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Presentacion,

B Programa Anual de Desarrclio Archivistico (Programe Anual), es & imstrumento de planeacion onentado a establecer la
administracién de ios supetos obligades, en & cual se contampia las acciones a emprencer & escala institudonal para la \dentificadon,
descripeicn, acualizacién v mejoramiento continue de los servidos documentales y archivisticos; siendo una heramienta de
planeacion a oorto, mediana y largo plazo, que contempla un conjunto de acclones, orientadas a mejorar v fortalecer las capacidades
de crganizaciin del Sistema Institucional de Archivos de esbe Colegio.

En términos de ko previsto por la Ley General de Archivos publicada en e Diario Oficial de fa Federacion el 15 de junio de 2018,
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Transparencia, Acceso a |a Informacidn Plblica y Proteccion de Datos Personales se elabors, a través del area Coordinadora de
Archivos, llMﬂiAﬂﬂdﬁMhhﬂhﬂﬂmIﬂﬂﬁﬁmmumfmﬂmﬂuﬁﬁmﬁrﬁﬂ'ﬂmﬂqmm

(CECYTEQROO).

Marco de referencia.
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CECYTEQRCO.

Teniendo en contexto la problematica, se emplaaran acciones de mejoramiento, actualizacidn, optimizacidn y gestion de procesas y
documentos en kos siguientes tres niveles,

« Nivel Estructura: Fortalecer @ Sistema Institucional de Archivos (SIA), implementando capacitaciones en materia de
avd-ﬂwsydugmﬂnmwm,HHMdmmammquﬁdﬂluum
Administrativas productoras de la documentacian.

« Nivel Documental: Actualizar e implementar los instrumentos de control y consulta archivistica para contar con
organizacitn v administracidn de los expedientes adecuados.
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« Nivel Normativo: Elaborar y aplicar politicas para =l cumplimiento de las disposidones emanadas de la normatividad vigente
aplicable en mateda de archivos de conformidad con las atribudones y funciones establecidas en la nomatividad Interma del

Colegio.

Antecedentes.

B Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoidgicos del Estado de Quintana Roo (CECYTEQROO), fue creado &l 2 de septiembre de
1995, a través del Decrato en &l cua! s establecleron las reglas para su operacidn, Surge como un organismo descentralizado de |a
administracion piblica estatal con personalidad juridica v patrimonio propio,

Mysin

Impartir estudios de bachillerato bivalenta para formar téenicos capaces de Incorporarse al sector productivo o continuar sus estudios
en gl niva superior,

Visign.,

Somos una Institucion que forma técnicns altamants competitivos, con liderazgo v valores que |es permite incorporarse con éxito al
dmbito laboral ¥ continuar estudios de nivel superior, lo gue nos posiciona como la primera opcion  educativa en &l Estado.

CAerivas

= Impartir educaddn dentifica y tecnoldgica de tipo medio superior, con validez oficial de estudics para formar integraimente 2
profesionales técnicos competentes con un amplio sentido humanistico, nacionalista v ético, con elevado compromiso sodal y
apto para generar y aplicar creativaments concdmientos en |a solucidn de problemas,

« Formar profesionales con actitud clentifica y tecnoldgica, creativos, con espiritu emprendedor, iInnovadaor, orlentados ¥
a la superacidn permanente, solidarios, sensbles a las realidades humanas, integrados efectivaments, v con
el progreso del ser humano, del estado y del Pals.
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« Organizar y realizar actividades de Investigacion dentifica y tecnoldgica en |as areas en las gue ofrezca educacion, atendiendo
fundamentalmente los problemas estatales, regionales v nacionales, en relacion con ias necesidades dal desarrdlio
socioacondmico de [ entidad.

» Brindar servidos de asesoria téonica, capadiacion e investigacion para la comunidad escolar, mediante la suscripcidn de
acuerdos y comvenios de cooperacion y desamolic con Instituciones nacionales y extranjeras de alto nivel, que permita a
traves de una adecuada gestion de la tecnologla, & avance de consolidacidn del desarmolio de la comunidad quintanamoense.

» Prestar servicics de asesorfa técnica, capacitacidn e investigacion a los sectores de la sociedad, mediante acuerdos o
convenios, para establecer y desamollar proyedos de produccion, distribucdn, comerdalizacidn y consumo de bienes v
servicios, para allegarse recursos adicionales.

« Fomentar y priorizar actividades de vinculadon efectiva, extension y difusion de la investigacidn clentifica v tecnoldgica,
orientadas a |a satisfacdon de las necesidades de los sectores sodal v productivo de bienes y servidas,

Problematica.

En & CECYTEQROO se requiere llevar a cabo & cumplimiento de los profesos y procedimentos archivistioos dentro de las Unidades
Administrativas, debiendo tener como base princpal log instrumentos de control srchivisico, los cuales no se encuentran
conformados siendo esto una barrera para |8 adecuada organizadion respecto a los expedientes que van conformando dia a da.

Agimismo se ha identificado una rotacion del personal dentro del CECYTEQROO por ko gue se requiers una actualizacion del Sistema
Institucional de Archives v &l Grupo Interdisciplinaric de Archivos, esto con &l fin de poder resolver y fadiitar los procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarroila cada sujeto obligado dentro de CECYTEQROO.

De igual forma la falta de espacios en el archivo de trémite y de concentracidn en las Unidades Administrativas en las oficinas
centrales y en o5 9 planteles, dado al rezago de |2 documentacion acumulada en ambos archivos, lo cual no que los
documentos transiten adecuadamente por su cido vital en apago a 'a normatividad,
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Justificacion,

La planeacidn representa una de las herramientas fundamentales de la Administraodn Publica, parhendo de la premisa de que no es
posible establecer objetivos v acdiones respecto a lo que se pretende lograr sin un proceso previo de (dentificacidn de necesidades,
dado esto, se planea realizar |la elaboracion del presente Programa Anual de Desarroflo Archivistico 2023, del cual s& permitira
deficiencias y dreas de oportunidad, ias cuales dardn pie al establecimiento de lineas de accién para su correccidn, considerando los

niveles de estructura, convirtiendo asl el PADA en una herramienta para dar solucidn a las problemédticas en materia de gestidn
documental y organizacidn de archives.

Objetivos.

(a2 ad|

Dar a conocer |as metodologias y estrategias ded CECYTEQROO, que se aplicaran en o perindo enero a diclembre 2023, para astender
v garantizar la preservacidn del patrimonio documental de este Ente Poblico, v mediante procesos eficentes v eficaces para la
giestion documental, |2 organizacidn dal archivo y & acceso reguiado a |a informacion,

Especilicos

Consoldar gl Sistema Irstitucional de Archive y el Grupo Interdisciplinario de Archivo mediante sesiones semestrales.
Implementar el Cuadro General de Casificacion Archivistico y Catalogo de Disposicon Documental para el ejercicio 2023,
Resalizar |as transferencias primarias de [a documentacén gue ha cumplido su plazo legal v vigenda administrativa.
Fomenitar la capacitacidn y profesionalizacidn continua del personal involugrado en o manejo U operacion de

Establscer las técnicas y estrategias necesarias para la éptima organizacidn de la documentacidn, asi como su
correcta recepddn, circuladion, control, uso, conservacion y desting final,

+ Establecer & calendario de transferendas primarias.

GlPagina
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Afcances

B presente PADA & de aplicacidn general para & CECYTEQRDO n el objetivo de regular la gesticn y organizacidn de archivos en
tada una de sus fases del ddo vital de documento, implementando acciones que fortaleceran & tratamiento documental.

Planeacian e Actividades

El Impacto que se =spera aicanzar en e plazo de un afio, plasmados en el presente PADA, se dard 2 ravés de la participacidn
conjunta del Grupo Interdiscipiinario, en & siguient® orden de accionas:

1. Baboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del eferdidio 2023.

2. Actualizar ef Sistema Institudonal de Archive y Grupo Interdisciplinanio, a travis del nombramiento de sus Integrantes.

3. Reubicacicn y transferencla de los archivos que se encuentran en tramite y concentracion.

4. Formalizar & Cuadro General de Clasificacion Archivistico v Catalogo de Disposicdn Documental para & efercicio 2023

5. Fomentar cursos de capacitacidn en materia archivistica.

6. Contribuir con @ desarrallo & implementacion de un procedmients de Gestidn Documental gue cumpla con & cido wital del
documento,

7. Valoracion y en su transferencla del Archive Histonco al Archivo General del Estado.

Analisis de Riesgos

Cabe mencionar gue las actividades, asi como su calendarizacion, plasmadas en este Programa, son enunciatives y no limitativas;
esto guiere decir que su realizacidn se apagard al calendario aqul establécido en la medida de ko posibie; asimismo, que podran
afadirse actividades de acuerdo a las necesidades del CECYTEQRDO.

Con la finalidad de cumplir con los objetives del PADA, se definen los siguientes proyectos y metas para e de los
archivos:

?‘Ilr"idlfin:-
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Cronograma de Actividades

B presente calendario establece los periodos de trabajo para ejecutar y finalizar cada meta, Los tiempos aqul establecidos son

enunciativos y no limitativos.
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Recursos.

El desglose para la Implementacion del PADA, requiere documentar |as acciones para la consecucion de los objetivos planteados v
sstablecer los requisitos, el alcance, los entregables, las actividades a realizar, los recursos a utllizar, € tempo de implementacion y

o8 costos.

Por io anterior, es necesann realizar |as sigulentes acciones y estrategias que constituiran las actividades planificadas flesvar a
cabo los objetivos planeados y para llevar a cabo la impiementacidn v logro de los objetives del PADA 2023, se estara &/los

disponibles en los siguientes términos:

Fecursos Hurrgnes Actusiments sa cuenta con 8l siguiente recurso Rumano: g

10 | F
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| Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

1 Departamentn de Archivo y Jefe de Oficina de Archive.

1 Responsable dal Archive de Concentracidn,

1 Responsable del Archive Histdrico

Responsables de Archive de Tramite por cada Unidad Administrativa

Se cuenta con la plantilla de perscnal que integrara el Sistema Institucional de Archivos y & Grupo Interdisciplinanc de Archive, asi
como los personales de apoyo en el Area Coordinadora de Archivos. Asimismo, se solicitara apoyo de los servidores plblicos adscritos
a diferentes dreas, en el marco de sus atribuciones, para atender algunos temas especificos, por ejempio, al Archivo General del
Estado respecto en la impiementacion de capacitacion sobre temas reladonados al area archivistica,

Bacursos mgrenalzs: Con fundamento en @ articulo 11, oS sujetos obligados deberdn destinar oS recursos necesarnios para &
cumplimiento de la LGA y atenddn al Programa Anual.

Se tiene programada |2 realizacdn de un diagndstico inicial para determinar oS recursos materiales a detaile, conforme a los
requerimientos de lz LGA. Sin embargo, trasciende la importancia de contar con un espacio fisco digno para el resguardo y
almacenamiento de los documentos de archivo, asl como & mobiiadio v l2 Infreestructura adecuada para su preservadon en &
Archive de Concentracion, la propuesta de requerimientos serd emitida curante el presente afo, conforme 2 los lineamientos yfo
recomendaciones de profesionales en & tema.

III|' gl na
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Planificacién de |la comunicacion

La comunicacién entre el Departamento de Archivo, Entrega vy Receocidn, Grupo Interdisdplinano de Archivos, Sisterna Institucional
de Archivas v los colaboratiores se llevara a cabo segun proceda, madiante oficios, crculares, comeo electronico, reuniones, etc.

Reporte de avances
Se presentard y publicard el Informe Anual de Cumplimiento del PADA 2023 conforme o establece el articulo 26 de (2 General de
Archivos, a mas tardar el (itimo mes de enero del siguiente aho a la mecudon de dicho programa.

12| PFagina
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Control de cambios

Con i finalidad de dar atencidn al punto anterior, s llevard a cabo una revisitn del avance alcanzado en las acthidades planificadas,
para definir |a necesidad de efectuar ajustes al cronograma o en oS recursos y que permita cumplir con las actividades
comprometidas, asimisma se |dentificara en cada una de las etapas de PADA 2023, las aress de oportunidad y aplicard mejoras
preventivas y comectivas

Marco juridico

-
-
L]

LI

Glosano.

Constituciin Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6, Apartado A, Fraccidn V.

Ley General de Archivos.

Decreto por &l gue se reforma integralments @ Decreto por & que se crea @ Colegwo de Estudios Centificos v
Tecnoldgicos del Estado de Quintana Roo. CECYTE Quintana Roo

Reglamento Interior del Colegic de Estudics Clentificos y Tecnoldgicos del Estado de Quintana Roo.

Manual de Organizacidn del Colegio de Estudios Centificos y Tecnologioos del Estade de Quintana Roo.

Manual de Procedimientos del Colegio de Estudios Clentificos v Tecnoldgicos del Estado de Quintana Roo.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sisterna Nacional de Transparencia, Acceso a l2 Informacidn Plblica v Proteccion de
Datos Personales, por el que sa aprueban los Lineamjentos para [a Organizacion y Conservacion de los Archivos.
Lineamientos para la creadon v uso de Sistemas Automatizados de Gestidn y Control de Documentos.

Instructivos v demés nomatividad emitida por & Archivo General de 2 Naddn.

Archive: Conjunto organico de documentos en cuaiquier soporte, gue son produddos o recibidos por los sujetos obligados o
los particulares en &l sjercido de sus atribuciones o en e desanclio de sus actividades;

Archivo de Cancentracion: Unidad responsable de |a administracidn de documentos cuya consulta es por parte
de las unidades administrativas de los sujetos obligados, y que permanecen en & hasta sudesting final,

BlPhgins
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Archivo de Tramite: Unidad responsable de |a administracidn de documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de
kas atribuciones de una unidad administrativa;

Archivo Histdrico: Fuente de acceso publico y unidad responsabie de administrar, organizar, describir, conservar y divulgar la
memoria documental institucional, asi como la integrada por documentos o colecdones documentales facticias de relevancia
para la memora nacional;

Baja documental: Eliminacidn de aguella documentacidn que haya prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o
contables, y que no contenga valores histdricos;

Catalogo de Disposicién Documental: Registro general y sistemdtico que establece los valores documentales, los plazos
de conservacion, la vigenda documental, la dasificacitn de reserva o confidencialidad y &l desting Ninal;

CECYTEQROO: Colegio de Estudios Cientificos y Teonoldgicos del Estado de Quintana Rec.

Ciclo Vital del Documento: Las etapas de ios documentos desde su produccidn o recepcion hasta su baja o transferencia a
un archive histdrico;

Conservadién: Conjunto de procedimientos y medidas destinades a asegurar la preservacidn y la prevencidn de alteraciones
fisicas de la iInformadian de los documentos de archive;

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Instrumento técnico que refieja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

Digitalizacién: La técnica que permite convertir la informacidn que se encuentra guardada de manera analdgica, en soportes
como papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm, etoéters, en una forma que sdio puede leerse o Interpretarse por medio
de una infraestructura tecnoldgica;

Documento de archivos El gue registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido, adb y usado

en & ejercico de las facultades y actividades de los sujetos obligados, Independientemente del soporte Tquese
Encuentren;
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Expedienta: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y por un
asunto, actividad o trdmite de los sujetos obligados; relacionades mismo

Fase activa del ciclo vital documental: Etapa del ciclo donde los documentos sa encuentran en ks Archivos de Tramite y
Concentracion;

Fase inactiva del ciclo vital documental: Etapa del ciclo donde los documentos se enceentran en el Archivo Histdrico,

Guia de Archive Documental: El esquema que contiena la descripcidn general de la documentacion contenida en las
series documentales, de conformidad con el Cuadro general de clasificacién archivistica;

Instrumentos archivisticos: El cuadro general de clasificacidn archivistica; el catalogo de disposicion documental; los
inventarios documentales [General, de transferencia, de baja); la Guia de Archiva Documental;

Inventarios Generales de Expedientes de Archivos de Tramite: Instrumentos de consulta que describen |as series y
expedientes de un archivo de trémite y que permiten su localizacion;

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico,

Preservaciém: Medidas para que los documentos queden garanbizados de manera absoluta contra polvo, humedad,
incendio, maltrate y falta de higiene por parte de los usuarios;

Sistema Institucional de Archivos: conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos, procedimientos y Criterios
que desarrolla cada sujeto obligado, 2 través de la ajecucién de la gestidén documental (Comité de Transparencia, Area
Coordinadora de Archivos, Archivos de Tramite, Concentracion e Histdrico);

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de _tramite al

archivo de concantracidn (transferencia primaria) y de expadentes que deben conservarse de manera dei
archivo de concentraciin al archivo histdrico (transferencia secundaria), ,}

1S | pagir
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Hoja de Cierre,
Con fundamento en los articulos 23 al 26 de 2 Ley General de Archivo, 5& presanta & Programa Anual de Desarrolic Archivistico
2023, el cual se remitira ante al Archivo General del Estado para su conodmiento y consiguientements su publicacion.

Chetumal, Quintana Roo a 18 de aneno de 2022

“1|'Julﬂu
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=
PRESEN TALIUN K @ @ ;
El Colegio de Estudios Cientificos Quintana Roo (CECYTEQROO), fue ‘)

creado e 2 de septiembre de 1996, amﬁﬂﬂmﬂmﬂuuﬂtﬂﬂmhﬁmmﬂ 11)
operaddn. Surge como un organismo descentralizado de la administracion plblica estatal con
personalidad juridica y patrimonio propio.

mmmmmmuﬁMMMhm,eﬁdmmrmmﬂ?

bachifferato bivaiente pars formar tionicos capaces de incorporarse al sector productivo © continuar
~5us estudios en & nivel superior, slempre manifestando la perspectiva de una Institucidn que forma
técnicos altamente competitivos con un estandar de liderazgo vy valores de formacidn. &

YO S

A causa del desamollo de las atribuciones y funciones medulares que & CECYTEQROO tiene
encomendadas como organismo del sector educativo, genera vy recibe una diversidad de documentos
gue componen & archivo de |[a institucion. En ese sentido v con la finalidad de formalizar las
directrices gue reglamentan la organizacidn de archivos, se establacieron, aprobaron e implementaron
los Instrumentos técnicos de control v consulta archivistica que aportan a la convenients v acertada
organizacion, conservaddn y ubicacion de los documentos vy expedientes de cada unidad
administrativa del Colegio. #

I A través del 4rea coondinadora de archivos se elabord e presenite cuadio general de clasficacion |

>

archivistica, con & objeto de proporcionar una estructura l0gica y arganizada de la documentacidn
producida y recibida en el ejercicio de las atribuciones de este Sujeto Obligado.

El cuadro general de dasificacidn archivistica del CECYTEQROO, abiende tres vertientes ind

en la materia
w 1. Proporoona una estructura |ogica que representa la documentacion recibida o producida JJ
gjercicio de las atribuciones del Sujeto Obligado.
2. Facilita el acoeso a la informacion contenida en & universo documental del Colagio.
3. Agiiza eficazmente la localizacon fisica de cada documento o expediente para su control v @
1 =

MVETHED.
La tarea de la dasificacon archivistica, consiste en reafizar un procedimiento de identificacidn
agrupacion de expedientes compuestos por elementos con caracteristicas comunes, basados en [a
organczacional de |a dependencia, que deberd comenzar desde la primera etapa del ciclo
| de los documentos. Con la aplicacion del cuadro General de Clasificacidn Aschivistica, se
bituye UNo de los pasos mas importantes para la organizacidn de los archivos del CECYTEQROC.

En cumplimiento a lo sefialado en la Ley General de Archivos v al acuerdo del Conseso Nadional del
Sistema de Trarsparendia, Acceso 3 la Informacion Plblica v Proteccidn de Datos Peres Bies, e &l
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OBJETIVOS

Bl Cuadro General de Clasificacion Archivistica se define el instrumento técrioo que refleja la | Y
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado, por lo ‘_I:r,-gf
ameror, |a finalidad de este proyecto es dar cabal cumplimiento a las disposidones normathas en
ﬁ materia de organizacion de archivos y eficentar la comects implementacidn de los nstrumeritos
archivisticos de consulta y control previstos en [a ley, para contribulr con la adecuada y oportuna \

organizacidn, jocalizacion vy conservacidn def acervp archivistco compuesto por los documentos v ;
expedientes que en desempeno de sus atmbuciones y funciones generan ias unidades administrativas Er
del Coleglo de Estudios Clentificos y Tecnoldgicos del Estado de Quintana Roo (CECYTEQROD).

Las metas especificas que & CECYTEQROOQ busca sicanzar con Iz oreacidn del cuadro de dasificacion \k
archivistica son:

de manera sistematica y ldgica @ acervo documental ded Coleglo,

Instaurar los conceptos generales para la dasificackdn y organizacidn de los archivos.
Establecer las bases para la planificacion y desarmilo de los procesos bionicos archivistions
inherentes a los archivos en materia de gestidn documental,

Facilitar la localizacion de los expedientes y documentos, mds darc, tener accesc a la
informacidn contenida en el acervo documental ded Colegio para asegurar la disponibilidad, -
;xf‘ integridad y consarvacién de los documentos archivisticos. %

Alguncs benefidos que se obtendran a partir de la aplicacidn y funcionamiento del Cuadre General de
Clasificacion Archivistica del Colegio de Estudios Cientificas v Tecnoldgicos del Estado de Quintana Roo »j{

Contar can un instrumento de control que sea de cardcter normativo & cual permita controlar q

[ ¢

SOn |05 Sigulentes:
« Certeza sobre la desoripcidn v transparencia de las actividades administrativas.

» Los procesos administrativos se podran identificar claramente. __ii

o Permitird dindmicas mds eficientes en los procesos administrativos, asi como la identificacien — =
de problemas para su oportuna resoluddn, @

Punto de partida para la planeacion archivistica; es decir, para sistematizar |a organizacién de

los grupos documentales, sus niveles y estadios.

Sera Utll para programar la normalizacion y homologacidn de los procescs archivisticos que
réquieran, sean éstos de conservacion, organizacion, descripddn o difusidn.




MARCO NORMATIVO (
EERERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Poblica
Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de los Sujetos Obligados 5
Ley General de Archivos

Acueron o8 Consejo Nacional del Sisterna Nadional de Transparencia, Acceso a la Informacian A
Pblica y Proteccion de Datos Personales, por & que se aprueban los Lineamientos para la | 4/
Organizacion v Conservacion de Archivos

s 7

el
" §F & 8

Lisy de Transparenda y Acoesn a la Informadan Plblica del Estado de Quintana Roo

Ley Qrganica de la Administracdn Piblica

Decreto por @ que se reforma integraimente &l Decreto por & que se gea o Colego de
Estudios Centificos y Tecnologicos del Estado de Quintana Roo. CECYTE Quintana Roo
Reglamento Interior dei Colegio de Estudios Clentificos y Tecnoldgicos del Estado de Quintana  /
= \

Constitucidn Polibca del Estado de Quintana Roo ﬁ

Manual de Organizacion del Colegio oe Estudios Ciemtificos y Tecnoldgicos del Estado de
Quintana Roo.
Marual de Procedimientos del Colegio de Estudios Centificos y Tecnoldgicos del Estado de
Quintana Roo.
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METODOLOGIA
Para la oeacion del C de Clasificaddin

archivo se basd en la m bdadumumﬁlmmummmiaﬁmmmmlrmﬂmMS
Archivisticos expedidos por e Archiva General de la Nacidn, cuya finalidad es estandarzar las politicas
de administracion de archivos y el establecimiento de procedimientos que aseguren una aproplada
organizacion y protecoon del acervo archivistico del Colegio, para que Iz evidencla e informacidn
contenida en los documentos se mantenga en un estado adecuado.

yﬂmwmmmmmmmm, atiende a una estructura funcional v
ﬁmm{m,mﬁmm}.amrﬁumﬂuMmmy
sustantivas, validadas en coondinacion segin su origen o por los contenidos Integrados en cada una
de ellas.

Basados en la estructura archivistica de fondo, saeccion, serié, con niveles bdsicos v sucesivos en T3
slaboracion del cuadno general de dasificacidn archivistica, & origen de las series se plantea a partir
del Fondo del CECYTEQROO y tiene como principio fundamental la “Demarcacion”, la cual se leva a
cabo al establecer e codigo de fondo, es decr, de los documentos de cualquier tipo y época
%’ﬂ/ generados, conservados y reunidos en el ejercicio de 1as atribuciones o funciones del CECYTEQROO.

Las actividades realizadas en e proceso de elaboraciin del Cuadro General de Clasificacion
Mdﬂwhﬂn,mrmmladshnnnhd:mﬂmmﬁﬁﬂemmmmm
entrevistados sobre las actividades y funciones de su drea, pues son los Indicados para predisar las
ol comunes y sustantivas, fadiitando la descripcitn de expedientes para clasificarse por tipo
de fundon con base en normativa. A través del proceso de recopliacidn de informacion, surgieron
SECCICNEs ¥ senes gue posteriormente fueron validadas por & responsable del drea. Se tomaron como
. referenca para el desarrollo def proyedio tres componentes: 1) Fundones comunes 2) Fundones
¥ 3) Aprobacdn.

entados por la metodologia de archivo, la formulacidn del cuadro de desarrolla en dos :
1" ETAPA: MODELO DE TRATAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO.
Identificacion. Conocer las condiciones de los archives v los expedientes que los integran, para

dasificarios segun sus caractenisticas.

Jerarquizacion mmdemmmmumque
homalogadas y ubicarlas en un contexto general de orden,

m&wﬁmnﬂmmuw:meﬁmuﬁmma

una sene

2° ET, - PROCESO DE INSTRUMENTACION. =
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WWMHM,M ?'@m i | ¥ ek Wa'glnge -
sean utilizados y difundidos en los sitios oficales. g

Supervisién y Asssoris. £ responsable del drea coordinadora de archivo deberd cerciorarse del |
orrecto uso de los instrumentos archevisticos. Asl mismo, deberd propordonar asesoria con la f"l"_f
finalidad de correglr posibles dudas. f’

Capacitacién., Se deberd Incluir en o Plan Anual de Desarolio Archivistico un programa de
capacitacidn.
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DEFINICIONES

Archivo: 5 conjunto o de soporte, que son producidos o recibidos | w ¢
por os sujetos obligados o los particulares en e @ercicio de sus atribuciones o en & desarrolio desus L |

dades. <

Archivo de concentracién: Linidad responsable de | administracion de documentos cuya consulta /
s esporadica, y que permanecen en ella hasta su transferenda secundaria o baja documentzl f

Archivo historico: La unidad resporsable de la adminstracion de los documentns de conservacian
permanente y que son fuente de acceso pablico.

Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracdn de documentcs de uso cotidiana v
recesario para el ejerdco de las stribudones de una unidad administrativa, los cuales permanecen en )
@la hasta su ransferencia primaria. J

Baja documental: La eliminacdn de aquelia documentacion que haya prescrito en sus valores \
Wum , legales, fiscales o contables, v que contengan valores histdricos.

Ciclo vital del documento: Las etapas de los documentos desde su produccion o recepcidn hasta

5u baja o transferencia 3 un archivo histdrico, %_,

uﬂﬂﬂdd-mﬂhﬁhnﬁmdewmvmndemmhmm
en términcs de o que establece el Cuadro general de clasficackdn archivistica, con base en Ia
estructura fundonal de los sujetos obligados.

A
de la informacién: E proceso mediante &l cual el supeto chiigado determina que |a
~, Informacidn en su poder estd en alguno de los supuestos de reserva o confidencalidad, de

ad con las disposiciones legales aplicables.

: B conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para garantizar la
integridad fisica de los documentos de archivg, sin alterar su contenido.
L]

Cuadro general de clasificacion archivistica: Bl Instumento técnico que refleja de
un archivo con base &n las atribuciones v funcones de cada sujeto obiigado.
%

CECYTEQROO: Colegio de Estudias Centificos y Tecroligicos de Quintana Roo. -

Digitalizacién: La ténica que permite convertir la informadidn gue se guardada de
manera analdgica, en soportes como papel, wdeo, casetes, cnta, pelicula, microfiim, etc., en una
forma que sdla puede ieerse o interpretarse por medio de una infraestructura tecnoldgica.

Documentos de Archive: Bl registro material que da testimonio de la actividad del sujeto
en &l eserooio de sus facultades, competencias o funciones, con independencia de su

mhmwmmmmmq

ifica con al bre da este Uitimo. f_,,

\ /7



traves de la ejecucion de blmde raupddn, oG -.;.* . organizacion, acceso y ta; T
conservacion, valoraciin y disposicién documental, ! /ry'

Inventarios documentales: Los Instrumentos de consulta gue describen |as series v expedientss de %
un archivo y gue permiten su localizadon, ansferencia o baja documental.

Muestreo: &5 la seleccidn deliberada de determinados expedientes, volimenes o cualquier otro
formato de una dase o serie documental como ejemplo represantativo de la misma v con fines de
consanacian,

- Sglectivo o cualitabivoe: Aguel que trata de conservar Ios documentos mads importantes o
significativos.

- Sistemabion: Agquel que precsa necesariamente [ homogeneidad de fa sene vy elimina
pericdicamente, conservande un afio los expedientes, ordenacos alfabéticamente, -1
correspondientes a una letra o conserva numéricaments un expediente de cada sere L"ﬂ
elrminaca.

- Aleatorio; Aguel que toma las muestras al azar, cualquiera de los elementos pueden ser

Iguaiments represantativos.
nizacién de archivo: Conjunto de operaciones mecdnicas destinadas a la clasificacion, @l
hvﬂdm&&luﬂﬂ%%ﬁmmdnﬂnmw
mfmmm,mvmmmmlmrmm,m,mum

descripcidn )
\m&mawmnMnmmmhmmmmhmumuy 3(
_ én que consiste en la combinacidn de la vigencia documental v, en su caso, @ t&mino

D ¥ periodo de resarva,
Preservacién digital: B proceso especifico para mantener ios maleriales digitales durante las @\/
diferentes generaciones de la tecnologia, a través del tiempo, con independencia delos soportes en los
}\queﬂmmn.

Seccién: Las divisiones dol fondo, basadas en las atribuciones de cada obligado o
[ conformicad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: La divisin o2 una seccion que comesponde al conjunio de docu producidos en el
desarrallo de una misma atribucidn general, y que versan sobre unamateria o a especifico.

Transferencia documental: B traslado controlado v sistemdticn de expedientes de corsults
ecporddica de un archiva de trémite al archivo de concentracion

(Trensferencia primania) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del/a
al archivo historico (fransferencia secundaria).

.uﬂmmmmmuaﬂmuﬂmm .
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admiristrativas, legales y fiscales en VoS

testimoniales e informativos en los archivos hishdricos, l'h'nall-dadﬂar ;
de vigencia, asi como de disposiclon documental, .
Vigencia documental: periodo durantz o cual un documento de archive manbere sus valores |
administrativos, legales, fiscales 0 contables, de conformidad con as disposiciones juridicas vigentes y
aplicables.

i

]




ESTRUCTURA DOCUMENTAL
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La estructurs jerdmuica documental de represantada en & Cuadre General de

Clasificacion Archivistica es la sigulente:

=,
=
—
w
%

X
%

Niveles de descripcion

Serie

| Ge Quintana Roo.

Comunto de documentos de archive generados o recibidos por una
institucin o una persona fisica o juridica colectiva, como resultado natural
de su funcidn o actividad, y conservados en & archivo de la propla
insbtucion © de otra diferente a ella con cuyo nombre se identifica. Es |
decir, comprende toda la documentacidn generada o recibida por las |
| unidades administrativas del Colagio de Estudios Clentificos y Tecnoldgicos |
Cada una de las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones del
Organismo, de conformidad con las disposicionss legales aplicables, Son
ks documentos agrupados con base en las dnco funcones sustantivas v f
las once funciones comunes que realiza el Colegio de Estudios Centificos v -

| Temnologioos de Quintana Roo.

desarrolio de una misma atribucion general gue versa sobre una materia o |
asunto especifico. Son las agrupaciones de documentos o expedientss que |

Division de una secoon; comumto de documentos producides en e | J?V
corresponden a las funciones dentro de las secdones, |

| Conjunto de documentos que forman parte de una serle, identificados de | @J

forma separada de &ta por su contenido y sus caracteristicas espedificas., |
|5f-'ﬂ las agrupaciones de los documentos o expedientes basadas en las |

| actividades dentro de las sares. ﬁr

A DAY
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CODIGO DE CLASIFICACION .
El cidigo de clasificacion archivistica permite sustitulr 3 categoria de agrupamiento para . | ;
fines de sbreviatura o identificacicn, también informa sobre fa ublcacicn dentro de la estructura ,,1
Institucional ya que utihza una codificacian que forma parte def Cuadro de Clasificacidn empleando |
siglas para los niveles de fondo, secodn y ndmeros para ios niveles de senes v subseries,

Asimismo, |a utilizaciin de | clave de clasificacidn archivistica permite conocer la pertenencia de los
documentos y expedientes a una determinada serie [funddn o conjunto de actividades) de acuerdo /"
:mdﬂm:lmdeﬂasﬁmcm oMo S8 muestra a continuacdn:

.__|____ = o
| CECYTE/DAF/DAER/SC1 1/0001/2023 | Ao de apertura  dei

O fondo y las secciones (con su codificacin respectiva) que integran e Cuadro
Clasificacion Archivistica del CECYTEQROO son los siguientes;

| —~ R e T T e e

/*\ SECCIONES COMUNES

]1: qu!l.thﬂ - _-_-_“__"_-_ B .
 2C  Asuntes Juridicos a
3C  Programacién, ﬂwmrﬁﬁmﬂ_ﬂe@
4C | Recursns Humanps

| Recursos Financierns
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6C | Recursos Matenales y Contratacior
0’ L]’Mﬁ}rmuhmm - |
lc Archivo Documental '

| Planeacion, Informacicn, Evaluacidn y Politicas e
Tmrmumm
;_1_1: | Fiscalizatidn

_d___k__________mﬂﬁ'l'lﬂﬂ'ilﬁ = ||
" Control Escolar .
:_H - Académico =———
Q/ 35 ' Vinculacién con Ios Sectores Productives, Educativo y Sodal ]
: ‘as Planteles B LS
55 Esh-isuﬂsfh:as

Cabe sefialar que la descripcion de las secciones, series y subseries contenidas en el presente Cuadm
= general de dasificacién archivistica no es imitativa ni permanente sing; por @ contrano, su Recibilidad

mmﬂmaﬂamdﬁna!mmumummmmmmaumtmm
jundicos y administrativos que integran & marco de actuacion de (a Dependencia. {

Por lo anterior, |as nuevas secclones, seres v subseries gue deban agregarse al Cuadro General de %
wmmmuaw:wmmmmﬂummﬁm,mmmu
numeracitn progresiva. Asimismo, en caso de que alguna seccidey, serie y subseries sea eliminada, su

‘*girm codificacion no volverd a utilizarse.
K
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CUADRO G .

COMUNES I

Codigo  Nomendatura del | Niveies (Nombre de la seccidn)
de la codigo |

- -| e —
e | T | Convenios =
|

' PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTACION

| Amteproyecto de presupuesto
| Presupuesto Anual (Presupuesto Basade en
 Resultados)

Calendario Programético Presunuestal
| Adecuaciones presupuestarias = I
Informes Trimestrales de Avance Progra
Presupuestal
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=3 - . s e =
\ L 1  Transfarencas Estatales _
\\_ ? J3C9 | Manuales e mstrumentos administrativos

Aac] | Expedients de personal base y confianza.
4C2 lMilmina

| L —_— ——— "}-{f
= ac  RECURSOS HUMANOS yﬁ
dl

| 4C4 ' | Contratos de Honorarios Asimilados a Salarios
4C.5 Movimientos ante o 1SSSTE de altas,

L. . Estado Financieros R
5C.3 | Redbos de Ministracion

CONTRATACIONES
| 6C.1 Adjudicaciones, Arrendamientos y Senvicios
| 6C2 | Parque Vehicular N
| 6C.3 | Registro de Bienes Inventariados
| 6C4 Baja ce Bienes Inventariados

168 ' Resguardos de bianes
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Procesas bécricos en los servicios de informacion. | .
_Senvidios y productos en Intemet e intranet

e Y

ARCHIVO DOCUMENTAL

BC.1.1 | Instrumentos de Clasificacion Archivisticos

EC.1.2 | Plan anual de desarroilo archivistico

BC.1.3 Transferenclas documentales

BC.1.4 | Préstamo y consulta de expedientes

BC.15 | Archivos de Conpentracian

ﬂ.'.LlE_ Bajas documentaies e = e
| Administracion y servicios de cormespondécia |
| ? @L\

f

| PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION | .,9‘\/
| Y POLITICAS
| Indicadores

| Comites

ﬁdasﬂeEmugaHmnﬂn
| Grupos y Sistemas Intennstitucionates

- - —

TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA
INFORMACION

| Solictudes de acceso a la informacion

' Portal de Transparencia
wmu.mm
Uamftandnltlrl'u'mmmmm
F___,f-ﬂ_-_ | Sistemas de datos personales

J-'-F'-.-
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B Cuadro General de Archivistica estd inbegrado por secciones comunes y sustantivas,
obtenidas como del trabajp de la Coordinacion de Archivos, Direcclones de Areas,

Coordinaciones, Departamentos v Responsables de Archivo en & Colegio. Se integra por 11 secciones ———
comunes e identificadas con un Numero conseculive gue corresponden a los procesos administratives
el CECYTEGROO y S secdones que determina el proceso sustantivo o razin de ser del Colegio de
Estudios Clentificos y Teonoldgicos del Bstado de Quintana Roo. En total suman 99 series v 13
subseries documentales derivadas de las facultades y atribuciones de cada Unidad Administrativa que
tomponen a este Sujeto Obligado. ; ?:\
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Presentacion,

B Programa Anual de Desarrclio Archivistico (Programe Anual), es & imstrumento de planeacion onentado a establecer la
administracién de ios supetos obligades, en & cual se contampia las acciones a emprencer & escala institudonal para la \dentificadon,
descripeicn, acualizacién v mejoramiento continue de los servidos documentales y archivisticos; siendo una heramienta de
planeacion a oorto, mediana y largo plazo, que contempla un conjunto de acclones, orientadas a mejorar v fortalecer las capacidades
de crganizaciin del Sistema Institucional de Archivos de esbe Colegio.

En términos de ko previsto por la Ley General de Archivos publicada en e Diario Oficial de fa Federacion el 15 de junio de 2018,
mﬁmﬂmmhﬁlrﬂ::l.ﬂnsﬂ;!1-.1Eﬁ;ﬁm,mmmmmm,mmm,ﬁwmwd!ﬁ
UMWWHWMMrmmmmmWﬁMMWmem
Transparencia, Acceso a |a Informacidn Plblica y Proteccion de Datos Personales se elabors, a través del area Coordinadora de
Archivos, llMﬂiAﬂﬂdﬁMhhﬂhﬂﬂmIﬂﬂﬁﬁmmumfmﬂmﬂuﬁﬁmﬁrﬁﬂ'ﬂmﬂqmm

(CECYTEQROO).

Marco de referencia.
Elmummm;memmuﬂmlmmmﬂmwmammm
mmﬂmmmmmum.mmhwvwmmmw

CECYTEQRCO.

Teniendo en contexto la problematica, se emplaaran acciones de mejoramiento, actualizacidn, optimizacidn y gestion de procesas y
documentos en kos siguientes tres niveles,

« Nivel Estructura: Fortalecer @ Sistema Institucional de Archivos (SIA), implementando capacitaciones en materia de
avd-ﬂwsydugmﬂnmwm,HHMdmmammquﬁdﬂluum
Administrativas productoras de la documentacian.

« Nivel Documental: Actualizar e implementar los instrumentos de control y consulta archivistica para contar con
organizacitn v administracidn de los expedientes adecuados.

A|Fagink
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« Nivel Normativo: Elaborar y aplicar politicas para =l cumplimiento de las disposidones emanadas de la normatividad vigente
aplicable en mateda de archivos de conformidad con las atribudones y funciones establecidas en la nomatividad Interma del

Colegio.

Antecedentes.

B Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoidgicos del Estado de Quintana Roo (CECYTEQROO), fue creado &l 2 de septiembre de
1995, a través del Decrato en &l cua! s establecleron las reglas para su operacidn, Surge como un organismo descentralizado de |a
administracion piblica estatal con personalidad juridica v patrimonio propio,

Mysin

Impartir estudios de bachillerato bivalenta para formar téenicos capaces de Incorporarse al sector productivo o continuar sus estudios
en gl niva superior,

Visign.,

Somos una Institucion que forma técnicns altamants competitivos, con liderazgo v valores que |es permite incorporarse con éxito al
dmbito laboral ¥ continuar estudios de nivel superior, lo gue nos posiciona como la primera opcion  educativa en &l Estado.

CAerivas

= Impartir educaddn dentifica y tecnoldgica de tipo medio superior, con validez oficial de estudics para formar integraimente 2
profesionales técnicos competentes con un amplio sentido humanistico, nacionalista v ético, con elevado compromiso sodal y
apto para generar y aplicar creativaments concdmientos en |a solucidn de problemas,

« Formar profesionales con actitud clentifica y tecnoldgica, creativos, con espiritu emprendedor, iInnovadaor, orlentados ¥
a la superacidn permanente, solidarios, sensbles a las realidades humanas, integrados efectivaments, v con
el progreso del ser humano, del estado y del Pals.

4| Fagine
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« Organizar y realizar actividades de Investigacion dentifica y tecnoldgica en |as areas en las gue ofrezca educacion, atendiendo
fundamentalmente los problemas estatales, regionales v nacionales, en relacion con ias necesidades dal desarrdlio
socioacondmico de [ entidad.

» Brindar servidos de asesoria téonica, capadiacion e investigacion para la comunidad escolar, mediante la suscripcidn de
acuerdos y comvenios de cooperacion y desamolic con Instituciones nacionales y extranjeras de alto nivel, que permita a
traves de una adecuada gestion de la tecnologla, & avance de consolidacidn del desarmolio de la comunidad quintanamoense.

» Prestar servicics de asesorfa técnica, capacitacidn e investigacion a los sectores de la sociedad, mediante acuerdos o
convenios, para establecer y desamollar proyedos de produccion, distribucdn, comerdalizacidn y consumo de bienes v
servicios, para allegarse recursos adicionales.

« Fomentar y priorizar actividades de vinculadon efectiva, extension y difusion de la investigacidn clentifica v tecnoldgica,
orientadas a |a satisfacdon de las necesidades de los sectores sodal v productivo de bienes y servidas,

Problematica.

En & CECYTEQROO se requiere llevar a cabo & cumplimiento de los profesos y procedimentos archivistioos dentro de las Unidades
Administrativas, debiendo tener como base princpal log instrumentos de control srchivisico, los cuales no se encuentran
conformados siendo esto una barrera para |8 adecuada organizadion respecto a los expedientes que van conformando dia a da.

Agimismo se ha identificado una rotacion del personal dentro del CECYTEQROO por ko gue se requiers una actualizacion del Sistema
Institucional de Archives v &l Grupo Interdisciplinaric de Archivos, esto con &l fin de poder resolver y fadiitar los procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarroila cada sujeto obligado dentro de CECYTEQROO.

De igual forma la falta de espacios en el archivo de trémite y de concentracidn en las Unidades Administrativas en las oficinas
centrales y en o5 9 planteles, dado al rezago de |2 documentacion acumulada en ambos archivos, lo cual no que los
documentos transiten adecuadamente por su cido vital en apago a 'a normatividad,
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Justificacion,

La planeacidn representa una de las herramientas fundamentales de la Administraodn Publica, parhendo de la premisa de que no es
posible establecer objetivos v acdiones respecto a lo que se pretende lograr sin un proceso previo de (dentificacidn de necesidades,
dado esto, se planea realizar |la elaboracion del presente Programa Anual de Desarroflo Archivistico 2023, del cual s& permitira
deficiencias y dreas de oportunidad, ias cuales dardn pie al establecimiento de lineas de accién para su correccidn, considerando los

niveles de estructura, convirtiendo asl el PADA en una herramienta para dar solucidn a las problemédticas en materia de gestidn
documental y organizacidn de archives.

Objetivos.

(a2 ad|

Dar a conocer |as metodologias y estrategias ded CECYTEQROO, que se aplicaran en o perindo enero a diclembre 2023, para astender
v garantizar la preservacidn del patrimonio documental de este Ente Poblico, v mediante procesos eficentes v eficaces para la
giestion documental, |2 organizacidn dal archivo y & acceso reguiado a |a informacion,

Especilicos

Consoldar gl Sistema Irstitucional de Archive y el Grupo Interdisciplinario de Archivo mediante sesiones semestrales.
Implementar el Cuadro General de Casificacion Archivistico y Catalogo de Disposicon Documental para el ejercicio 2023,
Resalizar |as transferencias primarias de [a documentacén gue ha cumplido su plazo legal v vigenda administrativa.
Fomenitar la capacitacidn y profesionalizacidn continua del personal involugrado en o manejo U operacion de

Establscer las técnicas y estrategias necesarias para la éptima organizacidn de la documentacidn, asi como su
correcta recepddn, circuladion, control, uso, conservacion y desting final,

+ Establecer & calendario de transferendas primarias.

GlPagina
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Afcances

B presente PADA & de aplicacidn general para & CECYTEQRDO n el objetivo de regular la gesticn y organizacidn de archivos en
tada una de sus fases del ddo vital de documento, implementando acciones que fortaleceran & tratamiento documental.

Planeacian e Actividades

El Impacto que se =spera aicanzar en e plazo de un afio, plasmados en el presente PADA, se dard 2 ravés de la participacidn
conjunta del Grupo Interdiscipiinario, en & siguient® orden de accionas:

1. Baboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del eferdidio 2023.

2. Actualizar ef Sistema Institudonal de Archive y Grupo Interdisciplinanio, a travis del nombramiento de sus Integrantes.

3. Reubicacicn y transferencla de los archivos que se encuentran en tramite y concentracion.

4. Formalizar & Cuadro General de Clasificacion Archivistico v Catalogo de Disposicdn Documental para & efercicio 2023

5. Fomentar cursos de capacitacidn en materia archivistica.

6. Contribuir con @ desarrallo & implementacion de un procedmients de Gestidn Documental gue cumpla con & cido wital del
documento,

7. Valoracion y en su transferencla del Archive Histonco al Archivo General del Estado.

Analisis de Riesgos

Cabe mencionar gue las actividades, asi como su calendarizacion, plasmadas en este Programa, son enunciatives y no limitativas;
esto guiere decir que su realizacidn se apagard al calendario aqul establécido en la medida de ko posibie; asimismo, que podran
afadirse actividades de acuerdo a las necesidades del CECYTEQRDO.

Con la finalidad de cumplir con los objetives del PADA, se definen los siguientes proyectos y metas para e de los
archivos:

?‘Ilr"idlfin:-
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Cronograma de Actividades

B presente calendario establece los periodos de trabajo para ejecutar y finalizar cada meta, Los tiempos aqul establecidos son

enunciativos y no limitativos.
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Recursos.

El desglose para la Implementacion del PADA, requiere documentar |as acciones para la consecucion de los objetivos planteados v
sstablecer los requisitos, el alcance, los entregables, las actividades a realizar, los recursos a utllizar, € tempo de implementacion y

o8 costos.

Por io anterior, es necesann realizar |as sigulentes acciones y estrategias que constituiran las actividades planificadas flesvar a
cabo los objetivos planeados y para llevar a cabo la impiementacidn v logro de los objetives del PADA 2023, se estara &/los

disponibles en los siguientes términos:

Fecursos Hurrgnes Actusiments sa cuenta con 8l siguiente recurso Rumano: g

10 | F
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| Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

1 Departamentn de Archivo y Jefe de Oficina de Archive.

1 Responsable dal Archive de Concentracidn,

1 Responsable del Archive Histdrico

Responsables de Archive de Tramite por cada Unidad Administrativa

Se cuenta con la plantilla de perscnal que integrara el Sistema Institucional de Archivos y & Grupo Interdisciplinanc de Archive, asi
como los personales de apoyo en el Area Coordinadora de Archivos. Asimismo, se solicitara apoyo de los servidores plblicos adscritos
a diferentes dreas, en el marco de sus atribuciones, para atender algunos temas especificos, por ejempio, al Archivo General del
Estado respecto en la impiementacion de capacitacion sobre temas reladonados al area archivistica,

Bacursos mgrenalzs: Con fundamento en @ articulo 11, oS sujetos obligados deberdn destinar oS recursos necesarnios para &
cumplimiento de la LGA y atenddn al Programa Anual.

Se tiene programada |2 realizacdn de un diagndstico inicial para determinar oS recursos materiales a detaile, conforme a los
requerimientos de lz LGA. Sin embargo, trasciende la importancia de contar con un espacio fisco digno para el resguardo y
almacenamiento de los documentos de archivo, asl como & mobiiadio v l2 Infreestructura adecuada para su preservadon en &
Archive de Concentracion, la propuesta de requerimientos serd emitida curante el presente afo, conforme 2 los lineamientos yfo
recomendaciones de profesionales en & tema.

III|' gl na
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Planificacién de |la comunicacion

La comunicacién entre el Departamento de Archivo, Entrega vy Receocidn, Grupo Interdisdplinano de Archivos, Sisterna Institucional
de Archivas v los colaboratiores se llevara a cabo segun proceda, madiante oficios, crculares, comeo electronico, reuniones, etc.

Reporte de avances
Se presentard y publicard el Informe Anual de Cumplimiento del PADA 2023 conforme o establece el articulo 26 de (2 General de
Archivos, a mas tardar el (itimo mes de enero del siguiente aho a la mecudon de dicho programa.

12| PFagina
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Control de cambios

Con i finalidad de dar atencidn al punto anterior, s llevard a cabo una revisitn del avance alcanzado en las acthidades planificadas,
para definir |a necesidad de efectuar ajustes al cronograma o en oS recursos y que permita cumplir con las actividades
comprometidas, asimisma se |dentificara en cada una de las etapas de PADA 2023, las aress de oportunidad y aplicard mejoras
preventivas y comectivas

Marco juridico

-
-
L]

LI

Glosano.

Constituciin Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6, Apartado A, Fraccidn V.

Ley General de Archivos.

Decreto por &l gue se reforma integralments @ Decreto por & que se crea @ Colegwo de Estudios Centificos v
Tecnoldgicos del Estado de Quintana Roo. CECYTE Quintana Roo

Reglamento Interior del Colegic de Estudics Clentificos y Tecnoldgicos del Estado de Quintana Roo.

Manual de Organizacidn del Colegio de Estudios Centificos y Tecnologioos del Estade de Quintana Roo.

Manual de Procedimientos del Colegio de Estudios Clentificos v Tecnoldgicos del Estado de Quintana Roo.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sisterna Nacional de Transparencia, Acceso a l2 Informacidn Plblica v Proteccion de
Datos Personales, por el que sa aprueban los Lineamjentos para [a Organizacion y Conservacion de los Archivos.
Lineamientos para la creadon v uso de Sistemas Automatizados de Gestidn y Control de Documentos.

Instructivos v demés nomatividad emitida por & Archivo General de 2 Naddn.

Archive: Conjunto organico de documentos en cuaiquier soporte, gue son produddos o recibidos por los sujetos obligados o
los particulares en &l sjercido de sus atribuciones o en e desanclio de sus actividades;

Archivo de Cancentracion: Unidad responsable de |a administracidn de documentos cuya consulta es por parte
de las unidades administrativas de los sujetos obligados, y que permanecen en & hasta sudesting final,

BlPhgins
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Archivo de Tramite: Unidad responsable de |a administracidn de documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de
kas atribuciones de una unidad administrativa;

Archivo Histdrico: Fuente de acceso publico y unidad responsabie de administrar, organizar, describir, conservar y divulgar la
memoria documental institucional, asi como la integrada por documentos o colecdones documentales facticias de relevancia
para la memora nacional;

Baja documental: Eliminacidn de aguella documentacidn que haya prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o
contables, y que no contenga valores histdricos;

Catalogo de Disposicién Documental: Registro general y sistemdtico que establece los valores documentales, los plazos
de conservacion, la vigenda documental, la dasificacitn de reserva o confidencialidad y &l desting Ninal;

CECYTEQROO: Colegio de Estudios Cientificos y Teonoldgicos del Estado de Quintana Rec.

Ciclo Vital del Documento: Las etapas de ios documentos desde su produccidn o recepcion hasta su baja o transferencia a
un archive histdrico;

Conservadién: Conjunto de procedimientos y medidas destinades a asegurar la preservacidn y la prevencidn de alteraciones
fisicas de la iInformadian de los documentos de archive;

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Instrumento técnico que refieja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

Digitalizacién: La técnica que permite convertir la informacidn que se encuentra guardada de manera analdgica, en soportes
como papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm, etoéters, en una forma que sdio puede leerse o Interpretarse por medio
de una infraestructura tecnoldgica;

Documento de archivos El gue registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido, adb y usado

en & ejercico de las facultades y actividades de los sujetos obligados, Independientemente del soporte Tquese
Encuentren;

14 [ #ay
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Expedienta: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y por un
asunto, actividad o trdmite de los sujetos obligados; relacionades mismo

Fase activa del ciclo vital documental: Etapa del ciclo donde los documentos sa encuentran en ks Archivos de Tramite y
Concentracion;

Fase inactiva del ciclo vital documental: Etapa del ciclo donde los documentos se enceentran en el Archivo Histdrico,

Guia de Archive Documental: El esquema que contiena la descripcidn general de la documentacion contenida en las
series documentales, de conformidad con el Cuadro general de clasificacién archivistica;

Instrumentos archivisticos: El cuadro general de clasificacidn archivistica; el catalogo de disposicion documental; los
inventarios documentales [General, de transferencia, de baja); la Guia de Archiva Documental;

Inventarios Generales de Expedientes de Archivos de Tramite: Instrumentos de consulta que describen |as series y
expedientes de un archivo de trémite y que permiten su localizacion;

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico,

Preservaciém: Medidas para que los documentos queden garanbizados de manera absoluta contra polvo, humedad,
incendio, maltrate y falta de higiene por parte de los usuarios;

Sistema Institucional de Archivos: conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos, procedimientos y Criterios
que desarrolla cada sujeto obligado, 2 través de la ajecucién de la gestidén documental (Comité de Transparencia, Area
Coordinadora de Archivos, Archivos de Tramite, Concentracion e Histdrico);

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de _tramite al

archivo de concantracidn (transferencia primaria) y de expadentes que deben conservarse de manera dei
archivo de concentraciin al archivo histdrico (transferencia secundaria), ,}

1S | pagir
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Hoja de Cierre,
Con fundamento en los articulos 23 al 26 de 2 Ley General de Archivo, 5& presanta & Programa Anual de Desarrolic Archivistico
2023, el cual se remitira ante al Archivo General del Estado para su conodmiento y consiguientements su publicacion.

Chetumal, Quintana Roo a 18 de aneno de 2022

“1|'Julﬂu
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PRESEN TALIUN K @ @ ;
El Colegio de Estudios Cientificos Quintana Roo (CECYTEQROO), fue ‘)

creado e 2 de septiembre de 1996, amﬁﬂﬂmﬂmﬂuuﬂtﬂﬂmhﬁmmﬂ 11)
operaddn. Surge como un organismo descentralizado de la administracion plblica estatal con
personalidad juridica y patrimonio propio.

mmmmmmuﬁMMMhm,eﬁdmmrmmﬂ?

bachifferato bivaiente pars formar tionicos capaces de incorporarse al sector productivo © continuar
~5us estudios en & nivel superior, slempre manifestando la perspectiva de una Institucidn que forma
técnicos altamente competitivos con un estandar de liderazgo vy valores de formacidn. &

YO S

A causa del desamollo de las atribuciones y funciones medulares que & CECYTEQROO tiene
encomendadas como organismo del sector educativo, genera vy recibe una diversidad de documentos
gue componen & archivo de |[a institucion. En ese sentido v con la finalidad de formalizar las
directrices gue reglamentan la organizacidn de archivos, se establacieron, aprobaron e implementaron
los Instrumentos técnicos de control v consulta archivistica que aportan a la convenients v acertada
organizacion, conservaddn y ubicacion de los documentos vy expedientes de cada unidad
administrativa del Colegio. #

I A través del 4rea coondinadora de archivos se elabord e presenite cuadio general de clasficacion |

>

archivistica, con & objeto de proporcionar una estructura l0gica y arganizada de la documentacidn
producida y recibida en el ejercicio de las atribuciones de este Sujeto Obligado.

El cuadro general de dasificacidn archivistica del CECYTEQROO, abiende tres vertientes ind

en la materia
w 1. Proporoona una estructura |ogica que representa la documentacion recibida o producida JJ
gjercicio de las atribuciones del Sujeto Obligado.
2. Facilita el acoeso a la informacion contenida en & universo documental del Colagio.
3. Agiiza eficazmente la localizacon fisica de cada documento o expediente para su control v @
1 =

MVETHED.
La tarea de la dasificacon archivistica, consiste en reafizar un procedimiento de identificacidn
agrupacion de expedientes compuestos por elementos con caracteristicas comunes, basados en [a
organczacional de |a dependencia, que deberd comenzar desde la primera etapa del ciclo
| de los documentos. Con la aplicacion del cuadro General de Clasificacidn Aschivistica, se
bituye UNo de los pasos mas importantes para la organizacidn de los archivos del CECYTEQROC.

En cumplimiento a lo sefialado en la Ley General de Archivos v al acuerdo del Conseso Nadional del
Sistema de Trarsparendia, Acceso 3 la Informacion Plblica v Proteccidn de Datos Peres Bies, e &l
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OBJETIVOS

Bl Cuadro General de Clasificacion Archivistica se define el instrumento técrioo que refleja la | Y
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado, por lo ‘_I:r,-gf
ameror, |a finalidad de este proyecto es dar cabal cumplimiento a las disposidones normathas en
ﬁ materia de organizacion de archivos y eficentar la comects implementacidn de los nstrumeritos
archivisticos de consulta y control previstos en [a ley, para contribulr con la adecuada y oportuna \

organizacidn, jocalizacion vy conservacidn def acervp archivistco compuesto por los documentos v ;
expedientes que en desempeno de sus atmbuciones y funciones generan ias unidades administrativas Er
del Coleglo de Estudios Clentificos y Tecnoldgicos del Estado de Quintana Roo (CECYTEQROD).

Las metas especificas que & CECYTEQROOQ busca sicanzar con Iz oreacidn del cuadro de dasificacion \k
archivistica son:

de manera sistematica y ldgica @ acervo documental ded Coleglo,

Instaurar los conceptos generales para la dasificackdn y organizacidn de los archivos.
Establecer las bases para la planificacion y desarmilo de los procesos bionicos archivistions
inherentes a los archivos en materia de gestidn documental,

Facilitar la localizacion de los expedientes y documentos, mds darc, tener accesc a la
informacidn contenida en el acervo documental ded Colegio para asegurar la disponibilidad, -
;xf‘ integridad y consarvacién de los documentos archivisticos. %

Alguncs benefidos que se obtendran a partir de la aplicacidn y funcionamiento del Cuadre General de
Clasificacion Archivistica del Colegio de Estudios Cientificas v Tecnoldgicos del Estado de Quintana Roo »j{

Contar can un instrumento de control que sea de cardcter normativo & cual permita controlar q

[ ¢

SOn |05 Sigulentes:
« Certeza sobre la desoripcidn v transparencia de las actividades administrativas.

» Los procesos administrativos se podran identificar claramente. __ii

o Permitird dindmicas mds eficientes en los procesos administrativos, asi como la identificacien — =
de problemas para su oportuna resoluddn, @

Punto de partida para la planeacion archivistica; es decir, para sistematizar |a organizacién de

los grupos documentales, sus niveles y estadios.

Sera Utll para programar la normalizacion y homologacidn de los procescs archivisticos que
réquieran, sean éstos de conservacion, organizacion, descripddn o difusidn.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Poblica
Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de los Sujetos Obligados 5
Ley General de Archivos

Acueron o8 Consejo Nacional del Sisterna Nadional de Transparencia, Acceso a la Informacian A
Pblica y Proteccion de Datos Personales, por & que se aprueban los Lineamientos para la | 4/
Organizacion v Conservacion de Archivos

s 7

el
" §F & 8

Lisy de Transparenda y Acoesn a la Informadan Plblica del Estado de Quintana Roo

Ley Qrganica de la Administracdn Piblica

Decreto por @ que se reforma integraimente &l Decreto por & que se gea o Colego de
Estudios Centificos y Tecnologicos del Estado de Quintana Roo. CECYTE Quintana Roo
Reglamento Interior dei Colegio de Estudios Clentificos y Tecnoldgicos del Estado de Quintana  /
= \

Constitucidn Polibca del Estado de Quintana Roo ﬁ

Manual de Organizacion del Colegio oe Estudios Ciemtificos y Tecnoldgicos del Estado de
Quintana Roo.
Marual de Procedimientos del Colegio de Estudios Centificos y Tecnoldgicos del Estado de
Quintana Roo.
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METODOLOGIA
Para la oeacion del C de Clasificaddin

archivo se basd en la m bdadumumﬁlmmummmiaﬁmmmmlrmﬂmMS
Archivisticos expedidos por e Archiva General de la Nacidn, cuya finalidad es estandarzar las politicas
de administracion de archivos y el establecimiento de procedimientos que aseguren una aproplada
organizacion y protecoon del acervo archivistico del Colegio, para que Iz evidencla e informacidn
contenida en los documentos se mantenga en un estado adecuado.

yﬂmwmmmmmmmm, atiende a una estructura funcional v
ﬁmm{m,mﬁmm}.amrﬁumﬂuMmmy
sustantivas, validadas en coondinacion segin su origen o por los contenidos Integrados en cada una
de ellas.

Basados en la estructura archivistica de fondo, saeccion, serié, con niveles bdsicos v sucesivos en T3
slaboracion del cuadno general de dasificacidn archivistica, & origen de las series se plantea a partir
del Fondo del CECYTEQROO y tiene como principio fundamental la “Demarcacion”, la cual se leva a
cabo al establecer e codigo de fondo, es decr, de los documentos de cualquier tipo y época
%’ﬂ/ generados, conservados y reunidos en el ejercicio de 1as atribuciones o funciones del CECYTEQROO.

Las actividades realizadas en e proceso de elaboraciin del Cuadro General de Clasificacion
Mdﬂwhﬂn,mrmmladshnnnhd:mﬂmmﬁﬁﬂemmmmm
entrevistados sobre las actividades y funciones de su drea, pues son los Indicados para predisar las
ol comunes y sustantivas, fadiitando la descripcitn de expedientes para clasificarse por tipo
de fundon con base en normativa. A través del proceso de recopliacidn de informacion, surgieron
SECCICNEs ¥ senes gue posteriormente fueron validadas por & responsable del drea. Se tomaron como
. referenca para el desarrollo def proyedio tres componentes: 1) Fundones comunes 2) Fundones
¥ 3) Aprobacdn.

entados por la metodologia de archivo, la formulacidn del cuadro de desarrolla en dos :
1" ETAPA: MODELO DE TRATAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO.
Identificacion. Conocer las condiciones de los archives v los expedientes que los integran, para

dasificarios segun sus caractenisticas.

Jerarquizacion mmdemmmmumque
homalogadas y ubicarlas en un contexto general de orden,

m&wﬁmnﬂmmuw:meﬁmuﬁmma

una sene

2° ET, - PROCESO DE INSTRUMENTACION. =
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sean utilizados y difundidos en los sitios oficales. g

Supervisién y Asssoris. £ responsable del drea coordinadora de archivo deberd cerciorarse del |
orrecto uso de los instrumentos archevisticos. Asl mismo, deberd propordonar asesoria con la f"l"_f
finalidad de correglr posibles dudas. f’

Capacitacién., Se deberd Incluir en o Plan Anual de Desarolio Archivistico un programa de
capacitacidn.
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DEFINICIONES

Archivo: 5 conjunto o de soporte, que son producidos o recibidos | w ¢
por os sujetos obligados o los particulares en e @ercicio de sus atribuciones o en & desarrolio desus L |

dades. <

Archivo de concentracién: Linidad responsable de | administracion de documentos cuya consulta /
s esporadica, y que permanecen en ella hasta su transferenda secundaria o baja documentzl f

Archivo historico: La unidad resporsable de la adminstracion de los documentns de conservacian
permanente y que son fuente de acceso pablico.

Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracdn de documentcs de uso cotidiana v
recesario para el ejerdco de las stribudones de una unidad administrativa, los cuales permanecen en )
@la hasta su ransferencia primaria. J

Baja documental: La eliminacdn de aquelia documentacion que haya prescrito en sus valores \
Wum , legales, fiscales o contables, v que contengan valores histdricos.

Ciclo vital del documento: Las etapas de los documentos desde su produccion o recepcidn hasta

5u baja o transferencia 3 un archivo histdrico, %_,

uﬂﬂﬂdd-mﬂhﬁhnﬁmdewmvmndemmhmm
en términcs de o que establece el Cuadro general de clasficackdn archivistica, con base en Ia
estructura fundonal de los sujetos obligados.

A
de la informacién: E proceso mediante &l cual el supeto chiigado determina que |a
~, Informacidn en su poder estd en alguno de los supuestos de reserva o confidencalidad, de

ad con las disposiciones legales aplicables.

: B conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para garantizar la
integridad fisica de los documentos de archivg, sin alterar su contenido.
L]

Cuadro general de clasificacion archivistica: Bl Instumento técnico que refleja de
un archivo con base &n las atribuciones v funcones de cada sujeto obiigado.
%

CECYTEQROO: Colegio de Estudias Centificos y Tecroligicos de Quintana Roo. -

Digitalizacién: La ténica que permite convertir la informadidn gue se guardada de
manera analdgica, en soportes como papel, wdeo, casetes, cnta, pelicula, microfiim, etc., en una
forma que sdla puede ieerse o interpretarse por medio de una infraestructura tecnoldgica.

Documentos de Archive: Bl registro material que da testimonio de la actividad del sujeto
en &l eserooio de sus facultades, competencias o funciones, con independencia de su

mhmwmmmmmq

ifica con al bre da este Uitimo. f_,,

\ /7



traves de la ejecucion de blmde raupddn, oG -.;.* . organizacion, acceso y ta; T
conservacion, valoraciin y disposicién documental, ! /ry'

Inventarios documentales: Los Instrumentos de consulta gue describen |as series v expedientss de %
un archivo y gue permiten su localizadon, ansferencia o baja documental.

Muestreo: &5 la seleccidn deliberada de determinados expedientes, volimenes o cualquier otro
formato de una dase o serie documental como ejemplo represantativo de la misma v con fines de
consanacian,

- Sglectivo o cualitabivoe: Aguel que trata de conservar Ios documentos mads importantes o
significativos.

- Sistemabion: Agquel que precsa necesariamente [ homogeneidad de fa sene vy elimina
pericdicamente, conservande un afio los expedientes, ordenacos alfabéticamente, -1
correspondientes a una letra o conserva numéricaments un expediente de cada sere L"ﬂ
elrminaca.

- Aleatorio; Aguel que toma las muestras al azar, cualquiera de los elementos pueden ser

Iguaiments represantativos.
nizacién de archivo: Conjunto de operaciones mecdnicas destinadas a la clasificacion, @l
hvﬂdm&&luﬂﬂ%%ﬁmmdnﬂnmw
mfmmm,mvmmmmlmrmm,m,mum

descripcidn )
\m&mawmnMnmmmhmmmmhmumuy 3(
_ én que consiste en la combinacidn de la vigencia documental v, en su caso, @ t&mino

D ¥ periodo de resarva,
Preservacién digital: B proceso especifico para mantener ios maleriales digitales durante las @\/
diferentes generaciones de la tecnologia, a través del tiempo, con independencia delos soportes en los
}\queﬂmmn.

Seccién: Las divisiones dol fondo, basadas en las atribuciones de cada obligado o
[ conformicad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: La divisin o2 una seccion que comesponde al conjunio de docu producidos en el
desarrallo de una misma atribucidn general, y que versan sobre unamateria o a especifico.

Transferencia documental: B traslado controlado v sistemdticn de expedientes de corsults
ecporddica de un archiva de trémite al archivo de concentracion

(Trensferencia primania) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del/a
al archivo historico (fransferencia secundaria).

.uﬂmmmmmuaﬂmuﬂmm .
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admiristrativas, legales y fiscales en VoS

testimoniales e informativos en los archivos hishdricos, l'h'nall-dadﬂar ;
de vigencia, asi como de disposiclon documental, .
Vigencia documental: periodo durantz o cual un documento de archive manbere sus valores |
administrativos, legales, fiscales 0 contables, de conformidad con as disposiciones juridicas vigentes y
aplicables.

i

]




ESTRUCTURA DOCUMENTAL
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La estructurs jerdmuica documental de represantada en & Cuadre General de

Clasificacion Archivistica es la sigulente:

=,
=
—
w
%

X
%

Niveles de descripcion

Serie

| Ge Quintana Roo.

Comunto de documentos de archive generados o recibidos por una
institucin o una persona fisica o juridica colectiva, como resultado natural
de su funcidn o actividad, y conservados en & archivo de la propla
insbtucion © de otra diferente a ella con cuyo nombre se identifica. Es |
decir, comprende toda la documentacidn generada o recibida por las |
| unidades administrativas del Colagio de Estudios Clentificos y Tecnoldgicos |
Cada una de las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones del
Organismo, de conformidad con las disposicionss legales aplicables, Son
ks documentos agrupados con base en las dnco funcones sustantivas v f
las once funciones comunes que realiza el Colegio de Estudios Centificos v -

| Temnologioos de Quintana Roo.

desarrolio de una misma atribucion general gue versa sobre una materia o |
asunto especifico. Son las agrupaciones de documentos o expedientss que |

Division de una secoon; comumto de documentos producides en e | J?V
corresponden a las funciones dentro de las secdones, |

| Conjunto de documentos que forman parte de una serle, identificados de | @J

forma separada de &ta por su contenido y sus caracteristicas espedificas., |
|5f-'ﬂ las agrupaciones de los documentos o expedientes basadas en las |

| actividades dentro de las sares. ﬁr

A DAY
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CODIGO DE CLASIFICACION .
El cidigo de clasificacion archivistica permite sustitulr 3 categoria de agrupamiento para . | ;
fines de sbreviatura o identificacicn, también informa sobre fa ublcacicn dentro de la estructura ,,1
Institucional ya que utihza una codificacian que forma parte def Cuadro de Clasificacidn empleando |
siglas para los niveles de fondo, secodn y ndmeros para ios niveles de senes v subseries,

Asimismo, |a utilizaciin de | clave de clasificacidn archivistica permite conocer la pertenencia de los
documentos y expedientes a una determinada serie [funddn o conjunto de actividades) de acuerdo /"
:mdﬂm:lmdeﬂasﬁmcm oMo S8 muestra a continuacdn:

.__|____ = o
| CECYTE/DAF/DAER/SC1 1/0001/2023 | Ao de apertura  dei

O fondo y las secciones (con su codificacin respectiva) que integran e Cuadro
Clasificacion Archivistica del CECYTEQROO son los siguientes;

| —~ R e T T e e

/*\ SECCIONES COMUNES

]1: qu!l.thﬂ - _-_-_“__"_-_ B .
 2C  Asuntes Juridicos a
3C  Programacién, ﬂwmrﬁﬁmﬂ_ﬂe@
4C | Recursns Humanps

| Recursos Financierns



GOABIERND DEL ESTADO DE QUINTANA ROD
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QUINTANA ROD
6C | Recursos Matenales y Contratacior
0’ L]’Mﬁ}rmuhmm - |
lc Archivo Documental '

| Planeacion, Informacicn, Evaluacidn y Politicas e
Tmrmumm
;_1_1: | Fiscalizatidn

_d___k__________mﬂﬁ'l'lﬂﬂ'ilﬁ = ||
" Control Escolar .
:_H - Académico =———
Q/ 35 ' Vinculacién con Ios Sectores Productives, Educativo y Sodal ]
: ‘as Planteles B LS
55 Esh-isuﬂsfh:as

Cabe sefialar que la descripcion de las secciones, series y subseries contenidas en el presente Cuadm
= general de dasificacién archivistica no es imitativa ni permanente sing; por @ contrano, su Recibilidad

mmﬂmaﬂamdﬁna!mmumummmmmmaumtmm
jundicos y administrativos que integran & marco de actuacion de (a Dependencia. {

Por lo anterior, |as nuevas secclones, seres v subseries gue deban agregarse al Cuadro General de %
wmmmuaw:wmmmmﬂummﬁm,mmmu
numeracitn progresiva. Asimismo, en caso de que alguna seccidey, serie y subseries sea eliminada, su

‘*girm codificacion no volverd a utilizarse.
K




GORIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA RDO

mumm*ummvﬁv@? ECNOLOKICOS DE
QUINTANA ROD '\
NERAL DE CLAS Fu:nu. YROMIVI

CUADRO G .

COMUNES I

Codigo  Nomendatura del | Niveies (Nombre de la seccidn)
de la codigo |

- -| e —
e | T | Convenios =
|

' PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTACION

| Amteproyecto de presupuesto
| Presupuesto Anual (Presupuesto Basade en
 Resultados)

Calendario Programético Presunuestal
| Adecuaciones presupuestarias = I
Informes Trimestrales de Avance Progra
Presupuestal
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=3 - . s e =
\ L 1  Transfarencas Estatales _
\\_ ? J3C9 | Manuales e mstrumentos administrativos

Aac] | Expedients de personal base y confianza.
4C2 lMilmina

| L —_— ——— "}-{f
= ac  RECURSOS HUMANOS yﬁ
dl

| 4C4 ' | Contratos de Honorarios Asimilados a Salarios
4C.5 Movimientos ante o 1SSSTE de altas,

L. . Estado Financieros R
5C.3 | Redbos de Ministracion

CONTRATACIONES
| 6C.1 Adjudicaciones, Arrendamientos y Senvicios
| 6C2 | Parque Vehicular N
| 6C.3 | Registro de Bienes Inventariados
| 6C4 Baja ce Bienes Inventariados

168 ' Resguardos de bianes




mmmmun:wmnum
COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS ¥
QUINTANA ROO

Procesas bécricos en los servicios de informacion. | .
_Senvidios y productos en Intemet e intranet

e Y

ARCHIVO DOCUMENTAL

BC.1.1 | Instrumentos de Clasificacion Archivisticos

EC.1.2 | Plan anual de desarroilo archivistico

BC.1.3 Transferenclas documentales

BC.1.4 | Préstamo y consulta de expedientes

BC.15 | Archivos de Conpentracian

ﬂ.'.LlE_ Bajas documentaies e = e
| Administracion y servicios de cormespondécia |
| ? @L\

f

| PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION | .,9‘\/
| Y POLITICAS
| Indicadores

| Comites

ﬁdasﬂeEmugaHmnﬂn
| Grupos y Sistemas Intennstitucionates

- - —

TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA
INFORMACION

| Solictudes de acceso a la informacion

' Portal de Transparencia
wmu.mm
Uamftandnltlrl'u'mmmmm
F___,f-ﬂ_-_ | Sistemas de datos personales

J-'-F'-.-
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QUINTAMA ROO

— |'nGa | Cuenta Piblica
L e = '
SUSTANTIVAS BE=—= =
|
15 CONTROL ESCOLAR
15.1 | Emisidn de Certficados de Terminacidn de
| Estudios, Parciales y Duplicados
. 152 Emhgaldammmﬂﬁ u
. 15.3 | Planes de estudio
| 154 Registro de Thulos ante la DGP ) L %’
I 15.5 = .Ragimﬂiﬂmﬁmu
_ 15.6 - Expediente de alumnas
=% | 157 | Actas de evaluacian de firma alumnos
, 15.8 E:mu:lh:rl.'r.- de documentas de alumnos dados de
!' _'1§§ > i mmuﬂ A
| 1551 Expedlentes de aluumnos del Bachilerato Moduisr.
- 15.9.2  Actas de Evaluacan final de Modiusdas def
; _. mw
[ 1593 Estadistica Iniciyl y Final deY Bachillerato Modkdlar, .
11510 | Bisqueda y localzanon de alumnas:
15.11 Recursamisnto
. | 1812 | Portabilidades de Estudios
12 SERIES - 3 SUBSERIES
’Acanémcu
cmmmnaﬁl&mm
Eﬂlwdmmdﬁnm
m&mﬂw
Hammwmuemﬂu
| Informes académicos
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COLEGIO DE ESTUDIOS Y
QUINTAMNA ROO
—, 256 I
W_ | 5.7
\ 25.8
— :5-9
EELH
25.“
- a2 | Calendario escol
_ | 25.13 | Capacitaciin docents y directiva —= 1}
. | 25.14 ITm
, . | 25.15 ' Bibliotecas _
| 25.16  Programas para la admision, promacian y
— reconocimiento docente.
j |17 | Comités, interinstitucionales
25.18 Ddﬂ'ﬂl:lﬁnm _ |
| ISIEI_ mﬁhdem «
: ' Evaluaciones psicoldgicas, de estrés y acnso ' Q“fj“
. escolar _
| Atencidn psicoldgica B | |
' Distribucion de horas y elaboracon de cargas
m’ﬂﬂ! A ——
VINCULACION CON LOS SECTORES
PRODUCTIVOS, EDUCATIVO ¥ SOCIAL .
| Programa de seguimientn de egresados

| Programa de promocion institudonal
mmai Fri:umﬁﬂﬂﬂurdﬁ Educacidn
Mvﬂmﬁﬂﬂm
A-r:l:lﬂdudur:uhnbes Chicas, I:lanmﬂs,
mtlﬂmmﬁnTm:asv
ﬁmﬁaﬂudﬂﬂﬂ'ﬂ:ﬂmﬂm

Progmmuﬁhﬂi&i

T

.ﬁ:m;vmuﬁ{ﬂm
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GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS ¥

QUINTAMA RODO @
45 5' . | ' L
1 | 45.1 \ | Planeaciones |
ﬁ/_ 452 | Cargas academicas . ) Y
| 453 e (A
B | | 45.4 I-lm*arh:sglggrqm
__|ss Brdencias generaies RS, S Xﬁ
458 | Tolleres escolares A Y
| 45.7 Paraescolares ne
458 Atencidn a Padres Familla, Aumnos y Docentes }
(459 | Administracion escolar
' 45.9.1 | Recursos Humanos \
\ = 45.9.2 | Recursos Financiercs i g,;#
=N S | _ 45.9.3 | Recursos Materisies
9 SERIES - 3 SUBSERIE! _
~ N
55 | ESTADISTICAS ¥ BECAS . In
| 55.1 | Promtusrio Estadfstico
| 55.2 Integraciin de estadistica basica de inicio y fin de
- -  semestre

| 55.3

| 554 _ Indicadores académicos
| | S8 | Becas federales Benito Judrez
| § SERTES |

5
CIERRE ’\\
B Cuadro General de Archivistica estd inbegrado por secciones comunes y sustantivas,
obtenidas como del trabajp de la Coordinacion de Archivos, Direcclones de Areas,

Coordinaciones, Departamentos v Responsables de Archivo en & Colegio. Se integra por 11 secciones ———
comunes e identificadas con un Numero conseculive gue corresponden a los procesos administratives
el CECYTEGROO y S secdones que determina el proceso sustantivo o razin de ser del Colegio de
Estudios Clentificos y Teonoldgicos del Bstado de Quintana Roo. En total suman 99 series v 13
subseries documentales derivadas de las facultades y atribuciones de cada Unidad Administrativa que
tomponen a este Sujeto Obligado. ; ?:\




