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Marco Referencial

El Instituto Quintanarroense de Innovacion y Tecnologia es un organismo publico
desconcentrado de la Secretaria de Desarrollo Econdmico del Estado de Quintana Roo, que tiene
por objeto propiciar la innovacién, adopcidn y aprovechamiento de nuevas ideas, tecnologias,
métodos, soluciones, fuentes de crecimiento y desarrollo econémico, para lograr diversificacidn
econdmica, la disminucion de la desigualdad y la creacién de oportunidades en el Estado.

Bajo ese contexto, en atencion a lo dispuesto en la Ley General de Archivos, en sus numerales,
21, fraccién |, 27 y 28, el Director General se designé a la Direccién de Estrategia Digital como el
area coordinadora de archivos, cuyas funciones entre otras es la de elaborar el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico.

En tal sentido, en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de
Archivos, referentes a la planeaciéon archivistica, el presente Programa busca establecer las
bases que garanticen la consolidacién del Sistema Institucional de Archivo, la debida
capacitacion del personal, la elaboraciéon de los instrumentos de control y consulta archivisticos,
la integracién del grupo interdisciplinario de manera coordinada con la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, asi como la organizacién, conservacién, preservacion, acceso y administracion de
sus archivos.

El presente documento es una herramienta que integra un conjunto de acciones
y estrategias a emprenderse para la organizacién, administracion y clasificaciéon
correcta de los documentos generados por el Instituto Quintanarroense de
Innovaciény Tecnologia (IQIT), en el que se definen las prioridades institucionales
en materia de archivos, actividadesy tareas concretas en el corto, medianoy largo
plazo, permitiendo con ello la administracion, organizacion, conservacion y
control de los archivos que genera y custodia cada una de las unidades
administrativas del I1QIT.

Justificacion

El Instituto Quintanarroense de Innovacidn y Tecnologia, términos de lo
establecido en los articulos 23, 24 y 25, de la Ley General de Archivos, le
corresponde la elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
correspondiente al gjercicio 2025 (PADA 2025), para su publicacion en el portal
electrénico del propio Instituto.

En tal sentido, el PADA 2025 integra los elementos de planeacion, programacion
y evaluacion para el desarrollo de los archivos, mediante actividades
encaminadas a la aplicacién y homologacion de procesos archivisticos, para que
podamos favorecer el gjercicio del Derecho al Acceso de la Informacion.
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Los principales beneficios de esta programacion son:

e La creacién de documentos y procesos normativos, que permitan un
correcto manejo y control de los archivos del IQIT.

e | aobligacion de documentar toda decision y actividad gubernamental.

e |a capacitacion del personal en materia de gestion documental y
administracion de archivos, que coadyuve al correcto manejo y
administracion de los documentos y, a su vez, permita una mejora
substancial en el desempeno de funciones de los sujetos obligados y, por
tanto, en los procesos de entrega-recepcion y rendicion de cuentas.

e |a adecuada integracion de los documentos de Archivo en expedientes
actualizados.

e Larendicién de cuentas y transparencia de la informacion.
e | a Proteccion de los datos personales.

e Contar con informacion de calidad que facilite su localizacion.
e Reducir los tiempos de respuesta a las solicitudes de informacion.

Objetivos

3.1. Objetivos Generales:
Implementar acciones y medidas necesaria en materia de archivo vy
transparencia, con la finalidad de iniciar con el proceso de organizacion y
conservacion documental de los archivos, gue nos permitan el acceso a toda la
informacion y el cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Archivosy la
Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.

3.2. Objetivos Especificos:

e Gestionar la creacion y actualizacion de la normatividad aplicable al IQIT,
en materia de gestion documental.
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e Formalizar los Archivos de Tramite y de Concentracion

e Fortalecer el procedimiento de expurgo y baja documental

e Promover la profesionalizacion del personal del Instituto, asi como
coordinar las actividades interinstitucionales con el Archivo General del
Estado.

4. Planeacion

Con el fin de cumplir con las actividades planteadas se va requerir una gjecucion
de dichas actividades programadas para este 2025.

Para lograr los objetivos planteados, es importante plantear los requerimientos,
optimizado en todo momento los recursos destinados a esta area coordinadora
de archivos.

4.1. Acciones

Para el cumplimiento de los objetivos especificos se plantean las siguientes
acciones:

e Realizar, actualizar, implementar, cumplir y dar seguimiento a las
disposiciones aplicables en materia de archivo en el Instituto.

e Afianzar el Sistema Institucional de Archivos del Instituto para un
adecuado seguimiento del ciclo de vida de los documentos.

e |dentificar, clasificar y ubicar los archivos del IQIT.

e Fortalecer el esquema de capacitacion a través de la Coordinacion de
Archivos del Instituto.

4.2. Actividades

Para este ano 2025, para la organizacién y conservacidon documental, que permita
la correcta implementacion del Sistema Integral de Archivo y el cumplimiento de
la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, se
plantea una serie de actividad de conformidad con los niveles componentes que
describen a continuacion:

Nivel Normativo. En este nivel se exponen las acciones a emprender para dar
cumplimiento a las disposiciones derivadas de la normatividad vigente y
aplicable en materia de archivo dentro de la Institucion, que regulan la
produccion, administracion, uso y control de los documentos, de conformidad
con las atribuciones y uniones establecidas en la normatividad institucional,
mismas que estan vinculadas con la transparencia y acceso a la informacion
publica.
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Nivel Estructural. En este nivel se establece la formalidad del Sistema
Institucional de Archivos de este Instituto. En este rubro se incluyen los planes de
mejora a la estructura organica, la infraestructura, asi como se mencionan los
recursos materiales, humanos y financieros necesarios para el adecuado
funcionamiento del Sistema.

Nivel documental. Senala la elaboracion, actualizacion y uso de instrumentos de
control y consulta archivistica para propiciar la organizacion, administracion
conservacion y localizacion de los archivos del Instituto.

Responsable

Estructural Verificar fisicamente Revision fisica de los
el inventario de expedientes de Contar con
expedientes. a?ﬁ\?erifjr?olsos un inventario Unidades
. documental administrativas
registrados en el actualizado
Sistema de Entrega ’
Recepcion (SENTRE).
Estructural Atender las Dar atencidén a las
deficiencias observaciones
detectadas de Ia Oreallza(?ats poredl Contar con
verificacion fisica del rgano interno de un inventario Unidades
. . Control para la A :
inventario de X ) documental administrativas
di Integracion y actualizado
expedientes. actualizacion del
inventario
documental.
Estructural Participar en las | Asistiry participar en
reuniones de Trabajo | lassesionesdel Grupo | oo .
con el Grupo Interdisciplinario de la totalidad de Coordinador de
Interdisciplinario. SEDE ysdorgano las Sesiones archivos del IQIT
administrativo
desconcentrado
Estructural Actualizaciéon del Remitir oficio
Directorio de los | solicitandoalasy los
responsables de titulares de las
Archivo de Tramite, W'dad.es
desi g | administrativas, la )
esignados  por 1@ | ratificacion o en su Coordinador de
persona Titular de | cago actualizacion de Directorio _archivosy
cada Area o Unidad las personas actualizado titulares de las
Administrativa, con responsables de los umdade;
fundamento en el | archivosde Tramitey administrativas.
articulo 21 fraccion 11 Concentracion
inciso b, de la Ley de
Archivos del Estado
de Quintana Roo
Documental Actualizar los | Actualizar el
instrumentos de | Programa Anual de
control y consulta Desarrollo, Archivistico
o 2025, Cuadro General
archivisticos ' o )
de Clasificacion Coordinador de
Archivistica, Catdlogo | Actualizacion archivos y
de Disposicion | de todos los titulares de las
Documental, documentos unidades
Inventarios administrativas.
Documentales y Ia
Guia de Archivo
Documental.




A
el
P SEDE  IQIT
SECRETARIA INSTITUTO
M DE DESARROLLG  QUINTANARROENSE
ECONGMICO DE INNOVACION

Fe33i2a3  z022i2027 ¥ TECNOLOGIA

Acciones de vinculacién en materia de administracién y gestion documental

Actividad . Seguimiento Meta Responsable
Gestionar ante el
Archivo General del
Estado y/o instancias
gubernamentales

Gestionar la imparticiéon de : .
con experiencia, la

Capacitacion a las y los

. ? imparticion de al | 1cursoal afo. Coordinador de archivos.
integrantes del Sistema
e . Menos un curso para
Institucional de Archivos. L.
el fortalecimiento
del Sistema
Institucional de

archivos del IQIT.

4.3. Alcance

El presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico es aplicable a las 5 Unidades
Administrativas, a las que refiere el articulo 5 del Reglamento Interior del Instituto
Quintanarroense de Innovacion y Tecnologia, asi como sus respectivos
Departamento, con la finalidad de consolidar el Sistema Institucional de Archivos
del IQIT y lograr una adecuada gestion y organizacion de los archivos.

Asi mismo se trabajard de manera coordinada con la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, quien como cabeza de sector, coordina los trabajos del Grupo
Interdisciplinario.

4.4. Entregables

Los entregables planeados para su realizacion en el afno 2025, conforme a la Ley
de Archivos del Estado de Quintana Roo, se enlistan a continuacion:

e Minutas de verificacion fisica del inventario de expedientes.

e Minutas de la verificacion a la atencion de observaciones detectadas en la
verificacion fisica de expedientes.

e Actas de las sesiones del grupo de trabajo.

e Directorio de responsables de archivo de tramite, actualizado.

o Oficios de gestion de capacitacion en materia de archivo.

e Documentos de control y consulta, actualizados:

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Catalogo de Disposicion Documental.

Inventarios Documentales.

Guia de Archivo Documental.
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4.5. Recursos

Para la ejecucion del PADA 2025, se requiere la asignacion de los recursos
humanos y materiales que garanticen de manera razonable el logro de los
objetivos planteados.

En tal sentido, en el presente apartado se definen los recursos necesarios para la
implementacion del presente Programa.

4.5.1. Recursos humanos

Actualmente se cuenta con los siguientes recursos humanos para cumplir con
las actividades:

e 1Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
o 1 Responsable del Archivo de Concentracion.
e 5 Responsables de Archivo de Tramite por cada Unidad Administrativa.

4.5.2. Recursos materiales

Con fundamento en el articulo 11 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana
Roo, los sujetos obligados deberan destinar los recursos necesarios para el
cumplimiento de la Ley antes mencionada y atencion al Programa Anual. La
solicitud de los recursos sera con base al diagnostico inicial que se sometera a
consideracion del Grupo Interdisciplinario, en el cual se contemplan los recursos
materiales necesarios conforme a los requerimientos de la Ley de Archivos del
Estado de Quintana Roo, lo cual permitird lograr de manera razonables los
objetivos planteados en el presente programa.

4.6. Cronograma de actividades

El PADA 2025 del IQIT abarca actividades a desarrollar durante los 12 meses del
ano, concluido el periodo se realizara el Informe de Actividades 2025 para revisar
el cumplimiento de los objetivos y las metas planteadas.



Actividad
Verificar fisicamente el inventario de
expedientes.
Atender las deficiencias detectadas de
la verificacidn fisica del inventario de
expedientes.
Participar en las reuniones de Trabajo
con el Grupo Interdisciplinario.
Actualizar el Directorio de los
responsables de Archivo de Tramite y
Concentracion.
Gestionar la imparticion de
Capacitacion a las y los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos del
IQIT.
Actualizar, en caso, los instrumentos
archivisticos.

4.7. Costos
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El IQIT se apega al Presupuesto de Egresos del Estado y de las disposiciones y
lineamientos que se emiten en torno al ejercicio eficiente y racional del gasto
publico. EI PADA 2025 queda sujeto a los techos presupuestales que se
determinen a la dependencia para el ejercicio 2025.

5. Administracion del PADA

5.1. Planificacion de las comunicaciones

Se llevaran a cabo reuniones de trabajo entre los responsables de Archivo de
Tramite designados por cada Unidad Administrativa, la persona Responsable del
Area Coordinadora de Archivos y la persona Responsable del Archivo de
Concentracion. De igual forma, se pretende establecer un canal de comunicacion
constante con el Archivo General del Estado y el Instituto de Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo (IDAIP), lo
anterior para la realizacion de las actividades de gestion documental y
administracion archivistica que se deriven del presente Programa Anual, y en

estricto apego a la normatividad vigente.
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Se elaboraran reportes de avances segun se requieran respecto del cumplimiento
del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, asi como de las
obligaciones senaladas en la Ley de Archivos del Estado, de igual forma, de
conformidad con el articulo 25 de la Ley antes referida se llevara a cabo un
informe anual de cumplimiento sobre el Programa anual, mismo informe que se
publicara en nuestro portal electrénico.

5..

Control de cambios

En caso de que el Programa Anual sufra cambios, el Area Coordinadora de
Archivos, lo notificard en el Informe Anual, debiendo documentar los cambios
descritos y detallando la justificacion e impacto del cambio realizado.

5.4. Administracion de riesgos

. Nivel
. e - Riesgo Control de
Nivel. Objetivos Especificos. o ge . de
Identificado. Riesgo. .
Riesgo.
Estructural Verificar fisicamente el | Que lasunidades | Remitir circular Bajo
inventario de expedientes. | administrativas a las unidades
no brinden el | administrativas
acceso a sus | a informarles el
inventarios Yy | programa de
expedientes. verificacion
documental
Estructural | Atender las deficiencias | Que no se | Solicitar con | Medio
detectadas de la | cuente con los | anticipacion al
verificacion  fisica  del | recursos Departamento
inventario de expedientes. | materiales para | Administrativo,
poder atender | los insumos
las requeridos para
observaciones la atencién de
fisicas. observaciones.
Estructural. | Participar en las | Que algdn | Enviar la Bajo
reuniones de Trabajo con | integrante  del | convocatoria a
el Grupo Interdisciplinario. | Grupo no pueda | reunion de
asistir a la | trabajo con siete
reunion de | dias de
trabajo. anticipacion
como lo estipula
las Reglas de
Operacion  del
Grupo en su
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articulo 17

fraccion |.

Estructural Actualizacion del | Que los titulares | Enviar oficio de Bajo
Directorio de los | de alguna | solicitud al
responsables de Archivo | unidad titular
de Tramite, designados | administrativa solicitando
por la persona Titular de | no realicen la | designacidon o
cada Area o Unidad | designacion de | ratificacion de
Administrativa, con | algun responsable de
fundamento en el | responsable de | trdmite.
articulo 21 fraccion 11 | tramite.
inciso b, de la Ley de
Archivos del Estado de
Quintana Roo

Estructural Gestionar la imparticién | Que no exista | Enviar oficio al Bajo
de capacitacién alasy los | personal Archivo General
integrantes del Sistema | especializado en | del Estado
Institucional de Archivos | el tema que | solicitando
del IQIT brinde capacitaciéon en

capacitaciéon  a | materia de
las personas del | integracion

IQIT que | documental
integran el

Sistema.

Documental Actualizar los | Que alguna | Calendarizar Bajo
instrumentos de control | unidad mesas de
y consulta archivisticos administrativa trabajo con cada

no respete las | unidad

fechas administrativa,
acordadas para | con el objeto de
la entrega de su | aclarar las dudas
informacion. gue tengan.

DATOS DEL RESPONSABLE DEL LLENADO:

ELABORO: Manuel Andrés Hernandez Contreras

CARGO: Director de Estrategia Digital y Coordinador de Archivos del Instituto
Quintanarroense de Innovacién y Tecnologia



