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FUNDAMENTO LEGAL

El Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de
Datos Personales (SNT), emitié los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
los Archivos, publicados en el Diario Oficial de Ia Federacién en cuatro de mayo de 2016;
en ese sentido, el 15 de junio de 2018, fue publicada la Ley General de Archivos (LGA) y
que, por lo dispuesto en su segundo transitorio, entré en vigencia el 15 de junio de 2019;
Asimismo, dicha normatividad, en el articulo 28 fraccién I, establece que el drea
Coordinadora de Archivos, en este caso el Director General de Archivo Municipal,

elaborard y someterd a consideraciéon del titular del sujeto obligado (Presidenta’

Municipal), el Programa Anual de Desarrollo Archivistico; en relacién con lo establecid
en los articulos 23, 24, 25 v 26, fraccion V de la planeaciéon en materia archivistica, de
Ley General de Archivos (LGA).

Esto, es porque los sujetos obligados como entes publicos debiendo transparentar ante
la ciudadania los frabajos realizados durante el ano fiscal anterior, tienen la obligacion
de dar cumplimiento alo estipulado en la normatividad vigente, por lo que la Direccién
General de Archivo Municipal, de conformidad con el articulo é de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; los articulos 10; | 1, fracciones |, II; 13, fraccién |I;
20, 26, 27 y 28, fraccién IX; 31, fracciones VI y IX; 50; 52; 53 fraccién IV y el Décimo Cuarto
Transitorio de la Ley General de Archivos, articulo 21 de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado
de Quintana Roo, articulo 48 Bis del Reglamento de la Administracion Publica del
Municipio de Othdn P. Blanco presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2023, para dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia archivistica.

MARCO DE REFERENCIA

La Direccién General del Archivo Municipal, es la unidad normativa y de asesoria de Ia
Administraciéon PUblica Municipal del H. Ayuntamiento de Othdén P. Blanco en materia
archivistica; que funge como la Institucién Central para la Conservacién y Consulta de
la Documentacion Generada y Almacenada por el H. Ayuntamiento de Othén P.
Blanco desde sus comienzos hasta nuestros dias; apoya y regula técnicamente, a las
Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Othén P. Blanco en lo que respecta a
la produccién, conservacion, manejo y aprovechamiento de su documentacion activa
y semiactiva, asi como, a la organizacién y funcionamiento de los servicios de apoyo
establecidos en esta materia.

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos v la Ley de Archivos del Estado

de Quintana Roo, el H. Ayuntamiento de Othén P. Blanco como sujeto obligado, tuvo -

un aumento en las atribuciones y funciones, lo que implica nuevos refiporc esta
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administracién, sin contar que los procesos vy procedimientos archivisticos en las
Unidades Administrativas se encuentran rezagados, obsoletos e incorrectos, asi como la
implementacion de las nuevas disposiciones que la normatividad establece.

Durante los meses de diciembre 2023 y enero de 2024, la Direccidon General del Archivo
Municipal llevd a cabo un estudio v con el apoyo de la Coordinacién de Proteccién
Civil, encontradndose los siguientes resultados:

Estado de la situacién actual

Nivel

Estado

Estructura

e Se cuenta con la Direccion General del Archive Municipal.
e Se cuenta con la conformacién del Grupo Interdisciplinario.
e Se cuenta con la conformacion Sistema Institucional de Archivos.

Infraestructura:

* No se cuenta con un inmueble propio para resguardo de |
acervos documentales de Concentracion, Histérico y Cuenta
Publica.

* Elinmueble que se estd arrendado no cumple con lo estimulado en
la norma NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos Documentales -
Lineamientos para su Preservacion establecidos en el capitulo 7.

* Nose cuenta con extinguidores.

¢ Nose cuenta con una ruta de evacuacion sefalizada.,

* No se cuenta con alarmas contra incendio.

e Nose cuenta con eqguipos controladeres de humedad.

¢ En la Direccion General del Archivo Municipal los muebles se
encuentfran danados, y no son las indicadas para los acervos
documentales.

e Serequieren de equipos de cémputo para la digitalizacién.

¢ Se requiere de escdneres para la digitalizacidén de los ccervosi
documentales.

» Se requiere de aires acondicionades para las dreas de archivo de
concentracion, histérico y el drea para de resguardo de la cuenta
publica,

¢ Se requiere del Sistema Informdtico para la Gestion Documentdal
Archivistica

Recursos humanos:

* Se requiere capacitar a las unidades administrativas que
conforman el SIA en normatividad, técnicas y métodos
archivisticos. \
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¢ Capacitar al personal en métodos y técnicas archivisticas de
conservacion y restauracion.

* El personal gue integrala Direccién General del Archivo Municipal
en su mayoria es personal de base con una jornada laboral

| reducida.
Documental | « Cuadro General de Clasificacion Archivistica: en conformacion. "ll
e Fichas Técnica de Valorizacidn Documental Comunes: en
conformacién. J

e Fichas Técnica de Valorizacion Documental Sustantivas: en
conformacion.

¢ Caftdlogo de Disposiciéon Documenta: en conformacion.

* Inventarios de los archivos, de tramite, concentracién e histérico:
creados.

* Guiasimple de archivos: creados.

* Transferencias primarias: realizadas

» Transferencias secundarias; en proceso

Normativo * Se encuentra conformdndose la normatividad que regird a las
Unidades Generadoras de los Acervos Documentales del H.
Ayuntamiento de Qthdn P. Blanco.

JUSTIFICACION

El H. Ayuntamiento de Othdn P. Blanco en cumplimiento a la Ley General de Archivos
y a la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, misma que en su articulo 23
establece que los sujetos obligados deberdn elaborar un programa anual en materia
archivistica donde se definan las prioridades institucionales integrando recursos
humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos. En este sentido, el programa que se
presenta se alinea al Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024, en especifico al Programa
Xl Administrar el Archivo y Archivo Histérice del Municipio.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Es por ello que para obtener un archivo impulsando entre Unidades Administrativas
generadoras de documentacion del H. Ayuntamiento de Othén P. Blanco, se d
promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo
sistemas de archivos que garanticen la organizacién, conservacién, disponibilidad)
infegridad y localizacién expedita, de los documentos de archivo que posee el H.
Ayuntamiento como Sujeto Obligado, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la
administracion publica, dentro de la correcta gestién gubernamental v el avance
institucional

Asimismo, el trabgjo continuo, conjunto y coordinado con los responsables de los
Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas, de Archivo de Concentracion, I™,
Archivo Histérico y la Direccién General de Archivo Municipal, asi como con los v

integrantes del Grupo Interdisciplinario deben propiciar un trabajo conjunto e\'(ﬂegrol { \
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a nivel Institucional para el cumplimiento del "PADA 20240".

Expuesto lo anterior, las actividades gue integran este instrumento estdn orientadas
bdsicamente a la aplicacion de métodos y medidas para la organizacion, conirol,
proteccion y conservacion del acerve documental como elemento fundamental de la
memoria institucional del H. Ayuntamiento de Othdn P. Blanco.

Este Programa pretende generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las l'ﬁ]II
obligaciones que establece la normatividad vigente, y para lograr este fin, es necesario \
que las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento, tengan un conocimiento \_v,

homogéneo, bdsico, actudlizado y completo sobre gestion documental vy
administracion de archivos, asi como también es de vital importancia, contar con los
recursos necesarios para poder cumplir con los objetivos y metas planteadas en el
presente Programa, teniendo como objetivo final la modernizaciéon del Sistema
Institucional de Archivos.

Este Programa es una herramienta de planeacién de corto plazo que contempla un
conjunto de procesos y actividades, orientados a mejorar y fortalecer las capacidades
de organizacién del Sistema Institucional de Archivos del Municipio, el establecimient
de estrategias, que permitan mejorar los procesos y procedimientos de Ig
administracién, organizacion y conservacion documental, asi como la atencidén a
problematica existente a fin de avanzar hacia una adecuada gestién documental.

rrollo Archivistic

OBJETIVO GENERAL

Establecer y llevar a cabo el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), en
apego al marco normativo y operativo a fin de garantizar la correcta organizacién,
identificacion, disponibilidad y conservacion del acervo documental del H.
Ayuntamiento de Othén P. Blanco, con base en la normatividad archivistica vigente.

Programa Anual de De

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

1. Cumplimiento al marco normativo en materia de acervo archivistico para tener

mejor control y diagnéstico sobre el estado de los documentos.

1.1. Actualizar y armonizar los reglamentos y normas archivisticas aplicables. =

1.2, Actualizar y armonizar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

1.3. Actualizar y armonizar las Fichas Técnicas de Valorizaciéon Documental.

1.4. Actudlizar y armonizar el Catélogo de Disposicién Documental.

1.5, Actualizar y armonizar los Inventarios Documentales.

1.6. Mantener actualizados el nombramiento del Director General del Archivo
Municipal y de los responsables de archivo de trdmite de todas las Unidades
Administrativas que conforman el H: Ayuntamiento. J

1.7. Brindar capacitaciéon y asesoria archivistica a los servidores publicps vy al \3\

/ \
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2.

Este programa estd encabezado por la Direccién General de Archivo Municipal, la cu
ha planteado las siguientes actividades que constituirdn para mantener los archivos

3.1

personal de la Direccidn General del Archivo Municipal.

1.8. Supervisiones archivisticas a las dreas de Tramite.

Incorporacién de un comité para dar seguimiento a los procesos de organizacién,
proteccién y conservacién de los documentos del Archivo Municipal.

Mantenimiento preventivo y/o correctivo al acervo documental que se encuentra
en el drea coordinadora de archivos.
Transferencias primarias hacia el Archivo de Concentracién, de los expedientes

gue hayan cumplido con su plazo de conservacion en el archivo de tramite.

3.2 Bajos documentales de aguellos expedientes que su vigencia documental

haya concluido y que carecen de valores histéricos, asi como identificar %
gestionar la transferencia secundaria de aquellos con valores histéricos.

historicos.

3.4 Digitalizacion de los acervos documentales.
3.5 Préstamo de expedientes.

PLANEACION.

3.3 Mantenimiento preventivo y/o correctivo al acervo documental con valores

organizados, sistematizados v controlados desde su origen hasta su destino final.

Objetivo 1: Cumplimiento al marco normativo en materia de acervo archivistico para
tener un mejor control y diagnéstico sobre el estado de los documentos.

1.1 Requisitos.

Actividad planificada

Requerimientos o

Responsabie

1.1

Actualizar y armonizar los
reglamentos y
archivisticas aplicables,

normas

Computadora, internet
, impresora, material de
papeleria, material de

afisime

Direccion General de Archivo
Municipal. R

1.2 Actualizar v armonizar el
Cuadro
Clasificacion Archivistica.

General

de

Computadora, internet
. impresora, material de
papeleria, material de
oficina,  vehiculo, |
combustible.

Direccion General de ANghivol

Municipal, Responsables “\de
Archivo de Tramite (Sl
Responsable de

Concentracién y Responsable

1.3 Actualizar y armonizar las
Fichas Técnicas de Valorizacién
Documental.

Computadora, internet
. impresora, material de
papeleria, material de

Direccidon General de Archivo

oficing, vehiculo vy
combustible.

Municipal, Responsables de
Archive de Tramite (SIA)
Responsable de

‘Concemrocién y Responsable
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1.4 Actualizar y armonizar el
Catdlogo de Disposicion
Documental .

Computadora, internet
, impresora, material de

papeleria, material del/Archivo de Tramite  (SIA)
oficina, vehiculo y[Responsable de
combustible. Concenfracion y Responsable

Direccion General de Archivol
Municipal,

Responsables de

1.5 Actualizar y armonizar |os

Inventarios Documentales.

Computadora, internet
. impresora, material de
papeleria, material de
oficina, vehiculo v
combustible.

Archivo

Direccion General de Archivo
Municipal,

Responsable
Concentracion y Responsable

Responsables de
de Tramite (SIA)
de \

1.6 Mantener actualizados los
nombramientos del
General de Archivo Municipal v
de los responsables de archivo
de tradmite de cada una de las
unidades administrativas.

Director

Computadora, internet
, impresora, material de
papeleria, material de
oficina.

Direccion General de Archivo
Municipal.

1.7 Brindar capacitaciéon vy
asesoria  archivistica a  los
servidores pUblicos v al personal
de la Direccion General del
Archivo Municipal.

Computadora, intermnet
. impresora, material de
papeleria, material de
oficina.

Direccion General de Archivo
Municipal.

1.8Supervisiones archivisticas a
las dreas de Tramite.

Computadora, internet
, impresora, material de
papeleria, vehiculo vy
combustible,

Tramite

Responsables del Archivo de

Departamento
Concentracion

(SIA) Responsable d

1.2 Alcance, Entregable y Actividades.

Actividad

Alcance

Entregable

lix] Actudlizar y
armonizar los
reglamentos y normas
archivisticas

Se dard cumplimiento a
estipulado porla LGA y la LEA

lo

Reglamentos
archivisticas homologados.

y Normas

Las unidades administrativas
T2 Actualizar Y|del H. Ayuntamiento de Othdén
armonizar el Cuadrolp, Blanco deberan de disponer
General delde los medios y normatividad
Clasificacion necesaria para el logro del
Archivistica. objetfivo sefialado en el PADA.

Cuadro General de
Clasificacion Archivistica del H.
Ayuntamiento.,
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Las unidades administrativas

1.3 Actualizar yigue conforman el H.

armonizar las FichasiAyuntamiento de Othén  PJFichas Técnicas de Valorizacién
Técnicas deBlanco deberdn de disponer delDocumental del H.
Valorizacion los medios y normatividadAyuntamiento.

Documental . necesaria para el logro del

objetivo sefalado en el PADA .
Las unidades administrativas

gue conforman el H. A |
1.4 Actudlizar  ylayuntamiento de Othén Ploatdlogo de  Disposicién \ |
armonizar el CatdlogoRianco deberdn de disponer delycumental s H. \l \
de Disposicionos  medios v normatividad|ayntamiento X
Documental. necesaria para el logro del - S V

objetivo sefialado en el PADA. A

Las unidades administrativas .8

que conforman el H.
Ayuntamiento de Othdn Plinventarios Documentales de
Blanco deberdn de disponer defas Unidades Administrativas del
los medios y normatividadH. Ayuntamiento.

necesaria para el logro del
objetivo sefalado en el PADA.

1.5 Actualizar ¥
armonizar los
Inventarios

Documentales.

1.6 Mantener
actualizados los
nombramientos del
Director General delMantener actualizados al
Archivo Municipal y de|Director General de ArchivolOficios.
los  responsables  deMunicipal v el SIA
archivo de tramite de
cada una de las

Programa Anual de Desarrollo Ar

unidades
1.7 Brindar|
capacitacion y

asesoria archivistica alCapacitar el personal y a los
los servidores publicos yjservidores publicos en materiaBitécoras de Asistencia
al personal de Igjarchivistica.
Direccién General del
Archivo Municipal,

1.8 Supervisiones|Que se lleve a cabo la correcta
archivisticas a las dreasmetodologia y cumpliendo lo| .., . ;
S ‘ Bitacoras de Asistencia.
de Tramite, estipulado en la normas \
archivisticas vigentes.
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1.3 Recursos y costos

reglamentos y normas
archivisticas

Actividad Recursos. Costos.
planificada.
1.1 Actualizar y Personal de la Direccidn
armonizar los General del Archivo Municipal y

Recursos humanos.

los insumos estan considerados
dentro de presupuesto de la

Documentales.

1.2 Actualizar i Personal de |la Direccidn
armonizar el Cuadro General del Archivo Municipal y,
General de Recursos humanos. los insumos estan considerados
Clasificacion dentro de presupuesto de la
Archivistica . Direccién General.
1.3 Actualizar v Personal de la Direccion
armonizar las Fichas General del Archivo Municipal v
Técnicas de Recursos hurmanos. los insumos estan considerados
Valorizacion dentro de presupuesto de la
Documental. Direccion General.
s Personal de la Direccid
1.4 Actualizar v . A
z ; General de Archivo Municipgf'y
armonizar el Catdlogol .
. ok Recursos humanos.. Considerado dentro de
de Disposicion ; B
Presupuesto de Direccion
Documental.
General
; Personal de |la Direccidn
1:5 Actualizar ¥ . .
g General del Archivo Municipal v,
armonizar los ; . .
4 Recursos humanos. los insumos estan considerados
Inventarios

dentro de presupuesto de la
Direccion General.

1.6 Mantener
actualizados los
nombramientos del
Director General de
Archivo Municipal vy de
los responsables de
archivo de tramite,

Recursos humanos.

Personal de Ia
General del Archivo Municipal y
los insumos estan considerados
dentro de presupuesto de |a
Direccion General.

Direccién|

tistico 2024

Programa Anual de Desarrollo Arc
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1.7 Brindar
capacitaciéon v Personal de I|a Direccién

General del Archivo Municipal
los insumos estdan considerados
denfro de presupuesto de la
Direccion General.

1.8Supervisiones
archivisticas a las areas
de Tramite.

Recursos humanos.

Personal de |la Direccién
General del Archivo Municipal y
los insumos estan considerados

P

ol b e =l |

1.4 Tiempo de Implementacion.

Actividad M

ENEFEB [MAR |ABR MAYJUN [JUL JAGOJSEP JOCT|NOV[DIC
1.1 Actudlizar y armonizar los |
reglamentos y normas archivisticas X X X
aplicables.
1.2  Actudlizar v armonizar el
Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, I X X i X /
1.3 Actuadlizar y armonizar Ias
Fichas Técnicas de Valorizacién
Documental. X e K x X X K
1.4 Actualizar y armonizar el
Catdlogo de Disposicién

X x|
Documental.
1.5 Actuadlizar y armonizar  los
Inventarios Documentales. X X X
1.6 Mantener actualizados los N
nombramientos del Director
General y de los responsables dejx x  x X X X X |x X X X
archivo de tramite de cada una
de las unidades administrativas.
1.7 Brindar capacitacion y asesoria i
archivistica a los  servidores
publicos y al personal de lol lx x kox ox ok x Ix X
Direccién General del Archivo
Municipal, < r.
%
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X X )! X

Objetivo 2: Incorporacién de un comité para dar seguimiento a los procesos de
organizacién, proteccién y conservacién de los documentos del Archivo Municipal.

1.8 Supervisiones archivisticas a las| ‘ L(
. . X X
areas de Trdmite,

2.1 Requisitos.

Actividad planificada Requerimientos o insumos Responsable
Incorporacion de un
SEHES para dorfCompuTcdoro, internet,
seguimiento a los procesos'mpfesofu‘ material  de ) » _ \ :.
- organizacién, papeleria y material deDireccion General de Archivo {

proteccion y conservociénOﬁdno' equipo de sonido,[Municipal.

de los documentos dellV9Qr para las sesiones vy,
Archivo Municipal opiliario.

2.2. Alcance, Entregables y Actividades

Actividad Planificada Alcance Entregable

Incorporacién de un comité
para dar seguimiento alos  |Validar y aprobar todo lo
procesos de crganizacion, [referente en  materia
proteccidon y conservacion |archivistica en beneficio
de los documentos del del H. Ayuntamiento de

Actas de las Sesiones del Gruoé
Interdisciplinario.

Archivo Municipal. (Sesiones|Othén P. Blanco S
P 2 c
del Grupo Interdisciplinario). < !/
m
&
2.3. Recursos y costos S
Actividad planificada. Recursos. Costos. E
Incorporacion de un comité
para dar seguimiento a los Personal de la Direccidn
procesos de organizacion, General del Archive Municipal y
proteccién y conservacién|  Recursos humanos.  |os insumos estdn considerados| \\
de los documentos del dentfro de presupuesto de la
Archivo Municipal. (Sesiones Direcciéon General.
del Grupo Interdisciplinario).
\
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2.4. Tiempo de implementacién

Actividad l Mes
[ENE FEB MAR JABR MAY JUN JUL |AGOISEP |OCT INOVDIC

Incorporacién de un comité
para dar seguimiento a los|
procesos de  organizacion, |
proteccién y conservacién de X X X
los documentos del Archivol
Municipal. (Sesiones del Grupo!
Interdisciplinario).

S ||
N
o |
(g \ \
Objetivo 3: Mantenimiento preventivo y/o correctivo al acervo documental que se 8 \Y
encuentra en el drea coordinadora de archivos. 3
3.1 Requisitos. o ¢
Actividad planificada Requerimientos o insumos Responsable =
. 72}
3.1 Transferencias primarias 8
hacia el  Archivo  de/Computadora, internet, / 9
Concentracion, de losimpresora, material deResponsables de Archivo &e 5
expedientes que hayanlpapeleria, material deflramite (SIA) y del Archivo de E
cumplido con su plazo deloficing, vehiculo yConcentracion <
conservacion en el archivolcombustible g
de tramite. ©
S
3.2 Bajas documentales de a

aquellos expedientes que su
vigencia documental haya
concluido y que carecen de
valores histéricos, asi como
identificar y gestionar la
transferencia secundaria de

Salén  para  reunién  de
trabajo % Logistica,[Responsables de Archive de
Computadora, internet, Tramite (SIA) de archive d
impresora, material delConcentracion vy de Archivol,
papeleria, material delHistérico. '
oficina, vehiculo y

o‘qu'eliios con mlorescombusrible

historicos.

3.3 MantenimientolComputadora, internet,

preventivo y/o correctivo alimpresora, material deResponsable del Archivol
acervo documental conpapeleria, material deHistorico.

valores histdricos. oficing, vehiculo y
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e .Compumdoro, .lmemet"Responscble del Archivo de
3.4 Digitalizacién de losimpresora, material  de i .
: . Concentracion y Archivo
acervos documentales. papeleria, material del . ...
T , Histdrico.
oficing, vehiculo Y -
3.5 Préstamo deMobiliario, insumos deResponscbIe d.e‘l S
e oudece Slar de Concentracién y Responsablel
ARERIE ' papeiena. del Departamento de Histdrico.

3.2 Actividad, alcance y entregable.

Actividad planificada

' Alcance

Entregable

3.1  Transferencias
hacia el Archivo
Concentracion, de los
expedientes qgue hayan
cumplido con su plazo de
conservacién en el archivo de
tramite.

primarias
de

Mantener a las unidades de
tramite y en una constante
rotfacién de los acervos
ldocumentales que han
cumplido con su etapa de
tramite.

Oficios & Inventario de Archivo
de Concentracion.

3.2 Bajas documentales de
aquellos expedientes que su

vigencia documental haya
concluido y que carecen de
valores histéricos, asi como

identificar y  gestionar Ia
transferencia secundaria de
aqguellos con valores historicos.

Mantener al drea de tramite
y en una constante rotacion
de los acervos
documentales que han
icumplido con su etapa de
concentracion.

Oficios, Inventario de Archivo
Baja Documental e Inventario
de Archivo de Concentracion.

3.3 Mantenimiento preventivo

y/o correctivo al acervo
documental con valores
historicos.

Implementar  politicas vy
estrategias de preservacion

Informes de labores.

3.4 Digitalizacién de los acervos
documentales.

que permitan conservar los
documentos

migracion a formatos
electronicos  los  acervos

documentales para
mantener la integridad de
los originales v la

Informe de labores,
expedientes digitalizados.. Ei

3.5 Préstamo de expedientes.

Garantizar la absoluta
fransparencia de la gestion
publica, asi como promover
una auténtica cultura
anficorrupcion  entre  los
funcionarios puUblicos y la
sociedad

Bitdcora de Préstamo de
Expedientes

<
o
o
N

Q
L
b
-
2
L=

3]

Programa Anual de Desar
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3.3. Recursos y costos

Actividad planificada.

Recursos.

Costos.

31 Transferencias
primarias hacia el
Archivo de

Concentracion, de los
expedientes que hayan
cumplido con su plazo
de conservacion en el
archivo de tramite,

Recursos Humanos.

dentro de presupuesto de la

Personal de Ila Direccién
General del Archivo Municipal vl
los insumos estdn considerados

Direccion General.

3.2 Bajas documentales
de aquellos expedientes

que suU vigencia
documental haya
concluido y que
carecen de valores

histéricos, asi como
identificar y gestionar la
transferencia
secundaria de aquellos
con valores historicos.

Recursos Humanos.

Personal de |a Direccion
General del Archivo Municipal y
los insumos estan considerados
dentro de presupuesto de la
Direccion General.

3.3 Mantenimiento
preventivo y/0O
correctivo  al acervo
documental con valores
historicos.

Recursos Humanos.

Personal de Ila Direccion
General del Archivo Municipal y
los insumos estan considerados
dentro de presupuesto de la
Direccion General.

3.4 Digitalizacion de los
acervos documentales.

Recursos Humanos.

Personal de |la Direcciéon
General del Archivo Municipal y
los insumos estdn considerados
dentro de presupuesto de la
Direccion General.

3.5 Préstamo de
expedientes

Recursos Humanos.

-

Personal de Ila Direccidn
General del Archivo Municipal v
los insumos estdn considerados
dentro de presupuesto de la
Direccion General.

fistico 2024
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e
3.4 Tiempo de Implementacién.

Mes

Actividad |
i ENEFEBIMARJABRMAYJUNJULAGOSEPIOCTNOVIDIC

3.1 Transferencias primarias hacia el
Archivo de Concentracion, de los
expedientes que hayan cumplido
con su plazo de conservacion en el X X X
archivo de tramite.

3.2 Bajas documentales de aquellos 1
expedientes que su  vigencia \\
documental haya concluido y que \
carecen de valores histéricos, asi
como identificar y gestionar la
fransferencia secundaria de aquellos
con valores historicos.

3.3 Mantenimiento preventivo y/o
correctivo al acervo documental
con valores histéricos.,

3.4 Digitalizacion de los acervos
documentales. X X | X[ X ] X[ X[X[ X [|X|X]|X]|X

3.5 Préstamo de expedientes

ADMINISTRACION DEL PADA.

Programa Anual de Desarrollo

1. Comunicaciones.

La Direccidn General de Archivo Municipal, regird la comunicacién con los
departamentos que la conforman mediante oficios, memordndum, correo
electrénico o cualquier ofro medio.

Asimismo, para los mismos efectos con los responsables del Sistema Institucional de
Archivo, se llevardn a cabo mediante solicitud de algunas de las partes y serdn a
traves de oficio, memoradndum, correo electrénico, teléfono o cualguier otro medio.

Las sesiones que se redlicen entre la Direccién General de Archivo Municipal vy el
Crupo Interdisciplinario estén especificadas en las Reglas de Operacién del Grupo
Interdisciplinario para la Valoracién y Preservacion de los Archivos

S N

0
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1.1 Reporte de Avances.

Los departamentos que comprenden la Direccién General del Archivo Municipal
deberdan entregar un reporte de manera trimestral a mads tardar la Ultima semana
de los meses de marzo, junio, septiembre y diciembre a efecto de que el titular de
la Direccién General rinda el informe correspondiente ante la Presidencia.

Deberd elaborarse un informe general al finalizar el afo en curso, mismo gue serd
enfregado a mas tardar en la tercera semana de enero del afio y publicado en el
portal oficial del H. Ayuntamiento de Othdn P. Blanco.

1.2 Control de cambios.

Al término de cada trimestre se realizard una verificacién, para saber si es necesario
realizar algun cambio en el presente PADA, a fin de ajustar el cronograma o

cualquiera de los recursos necesarios para estar en posibilidad de alcanzar los
objetivos planteados.

Planificar la Gestién de Riesgos.

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar gue se alcancen los
objetivos planteados en este PADA 2024, por ello es necesario identificarlos y
administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.

2.1. Identificacién de riesgos.

Objetivo 1: Cumplimiento al marco normative en materia de acervo archivistico para
tener un mejor control y diagnéstico sobre el estado de los documentos.

Objetivo identificacién de riesgo
e Las contingencias de fenomenos
1.1 Actudlizar y armonizar los meteoroldgico.
reglamentos y normas archivisticas e Cambio de fitulares
aplicables. '

* Falta de personal con conocimientos juridicos.

hivistico 2024

Programa Anual de Desa
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1.2 Actudlizar y armonizar el Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica de las Unidades,
Administrativas.

Falta de manuales por parte de las dreas
generadoras de documentacién.

Falta de conocimiento del personal de tramite
de las funciones y documentaciones
referentes a sus areas.

Cambio del personal del SIA.

Cambio de los titulares de las dreas
generadoras.

Falta de capacitacidon al personal que o
realizara.

1.3 Actualizar y armonizar las Fichas
Técnicas de Valorizacion
Documental de las Unidades
Administrativas.

Falta de manuales por parte de las dreas
generadoras de documentacion.

Falta de conocimiento del personal de tramite
de las funciones vy documentaciones
referentes a sus areas.

Cambio del personal del SIA.

Cambic de los titulares de las dreas
generadoras.

Falta de capacitacion al personal que lo
redlizara.

Falta de Cuadro General de Clasificacion
Archivistica,

1.4 Actudlizar vy armonizar el
Catdlogo de Disposicion
Documental de las Unidades
Administrativas.

Falta de manuales por parte de las dreas
generadoras de documentacion.

Falta de conocimiento del personal de trdmite
de las funciones y documentaciones
referentes a sus areas.

Cambio del personal del SIA.

Cambio de los fitulares de las dreas
generadoras.

Falta de capacitacion al personal que lo
realizara.

Falta de Cuadro general de Clasificacion
Archivistica.

Falta de Fichas Técnicas de Valorizacién

Documental.

Archivistico 2024

@
()]
o
©
5
&
<
@©
&
=
)
2
(a8



H. AYUNTAMIENTO DE OTHON P. BLANCO

i

DIRECCION GENERAL DEL ARCHIVO

MUNICIEIO DE
MUNICIPAL OTHON P, BLANCO

PADA 2024 Pagina 17 de 28

« Falta de manuales por parte de las dareas,
generadoras de documentacion.

* Falta de conocimiento del personal de tramite
de las funciones vy documentaciones
referentes a sus areas.

1.5 Actudlizar y armonizar los ® C@mbio del personal del SIA.

Inventarios Documentales de lasi* Cambio de los fitulares de las dreas

Unidades Administrativas. generadoras.
* Falta de capacitacion al personal que lo
realizara. i)
e Falta de Cuadro general de Clasificacion I‘"IJ
Archivistica.

o Falta de Fichas Técnicas de Valorizacion
Documental.

ivistico 2024

1.6 Mantener actualizados los
nombramientos del Director
General de Archivo Municipal y de
los responsables de archivo de
tramite de cada una de las
unidades administrativas.

Falta de insumos de papeleria.
¢ Falta de equipo de computo.

+ Falta de recursos para tomar los cursos del
AGN.,

e Falta de equipo de computo, internet, equipo
de papeleria.

1.7 Brindar capacitacién y asesoria
archivistica a los servidores publicos
y al personal de la Direccidén

General del Archivo Municipal, * Falta de capacitacién por parte del gobierno

estatal.
» Falta de disposicion del personal a capacitar.

Programa Anual de Desarro

o Cambio del personal del SIA.
» Falta de vehiculo y combustible.

+ Falta de disposicion del personal de tramite. e
1.8 Supervisiones archivisticas a las .

» . Falta de Cuadro general de Clasificacion
areas de Tramite, r

Archivistica. \ .
» Falta de Fichas Técnicas de Valorzacié
Documental.

| Falta de CADIDO.
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Objetivo 2: Incorporacién de un comité para dar seguimiento a los procesos de

organizacién, proteccién y conservacién de los documentos del Archivo Municipal.

Objetivo identificacion de riesgo

* Falta de presupuesto para llevar acabo
la actividad.

Incorporacion de un comité para dan
seguimiento  a los  procesos de
organizacion, protecciéon y conservacion|®
de los documentos del Archivo Municipal.
(Sesiones del Grupo Interdisciplinario). * Cambio de fitulares.

¢« Cambio en la estructura orgdnica.

Las contingencias de fendmenos
meteoroloégico.

<
Objetivo 3: Mantenimiento preventivo y/o corrective al acervo documental que se S
encuentra en el drea coordinadora de archivos.
Objetivo identificacién de riesgo >
» Falta de presupuesto para llevar acabo la
actividad. /G
_
o Las contingencias de fenémenos ‘é
. o . meteoroldgico. =
3.1 Transferencias primarias hacia el _ _ 2
Archivo de Concentracién, de los * Comoiede fitulares, o
expedientes que hayan cumplido ® Falta de disposicion del personal de tramite.
con su plazo de conservacion en el e Falta de Cuadro general de Clasificacion e
archivo de tramite. Archivistica. =
» Falta de Fichas Técnicas de Valorizacién 2
Documental. ﬁ
 Falta de CADIDO. £
g
i e
'e Falta de presupuesto para llevar acabo la o
actividad.
3.2 Bajas documentales de aquellos| Las contingencias de fendmenos
expedientes que su  vigencia meteoroldgico.
1 i ; A :
AEBJmani iy conc.lu[d.o 4 que' * Cambio de fitulares.
carecen de valores historicos, asi . L L \
como identificar y gestionar I ® Falta de disposicion del personal de tramite. -
transferencia secundaria del® Falta de Cuadro generOl de Clasificacidon
aquellos con valores histéricos. Archivistica.
e Fadlta de Fichas Técnicas de Valorizacion \
| Documental. \
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3.3 Mantenimiento preventivo y/ol e
correctivo al acervo documental
con valores historicos. ]

Falta de presupuesto para llevar acabo la
actividad.

Las contingencias de fendomenos
meteoroldgico.

Falta de capacitacién y certificacion en el
dmbito de la restauracion de acervos
documentales al personal de historico.

3.4 Digitalizacion de los acervos
documentales. .

Falta de presupuesto para llevar acabo la
actividad.

Falta de personal capacitado.

Las contingencias de fendmenos
meteorolégico.

Falta de equipo de cémputo.

Falta de equipos para la digitalizacién.

No contar con un espacio virtual para el

resguardo de los acervos documentales
digitalizados.

3.5 Préstamo de expedientes.

Falta de solicitudes de préstamo.

No contar con un drea para hacer los
préstamos.

Falta de presupuesto para llevar acabo Ia
actividad.

Las contingencias de fendmenos
meteorolégico.

No contar con un espacio fisico y mobiliario)
para el préstamo.

2.2.  Andlisis de riesgos:

El Andlisis Cuantitativo de Riesgos es el proceso que consiste en analizar numéricamente
el efecto de los riesgos identificados sobre los objetivos generales del proyecto.

Programa Anual de Desarrollo Archi
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Objetivo 1: Cumplimiento al marco normativo en materia de acervo archivistico para

tener un mejor control y diagnéstico sobre el estado de los documentos.

areas de Tramite.

Probabilidad Impacto Nivel de
(escalade 1- |(escala de 1- |riesgo (escala
Objetivo. 100) 10) 1-10)
1.1 Actudlizar vy armonizar los
reglamentos y normas archivisticas 80% 10 10
aplicables.
1.2 Actualizar y armonizar el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica. 100% 0 L
1.3 Actualizar v armonizar las Fichas
Técnicas de Valorizacion 100% 10 10
Documental.
1.4 Actuali r i tal
: uo'|z<'::-ryo monizar el Catdlogo 100% 10 10
de Disposicion Documental.
1.5 Actudlizar armonizar los
. Y 100% 10 10
Inventarios Documentales.
1.6  Mantener actualizados los i
nombramientos del Director General
de Archivo Municipal d los
WNOpE Y T8 100% 10 10
responsables de archivo de trdmite
de cada una de las unidades
administrativas.
1.7 Brindar capacitacion y asesoria
archivistica a los servidores pUblicos
S Y 100% 10 10
al personal de la Direccidén General
del Archivo Municipal.
1.8 Supervisiones archivisticas a las
e 100% 10 10

Programa Anual de Desarrollo Archi
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Objetivo 2: Incorporacién de un comité para dar seguimiento a los procesos de
organizacién, proteccién y conservacién de los documentos del Archivo Municipal.

Probabilidad |

conservacion de los documentos del
Archivo Municipal.

Impacto Nivel de
(escalade 1- |(escala de 1- riesgo (escala
Objetivo. 100) 10) 1-10)
Incorporacion de un comité para dar
seguimiento a los procesos de
organizacion, proteccion y 100% 10 10

Objetivo 3: Mantenimiento preventivo y/o correctivo al acerve documental que se

encuentra en el drea coordinadora de archivos.

Probabilidad

Impacto Nivel de
(escala de 1- |(escala de 1- riesgo (escala
Objetivo. ' 100) 10) 1-10)

3.1 Transferencias primarias hacia el
Archivo de Concentracidn, de los
expedientes que hayan cumplido| 100% 10 10
con sU plazo de conservacion en el
archivo de fradmite.
3.2 Bajas documentales de aquellos
expedientes que su  vigencig
documental haya concivido y que
carecen de valores histéricos, asf 100% 10 10
como identificar vy gestionar g
transferencia secundaria de aquellos
con valores historicos,
3.3 Mantenimiento preventive v/o _ i

. g ’ 100% 10 10
correctivo al acervo documental con
3.4 Digitalizacién de los acervos

- ' o 100% 10 10
documentales.
3.5 Préstamo de expedientes. 100% 10 10

Programa Anual d

esarrollo Archivistic
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2.3 Control de riesgos

Objetivo 1: Cumplimiento al marco normativo en materia de acervo archivistico para
tener un mejor control y diagnéstico sobre el estado de los documentos.

Objetivo Identificacién del riesgo Estrategia

1.1 Actudlizar y armonizarje Falta de presupuesto
los reglamentos y normas para llevar acabo la
archivisticas aplicables. actividad.

e Las contingencias de

fenomenos o ) (\ 1
. Solicitar el apoyo al drea \
meteoroldgico.

I
juridica correspondiente parag \
la realizacion y verificaciéon de

* Falta de personal conja normatividad aplicable.
conocimientos juridicos.

e Cambio de titulares.

e Falta de leyes estatales
homologadas.

<t
(o]
o
o™

o
B
—
2
i
L

* Falta de manuales por
parte de las dareas

generadoras de <
documentacion. ©
3
¢ Falta de conocimiento g
del personal de framite ©
de las funciones v g
1.2 Actualizar y armonizar documentaciones g}
el Cuadro General de referentes a sus Greas.  |Hacer las gestiones & |
Clasificacion Archivistica. A i i
cio mistiea. |, ~qmbio del personal defcrorre‘splondenfes para realizar|
SIA. el objetivo.
e Cambio de los titulares
de las dreas
generadoras, o

e Falta de capacitacion al
personal que lo redlizara.
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1.3 Actualizar y armonizar
las Fichas Técnicas de
Valorizacion Documental
de las Unidades
Administrativas.

Falta de manuales por
areas
de

parte de las
generadoras

documentacion.

Falta de conocimiento

del personal de framite
de las funciones vy
documentaciones

referentes a sus dreas.
Cambio del personal del
SIA.
Cambio de los titulares
de las areas
generadoras.
Falta de capacitacion al
personal gue lo realizara.
Falta de Cuadro General

de Clasificacion
Archivistica.

Hacer las gestiones
correspondientes para realizarn
el objetivo.

1.4 Actualizar y armonizar
el Catdlogo de Disposicion
Documental las Unidades
Administrativas.

Falta de manuales por
parte de las dreas
generadoras de
documentacion.

Falta de conocimiento
del personal de framite
de las funciones vy
documentaciones
referentes a sus Greas.

Cambio del personal del
SIA.,

Cambio de los titulares
de las areas
generadoras.

Falta de capacitacion al
personal gue lo realizara.
Falta de Cuadro general
de Clasificacion

Realizar con mayor frecuencia
reuniones de frabgjo e
incrementar visitas continuas
de supervision a las Unidades
administrativas para supervisar
los trabajos. N

Programa Ary Desarrollo Archivistigo 2024
" d
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e Falta de manudles por
parte de las dreas
generadoras de
documentacion.

e Falta de conocimiento
del personal de tramite
de las funciones vy
documentaciones f
referentes a sus Greas. \

¢ Cambio del personal del . .
Realizar la gestion del recurso

.5 Actualizar y armonizar Stk de manera oportuna y tomar|

los Inventarios ¢ Cambio de los fitulares, medidas necesarias para N
Documentales de las de las Aredsiaitar la afectacion en caso &
Unidades Administrativas. generadoras. de fenémenos &

* Falta de capacitacién al meteorolégicos
personal gue lo realizara.

¢ Falta de Cuadro general

o
iy S <
de Clasificacion o
Archivistica. °
-
» Falta de Fichas Técnicas &
de Valorizacién ar-
Documental. 3}
o
©
=
o
<
@®
1. nten tualizad : H | i
6 Ma 2ner actua izados los| Foltd de Insutfics delocer .c:s gesho.nes g
nombramientos del Director aSElaa correspondientes para realizar i
General de Archivo Municipal Pap ' el objetivo. g
|-
a

y de los responsables de® Falta de equipo de
archivo de tramite de cada coémputo.
una de las unidades
administrativas.
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1.7 Brindar capacitacion y
asesoria archivistica a los
servidores publicos vy al
personal de la Direccién
General del Archivo
Municipal.

Falta de recursos para

tomar los cursos del
AGN.,

Falta de equipo de
coémputo, internet,

equipo de papeleria,
Falta de capacitacion
por parte del gobierno
estatal.

Falta de disposicion del
personal a capacitar.

Cambio del personal del
SIA.

= i1

Hacer las gestiones
correspondientes para realizar
el objetivo.

1.8 Supervisiones
archivisticas a las dreas de
Tramite.

Falta de vehiculo vy
combustible.

Falta de disposicion del
personal de trdmite.

Falta de Cuadro general
de Clasificacion
Archivistica.

Falta de Fichas Técnicas
de Valorizacion
Documental.

Falta de CADIDQ.

Falta de inventarios
documentales.

Coild o PN STV PSP

Hacer las gestion
correspondientes para reali
el objetivo.

]

Objetivo 2: Incorporacién de un comité para dar seguimiento a los procesos de
organizacién, proteccién y conservacién de los documentos del Archivo Municipal.

procesos de organizacion,
proteccion y conservacion de
los documentos del Archivo
Municipal.

Objetivo Identificacién del riesgo Estrategia
Incorporacién de un comitél® Falta de presupuesto
para dar seguimiento a losf  PAara llevar acabo la :
actividad. Hacer las gestiones

Cambio de titulares.

e Cambio en la
estructura orgdnica,

correspondientes para realizarn
el objetivo.
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Objetivo 3: Mantenimiento preventivo y/o correctivo al acervo documental que se
encuentra en el drea coordinadora de archivos.

expedientes que hayan
cumplido con su plazo de
conservacion en el archivo
de framite.

Objetive Identificacion del riesgo Estrategia

Falta de presupuesto
para llevar acabo la
actividad.
Cambio de titulares.
Cambio en la estructura

3.1 Transferencias organica.

primarias hacia el Archivo Falta de disposicidon del

de Concentracion, de los personal de framite. Hacer las gestiones

Falta de Cuadro general
de Clasificacién
Archivistica.

Falta de Fichas Técnicas
de Valorizacion
Documental.

Falta de CADIDO.

correspondientes para realizar
el objetivo.

3.2 Bajas documentales de
aguellos expedientes que
sU vigencia documental
haya concluido y que
carecen de valores
historicos, asi como
identificar y gestionar Ia

Falta de presupuesto
para llevar acabo la
actividad.

Cambio de titulares.
Cambio en la estructura
organica.

Falta de disposicidon del
personal de tramite.
Falta de Cuadro general

Hacer las gestiones
correspondientes para realizar
el objetivo.

transferencia  secundaria de Clasificacion

de aqguellos con valores Archivistica.

historicos. Falta de Fichas Técnicas
de Valorizacién
Documental.
Falta de CADIDO

L

Wistico 2024
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e Falta de presupuesto
para llevar acabo la

actividad.
3.3 _ Momenim.ienfo « Falta de capacitacion y, e i gesiioned
preventivay/oconectivoal  cerificacién  en e correspondientes para realizar
acervo 'dc?cl:umemcu! con ambito de la &l objetive,
valores historicos. restauracién de acervos

documentales al

personal de historico,

e Falla de presupuesto
para llevar acabo la
actividad.

_J
<

e Falta de personal
capacitado.

-
o
=
o
o
@

* Falta de equipo de

3.4 Digitalizacién de los  cémputo. Haeer  les gestiones
TS BBEREITIEE, WS ¥ R — lccorre.sp‘ondenms para realizar|
el objetivo.
digitalizacion.
e No contar con un
espacio virtual para el /
resguardo de los
acervos documentales
digitalizados.

* Falta de solicitudes de

Programa Anual de Desarrollo Ar
"‘-u.____“_

préstamo.
* No contfar con un darea
para hacer los
préstamos. )
Hacer las gestiones

3.5 Préstamo del® Falta  de preSUF:’UGSTQc:c;nrres;:vor‘rdienhe:: para realizam™
expedientes, pora llever acabo lcel objetivo. )
actividad. P’
* No contar con un '-\
espacio fisico y L
mobiliario para el \
préstamo.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos y 23 de
la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, el presente Programa Anual de

f
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Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, fue elaborado por la Direccién General de Archivo
Municipal de Othén P. Blanco, en Chetumal, Quintana Roo a 30 de abril de 2024 en g
sesion ordinaria del Grupo Interdisciplinario se aprueba el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024,

Asl, lo acordaron los integrantes del Grupo Interdisciplinario del H. Ayuntamiento de
Othén P. Blanco

Direccién de Asuntos juridicos

Lic. Jc{’sé (%yor Rios Padilla

Lic. Gabriela\x Chan

Direccién de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién

P 7
A,

Lic. Oliver Ai(ei')é_orﬁder Ceréniht

—

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024



