OOHIIDDS PARA
TRANSFORMAR

INFORME 2025 DEL PROGRAMA

ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
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DEL ESTADO DE QUINTANA ROO Y SUS ORGANOS
DESCONCENTRADOS.

Elaborado por la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales y de Archivos, como Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de
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Chetumal, Quintana Roo, marzo 2026.
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La Secretaria de Bienestar del Estado de Quintana Roo, mediante Oficio No.
SDB/DSDB/UTAIPPDPyA/0045/1/2025, de fecha 28 de enero de 2025, presentd al Mtro. Luis
Pablo Bustamante Beltran, Secretario de Bienestar del Estado de Quintana Roo, el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA 2025), el cual contiene los elementos de
planeacién, programacion y evaluacion para el desarrollo archivistico de la SEBIEN, de acuerdo
con lo dispuesto en los articulos 23 y 27, fraccion Il de la Ley de Archivos del Estado de Quintana
Roo, donde se enmarcaron las prioridades institucionales y se integraron los recursos
econdmicos, tecnologicos y operativos, asi como los requerimientos del personal adecuados y
necesarios para llevar a cabo las acciones competentes, mismo que fue llevado a cabo por el
Area Coordinadora de Archivos y las demas Unidades Administrativas productoras de la
informacion.

Por otra parte, el articulo 25 de Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, establece que los
sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa
anual y publicarlo en su portal electronico durante el primer trimestre del siguiente afio de la
ejecucion de dicho programa.

En ese contexto, se presenta el informe de las acciones del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA), realizadas durante el ejercicio 2025, conforme al orden en que fueron
planteados los objetivos y metas de trabajo, para el mejoramiento continuo en la organizacién y
conservacion de los instrumentos archivisticos, detallando cada objetivo y meta como a
continuacion se sefala.

El PADA 2025, puede ser visualizado en el siguiente enlace:
https:/Isebien.qgroo.gob.mx/wp-content/uploads/2025/01/PADA 2025.pdf

a) Emitir el “Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades Operativas del
Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Bienestar y sus Organos
desconcentrados”.

Con fecha 12 de mayo de 2025, mediante el oficio no. SDB/DSDB/UTAIPPDPyA/0152/V/2025,
se remitio la primera version del “Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades
Operativas del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Bienestar y sus
Organos desconcentrados”, a las Unidades Administrativas de la SEBIEN y sus 6rganos
desconcentrados, con la finalidad de darlo a conocer a las personas servidoras publicas de la
Dependencia.

El dia 10 de diciembre de 2025, mediante acta de la Cuarta Sesién Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario de la Secretaria de Bienestar del Estado de Quintana Roo y sus 6rganos
desconcentrados, se emitié el “ACUERDO NUMERO TRES (03/IV/S0/2025). Quienes integran
el Grupo Interdisciplinario de la SEBIEN, aprueban por unanimidad, que el Mtro. Yonathan Bond
Joaquin Ocana Colin, Titular de la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personas y de Archivos y Titular de la Secretaria Técnica, envie el dia 11
de diciembre de 2025, a quienes integran el Grupo Interdisciplinario, el Manual de
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Procedimientos Archivisticos para que se realicen observaciones y/o sugerencias necesarias,
dando un plazo de 5 dias habiles para la retroalimentacion correspondiente y posteriormente
realizar la difusion al interior de la SEBIEN y sus 6rganos desconcentrados.”

Con la intencion de difundir el “Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades
Operativas del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Bienestar y sus
()rganos desconcentrados”, el area coordinadora de archivos emiti6 el oficio
SDB/DSDB/UTAIPPDPyA/0308/XI1/2025, de fecha 18 de diciembre de 2025, en el cual se envié
el citado instrumento de control archivistico para su aplicabilidad en las unidades
correspondencia, archivo de tramite y de concentracion de la SEBIEN y sus &rganos
desconcentrados.

b) Actualizar el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica.
c) Actualizar el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).

Es necesario mencionar que estos dos objetivos especificos, al estar concatenados con los
instrumentos de control archivistico, seran abarcados en el mismo punto, como a continuacion
se describe:

Con la finalidad de continuar los trabajos relativos al Cuadro General de Clasificacién Archivistica
y el Catalogo de Disposicidon Documental, a partir del mes de marzo de 2025 se solicité a las
Unidades Administrativas de la SEBIEN y sus érganos desconcentrados, el envio de sus Fichas
Técnicas de Valoracién Documental (FTVD, mediante los siguientes numeros de oficios:

Subsecretaria de Desarrollo Humano SDB/DSDB/UTAIPPDPyA/0095/111/2025
Direccion de F.A.R.O. SDB/DSDB/UTAIPPDPyA/0096/111/2025
Subsecretaria de Gestion comunitaria SDB/DSDB/UTAIPPDPyA/0097/111/2025
Instituto de Economia Social y Solidaria del Estado de Quintana Roo SDB/DSDB/UTAIPPDPyA/0098/111/2025
Subsecretaria de Infraestructura Social SDB/DSDB/UTAIPPDPyA/0099/111/2025
Direccion Juridica SDB/DSDB/UTAIPPDPyA/0100/111/2025
Direccion de Relaciones Interinstitucionales SDB/DSDB/UTAIPPDPyA/0101/111/2025
Subsecretaria de Planeacion, Administracion y Mejora Regulatoria SDB/DSDB/UTAIPPDPyA/0102/111/2025
Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion SDB/DSDB/UTAIPPDPyA/0103/111/2025
Direccion de Padrén de Beneficiarios SDB/DSDB/UTAIPPDPyA/0105/111/2025

Unidad de Transparencia, Acceso a la Inf. y Prot. de Datos P. y de Archivos Interno

Con motivo de la revision a las Fichas Técnicas de Valoracion realizadas a las Unidades
Administrativas, y debido a las adecuaciones realizas en las secciones y series, se remitieron los
oficios a las Unidades Administrativas para que se recabaran las firmas correspondientes a
dichas Fichas Técnicas:

Subsecretaria de Planeacion, Administracion y Mejora Regulatoria SDB/DSDB/UTAIPPDPyA/0146/V/2025
Subsecretaria de Infraestructura Social SDB/DSDB/UTAIPPDPyA/0148/V//2025
Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion SDB/DSDB/UTAIPPDPyA/0149/V/2025
Agencia de Seguridad Alimentaria del Estado de Quintana Roo SDB/DSDB/UTAIPPDPyA/0150/V/2025
Instituto de Economia Social y Solidaria del Estado de Quintana Roo SDB/DSDB/UTAIPPDPyYA/0151/V//2025
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Con fecha 29 de mayo de 2025, se remitieron los Instrumentos de Control Archivistico (Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicién Documental, Fichas Técnicas de
Valoracion Documental, y demas documentos relativos al tema), al Archivo General del Estado
de Quintana Roo, mediante el oficio no. SDB/DSDB/UTAIPPDPyA/0160/V/2025, con la finalidad
de solicitar el registro y validacion de dicha documentacion.

Con motivo de las observaciones realizadas por el Archivo General, referente a los Instrumentos
de Control Archivistico, se realizaron oficios para recabar documentacion de los 6rganos
desconcentrados en cita, mediante los siguientes oficios:

Oficio Unidad Administra Faltante
SDB/DSDB/UTAIPPDPyA/0251/1X/2025 | ASAQROO Matriz de Funciones
SDB/DSDB/UTAIPPDPyA/0252/1X/2025 | IESSOL Matriz de Funciones
SDB/DSDB/UTAIPPDPyA/0264/X/2025 | ASAQROO Fichas Técnicas y Matriz Funciones

Comunes.
SDB/DSDB/UTAIPPDPyA/0268/X/2025 | IESSOL Fichas Técnicas y Matriz Funciones
Comunes.

De acuerdo a las solventaciones realizadas en tiempo y forma, con fecha 10 de diciembre de
2025, el Archivo General del Estado de Quintana Roo, mediante el oficio numero
SEGOB/AGE/DAEYMR/DG-0312/2025, emitié la Validacién de los Instrumentos de Control
Archivistico de la Secretaria de Bienestar y sus 6rganos desconcentrados.

d) Llevar a cabo los trabajos inherentes al Grupo Interdisciplinario de la SEBIEN.

Con fecha 26 de febrero de 2025, se remiti® mediante oficio no.
SDB/DSDB/UTAIPPDPyA/0083/11/2025, a las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario,
los archivos correspondientes al Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Fichas Técnicas
de Valoracion Documental, asi como el Proyecto del “Manual de Procedimientos Archivisticos
de las Unidades Operativas del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de
Bienestar y sus Organos desconcentrados”, con la finalidad de que dichos integrantes,
remitieran sus observaciones, comentarios o propuestas para realizar las adecuaciones a los
documentos.

El dia 10 de abril de 2025, mediante oficio no. SDB/DSDB/UTAIPPDPyA/0129/1V/2025, se invitd
a la Direccidon Administrativa, a la Segunda Sesion Extraordinaria 2025, del Grupo
Interdisciplinario, la cual se llevé a cabo el dia 16 de abril de 2025, con motivo de la situacion de
la persona responsable del Archivo de Concentracion de la Secretaria de Bienestar y sus 6rganos
desconcentrados, y la solicitud de una persona que auxilie a la Unidad de Transparencia, Acceso
a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales y de Archivos.
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El dia 04 de agosto de 2025, mediante los oficios SDB/DSDB/UTAIPPDPyA/0222/VIIl/2025 y
SDB/DSDB/UTAIPPDPyA/0227/VIII/2025, el area coordinadora de archivos solicitd la
designacion o ratificacion de los responsables de correspondencia y de Archivo de Tramite a los
Titulares de las Unidades Administrativas de la SEBIEN y sus érganos desconcentrados de la
Dependencia.

Dando respuesta a los oficios anteriormente citados, se recibieron las respuestas de las

siguientes unidades administrativas, mediante los oficios:

Responsables de Correspondencia

ASAQROO
IESSOL

Responsables de Archivo de Tramite
IESSOL

SSPAYMR

Direccion Administrativa

Direccion General de Desarrollo Institucional y Mejora Regulatoria.
Direccion de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento.

Direccién de Organizacion, Métodos y Mejora Regulatoria.
SSIS

SSDH

SSGC

CGPB

Direccion Juridica.

Direccion de Comunicacion.

Direccion de Relaciones Interinstitucionales.

Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
Direccién de FARO.

UTAIPPDPYA.

ASAQROO

Direccion de Servicios Institucionales.

SDB/ASA/DDG/264/VI111/2025
SDB/IESS/DG/0316/VI111/2025

SDB/IESS/DG/0316/VI111/2025
SDB/DSDB/SSPAyMR/00171/VIIl/2025
SDB/DSDB/SSPAyMR/DGDIyMR/DA/1039/VI111/2025
SDB/DSDB/SSPAYMR/DGDIyMR/013/VI111/2025
SDB/DSDB/SSPAYMR/DGDIyMR/DPEyS/043/V111/2025
SDB/DSDB/SSPAyMR/DGDIyMR/DOMyMR/0128/V111/2025
SDB/DSDB/SSIS/DIS/074/VI11/2025
SDB/DSDB/SSDH/97/VIII/2025
SDB/DSDB/SSGC/100/VI111/2025
SDB/DSDB/CGPB/002/V111/2025
SDB/DSDB/DJ/373/VII1/2025
SDB/DSDB/DC/036/VI111/2025
SDB/DSDB/DRI/043/V111/2025
SDB/DSDB/DTIC/45/V111/2025
SDB/DSDB/DF/619/V111/2025
SDB/DSDB/UTAIPPDPyA/0236/V111/2025

SDB/ASA/DDG/264/V111/2025
SEBIEN/DGI/DSI/006/1X/2025

Cabe hacer mencion que el Grupo Interdisciplinario sesion6é durante todo el ejercicio 2025,
conforme a su calendario aprobado, en las siguientes fechas:

Sesiones Ordinarias

Primera Sesién Ordinaria 12 de marzo 2025.
Segunda Sesion Ordinaria 20 de junio 2025.
Tercera Sesion Ordinaria 24 de septiembre 2025.
Cuarta Sesion Ordinaria 10 de diciembre 2025.

Sesiones Extraordinarias

Primera Sesion Extraordinaria 30 de enero 2025.

Segunda Sesion Extraordinaria 16 de abril 2025.
Tercera Sesion Extraordinaria 30 de abril 2025.

Cuarta Sesion Extraordinaria 22 de mayo 2025.
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e) Brindar capacitacion a las personas responsables de Ila Oficialia de
correspondencia de la SEBIEN y de sus érganos desconcentrados, asi como a las
demas personas servidoras publicas de la SEBIEN, sobre los deberes y
obligaciones que seiala la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado
de Quintana Roo.

Durante el 2025, se llevaron a cabo reuniones de trabajo y platicas con las personas servidoras
publicas que conforman el Sistema Institucional de Archivos, con la finalidad de brindarles
mayores herramientas en el manejo de archivos, girandose los siguientes oficios:

SDB/DSDB/UTAIPPDPyA/0229/VIi1/2025, para el Instituto de Economia Social y Solidaria.
SDB/DSDB/UTAIPPDPyA/0230/VIIl/2025, para Agencia de Seguridad Alimentaria

El dia 14 de agosto de 2025, mediante el oficio SDB/DSDB/UTAIPPDPyA/0235/VI1I1/2025, se
solicito al Archivo General del Estado de Quintana Roo, la posibilidad de impartir los cursos que
se describen a continuacion en las sedes de Chetumal y Cancun:

Archivo de Tramite.

Ley General de Archivos.

Metodologia para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion.
Metodologia para la elaboraciéon del Catalogo de Disposicion Documental.
Valoracion Documental.

Unidad de Correspondencia.

Archivo de Concentracion

Nookhwh =

Con fecha 03 de septiembre de 2025, y mediante los oficios
SDB/DSDB/UTAIPPDPyA/0244/1X/2025 y SDB/DSDB/UTAIPPDPyYA/0245/1X/2025, se invito a
los 6rganos desconcentrados (IESSOL y ASAQROO), para que su personal asista al curso de
capacitacion denominado “Archivo de Tramite”, cual fue impartido el dia 22 de septiembre de
2025 alas 11:00 am, en la sala de juntas de la SEBIEN, teniendo la participacion de 42 personas
servidoras publicas.

Con fecha 03 de septiembre de 2025, y mediante el oficio
SDB/DSDB/UTAIPPDPyA/0246/1X/2025 se invitdé a los Titulares de las Unidades
Administrativas de la SEBIEN, para que su personal asista al curso de capacitacion
denominado “Archivo de Tramite”, el cual fue impartido el dia 23 de septiembre de 2025 a las
11:00 am, en la sala de juntas de la SEBIEN, teniendo la participacién de 26 personas servidoras
publicas. Dando un total de 68 personas capacitadas.
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CRONOGRAMA
PLANEACION / REALIZADO

2025

ACTIVIDADES Ene. Feb. Mar. Abr. May. Jun. Jul. Ago. Sep. Oct. Nov. Dic.

Emision  del  primer manual de
procedimientos archivisticos.

Atendido
Version Final

Atendido
Primera

y

Actualizacion del Cuadro General de
Clasificacion.

Atendido
y Registro
Validacién

Actualizacion del Catalogo de Disposicion
Documental (Integrado por las Fichas
Técnicas de Valoracion)

Atendido
Registro
Validacion

Trabajos del Grupo Interdisciplinario.

Capacitaciéon en materia archivistica, a las
personas responsables de
correspondencia, asi como de las demas
personas servidoras publicas de la SEBIEN
y sus 6rganos desconcentrados.
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