pulblicas encargadas de su
operacidn y los oficios de designacién respectivos:

SISTEMA INSTITUGIONAL DE ARCHIVOS DE LA SEBIEN

Area

Titular

Cargo

Qficio

Coordinadora de
Archivos.

Mtro. Yonathan
Bond Joaguin
Ocafza Colin.

Titular de fa Unidad
de Transparencia,
Acceso ala
Infarmacién Publica y
Proteccion de Datos
Personales y de
Archivos y Tiular del
Area Coordinadora
de Archivos.

SDB/DSDB/UAUTAIPPDPYA/387/VIII/Z2023

Correspondencia Zona
Sur.

C. Claudia
Patricia Martin
Martinez.

Jefa de
Departamento de
Servicios Generales.

SDB/DSDB/SSPAYMR/0207/VINI2024

Correspendencia Agencia
de Seguridad Alimentaria.

C. Karina Lingyu
Romero Lanz.

Secretaria Ejecutiva.

SDB/ASA/DDG/264/Vill/2025

Correspondencia
Direccién General del
Instituto de Economia
Social y Sclidaria. Zona
Sur.

C. Yesenia
Guadalupe
Rosaies Chab.

Auxiliar de Oficios.

SDB/IESS/DG/O316/VIII/2025

Correspondencia C. Suliana Mariel | Jefade SDB/AESS/DG/0316A111/2025
Direccién General del Castafieda Departamento de
Instituto de Economia Torres. Supervision
Social y Solidaria. Zona Operativa Zona
Norte. Norte.
Tramite Lic. Janny Yannir | Secretaria. SPB/DSDB/SSPAYMR/C0171MIIL2025
Subsecretaria de Lopez Kil.
Planeacién,
Administracién y Mejora
Regulatoria.
Tramite Mtra. Fanny Jefa de Oficina de SDB/DSDB/SSPAYMR/DGDIYMR/DA/1039/VINI2025
Direccién Administrativa. Patricia Dzul Recursos Humanos.
Arreola.
Tramite C. German Jefe de SDB/DSDB/SSPAYMR/DGDIYMR/013/VI111/2025
Direccién General de Schultz Rosado. Departamento de

Desarrollo Institucional y

Calidad y Mejora

Metora Regulatoria. Regulatoria.

Tramite Mtro. Enrigue Jefe de SDB/DSDB/SSPAYMR/DGDIYMR/DPEYS/043/VII/2025
Direccidn de Planeacion, | Armando Departamento de

Evaluacion y Maldonado Evaluacién y

Seguimiento. Galera. Seguimiento.

Tramite C. Elizabeth Analista. SDB/DSDB/SSPAYMR/DGDIYMR/DOMYMR/0128/VIH 2025
Direccién de Castillo

Organizacion, Métodos y | Hernandez.

Mejora Regulatoria.

Tramite
Subsecretaria de
Infraestructura Social.

C. Cristell Nayeli
de la Cruz de los
Santos.

Secretaria Ejecutiva.

SDB/DSDB/SSIS/DIS/74MMI172025

Direccion de

Infraestructura Social.

Tramite Mtro. Carlos Jefe de SDB/DSDB/SSIS/DIS/AA74MINR025
Direccion de Servicios Enrique Pérez Departamento de

Comunitarios.

Angulo

Gestién y Tramites.

Tramite Arg. Martha Directora de SDB/DSDB/SSIS/DIS/OT4/VIN2025
Direccion de Seguimiento | Esther Vega Seguimiento de
de Programas. Lépez. Programas.
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Tramite
Subsecretaria de
Desarrolio Humano.

C. Joseé Emesto
Villarreal Trejo.

Analista Técnico.

SDB/DSDB/SSDH/97/VINZ025

Tramite C. Mayra Secretaria.

Subsecretaria de Gestion | Rodriguez SDB/DSDB/SSGC/100/MVIIl/2025
Comunitaria. Ramaos.

Tramite C. Romel Jefe de Oficina de SDB/DSDB/SSGC/100/V/11/2025
Direccién de Enlace y Eduardo Flores Control.

Control. Mendoza.

Tramite C. Karla Zazi-Ha | Secretaria Ejecutiva. | SDB/DSDB/SSGC/HO0NVHIZ2025
Direccién de Aguilar

Organizacién. Courtenay.

Tramite C. Heber Analista técnico. SDB/DSDB/ICGPB/002/VIN2025
Coordinacion General de | Alejandro

Programas del Bienestar. | Martinez Arroyo.

Tramite C. Rosa Pascual Secretaria. SDB/DSDB/DN3TINVINGZ025

Direccion Juridica. Gonzalez.

Tramite Lic. José Rodrigo | Director de SDB/DSDB/DC/036/VIH2025

Direccion de | Acosta Pérez. Comunicacidn.

Comunicacién,

Tramite C. Selene del Jefa de Oficina SDB/DOSDB/DRI043/VHI2025
Direccion de Relaciones | Rubi Lopez Técnica.

Interinstitucionales. Zona | Canché.

Sur.,

Tramite C. Jhoanna Jefa de SDB/DSDB/DRI/043/VIN/2025
Direccion de Relaciones | Susset Peniche Departamento de

Interinstifucionales. Zona | Escobar. Redes Sociales.

Norte.

Trémite C. Goretti Cab Jefa de SDB/DSDBIDTIC/45/VII2025
Direccién de Tecnologias | Cano. Departamento de

de [a Informacion y Enlace de

Comunicaciones. Supervisién y

Evaluzcion zona sur.

Tramite C. Pedro Alonso Analista Ejecutivo SDB/DSDB/DF/E19VII2025

Direccion de FARD Dzidz Tuz.

Tramite Mtro. Rafael Jefe de SDB/DSDB/UTAIPPDPYA/0236/VINI2025
Unidad de Transparencia, | Pérez Fernandez. | Departamento de

Acceso a la Informacién Archivos.

Pdblica y Proteccion de
Datos Personales y de
Archivos.

Tramite

Despacho de la Direccion
General del Instituto de
Economia Social y
Solidaria de Quintana
Reoo (IESSOL).

Lic. Linda
Estefania Juarez
Zapata.

Secretaria Ejecutiva.

SDBAESS/DG/0316/MI172025

Tramite

Direcsion de Proyectos
Productivos y
Organizacidn de IESSOL.

C. Gema
Guadalupe Molina
Gay

Analista Profesional.

SDB/IESS/DG/0318MII2025

Tramite Lic. Yareli de Secretaria Ejecutiva. | SDB/IESS/DG/O316/VHI/2025
Direccion de Jesls Coh Tuk, .
Capacitacion y Alineacion

Estratégica de IESSOL.

Tramite Mtro. Sixto Encargado de la SDB/IESS/DG/0316/VIHN2025

Direccién de Vinculacion
de [ESSOL.

Gonzélez Utrera.

Direccién de
Vinculacion.

Tramite Lic. Jorge Secretario Ejecutive. | SDB/AESS/DG/G316/VIN/2025
Secretaria Técnica de Abraham Vega
{ESSOL. Pech,
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Tramite Mtro. Sixto Jefe de SDB/IESS/DG/0316/VHI2025
Departamento Juridico, Gonzaélez Utrera. Departamento

Unidad de Transparencia, Juridico, Unidad de

Acceso a la Informacion Transparencia,

Piblica y Proteccion de Accesoala

Datos Personales de
IESSOL.

informacidn Pablica y
Proteccion de D.P.

Tramite C. Neftali Omar Jefe del SDBNESS/DGO316/VIHI2025
Departamento de Pefia Balam. Departamento de

Programacion y Centrol Programacidn y

de IESSOL. Contral.

Tramite C. Eugenia Jefa de SDBAESS/DG/0316/MI1/2025
Departamento de Elizabeth Departamento de

Supervision Operative de | Gamboa Balam. Supervision

IESSOL. Operativo,

Tramite C. Mariell Analista Profesional SDBAESS/DG/0316/Vil/2025
Enlace Administrativo de | Monserrat

|ESSOL. Campos Euan.

Tramite C. Ingrid Karina Jefa de SDB/IESS/DG/0316/V11/2025
Departamento de Martinez Olivera. | Departamento de

Investigacién de IESSOL. Investigacion.

Tramite C. Socorro Jefa de SDB/IESS/DG/0316/VIIH2025
Departamento de Guadalupe Departamento de

Evaluacion y Seguimiento | Arguello Figueroa. | Evaluacion y

alas SOCAP'S de Seguimiento a las

IESSOL. SOCAP'S.

Tramite C. José Dolores Jefe de SDB/IESS/DG/0318/VIIN2025
Departamento de Polanco Departamento de

Estadistica, Mejora Hernandez. Estadistica, Mejora

Regulatoria y de Archivos Regutatoria y de

de IESSOL. Archivos.

Tramite C. Miguel Angel Jefe de SDB/ESS/DG/0316/VIH/2025

Departamento de Enlace
Vincutacién Zona Norte

Alonzo Esquivel.

Departamente de
Enlace Vinculacién

de IESSOL. Zona Norte
Trémite C. Claudia Jasibe | Jefe de SDB/IESS/DG/0316/VIN/2025
Departamento de Enlace | Ledn Robles. Departamento de
de Capacitacion y Enlace de
Alineacion Estratégica de Capacitacion y
IESSOL. Alineacion
Estratégica
Tramite C. Matilde de la Secretaria Ejecutiva. | SDB/ASA/DDG/264/VIH/2025

Despacho de la Direccidn
General de la Agencia de
Seguridad Alimentaria del
Estado de Quintana Roo
(ASAQROQ).

Cruz Gonzalez

Tramite

Direccion de Atencidn
Territorial Zona Norte
ASAQROCO

C. Maria Paula
Duran Medina.

Jefa de Oficina de
Afencidn Territorial
Zona Norte Urbana.

SDB/ASA/DDG/264/\HI/2025

Tramite

Direccion de Planeacion,
Mejora Regulatoria y de
Archivos Zona Norte.
ASAQROO

C. Alexandra Cruz
Serrato.

Jefa de
Departamento de
Contraloria Social.

SDB/ASA/DDG/264/VIII/2025

Tramite

Direccion de Atencidn
Territorial Zona Centro.
ASAQROO.

C. Henry Uriel
Juarez Garcia.

Analista Profesional.

SDB/ASA/DDG/264/VIII/2025

Tramite

Coordinacion General de
Operacidn Territorial
ASAQROO

C. Flor Yobana
Garcia Cahuich.

Analista Profesional.

SDB/ASA/DDG/264/\V11112025
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Tramite
Direccién de Atencion
Territorial Zona Sur.

C. José Humberto
Celis Gutiérrez.

Jefe de
Departamento de
QOperacién Territorial

SDB/ASA/DDG/264/VIN2025

ASAQROO Zonz Sur.
Tramite C. Estela Angélica | Secretaria Ejecutiva. SDB/ASA/DDG264N1NT2025
Direccién de Atencion Buenfil Mejia.
Territorial Zona Maya
ASAQROO
Tréamite Ing. Virginia Jefa de SDB/ASA/DDG/264/\V111/2025
Departamento de Viviana Sierra Departamento de
Capacitacion ASAQROQ. | Mijangos. Capacitacion.
Tramite C. Sonia Analista Técnico.
Direccién de Servicios Asuncién Herrera SEBIEN/DGI/DSI/006/14X/2025
Institucionales. Mena.
Concentracion. C. Goretti Cab Jefa de SDB/DSDB/UA/UTAIPPDPYA/0386/VIH/2023
Cano. Departamento de
Enlace de
Supervision y
Evaluacién Zona Sur.
Histérico. Lic. Juan Carlos Jefe de SDB/DSDB/UA/UTAIPPDPYA/D692/X11/2023
Monsreal Padilla. | Departamento de
Informatica.

En la ciudad de Chetumal, Municipio de Othén P. Blance, Estado de Quintana Roo, el dia 15 de
septiembre de 2025, se suscribe el presente documento, constante de 7 fojas utiles, para todos los
efectos legales y administrativos conducentes.

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA,
PROTECCION'DE DATOS PE
Y TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE;

L../(_

MTRO. YONATHAN BOND JOA‘QU[N OCANA COLIN

/ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
SONALES Y DE ARCHIVOS
RCHIVOS DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR

,/_/'7" DEL ESYA:DQ( DE QUINTANA ROO.
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