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1.-Marco de referencia.

En atencién al Decreto nimero 327 emitido por el H. Congreso del Estado de Quintana
Roo, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo en fecha 11 de
octubre del 2019 , mediante el cual se publicé la Ley de Mejora Regulatoria del Estado
de Quintana Roo y sus Municipios, y que, de conformidad con los articulos 25, 26, 27,
28 y cuarto transitorio, se establece la creacién de la CEMER y la facultad del
Gobernador del Estado de nombrar al o la Titular de la Comisién Estatal en comento,
en fecha 01 de mayo del afo 2022, derivado de las facultades conferidas por la
normatividad aplicable, el Gobernador del Estado en turno emitié el nombramiento de
designacién, quedando instalada la Comisién y procediendo a entrar en funciones.

La CEMER, es un organismo publico desconcentrado de la Secretaria de Desarrollo
Econémico del Estado de Quintana Roo, con autonomia técnica y operativa, misma que
tiene como objetivo promover la mejora de las regulaciones y la simplificacién de
trdmites y servicios, asi como la transparencia en la elaboracién y aplicacién de los
mismos, procurando que éstos generen beneficios superiores a sus costos y el maximo
beneficio para la sociedad.

Bajo ese contexto, en atencién a lo dispuesto en la Ley General de Archivos, en sus
numerales, 21, fraccién |, 27 y 28, se designé a la Direccién de Armonizacién,
Competitividad y Unidad de Transparencia, Acceso a la Proteccién de Datos Personales
como el drea coordinadora de archivos, en enero del afo en curso, por lo que esta
Institucién al ser de nueva creacién y con la reciente designacién, se encuentra en
proceso de conformar el Sistema Institucional de Archivo, y de manera consecuente su
olidacién, e impulsar el continuo desarrollo y correcto manejo de los archivos.

través del drea Coordinadora de Archivos de esta Institucién, en
o dispuesto en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos,
laneacién archivistica, este Programa Anual de Archivo busca
qgue garanticen la consolidaciéon del Sistema Institucional de
pacitaciéon del personal, la elaboracién de los instrumentos de
ivisticos , la integracién del grupo interdisciplinario de manera
etaria de Desarrollo Econémico, asi como la organizacién,
6n, acceso y administracién de sus archivos.
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e CEMER; Comisién Estatal de Mejora Regulatoria.

e SEDE; Secretaria de Desarrollo Econémico.

e IDAIPQROO; Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales de Quintana Roo.

e |IQIT; Instituto Quintanarroense de Innovacién y Tecnologia.

2.-Justificacién.

El Programa Anual de Archivo 2023 de la CEMER se ha elaborado en atencién a las
obligaciones establecidas por la Ley General de Archivos en su articulo 23, mismo
que sefnala que los sujetos obligados deberdn elaborar un programa anual en
materia archivistica donde se definan prioridades institucionales integrando recursos
humanos, financieros, materiales y tecnolégicos.

El presente programa tiene como propdsito generar las condiciones que faciliten el
cumplimiento de las obligaciones que establece la Ley de Archivos, asi como dar
pasos més allé de la meta que la ley impone.

Para el ejercicio 2023, se estima necesario llevar a cabo acciones de mejora de
impacto en el corto y mediano plazo, en los términos que se detallarén en cada uno
de los siguientes objetivos.

3.-Obijetivos.
3.1.- Obijetivo General.

la administracién y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivo
ara garantizar la correcta organizacién, identificacién, disponibilidad
e los expedientes en los diversos archivos, conforme a la

apacitar a las personas servidoras publicas de la CEMER en
documental y administraciéon de archivos, a efecto de brindarles
ramientas Utiles en el desarrollo de sus funciones.
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e OE.2-Elaborar de manera coordinada con la SEDE (en su cardcter de cabeza de
sector), el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica y el Catdlogo de Disposicién
Documental.
e OE.3.-Integrar el Grupo Interdisciplinario en coordinacién con la SEDE (en su cardcter
de cabeza de sector).
e OE.4.-Armonizar el reglamento interior de la CEMER con la Ley General de Archivos.
e OE.5-Consolidar el sistema institucional de Archivo.

202212027
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4.-Planeacién.

Tomando como base lo anterior, se presentan las actividades que se llevardn a cabo
en el 2023 para alcanzar los objetivos descritos en el presente programa, con la
participaciéon necesaria de las personas servidoras piblicas que intervienen en los
procesos y procedimientos relacionados con la gestién documental, los Responsables
de Archivo de Trédmite, de Archivo de Concentracién y Responsable de
correspondencia de la CEMER.

Nivel. Obijetivos Meta. Actividad. Medios de
especificos. Verificacién.
Estructural. Asesorar y Brindar . Solicitar al Archivo 1. Oficio de solicitud
capacitar a las capacitacién a General del para las
personas las Estado de capacitaciones.
servidoras personas Quintana Roo 2. Listas de asistencia
publicas de la servidoras capacitaciones de los servidores
CEMER en pulblicas sobre constantes, y al publicos de la
materia de el proceso de IDAIPQROO. CEMER gue
gestién Formacién e tomaron la
documental y Integracién de capacitacién.
administracién  Expedientes.
de archivos, a Con el
de propésito de
mejorar el
cimientosy proceso de
creacién  de
el expedientes en
de formato fisico
nes.  y/o
electrénico.
Document de Contar con los Elaborar una 1. Oficio enviado a
instrumentos valoracién la SEDE
con de control vy documental. Econémico.
en su consulta
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carécter de archivistica en 2. Elaborar el 2. Acda y/o minuta
cabeza de la Institucién. subfondo del mediante la cual
sector), el cuadro  general se aprueben los
Cuadro de clasificacién documentos por
General de archivistica, y la parte del grupo

Clasificacién

parte

interdisciplinario.

Archivistica y el correspondiente

Catélogo  de al Catélogo de
Disposicién Disposicion
Documental. Documental.
3. Enviar los
documentos

mediante oficio a
la SEDE a fin de
que se presente
de manera
conjunta al Grupo
Interdisciplinario
para su
aprobacién.

Estructural. Integrar el Contar con un 1. Coordinarse con 1. Oficio dirigido a la
Grupo grupo que la SEDE para la SEDE y/o
Interdisciplinari  coadyuve en la integraciéon  y/o invitacién  a la
o en valoracién instalaciéon dicho instalacion del
coordinacién documental y grupo. grupo.
con la SEDE (en  cumplir  con 2. Acta y/o minuta de
su cardcter de una de los instalacién e
cabeza de obligaciones infegracién.
sector). sefaladas en

la Ley General
de Archivos.
Normativo. Armonizar el Contar en la 1. Elaborar el 1. Reglamento

Interior de la
CEMER.

CEMER con un
reglamento

interior  que
establezca las
funciones y

Reglamento
Interior de la
Institucién
considerando las
obligaciones en

reglamento

interior de la
CEMER con la
ey General de
hivos.

atribuciones materia de
armonizadas archivos que
con la Ley establece la Ley
General  de general de
Archivos. Archivos.
Estructu el Contar al 1. Solicitar a las 1. Oficios de laos

dreas de la dreas designando
CEMER la al  enlace de
las dreas que designaciéon  de trédmite.

sefala la los enlaces de 2. Oficios del titular
normativa trdmite. designando a las

interior de la
de Institucién con

CEMER
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para el debido 2. El titular de esta dreas
cumplimiento Institucién correspondientes.
de la actividad designaré las

archivista. dreas de

A fin de tener concentracién,

un proceso de histérico y de

gestiéon correspondencia.

documental

integral.

4.1.- Alcance.

Todas las unidades administrativas que componen esta CEMER deberdn participar
activamente en el cumplimiento de los obijetivos del presente programa.

Asimismo, al ser un 6rgano desconcentrado de la SEDE, de conformidad con el
articulo 25 de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roo y sus
Municipios, se deberd trabajar de manera conjunta y coordinada para alcanzar los
objetivos especificos planteados, y de esta manera cumplir con lo sefialado en la
normatividad aplicable.

En ese sentido, lo que se desea alcanzar con el presente proyecto, es la consolidacién
del Sistema Institucional de Archivos, la elaboracién de los instrumentos de control y
de consulta archivisticos, la integracién formal de grupo interdisciplinario, y que las
personas servidoras pUblicas cuenten con el conocimiento necesario para el ejercicio
de sus funciones en materia de archivo.

Entregables.

ivos especificos. Entregables.

a las personas servidoras | Listas de asistencia de las personas servidoras
en materia de gestidn | publicas que participaron en las capacitaciones
racién de archivos, a | y/o constancias de participacién.
conocimientos y
desarrollo de sus

ada con la SEDE (en | Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el
sector), el Cuadro | Catdlogo de Disposicién Documental.

Archivistica y el
umental.

Elaborar
su cardcte
General d
Catdlogo d
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Integrar el Grupo Interdisciplinario en
coordinacién con la Secretaria de Desarrollo
Econdmico (en su cardécter de cabeza de sector).

Acta y/o minuta de instalacién e integracién.

Armonizar el reglamento interior de la Comisién
Estatal de Mejora Regulatoria con la Ley General
de Archivos.

Reglamento Interior de la Comisién Estatal de
Mejora Regulatoria debidamente publicado en
el Periddico Oficial del Estado.

Consolidar el sistema institucional de Archivo.

Oficios de designacién y/o nombramientos.

4.3.- Recursos.

La asignaciéon de recursos garantiza de una manera razonable el logro de los
objetivos, por tanto, se hace necesaria la entrega de una adecuada cantidad de
insumos, recurso humano, equipos y suministros.

4.3.1.- Recursos Humanos.

Para cumplir con los objetivos antes sefialados y lograr llevar a cabo todas las
actividades que de estos derivan se requiere de personal, por lo que actualmente en
la CEMER se cuenta con el siguiente personal;

Funcién. Responsabilidad Nombre de la | Jornada Laboral.
de Archivo y Persona
Cargo en la asignada.
CEMER.

Articulo 28. El drea coordinadora de
archivos  tendrd laos  siguientes
funciones:

Coordinadora de
Archivos.

Directora de

Licda. Alejandra
del Carmen
Buenfil Pech.

Lunes a Viernes.
9:00am a 17:00

pm.

aborar, con la colaboracién de los

les de los archivos de
ncentraciéon
5rico, los instrumentos
ico previstos en esta

Armonizacién,
Competitividad y
Titular  de la
Unidad de
Transparencia,
Acceso a la
Informacién

disposiciones
la normativa

Publica y
y | Proteccién de
de | Datos
Personales.

de archivos
sujeto oblig

CEMER
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lll. Elaborar y someter a consideracién
del titular del sujeto obligado o a quien
éste designe, el
programa anual;
IV. Coordinar los procesos de
valoracién y disposicién documental
que realicen las dreas
operativas;
V. Coordinar las actividades destinadas
a la modernizacién y automatizacién
de los procesos
archivisticos 'y a la gestién de
documentos electrénicos de las éreas
operativas;
VI. Brindar asesoria técnica para la
operacién de los archivos;
VIL. Elaborar programas de
capacitacién en gestién documental y
administracién de archivos;
VIll. Coordinar, con las dreas o
unidades administrativas, las politicas
de acceso y la conservacién
de los archivos;
IX. Coordinar la operacién de los
archivos de trédmite, concentraciény, en
su caso, histérico, de
acuerdo con la normatividad;
X. Autorizar la transferencia de los
archivos cuando un drea o unidad del
sujeto obligado sea
sometida a procesos de fusién,
scision, extincién o cambio de
WRCion; o cualquier
de conformidad con las
ales aplicables, y
blezcan las demés
s aplicables.
o obligado debe | Responsable del | Miro. Javier | Lunes a Viernes.
archivo  de | Archivo de | Alfonso  Lépez | 9:00 am a 17:00
tendrd  las | Concentracién e | Chan. pm.

Histérico.
resguardo,
de los | Jefe de Oficina
bir las | de Planeacién.

brindar

ulta a las

unidades
productor

% CEMER
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resguarda;  lll.  Conservar  los
expedientes hasta cumplir su vigencia
documental de acuerdo con lo
establecido en el catdlogo de
disposicién documental; IV. Colaborar
con el drea coordinadora de archivos
en la elaboracién de los instrumentos
de control archivistico previstos en esta
Ley, las leyes locales y en sus
disposiciones  reglamentarias; V.
Participar con el drea coordinadora de
archivos en la elaboracién de los
criterios de valoraciéon documental y
disposicién documental; VI. Promover
la baja documental de los expedientes
gue integran las series documentales
gue hayan cumplido su vigencia
documental y, en su caso, plazos de
conservacién y que no posean valores
histéricos, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables; VII. Identificar los
expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y que cuenten con
valores  histéricos, y que serdn
transferidos a los archivos histéricos de
los  sujetos  obligados, segun

corresponda; VIIl. Integrar a sus
respectivos expedientes, el registro de
los procesos de disposicién

documental, incluyendo dictdmenes,
ctas e inventarios; IX. Publicar, al final
afo, los dictdmenes y actas de
mental y transferencia
los términos que
isposiciones en la
s en el archivo de
eriodo minimo

la fecha de su

la

evidenciale e
informativo

sujeto oblig General,

o equival entidades

% CEMER
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segun corresponda, y Xl. Las que
establezca el Consejo Nacional y las
disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 32. Los sujetos obligados
podrdn contar con un archivo histérico
que tendrd las siguientes funciones: |.
Recibir las transferencias secundarias y
organizar y conservar los expedientes
bajo su resguardo; Il. Brindar servicios
de préstamo y consulta al publico, asi
como  difundir el patrimonio
documental; Ill.  Establecer los
procedimientos de consulta de los
acervos que resguarda; IV. Colaborar
con el drea coordinadora de archivos
en la elaboracién de los instrumentos
de control archivistico previstos en esta
Ley, asi como en la demds normativa
aplicable; V. Implementar politicas y
estrategias de  preservacién  que
permitan conservar los documentos
histéricos y aplicar los mecanismos y
las herramientas que proporcionan las
tecnolégicas  de informacién  para
mantenerlos a disposicién de los
usuarios; y VI. Las demds que
establezcan las disposiciones juridicas

aplicables.
Articulo  29.  Las  dreas  de | Responsable de | Licda. Karla | Lunes a viernes.
correspondencia son responsables de | Correspondencia. | Elizabeth Sudrez | 9:00AM a

recepcién, registro, seguimiento y Osorio. 17:00PM.
o de la documentacién para la | Secretaria
de los expedientes de los | Técnica.
ite.
a drea o unidad | Responsables de | Nombre y Cargo | Horario.
contar con un | Archivo de | de la persona

ve tendrd las | Trémite. designada.
Integrar vy
Secretaria Licda. Darinka | Lunes a viernes.
Técnica. Quintal Colli. 9:00AM a
Jefa de Oficina | 17:00PM.
los de Participacién y
Enlace.

% CEMER
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de los inventarios documentales; |ll.
Resguardar los archivos y la
informacién que haya sido clasificada
de acuverdo con la legislacién en
materia de transparencia y acceso a la
informacién pudblica, en tanto conserve
tal cardcter; IV. Colaborar con el drea
coordinadora de archivos en la
elaboracién de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta
Ley, las leyes locales y sus disposiciones
reglamentarias; V. Trabajar de acuerdo
con los criterios especificos vy
recomendaciones dictados por el drea
coordinadora de archivos; VI. Realizar
las transferencias primarias al archivo
de concentracién, y VIl. Las que

establezcan las disposiciones juridicas
aplicables.

Direccién de | Licda. Diana | Lunes a viernes.
Armonizacién, Vanessa Ramirez | 9:00AM a
Competitividad y | Durén. 17:00PM.
Unidad de | Jefa de
Transparencia, Departamento
Acceso a la | de Registro de
Informacién Programas y
Pdblica y | Armonizacién.
Proteccién de
Datos
Personales.
Direccién de | Licda. Gabriela | Lunes a viernes.
Registro y | Guadalupe Valle | 9:00AM a
Simplificacién Chan. 17:00PM.
Administrativa. Jefa de
Departamento
de Registro de
Tramites,
Servicios y
Asistencia
Técnica.
Oficina de | Mtro. Javier | Lunes a viernes.
Planeacién Alfonso  Lépez | 9:00AM a
Chan. 17:00PM.

Jefe de la Oficina
de Planeacién.

Oficina de Apoyo
Administrativo.

C. Brenda
Georgina
Sdnchez Hau.

Jefa de la Oficina
de apoyo
administrativo.

Lunes a viernes.
9:00AM a
17:00PM.

Despacho de la
Comisién  Estatal
de Mejora
Regulatoria.

Licda. Karla
Elizabeth Sudrez
Osorio.

Secretaria
Técnica.

Lunes a viernes.
9:00AM a
17:00PM.

'
g 2 CEMER
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4.3.2.- Recursos Materiales.

Cada una de las unidades operativas cuenta con los recursos materiales para el
desarrollo de sus funciones, y éstas se dotan conforme cada una plantea sus propios
requerimientos de papeleria y materiales de oficina; lo anterior, atendiendo a la
disponibilidad de los insumos.

4.4 Cronograma de actividades.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA CEMER 2023.

Actividades. Enero. | Febrero. | Marzo. Julio. | Agosto. | Septiembre. | Octubre. | Noviembre. | Diciembre.
Solicitud de
Capacitaciones
al Archivo
General del
Estado de
Quintana Roo y
al IDAIPQROO.
Elaborar el

subfondo del
cuadro  general
de clasificacién
archivistica, y lo
correspondiente
al Catélogo de
Disposicién

Documental.

Enviar

COMISION ESTATAL DE
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Elaborar el
Reglamento
Interior de la
Institucién
considerando las
obligaciones en

materia de
archivos que
establece la Ley
general de
Archivos.

Solicitar a las
dreas de la
CEMER la
designacién  de
los enlaces de

trdmite.

El titular de esta
Institucién
designard las
dreas de

concentracién,
histérico 'y de
correspondencia.

4.5 Costos.

Lo recursos se apegardn al presupuesto aprobado para la CEMER, por lo que la
operacién de las lineas de accién programadas se realizard en funcién del
upuesto aprobado previamente para esta Institucién.

jcaciones.

tre los enlaces de trdmite de cada drea de la Institucién, los
\vo de concentracién, histérico, y de correspondencia, asi como
ora de archivo de esta CEMER se realizard a través de
aso de requerirse se llevardn a cabo mesas de trabajo que
s de un acta.

CEMER
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Se elaborardn reportes de avances segin se requieran respecto del cumplimiento del
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, asi como de las
obligaciones sefaladas en la Ley General de Archivos, de igual forma, de
conformidad con el articulo 26 de la Ley antes referida se llevard a cabo un informe
anual de cumplimiento sobre el Programa Anual, mismo informe que se publicaré
en nuestro portal electrénico.

5.2 Control de Cambios.

En atencién al articulo 26 de la Ley antes referida, se llevard a cabo un informe anual
de cumplimiento, por lo que en caso de realizarse algin cambio serd sefialado en
dicho informe, asi como la justificacién que llevé a realizar las modificaciones y el
impacto que causé.

5.3 Administracién de riesgos.

Nivel. Obijetivos Especificos. Riesgo Identificado. Control de Nivel de
Riesgo. Riesgo.
Documental. | Elaborar de manera coordinada | Que la SEDE (en su | Enviar oficios a | ALTO.
con la SEDE (en su cardcter de | cardcter de cabeza de | la SEDE
cabeza de sector), el Cuadro | sector) y el IQIT | informando la
General de Clasificacién | (érgano elaboracién  por
Archivistica y el Catélogo de | desconcentrado) parfe de esta
Disposicién Documental. elaboren la parte que | Instituciéon de la
les corresponde | parte que le
respecto al Cuadro | corresponde
General de | respecto al
Clasificacién Cuadro General
Archivistica y el | y el Catdlogo de
Catdlogo de | Disposicién
Disposicion Documental vy
Documental en | posteriormente,
tiempos diversos a los | solicitar el
programados en la | estatus respecto
CEMER. a los
documentos
archivisticos.
Estructu el Grupo | Que la SEDE (en su | Solicitar a la | ALTO.
io en | cardcter de cabeza de | SEDE, el estado
n la SEDE (en su | sector)  realice las | que guarda la
za de sector). gestiones  necesarias | infegracion e
para la instalacién y | instalacién  del
conformacién de dicho | grupo
grupo en tiempos | interdisciplinario.
diversos a los
programados en el
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cronograma de la
CEMER.

Estructural. Asesorar y capacitar a los | Que derivado a las | Informar a las | MEDIO
personas servidoras publicas de | funciones mismas de | dreas con 5 dias
la CEMER en materia de gestién | cada Unidad | de anticipacién
documental y administracién de | administrativa de la | respecto a las
archivos, a efecto de brindarles | Institucién, y por el | capacitaciones

conocimientos y herramientas | personal que se cuenta | que se

Utiles en el desarrollo de sus | actualmente en la | impartirdn.

funciones. institucién, no  sea | Solicitar a las
posible su participacién | dreas que
en todas las | confirmen  via
capacitaciones que se | oficio la
brinden. confirmacién de

las personas que
participaran.
Comepartir a las
areas el material
que se utilizé en
las
capacitaciones.

6.-Marco Normativo.

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Pacto Internacional de los Derechos Civiles y Politicos.

Pacto Internacional de Derechos Econémicos Sociales y Culturales.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
bligados.
neral de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.

ral de Archivos.

aro, Reglamentario de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién
Estados Unidos Mexicanos.

Contabilidad Gubernamental.

ejora Regulatoria.

11.Le sponsabilidades Administrativas.

12.Est | de Mejora Regulatoria.

13.Ley nsparencia y Acceso a la Informacién Publica.

14.Ley Administraciéon Pdblica del Estado de Quintana Roo.

1.
2.
3.
4.
5.
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15.Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, de los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de
Quintana Roo.

16.Ley de Derechos del Estado de Quintana Roo.

17 .Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Quintana Roo.

18.Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados
con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

19.Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de Quintana
Roo.

20.Ley de Hacienda del Estado de Quintana Roo.

21.Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para
el Estado de Quintana Roo.

22.Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Quintana Roo.

23.Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roo y sus Municipios.

24.lLey de las Entidades de la Administraciéon Poblica Paraestatal del Estado de
Quintana Roo.

25.Lineamientos del Sistema de Apertura Rdpida de Empresas (SARE) y de
Programa de Reconocimiento y Operacién del SARE (PROSARE).

26.Lineamientos del Programa de Simplificacién de Cargas Administrativas
(SIMPLIFICA).

27.Lineamientos del Programa de Ventanilla de Construcciéon Simplificada
(VECS).

28.Lineamientos del Programa de Reforma a Sectores Prioritarios

(PROREFORMA).

ineamientos del Método Econdédmico y Juridico de Reforma Administrativa

QUINTANA ROO

tos del Programa Nacional de Juicios Orales Mercantiles (JOM).

s técnicos generales para la publicacién, homologacién y
o5n de la informacién de las obligaciones establecidas en el titulo
racciéon IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia
Informacién Publica, que deben de difundir los Sujetos
s Portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
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