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Presentacion.

La memoria histérica y el patrimonio documental de la Secretaria de Bienestar del Estado
de Quintana Roo, (SEBIEN), anteriormente Secretaria de Desarrollo Social e Indigena, y
Secretaria de Desarrollo Social, se ha ido generando con la vida diaria de la institucién a
través de los documentos generados por cada una de sus unidades administrativas, que
son el testimonio del cumplimiento de las atribuciones y funciones de la Secretaria, y
representan elementos indispensables para el ejercicio de derechos fundamentales de la
ciudadania, tales como la transparencia, el acceso a la informacion, la proteccion de datos
personales y la rendicion de cuentas. Es por ello, que dicha documentacion requiere ser
administrada, organizada y conservada, con criterios homogéneos, estandarizados y en
apego a los principios que en materia de archivos establece la Ley General de Archivos, y
la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, ambas legislaciones, que prevén
mecanismos y herramientas para el correcto desarrollo de la funcidén archivistica en los
sujetos obligados, tal como la implementacién del “Sistema Institucional de Archivos”.

En ese tenor de ideas, es necesario sefialar que la organizacién archivistica conlleva como
uno de sus ejes rectores, la clasificacion archivistica, misma que consiste en el
establecimiento de categorias o agrupaciones que reflejen la estructura jerarquica de un
fondo documental, orden basado en criterios determinados por la normativa que rige la
materia archivistica y que permiten el cumplimiento de la razén de ser de cada sujeto
obligado, a través de las acciones que dia a dia realizan las unidades administrativas
productoras de la informacion.

Con lo anterior, es posible mejorar y fortalecer las capacidades de organizacion del Sistema
Institucional de Archivos de la Secretaria de Bienestar y sus érganos desconcentrados:
Agencia de Seguridad Alimentaria e Instituto de Economia Social y Solidaria del Estado de
Quintana Roo.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 4, fraccion XXXVII, de la Ley General de
Archivos, los instrumentos de Control Archivistico son aquellos, que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo de
vida, ademas permiten evidenciar el flujo detallado que siguen los documentos, desde su
organizacion, conservacion y tratamiento y son el Cuadro General de Clasificaciéon
Archivistica (CGCA) y el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).

De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 4, fraccidon XX, de la Ley General de Archivos y en
el articulo 5, fraccion XIX, de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, definen al
CGCA, como la herramienta que permite a los Sujetos Obligados, establecer una
clasificacibn homogénea, con base en las atribuciones y funciones, que facilite la
localizacion de los expedientes y la reproduccion del proceso mediante el cual fueron
creados, asi como la disponibilidad e integridad de los archivos.
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La clasificacion implica pues, darle una estructura coherente a los documentos que se
producen y se reciben en la institucion, asi como de garantizar la localizacion, acceso y
recuperacion de forma expedita de los expedientes y documentos, en el ejercicio de las
funciones que tiene asignada al Cuadro General de Clasificacion Archivistica como el
Instrumento que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones
del sujeto Obligado.

Resulta entonces fundamental, que la estructura del Cuadro General de Clasificacion sea
jerarquica y légica atendiendo a tres niveles fundamentales: Fondo, Seccién y Serie.

El CGCA, se elabora conforme al resultado de la identificacién de las funciones y
atribuciones derivadas del marco juridico-normativo que otorga la razén de ser a cada
Sujeto Obligado, lo cual se podra reflejar en la Matriz de Analisis de Procesos.

Asimismo, el CADIDO, es el instrumento necesario para llevar a cabo el registro general de
los valores documentales, plazos de conservacion, vigencia documental de las series que
reflejan las actividades de los Sujetos Obligados, ademas de establecer la vida util de la
documentacion (ciclo de vida).

Con su correcta aplicacién, contribuye a impedir la acumulacion documental descontrolada
que satura los espacios fisicos y electrénicos destinados al resguardo en los Archivos de
Tramite, asi como en los Archivos de Concentraciéon y sobre todo coadyuvara a preservar
el material documental que posea valores secundarios o historicos.

De conformidad con el articulo 52, de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo,
durante el proceso de elaboracién del CADIDO, el responsable del area coordinadora de
archivos debera: establecer un plan de trabajo para la elaboracién de las fichas técnicas de
valoracién documental, en el cual se incluyan un calendario de visitas a las areas
productoras de la documentacion para el levantamiento de la informacién y un calendario
de reuniones con el Grupo Interdisciplinario.

Es por ello que el Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Bienestar del Estado
de Quintana Roo, en coordinacion con los Responsables de Archivo de tramite, Archivo de
Concentracion e Historico disefiaron el siguiente instrumento archivistico.
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Objetivos.

General.

Cumplir con la normativa archivistica, implementando un instrumento de control archivistico
denominado Cuadro General de Clasificacion Archivistica que refleje la estructura
documental y que promueva el debido control y la conservacién de los documentos de
archivo que se generan, reciben y resguardan en la Secretaria de Bienestar del Estado de
Quintana Roo y sus 6rganos desconcentrados.

Especificos.

1) Establecer los conceptos generales de la clasificacion y organizacion de los
archivos de la Secretaria de Bienestar del Estado de Quintana Roo y sus 6rganos
desconcentrados.

2) Establecer un sistema de clasificaciéon documental que cuente con una estructura
I6gica, atendiendo a las funciones y atribuciones de las unidades administrativas
que integran la Secretaria de Bienestar del Estado de Quintana Roo (SEBIEN) y
sus organos desconcentrados, con el fin de agrupar los expedientes.

3) Implementar la metodologia necesaria para la aplicacion de un sistema de
clasificacién archivistica.

4) Administrar los documentos del archivo de tramite, concentracion o histérico, segun
corresponda, mediante su adecuada organizacion, conservacion, seguimiento,
recuperacion y divulgacion.

5) Facilitar el acceso a los documentos que conforman el acervo documental.
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El 23 de enero de 2012, se publicd en el Diario Oficial de la Federacion (DOF), la Ley
Federal de Archivos (LFA), la cual establecio, en su articulo 19, que los sujetos obligados
deberan elaborar los instrumentos de control y consulta archivistica que propicien la
organizacién, administracién, conservacion y localizacion expedita de sus archivos,
contando como minimo, con el cuadro general de clasificacion archivistica.

El 9 de mayo de 2016, se publicoé en el DOF, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, la cual estableciéo en su articulo 12, que los sujefos obligados
deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones, de conformidad con la normativa aplicable.

El dia 19 de julio de 2017, se publico en el Periddico Oficial del Estado, la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado de Quintana Roo, la cual
sefialdé en su articulo 18, que los sujetos obligados deberan documentar todo acto que
derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones y deberan preservar sus
documentos en archivos administrativos actualizados.

El 15 de junio de 2018, se publico en el DOF, la Ley General de Archivos, misma que en su
articulo 13 menciona que los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de
control y de consulta, que posean la estructura identificable en los niveles, seccion y serie
documentales; permitiendo la facilidad de la organizacion en la gestiéon documental y
administracion de archivos, tal como lo es el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

El 13 de julio de 2023, se publicd en el Periddico Oficial del Estado, la Ley de Archivos del
Estado de Quintana Roo, la cual en su articulo 15, sefiala que los sujetos obligados deberan
contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos, conforme a sus
atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles, entre los cuales se
sefala el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
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Marco Legal.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Ley General de Archivos.

e Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.

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

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado de
Quintana Roo.

¢ Reglamento Interior vigente de este Sujeto Obligado.

¢ Metodologia para la Elaboracion de Instrumentos de Control Archivisticos, Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental.

¢ Instructivos y demas normatividad emitida por el Archivo General de la Nacion.
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Definiciones.

Acervo. Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados
en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden.

Archivo. Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el gjercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia
del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de Concentracién. Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen
en él, hasta su disposicion documental.

Archivo de Tramite. Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.
Archivo Histérico. Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.
Auditoria. Proceso sistematico en el examen objetivo, independiente y evaluatorio
de las operaciones financieras, administrativas y técnicas.

Baja documental. A |a eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no
posea valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Al instrumento técnico que refleja
la estructura de un archivo con base a las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

Catalogo de Disposicion Documental. Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental.

Clasificacion Archivistica. Proceso de identificacion y agrupaciéon de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de la Entidad de los procedimientos
archivisticos, aseguran la preservacion y accesibilidad de la informacion que genera
cotidianamente la entidad.

Denuncia. La manifestacién de actos u omisiones que pudieran constituir presunta
responsabilidad por la comisién de faltas administrativas, realizada contra los
servidores publicos, persona fisicas o morales, en términos de los articulos 91 y 93
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Expediente. A la Unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados.

Fondo. Es el conjunto de documentos producidos organicamente por una
dependencia o entidad con cuyo nombre se identifica.
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Seccién. A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Serie. Es la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

Sujetos Obligados. A cualquier autoridad, entidad, 6érgano y organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos autdbnomos, 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 federacion,
las entidades federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales
que cuentan con archivos privados de interés publico.

Revision. Procesos sistematicos enfocados en el examen objetivo, independiente
y evaluatorio de las operaciones financieras, administrativas y técnicas, realizada
con un enfoque preventivo.
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Justificacion.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, permite:

1. Ordenar los documentos de archivo dentro del espacio fisico que ocuparan para su
conservacion temporal o definitiva.

2. Agrupar los elementos que representan su contenido para relacionarlos de manera
I6gica con otros documentos de archivo mediante el lenguaje clasificatorio.

3. Representarse como un mecanismo completo, homogéneo y unico destinado a
facilitar el control y el acceso a los documentos de archivo.

La clasificacion facilita un nivel de comprension y utilidad de los archivos como suma de los
procesos de ordenacion preestablecida, la operacion de identificacién y la creacion
integrada de criterios clasificatorios, por lo cual, es menester contar con tal herramienta que
posibilite a la Secretaria de Bienestar y a sus 6rganos desconcentrados, no solo cumplir
con la normativa archivistica general y local, sino optimizar los procesos de gestion
documental, realizando las funciones sustantivas y comunes de cada area.

Metodologia.

Tomando como base los niveles para la estructura de la elaboracion del Cuadro General
de Clasificacién de Fondo, Seccién y Serie, se procedid a la delimitacion del Fondo
Documental, considerando todos aquellos documentos de cualquier tipo y época,
generados, conservados o reunidos por la Secretaria de Bienestar del Estado de Quintana
Roo y sus 6rganos desconcentrados, en el ejercicio de sus funciones y atribuciones.

La integracién del cuadro se desarrollé en dos etapas:

1. Establecimiento del Modelo de tratamiento de los documentos de archivo.

1.1 Identificacion.

= Se identificaron los objetivos y estrategias establecidos en el Plan Estatal de
Desarrollo 2022-2027.

= Se identificaron la mision y la vision institucional.

= Se identificaron los macroprocesos, los procesos y los procedimientos aplicables a
la Secretaria de Bienestar y sus 6rganos desconcentrados, tanto comunes como
sustantivos y con esta vision se definieron las secciones y series documentales.

= Se realizé la tarea de sensibilizaciéon y capacitacion con las personas responsables
de los archivos y se realizaron entrevistas para definir las secciones y series
aplicables a la unidad productora de la informacién.

= Se solicit6 la validacion de la propuesta de secciones y series documentales a cada
uno de los titulares de las Unidades Administrativas de la SEBIEN.
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1.2 Jerarquizacion.

Para la jerarquizacion del Cuadro General, se aplicd la propuesta establecida en la
Metodologia para la Elaboracién de los Instrumentos Archivistico, Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental, emitido por el Consejo
Nacional de Archivos (CONARCH), durante su Primera Sesion Ordinaria de 2024, mediante
el Acuerdo CONARCH- 0-1-24-6, realizando un analisis interno de la Secretaria y sus
organos desconcentrados, e identificando la desagregacion de sus funciones y/o
actividades para tal fin.

1.3 Codificacion.

Se asignaron las claves o codigos alfanuméricos a cada uno de los niveles de descripcion,
atendiendo a las especificaciones de la Metodologia para la Elaboracion de los
Instrumentos Archivistico, Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de
Disposicion Documental, emitido por el Consejo Nacional de Archivos (CONARCH).

La codificacion aplicada para las Secciones y Series comunes se integra con un numero
consecutivo acompanado de la letra C.

En el caso de las Secciones y Series Sustantivas, el codigo se conformara con un numero
de igual forma progresivo seguido de la letra S.

2. Instrumentacion.

2.1 Validacion.

El Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Bienestar del Estado de Quintana Roo, valido
la propuesta de los Instrumentos de Control Archivisticos (Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catadlogo de Disposicion Documental), mediante la Primera Sesion
Ordinaria de fecha 12 de marzo de 2025, y se pronuncié a favor en el acta
correspondiente.

2.2 Formalizacion.

El Area Coordinadora de Archivos de la SEBIEN, mediante circular, instruyd a las personas
responsables de los archivos institucionales, para que, una vez aprobado, validado y
registrado este instrumento ante el Archivo General del Estado, sea aplicado de manera
obligatoria para el proceso de clasificacion archivistica.

De igual forma y con la finalidad de difundir este instrumento, se publicara en el Portal
Institucional de la Secretaria, y se dara cumplimiento con las disposiciones establecidas en
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo.
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El Area Coordinadora de Archivos de la SEBIEN sera la responsable de verificar, que, a
partir de la aprobacion, validacion y registro de este instrumento, el mismo se aplique en
los procesos de clasificacion de los archivos, por lo que podra realizar revisiones a los
archivos institucionales con la finalidad de corroborar su correcta aplicacion.

2.4 Capacitacion.

El Area Coordinadora de Archivos de la SEBIEN sera la encargada de incluir el tema de la
adecuada aplicacion del Cuadro General de Clasificaciéon en el Programa de Capacitaciéon
Archivistica, asegurando con ello la capacitacion de las personas responsables de Archivo.

Diagnéstico.

De conformidad a lo establecido en el oficio no.
SDB/DSDB/UA/UTAIPPDPyA/387/VIII/2023, signado por el Titular de la Secretaria de
Bienestar del Estado de Quintana Roo, el cual sefiala que el Titular de la Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales y de
Archivos, fungira como Titular del Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de
Bienestar del Estado de Quintana Roo, la cual estara conformada por 99 unidades
administrativas, productoras de informacion.

Unidades Secretaria de Bienestar Agencia de Seguridad Instituto de Economia
Administrativas Alimentaria Social y Solidaria
Despacho 1 1

Secretaria Técnica 1
Coordinacion General
Direccion General

Subsecretarias

1

alalalala

Direcciones 17 5 3

Delegaciones 11

Unidad de Transparencia 1

Departamentos 33 7 10
Totales 70 14 15

Derivado de lo anterior, en el ambito de sus respectivas competencias, las personas
responsables de participar en la elaboracion de los instrumentos de control archivistico son:

Grupo Interdisciplinario de la SEBIEN.
El responsable del Area Coordinadora de Archivos, designado por la titular de la
SEBIEN.

e Elresponsable de Archivo de Tramite de cada unidad administrativa de la SEBIEN
y sus érganos desconcentrados.
El responsable de Archivo de Concentracion de la SEBIEN.

e Elresponsable de Archivo Histérico de la SEBIEN.
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El Cuadro General de Clasificacién Archivistica es el instrumento técnico que describe la
estructura jerarquica y funcional documental de un archivo, con base en las atribuciones y
funciones del 6rgano productor, en la que se establece un principio de diferenciacion y
estratificacion de las diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo de un
ente publico. De esta manera, los documentos se reunen en agrupaciones naturales
llamadas fondo, seccion, serie, expediente y unidad documental.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Secretaria de Bienestar y 6rganos
desconcentrados, esta basado en las funciones de las unidades administrativas del
organismo y sirve para clasificar la documentacion producida o recibida, facilitando con ello
su disposicion, localizacion y consulta.

La Secretaria de Bienestar del Estado de Quintana Roo, constituye el fondo documental,
en el cual se identificaron un total de 17 secciones, y 108 series de las funciones comunes;
2 secciones, con 22 series, de las funciones sustantivas, con las que es posible clasificar
cualquier tipo de documento de archivo que se genere o reciba en las unidades
administrativas del organismo y en su caso, con apoyo de los responsables de Archivo de
Tramite para agregar mas funciones sustantivas.

La estructura jerarquica documental para la Secretaria de Bienestar representada en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica es la siguiente:

ESTRUCTURA DOCUMENTAL (niveles de descripcion)

Fondo Conjunto de documentos de archivo generados o recibidos por una instituciéon o
una persona fisica o juridica colectiva, como resultado natural de su funcién o
actividad, y conservados en el archivo de la propia institucion o de otra diferente
a ella con cuyo nombre se identifica. Es decir, comprende toda la documentacion
generada o recibida por las unidades administrativas de la Secretaria Bienestar.
Seccidn Cada una de las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones del Organismo,
de conformidad con las disposiciones legales aplicables. Son los documentos
agrupados con base en las siete funciones sustantivas y las doce funciones
comunes que realiza la Secretaria de Bienestar y 6rganos desconcentrados.
Serie Division de una seccioén; conjunto de documentos producidos en el desarrollo de
una misma atribucion general que versa sobre una materia o asunto especifico.
Son las agrupaciones de documentos o expedientes que corresponden a las
funciones dentro de las secciones.

Subserie | Conjunto de documentos que forman parte de una serie, identificados de forma
separada de esta por su contenido y sus caracteristicas especificas. Son las
agrupaciones de los documentos o expedientes basadas en las actividades dentro
de las series.
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desconcentrados son los siguientes:
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FONDO DOCUMENTAL.:
Secretaria de Bienestar y sus 6rganos desconcentrados.
SECCIONES SUSTANTIVAS
1S Programas Sociales del Bienestar.
28 Coordinacién de Programas Sociales
FONDO DOCUMENTAL.:
Secretaria de Bienestar y sus 6rganos desconcentrados.
SECCIONES COMUNES
1C Instrumentos Juridicos.
2C Asuntos Juridicos.
3C Programacion, Organizacion y Mejora Regulatoria.
4C Recursos Humanos.
5C Recursos Financieros.
6C Recursos Materiales.
7C Servicios Generales.
8C Adquisiciones.
9C Tecnologias y Servicios de la Informacion.
10C Comunicaciéon Social.
11C Control y Auditoria de Actividades Publicas.
12C Transparencia y Acceso a la Informacion.
13C Archivo Documental.
14C Comités Interinstitucionales.
15C Proteccion de Datos Personales.
16C Obra Publica.
17C Fideicomisos.

Cabe senalar que la descripcion de las secciones, series y subseries contenidas en el
presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica no es limitativa ni permanente, sino;
por el contrario, su flexibilidad permitira la adaptacién a los cambios que en un futuro puedan
realizarse a los ordenamientos juridicos y administrativos que integran el marco de
actuacion de la Secretaria de Bienestar del Estado de Quintana Roo y sus 6rganos
desconcentrados.

Por lo anterior, las nuevas secciones, series y subseries que deban agregarse al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Bienestar, seran incluidas al final,
continuando con la numeracién progresiva. Asimismo, en caso de que alguna seccién, serie
y subserie sea eliminada, su codificacion no volvera a utilizarse.
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

FONDO: SECRETARIA DE BIENESTAR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

SUSTANTIVAS

SECCIONES Y SERIES SUSTANTIVAS

CcODIGO SECCION
1S PROGRAMAS SOCIALES DEL BIENESTAR.
1S.1 | Comemos Tod@s.
1S.2 | Seguridad Alimentaria y Nutricional para las Comunidades Rurales
(SANUCOR).
1S.3 | Banco de Alimentos.
1S.4 | Comedores Comunitarios.
1S.5 | Red de Abastecimiento de Bajo Costo.
1S.6 | Gestidén Social.
1S.7 | Caravanas del Bienestar.
1S.8 | Red de Unidades del Bienestar.
1S.9 | Fabrica de Artes y Oficios (FARO).
1S.10 | Alianzas o Vinculaciones Institucionales.
1S.11 | Impulso.
1S.12 | Unidos para Transformar.
1S.13 | Conecta Quintana Roo.
1S.14 | Obras del Bienestar: Modalidad Mejoramiento de Vivienda.
1S.15 | Obras del Bienestar: Modalidad Equipamiento de Vivienda.
1S.16 | Artesanas del Bienestar.
1S.17 | Banca del Bienestar.
1S.18 | Huertos del Bienestar.
1S.19 | Programa Integral de Cooperativismo Comunitario Maya.
1S.20 | Potencializacion de Esfuerzos a través del Cooperativismo.
1S.21 | Cooperativismo en Centrales de Acopio.
28 COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES.
2S.1 | Padrén de personas beneficiarias.
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COMUNES
| SECCIONES Y SERIES SUSTANTIVAS.
cODIGO SECCIONES
1C INSTRUMENTOS JURIDICOS.
Series
1CA1 Reglas de Operacion.
1C.2 Convenios.
1C.3 Contratos.
1C.4 Acuerdos.
1C.5 Reglamentos.
1C.6 Lineamientos.
CODIGO SECCIONES
2C ASUNTOS JURIDICOS.
Series
2C.1 Juicios de Amparo.
2C.2 Juicios Penales.
2C.3 Juicios Civiles.
2C.4 Juicios Laborales.
2C.5 Denuncias Ciudadanas.
CODIGO SECCIONES
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y MEJORA
REGULATORIA.
Series
3C.1 Disposiciones en materia de programacion, organizacion, control
interno y mejora regulatoria.
3C.2 Programas y proyectos en materia de programacién, organizacion
y mejora regulatoria.
3C.3 Procesos de Programacion.
3C.4 Informe de Gobierno.
3C.5 Registro programatico de proyectos Institucionales.
3C.6 Registro programatico de proyectos especiales.
3C.7 Planes Estatales.
3C.8 Mejora Regulatoria.
3C.9 Desarrollo Institucional.
3C.10 Registro de estructura de la Secretaria.
3C.1 Integracion de los manuales de organizacién, procedimientos,
tramites y servicios.
3C.12 Control Interno.
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SECCIONES Y SERIES COMUNES
cODIGO SECCIONES
4C RECURSOS HUMANOS.
Series
4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos.
4C.2 Registro y control de puestos y plazas.
4C.3 Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias maternales,
paternal, con/sin goce de sueldo, onomasticos, incapacidades, dias
econdmicos, cuatrimestres, retardos y faltas, justificaciones de
entrada y salida).
4C A4 Control disciplinario (actas administrativas, exhortos,
amonestaciones).
4C.5 Estimulos, recompensas (puntualidad, afios de servicio), y
evaluaciones del personal.
4C.6 Servicio social en areas administrativas.
4C.7 Movimientos de personal base, confianza y honorarios (altas, bajas
y promociones).
4C.8 Fondo para el financiamiento y ahorro (FOFYA).
4C.9 Declaraciones Patrimoniales.
4C.10 Prestaciones econdémicas (lentes, gastos funerarios, vales
escolares, mochilas escolares).
4C.11 Nombramientos.
4C.12 Actas de Entrega Recepcion (SENTRE).
4C.13 Servicio Profesional de Carrera.
CODIGO SECCIONES
5C RECURSOS FINANCIEROS.
Series
5C.1 Disposiciones en materia de recursos Financieros.
5C.2 Modificaciones presupuestales.
5C.3 Viaticos.
5C.4 Servicios basicos (energia eléctrica, agua potable, telefonia).
5C.5 Egresos del gasto.
CODIGO SECCIONES
6C RECURSOS MATERIALES.
Series
6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, conservaciéon y
mantenimiento.
6C.2 Bitacoras y Control de Combustible.
6C.3 Seguros y Fianzas.
6C.4 Almacén.
6C.5 Inventario Fisico y Control de Bienes Muebles.
6C.6 Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles.
17 SEBIEN

SECRETARIA DE
BIENESTAR

2022|2027



UINTANA
OO

GORTERND DEL EETADD S
2022|2027 zo0zzlz027

CcODIGO SECCIONES
7C SERVICIOS GENERALES.
Series

7C.A1 Disposiciones en Materia de Servicios Generales.

7C.2 Control de Servicios Basicos del Inmueble (Seguridad, Vigilancia
Lavanderia, Limpieza, Higiene y Fumigacion).

7C.3 Control y servicio de Sala de Juntas.

7C.4 Mantenimiento, conservacion e instalacion de bienes muebles.

7C.5 Bitacoras, mantenimiento y control del parque vehicular.

7C.6 Inventario fisico, mantenimiento y conservacion de bienes
inmuebles.

7C.7 Proteccion Civil.

7C.8 Administracion de Servicios de Mensajeria y Correspondencia

(Oficialia de Partes).

CcODIGO SECCIONES
8C ADQUISICIONES.
Series
8CA1 Disposiciones en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios relacionados con bienes muebles.
8C.2 Licitaciones Publicas.
8C.3 Invitaciones Restringidas.
8C.4 Adjudicaciones Directas.
cODIGO SECCIONES
9C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION.
Series
9C.1 Disposiciones en materia de tecnologias de la informacion y
comunicaciones.
9C.2 Servicios Informaticos (Bitacoras).
9C.3 Desarrollo de Sistemas Informaticos.
9C.4 Documentos de consulta.
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CODIGO SECCIONES
10C COMUNICACION SOCIAL.
Series
10C.1 Disposiciones en materia de comunicacion social.
10C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacion social.
10C.3 Material Multimedia (Registro Fotografico y Video)
10C.4 Boletines informativos y entrevistas para medios.
10C.5 Publicidad institucional.
cODIGO SECCIONES
11C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS.
Series
11C.1 Auditorias Estatales.
11C.2 Auditorias Federales.
11C.3 Contraloria Social de los Programas.
cODIGO SECCIONES
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION.
Series
12C.1 Disposiciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion.
12C.2 Comité de Transparencia de la Secretaria de Bienestar del Estado
de Quintana Roo.
12C.3 Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica de la Secretaria de
Bienestar del Estado de Quintana Roo.
12C.4 Clasificacion de Informacion Reservada.
12C.5 Recursos de Revision contra la Secretaria de Bienestar del Estado
de Quintana Roo.
12C.6 Denuncias por Incumplimiento a las Obligaciones de
Transparencia.
12C.7 Capacitacion, cursos y platicas.
12C.8 Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia de la Secretaria
de Bienestar del Estado de Quintana Roo.
12C.9 Comité de Transparencia del Fideicomiso del Bienestar del Estado
de Quintana Roo.
12C.10 Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica del Fideicomiso del
Bienestar del Estado de Quintana Roo.
12C.11 Recursos de Revisidon contra el Fideicomiso del Bienestar del
Estado de Quintana Roo.
12C.12 Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia del Fideicomiso
del Bienestar del Estado de Quintana Roo.
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CODIGO SECCIONES
13C ARCHIVO DOCUMENTAL.
Series
13C.1 Disposiciones en materia de Archivo Documental.

13C.2 Grupo Interdisciplinario.
13C.3 Sistema Institucional de Archivo (SIA).
13C.4 Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

13C.5 Instrumentos de Control Archivistico.
13C.6 Gestién de baja documental.
13C.7 Capacitacién, platicas o cursos archivisticos.
CODIGO SECCIONES
14C COMITES INTERINSTITUCIONALES.
] Series
14C.1 Comité de Etica y Prevencién de Conflicto de Interés (COEPCI).
14C.2 Comité de Control interno y Desemperio Institucional (COCQODI).
14C.3 Comité de Igualdad de Género del Programa Quintanarroense de
Cultura Institucional (PQCI).
14C.4 Comisiones de participacion externa.
14C.5 Comité de afectacioén, destino final y baja de los bienes muebles.

14C.6 Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado (COPLADE).
14C.7 Comité de Seguridad e Higiene.

cODIGO SECCIONES
15C PROTECCION DE DATOS PERSONALES.
Series
15C.1 Disposiciones en materia de Proteccion de Datos.

15C.2 Solicitudes de Derechos ARCOP.

15C.3 Sistema de Gestién de Seguridad de Datos.
15C.4 Avisos de Privacidad.

15C.5 Clasificacion de Informacion Confidencial.
15C.6 Capacitacién y Asesorias.
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CODIGO SECCIONES
16C OBRA PUBLICA.
Series
16C.1 Disposiciones en materia de obra publica y servicios relacionados
con las mismas.
16C.2 Licitaciones Publicas.
16C.3 Invitaciones Restringidas.
16C.4 Adjudicaciones Directas.
CODIGO SECCIONES
17C FIDEICOMISOS.
Series
17C.1 Fideicomiso del Bienestar del Estado de Quintana Roo.

Cabe senalar que la descripcion de las secciones, series y subseries contenidas en el
presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica, no es limitativa ni permanente, sino
por el contrario, su flexibilidad permitira la adaptacién a los cambios que en un futuro puedan
realizarse a los ordenamientos juridicos y administrativos que integran el marco de
actuacién de la Secretaria de Bienestar del Estado de Quintana Roo y sus érganos
desconcentrados.

Por lo anterior, las nuevas secciones, series y subseries que deban agregarse al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Bienestar y sus dérganos
desconcentrados, seran incluidas al final, continuando con la numeraciéon progresiva.
Asimismo, en caso de que alguna seccion, serie y subserie sea eliminada, su codificacion
no volvera a utilizarse.
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