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FUNDAMENTO LEGAL

1. El 7 de febrero de 2014, el Ejecutivo Federal publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el
Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, en materia de transparencia, modificando entre otros, el articulo
6°, fraccion V.

2. De manera particular, el articulo 18 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica (LGTAIP), sefiala que "los sujetos obligados deberan documentar todo acto

que derive del ejercicio de sus facultades, competencia o funciones".

3. Por lo antes expuesto, al interior del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales (SNT), se emitieron los Lineamientos para
la Organizacién y Conservacion de los Archivos, publicados en el Diario Oficial de la Federacion
en cuatro de mayo de 2016.

4. En ese sentido, el 15 de junio de 2018, fue publicada en el Diario Oficial de la Federacién 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, en virtud de que dentro de la norma municipal alin se encuentra en las adaptaciones
a la referida Ley General de Archivos, con fundamento en el articulo 25, 30 y 31 del Reglamento
de la Administracion Puablica del Municipio de Othdn P. Blanco con relacion a los numerales 23,
24 y 25 de la Ley General de Archivos, se expide el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2022.
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MARCO DE REFERENCIA

La Direccion General del Archivo Municipal, es la unidad normativa y de asesoria de la
Administracion Publica Municipal en materia de administracion de documentos y archivos;
también, funge como institucion central para la conservacion y consulta de la documentacion
generada y acumulada por el municipio desde sus origenes hasta nuestros dias, asi como la que
produce el H. Ayuntamiento de Othén P. Blanco; apoya y regula técnicamente, a las
dependencias, entidades y unidades administrativas del H. Ayuntamiento en lo que respecta a la
produccion, 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 a partir del 15 junio de 2019, el Municipio
como sujeto obligado, tuvo un aumento en las atribuciones y funciones, lo que implica nuevos
retos para esta administracién. Los procesos archivisticos en las Unidades Administrativas se
encuentran rezagados, resultado de afios de abandono, desinterés y malas practicas tanto en el
nivel estructural y documental. Por lo que, la actual administraciéon del Municipio de Othén P.
Blanco, encabezada por la Presidente Municipal Yensunni Idalia Martinez Hernandez, a través
de la Direccién General del Archivo Municipal se enfrenta al doble reto de abatir el rezago
heredado, asi como la implementacion de las nuevas disposiciones que la Ley General de
Archivos establece.
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Durante los meses de noviembre y diciembre de 2021, la Jefatura de Departamento del Archivo

Municipal, se realiz6 una revisidn, encontrandose los siguientes resultados:

Estado de la situacién actual

Nivel

Estado

Estructura

Infraestructura:

Recursos humanos:

de Direccion General o su equivalente dentro de la estructura organica del
sujeto obligado.

Sistema Institucional de Archivos: en conformacion.

inundaciones durante los fendbmenos hidrometeoroldgicos que afectan al
municipio.

El edificio no esta preparado para almacenar el acervo documental.

No se cuenta con algun extinguidor para en caso de conato de incendio

No se cuenta con el Area Coordinadora de Archivos y su respectivo nivel

No se cuenta con la conformacion del Grupo Interdisciplinario.

No se cuenta con un edificio propio.
El edificio arrendado se encuentra en una zona baja la cual es propicia a

La Unidad cuenta con inmuebles dafiados (escritorios y sillas), estanterias
oxidadas y con dafios no se cuenta suministros insuficientes.

Se requieren 5 equipos de cOmputo nuevos con sus respectivos
reguladores, se requiere de 1 impresora laser de alta velocidad, 3
escéner.

Las &areas para el almacenamiento de los archivos de concentracion,
histérico y cuenta publica tiene posibles filtraciones de agua por las
ventanas dafadas. Instalaciones eléctricas en mal estado y con
probabilidad de generar dafios en la documentacién en resguardo.

Se requiere 5 aires acondicionados para las bodegas donde se resguarda
archivo de concentracién, histérico y cuenta publica.

Implementar la digitalizacion del acervo documental y archivos
electrénicos

Se requiere del Sistema Informético para la Gestibn Documental
Archivistica

Se requiere capacitar a las unidades administrativas que conforman el
SIA en técnicas y métodos archivisticos.

Capacitar al personal que integra el Departamento de Archivo Municipal.
En métodos y técnicas archivisticas de conservacion y restauracion.

El personal que integra el Departamento de Archivo Municipal en su
mayoria es personal de base con una jornada laboral reducida.

El personal que integra el Departamento de Archivo Municipal en su
mayoria ya es gente con mas de 20 afios de servicios con derecho a 30
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dias de vacaciones por periodo.

Documental

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: no elaborado;

Catélogo de Disposicion Documental: mal elaborado;

Guia simple de archivos: desactualizado.

Clasificacion archivistica de expedientes: las unidades generadoras de
la documentacién desconocen la clasificacion de expedientes.
Valoracion documental: desconocimiento de los procesos de valoracion
documental en el archivo de concentracion.

Archivo de Concentracion: se encuentran en resguardo 911 cajas de
archivo de concentracioén, 311 cajas de archivo historico.

Destino final de los documentos: rezagado.

Transferencias primarias: realizadas a solicitud de las Unidades
Administrativas. Sin planeacion ni calendarizacion. Falta de verificacion
del vencimiento de los plazos de conservacion en el Catalogo de
Disposicion Documental por parte de las Unidades Administrativas.
Préstamo de expedientes: existente y en funcién solo en archivo de
concentracién. Existe un control por medio de oficios de préstamo.

Normativo

No se cuenta con reglamento de gestion documental, del SIA, del Grupo
Interdisciplinario, ni con manuales de organizacién, puestos vy
procedimientos para cada uno de los procesos que se realizan en el
Sistema Institucional de Archivos.

No se cuenta con reglamento interior.
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JUSTIFICACION

El H. Ayuntamiento de Othdn P. Blanco como sujeto obligado, en cumplimiento a la Ley General
de Archivos, misma que en su articulo 23 establece que los sujetos obligados deberan 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 XI. Denominado Administrar el Archivo y Archivo Histérico del Municipio.

Asimismo, el obtener un archivo impulsando entre Unidades Administrativas generadoras de
documentacién del H. Ayuntamiento de Othén P. Blanco para promover el uso de métodos y
técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos que garanticen la
organizaciéon, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los
documentos de archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la eficiencia y

eficacia de la administracion publica, la correcta gestion gubernamental y el avance institucional

El trabajo continuo, conjunto y coordinado con los responsables de los archivos de tramite de
las Unidades Administrativas, de Archivo de Concentracion, Archivo Historico y el Area
Coordinadora de Archivos, asi como con los integrantes del Grupo Interdisciplinario propiciara
un trabajo conjunto e integral a nivel institucional para el cumplimiento del "PADA 2022”. Las
actividades que integran este instrumento estan orientadas basicamente a la aplicacién de
métodos y medidas para la organizacién, control, proteccién y conservacion del acervo
documental como elemento fundamental de la memoria institucional del H. Ayuntamiento de
Othén P. Blanco.

Este Programa pretende generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las
obligaciones que establece la LGA en materia archivistica, para lograr este fin, es necesario que
los servidores publicos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, tengan un
conocimiento homogéneo, basico, actualizado y completo sobre gestion documental y
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 modernizacion del Sistema Institucional de Archivos.

Por las condiciones actuales en las que se encuentra el Sistema Institucional de Archivos del
Municipio, resulta indispensable trabajar sobre diversas lineas de accion que se realicen de
manera coordinada y secuencial entre los Responsables de Archivo de Tramite de las Unidades

Administrativas, Archivo de Concentracion, Coordinador de Archivos y Grupo interdisciplinario,
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de tal forma que se corrijan las malas practicas, se inicie la atencién a los rezagos detectados,

se brinden conocimientos y herramientas archivisticas actualizadas y se refuercen aquellos

procesos que se efectlan correctamente de conformidad con la normatividad vigente.

Este Programa es una herramienta de planeacion de corto plazo que contempla un conjunto de

procesos y actividades, orientados a mejorar y fortalecer las capacidades de organizacion del

Sistema Institucional de Archivos del Municipio, el establecimiento de estrategias, que permitan

mejorar los procesos y procedimientos de la administracién, organizaciéon y conservacion

documental, asi como la atencién a la problematica existente a fin de avanzar hacia una

adecuada gestion documental.
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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 disponibilidad, integridad, localizacion,
organizacioén, conservacion y preservacion, con el objeto de respetar el derecho a la verdad y el
acceso a la informacion contenida en los archivos generados por el Municipio Othén P. Blanco.

Objetivos Especificos.

1. Homologar de acuerdo a la Ley General, el Departamento a una Direccion General.

Instalar el Grupo interdisciplinario de Valoracién Documental y el grupo Sistema Institucional
de Archivo del Ayuntamiento de Othén P. Blanco y el diagnostico de las areas.

3. Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Disefiar, aprobar y aplicar los instrumentos de control y consulta archivisticos del Sistema
Institucional de Archivos del Ayuntamiento de Othén P. Blanco.

5. Capacitar a los Servidores Publicos y Responsables de Archivo de Tramite de las Unidades
Administrativas el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de
sistemas de archivos que garanticen la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad
y localizacién expedita, de los documentos de archivo que poseen los sujetos obligados.

6. Acondicionar los espacios fisicos de Archivo de Concentracion, Cuenta Publica e Histérico
con la finalidad de un mejor resguardo, conservacion y manejo de los archivos.

7. Recepcién de cajas acomodadas en las estanterias de las instalaciones del Area
Coordinadora de Archivos.

8. Desincorporacion y destruccion de los expedientes que han completado su vida archivistica.

9. Mantenimiento preventivo y/o correctivo al acervo documental que se encuentra en el area
coordinadora de archivos.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022
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PLANEACION.

Para el logro de los objetivos planteados, es necesario llevar a cabo las siguientes actividades

que constituiran las actividades programadas para el cumplimiento de los objetivos programados.

Objetivo 1: Instalar el Grupo interdisciplinario de Valoracion Documental y el grupo Sistema
Institucional de Archivo del H. Ayuntamiento de Othén P. Blanco y el diagnostico de las areas.

1.1 Requisitos.

Actividad planificada Requerimientos o insumos Responsable
Elaboracion de las _
Reglas Operacion de|_Computadora, _Idmternetl K
... limpresora, material de papeleria,|; . .
Grupo Interd|s,C|pI|nar|o,rnaterial de oficina, vehiculo yArea Coordinadora de Archivos.
el grupo SIA y elcombustible.
diagnostico de las areas
Notificacion a los titulares
de las dependencias yC g )
areas administrativas, | omputadora, _ Internet ]
impresora, ma_te_rlal de p""E’ele”a’Area Coordinadora de Archivos

respecto a SUmaterial de oficina, vehiculo vy :
participacion dentro delicombustible.
Grupo Interdisciplinario y
SIA
Instalacibn del Grupo|Computadora, internet ,
Interdisciplinario, elimpresora, material de papeleria,|. . .

P P . - P p Area Coordinadora de Archivos.
grupo SIA y elmaterial de oficina, vehiculo vy
diagnostico de las areas [combustible.

1.2 Alcance, Entregable y Actividades.

Actividad

Alcance

Entregable

Elaboracion de las
Reglas Operacion del
Grupo Interdisciplinario,
el grupo SIA y el
diagnostico de las areas

General

Observar los dispuesto en la Ley

de Archivos

Lineamientos para la Organizacion Diagnostico de las areas
y Conservacion de Archivos.

Documentos reglas de Operacion

yGrupo Interdisciplinario, SIA 'y

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022
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Noatificacion a los titulares
de las dependencias y
areas  administrativas,
respecto a su
participacion dentro del

Informar a los titulares de las
dependencias y unidades
administrativas que correspondan,

Oficios de notificacion.

.. Jsu participacion en el Grupo
Grupo Interdisciplinario y|. o
. . interdisciplinario y SIA.
SIA y el diagnostico de
las areas
Instalacion del Grupo
Interdisciplinario, eI.InstaIgcn.)n. . el GrupoActas de instalacion.
grupo SIA y elinterdisciplinario, SIA.

diagnostico de las areas

1.3 Recursos y costos

Actividad
planificada.

Recursos.

Costos.

Elaboracion de las
Reglas Operacion del
Grupo Interdisciplinario,
el grupo SIA y el
diagnostico de las areas.

Recursos humanos.

Personal de la Unidad de Archivo
Municipal y Considerado dentro de
Presupuesto de la Unidad de
Archivo Municipal

Notificacion a los titulares
de las dependencias y
areas administrativas,
respecto a su
participacion dentro del
Grupo Interdisciplinario,
el SIA y el diagnostico de
las areas.

Recursos humanos.

Personal de la Unidad de Archivo
Municipal y Considerado dentro de
Presupuesto de la Unidad de
Archivo

Instalacion del Grupo
Interdisciplinario, el
grupo SIA y el
diagnostico de las areas

Recursos humanos.

Personal de la Unidad de Archivo
Municipal y Considerado dentro de
Presupuesto de la Unidad de
Archivo
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1.4 Tiempo de Implementacion.

Actividad

Mes

ENE |FEB

MAR JABR [MAY |JUN

JUL

AGO |SEP |OCT NOV

DIC

Elaboracion de las Reglas
Operacion del Grupo
Interdisciplinario, el grupo
SIA y el diagnostico de las
areas.

X X

Notificacion a los titulares de
las dependencias y areas
administrativas, respecto a
su participacion dentro del

Grupo Interdisciplinario. Y
ClA

Instalacién del Grupo
Interdisciplinario, el grupo
SIA y el diagnostico de las
areas.

Objetivo 2: Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

2.1 Requisitos.

Actividad planificada

Requerimientos o insumos

Responsable

Diagnéstico del

Arealimpresora,

Computadora, internet

material de

Area Coordinadora de Archivos.

Coordinadora de Archivos

areas que conforman el Area

Coordinadora de Archivos ~ [papeleria 'y  material  de
oficina.
Realizar el informe de lagCOMputadora, internet,

impresora,
papeleria
oficina.

material de
y material de

Area Coordinadora de Archivos.

Desarrollo Archivistico

Elaboracion del Pian Anual defimpresora,

Computadora, internet

papeleria
oficina.

material de
y material de

Area Coordinadora de Archivos.

2.2. Alcance, Entregables y Actividades

Actividad Planificada Alcance Entregable
. . P Identificacion de las areas
Diagndstico del Area .
Coordinadora de Archivos de oportunidad para el ; Aati
desarrollo del PADA, Diagnostico.
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Realizar un Informe de Area
Coordinadora de Archivos

Informar sobre la situacion
actual en gestion
documental al titular del
Sujeto obligado, dando
cumplimiento a la Ley
General de Archivos.

Informe de situacién actual.

Elaboracion del Programa
Anual de Desarrollo

Mejorar los procesos en
gestion documental de las
Unidades Administrativas

Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022.

Archivistico. -
chivistico del Municipio.
2.3. Recursos y costos
Actividad planificada. Recursos. Costos.

Diagnéstico  del  Areal
Coordinadora de Archivos.

Recursos humanos.

Personal de la Unidad de Archivo
Municipal y Material Considerado
dentro de Presupuesto de Ila
Unidad de Archivo.

Realizar un Informe de
areas de

encontradas.

oportunidad|Recursos humanos.

Personal de la Unidad de Archivo
Municipal y Material Considerado

dentro de Presupuesto de Ila
Llnidad Aa Archivun

Elaboracion del Programal
Anual de
Archivistico.

Desarrollo|Recursos humanos.

Personal de la Unidad de Archivo
Municipal y Material Considerado
dentro de Presupuesto de Ia
Unidad de Archivo.

2.4. Tiempo de implementacioén

Actividad Mes
ENE |[FEB MAR |ABR [MAY JUN JUL |AGO [SEP |OCT [NOV [DIC
Diagnéstico  del  Area X
Coordinadora de Archivos.
Realizar un Informe de
areas de  oportunidad X X
encontradas.

Elaboraciéon del Pian Anual
de Desarrollo Archivistico.
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Objetivo 3: Disefiar, aprobar y aplicar los instrumentos de control y consulta archivisticos del
Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento de Othén P. Blanco.

3.1 Requisitos.

Actividad planificada

Requerimientos o insumos

Responsable

Disefiar los Instrumentos de
Control y Consulta
Archivisticos del Sistema
Institucional de Archivos del
Ayuntamiento de Othén P.

Rlancn

Computadora, internet, impresora,
material de papeleria, material de
oficina, vehiculo y combustible

Area Coordinadora de Archivos
y grupo SIA.

Reunién del Grupo
interdisciplinario para la
aprobacion de los

instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos.

Salén para reunién de trabajo V|
Logistica, Computadora, internet,
impresora, material de papeleria,
material de oficina, vehiculo V|
combustible

Area Coordinadora de Archivos.

Distribucién de los
Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos a los
enlaces responsables de las
dependencias y  areas
administrativas; con la
finalidad de aplicarlos a los
documentos generados en
Sus respectivas areas.

Computadora, internet, impresora,
material de papeleria, material de
oficina, vehiculo y combustible

Area Coordinadora de Archivos.

Seguimiento a la actividad
de aplicacion de los
Instrumentos de Control y
Consulta archivisticos, en
cada una de las
dependencias y  areas
administrativas.

Computadora, internet, impresora,
material de papeleria, material de
oficina, vehiculo y combustible

Area Coordinadora de Archivos,
(a través de los responsables
de Archivo de Tramite |
Concentracion).

Publicacién en el portal web
de transparencia, Catalogo
de Inventario General.

Computadora, internet y acceso al
Portal Web

Area Coordinadora de Archivos.
Con la Unidad de Vinculacién
para la Trasparencia y Acceso a
la informacién Publica.
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3.2 Actividad, alcance y entregable.

Actividad planificada

Alcance

Disefiar los Instrumentos
de Control y Consulta
Archivisticos del Sistema
Institucional de Archivos
del Ayuntamiento de Othoén
P. Blanco.

Contar con los instrumentos de
control y consulta archivisticos
conforme a las atribuciones y
funciones.

Entregable
1. Catalogo de Disposicion
Documental.
2. Guia simple para Archivo de
Tramite.
3. Cuadro General de

Clasificacion Archivistico.

4. Inventario de Archivo de
Tramite,

5. Inventario de Archivo de
Concentracion.

6. Inventario de archivo vencido
0 Baja documental.

7. Formato de solicitud vy
devolucion de expedientes.

aprobacion de los
instrumentos de Control |
Consulta Archivisticos.

8. Inventario de Archivo
Histdrico.
L Informar sobre la situacion actual
Reunién con el Grupo .
o en gestion documental, dando . L
Interdisciplinario para la Infforme de situaciébn actual,

cumplimiento a la Ley general de
Archivos y Contar con los
instrumentos de control |
consulta archivisticos.

formatos y manuales archivisticos
aprobados.

Distribucion de los
Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos a
los enlaces responsables
de las dependencias v
areas administrativas; con
la finalidad de aplicarlos a
los documentos generados
en sus respectivas areas.

Entregar a cada uno de los
enlaces de tramite responsables
de las dependencias y areas
administrativas, los Instrumentos
de Control y Consulta
Archivisticos a fin de que inicien
con la aplicacion de estos.

Manuales, formatos de control y
consulta archivisticos.

Seguimiento a la actividad
de aplicacibn de los
instrumentos de Control |
Consulta archivisticos, en
cada una de las
dependencias y areas
administrativas.

Visitas de supervision a cada
dependencia y area
administrativa, a efecto de
verificar los avances sobre la
aplicacion de los instrumentos de
Control y Consulta Archivisticos

Reportes  de
fotografias.

supervisién
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3.3. Recursos y costos

Actividad planificada. Recursos. Costos.
Disefiar los Instrumentos
de Control y Consulta Personal de la Unidad de Archivo
Archivisticos del Sistema Municipal y Considerado dentro de
o . __|Recursos Humanos. i
Institucional de Archivos Presupuesto de la Unidad de
del Ayuntamiento de Othén Archivo
P. Blanco.
Reunic I
In(:;r:ilic;r;i Iinerieo a?;uﬁz Personal de la Unidad de Archivo
p P Solicitud de Salén, logistica yMunicipal y Considerado dentro de
aprobacion de los .
Recursos Humanos . Presupuesto de la Unidad de

Instrumentos de Control v,

. Archivo
Consulta Archivistas.

Distribucion de los
Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos a
los enlaces responsables
de las dependencias Yy|Recursos Humanos.
areas administrativas; con
la finalidad de aplicarlos a
los documentos generados
en sus respectivas areas.

Personal de la Unidad de Archivo
Municipal y Considerado dentro de
Presupuesto de la Unidad de
Archivo

Seguimiento a la actividad
de aplicacion de los
instrumentos de Control v,
Consulta archivisticos, en|Recursos Humanos.
cada una de las

Personal de la Unidad de Archivo
Municipal y Considerado dentro de
Presupuesto de la Unidad de

. . Archivo
dependencias y éreas
administrativas.
3.4 Tiempo de Implementacion.
Mes

Actividad
ENE |FEB MAR [ABR MAY JUN JUL |AGO |SEP |OCT |NOV |DIC

Disefar los Instrumentos de
Control y Consulta
Archivisticos del Sistema
Institucional de Archivos del
Ayuntamiento de Othén P.
Blanco.
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Reunion del
Interdisciplinario  para
aprobacion de

Consulta Archivisticos.

Grupo

Instrumentos de Control y

laj
los X X

Distribucién de

dependencias vy
administrativas;  con
documentos generados
sus respectivas areas

los-
Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos a los
enlaces responsables de las
areas X X X | X

finalidad de aplicarlos a los

laj

en

administrativas.

Seguimiento a la actividad
de aplicacibn de los
Instrumentos de Control y

Consulta archivistas, en X X X X
cada una de las
dependencias y  areas

Objetivo 4: Capacitar a los Servidores Publicos y Responsables de Archivo de Tramite de las
Unidades Administrativas el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo
de sistemas de archivos que garanticen la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad
y localizacién expedita, de los documentos de archivo que poseen los sujetos obligados.

4.1 Requisitos.

Actividad

Requerimientos o insumos

Responsable

Capacitacion para el
personal Responsable de
los Archivos de Tramite.
Respecto a la Ley,
Genera! de Archivos.

Saldn para capacitacion,
computadora, internet, impresora,
material de papeleria, material de
oficina, vehiculo y combustible.

Area Coordinadora de Archivos.

Capacitacién dirigida a
los Enlaces de Archivo de
Tramite para la debida
captura y llenado de los
Instrumentos de Control y!
Consulta Archivisticos.

Salon para capacitacion,
computadora, internet, impresora,
material de papeleria, material de
oficina, vehiculo y combustible

Area Coordinadora de Archivos.
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Visitas a las Unidades
administrativas para
asesorias en Gestion
Documental y Archivos.

Material de papeleria, material de
oficina, vehiculo y combustible

Area Coordinadora de Archivos.

4.2. Alcance, Entregables y Actividades.

Actividad planificada

Alcance

Entregable

Capacitacion para el
personal Responsable de
los Archivos de Tramite.
Respecto a la Ley
General de Archivos.

Capacitar a los Responsables de
Archivo de Tramite, a efecto de
que conozcan la normatividad a
implementarse con relacién a los
archivos.

Evidencias de la capacitacion.

Capacitacién dirigida a
los Enlaces de Archivo de
Tramite para la debida
captura y llenado de los
Instrumentos de Control y!
Consulta Archivisticos.

Capacitar a los Responsables de
Archivo de Tramite a efecto de
proceder a la aplicacién y debido
llenado de los instrumentos.

Evidencias de la capacitacion.

Visitas a las Unidades
administrativas para
asesorias en Gestion
Documental y Archivos

Apoyar y regular técnicamente, a
las dependencias, entidades vy
unidades  administrativas  del
Ayuntamiento en lo que respecta a
la  produccion, conservacion,
manejo y aprovechamiento de su
documentacion activa y
semiactiva, asi como, a Ila
organizacién y funcionamiento de
los servicios de apoyo
establecidos en esta materia.

Hojas de trabajo y fotografias.

4.3 Recursos y costos.

los Archivos de Tramite.
Respecto a la Ley
General de Archivos.

Solicitud de Salén,
recursos humanos.

logistica |

Presupuesto de
Archivo.

Act_|v_|dad Recursos. Costos.
planificada.

Capacitacion para el

personal Responsable de Considerado dentro de

la Unidad de
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Capacitacion dirigida a
los Enlaces de Archivo de .
L . - , . .. _|Considerado dentro de
Tramite para la debida/Solicitud de Saldn, logistica .
Presupuesto de la Unidad de
captura y llenado de losfrecursos humanos. Archivo
Instrumentos de Control y| '
Consulta Archivisticos.
Visitas a las Unidades .
dministrativas aral Considerado dentro de
i p_, Recursos humanos Presupuesto de la Unidad de
asesorias en Gestion .
. Archivo.
Documental y Archivos.
4.3. Tiempo de Implementacion.
Mes

Actividad

ENE |[FEB MAR |ABR |[MAY JUN JUL |AGO |SEP |[OCT [NOV DIC

Capacitacion para el
personal Responsable de
los Archivos de Tramite.
Respecto a la Ley General
Capacitacion dirigida a los
Enlaces de Archivo de
Tramite para la debida X X X X X X X X X X
captura y llenado de los
Instrumentos de Control y
Visitas a las Unidades
administrativas para
asesorias  en Gestion
Documental y Archivos.
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Objetivo 5: Acondicionar los espacios fisicos de Archivo de Concentracion, Cuenta Pudblica e

Histérico con la finalidad de un mejor resguardo, conservacién y manejo de los archivos.

5.1 Requisitos

Actividad planificada

Requerimientos o insumos

Responsable

resguardo, conservacion
y manejo de los archivos.

Publica e Histérico con lajadecuadas de
finalidad de un mejormobiliario y equipo.

Acondicionar los
espacios  fisicos de
Archivo delLocal que cumpla con las
Concentracién, Cuentalcaracteristicas técnicas

iluminacién,

Presidencia , Oficialia Mayor,
Tesoreria, Control Presupuesta y
Area Coordinadora de Archivos.

5.2 Alcance, Entregables y Actividades

Concentracién, Cuental
Pudblica e Histérico con la
finalidad de un mejor
resguardo, conservacion
y manejo de los archivos.

condiciones, los documentos que
conforman el acervo documental
de Municipio.

Actividad Alcance Entregable
Acondicionar los
espacios  fisicos de
Archivo de|Conservar en optimas

Solicitud de requerimiento.

5.3. Recursos y costos

Actividad planificada

Recursos

Costos

Acondicionar los
espacios  fisicos de
Archivo de
Concentracién, Cuenta
Publica e Histdrico con lal
finalidad de un mejor
resguardo, conservacion

Rentar un edificio que cumplan con
las normas archivisticas,
mantenimiento a las estanterias
y/o reemplazo de las mismas.

Depende del presupuesto de la

unidad administrativa
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5.4. Tiempo de Implementacion.

Actividad

MES

ENE FEB MAR |JABR |[MAY JUN JUL |AGO |SEP |OCT |[NOV DEC

fisicos de
Concentracion,

finalidad de un
resguardo, conservacion
manejo de los archivos.

Acondicionar los espacios
Archivo de

Cuenta
Pablica e Histérico con la
mejor

x
x
x
x
x
X

y

Objetivo 6: Recepcion de cajas acomodadas en las estanterias de las instalaciones del Area

Coordinadora de Archivos.
6.1 Requisitos

Actividad planificada

Requerimientos o insumos

Responsable

Espacio en las estanterias,
dictimenes de valorizacion,
Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Recepcion de cajas , . .., |Area Coordinadora de Archivos,
Catélogo de Disposicién - . .
acomodadas en las concentracion, histérico, tramite,
. Documental. L.
estanterias de las .. . personal de tramite, Grupo
) . < Guia simple de archivos. e
instalaciones del Area e s Interdisciplinario, Grupo  SIA,
. Clasificacion  archivistica de|,. .,
Coordinadora de ) dictamenes y Manuales
. expedientes. s
Archivos L . archivisticos
Valoraciéon documental, cajas de
archivo. Material de papeleria,
material de oficina, computadora,
impresora e internet.
6.2 Alcance, Entregables y Actividades.
Actividad Alcance Entregable
Recepcion de cajas
acomodadas en las ;
. Todas las Areas Generadoras de . -
estanterias de las Documentaciones, oficios Y

instalaciones del Area
Coordinadora de
Archivos.

documentacion que comprenden
el ayuntamiento

catalogos archivisticos.
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6.3. Recursos y costos

Actividad planificada Recursos Costos
Recepcion de cajas
acomodadas en las
estanterias de las Considerado dentro de

instalaciones del Area Recursos Humanos Presupuesto de la Unidad de
Coordinadora de Archivo
Archivos y manejo de los
archivos.
6.4. Tiempo de Implementacién
Actividad Mes
ENE [FEB MAR |ABR [MAY JUN [JUL |AGO |SEP |OCT [NOV |DEC
Recepcion de cajas
acomodadas en las
estanterias de las

instalaciones  del  Ar

manejo de los archivos.

Coordinadora de Archivos y

eal

Objetivo 7: Desincorporacion y destruccion de los expedientes que han completado su vida

archivistica.
7.1 Requisitos

Actividad planificada

Requerimientos o insumos

Responsable

Dictamenes de valorizacion,
Cuadro General de Clasificacion

Area Coordinadora de Archivos,

destruccion de los
expedientes que han
completado su vida
archivistica.

Desincorporacion y/Archivistica. concentracién, histérico, tramite,
destruccion de los|Catélogo de Disposiciénjpersonal de trAamite, Grupo
expedientes que hanDocumental. Interdisciplinario,  Grupo  SIA,
completado su  vida/Guia simple de archivos. dictamenes y Manuales
archivistica. Clasificacion archivistica  delarchivisticos
expedientes.

7.2 Alcance, Entregables y Actividades.

Actividad Alcance Entregable

planificada
Desincorporacion y

Todas las Areas Generadoras de
documentacion que comprenden
el ayuntamiento

Oficio y dictamen de baja
secundaria, dictamen de
destruccion y fotografias
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7.3. Recursos y costos

Actividad planificada

Recursos

Costos

Desincorporacion

completado  su
archivistica.

Y|
destruccion de los

expedientes que han
vidal

Recursos Humanos

Considerado dentro de
Presupuesto de la Unidad de
Archivo Municipal.

7.4. Tiempo de Implementacion

manejo de los archivos.

acomodadas en las
estanterias de las
instalaciones  del Area

Coordinadora de Archivos y

Actividad Mes
ENE |FEB MAR |ABR [MAY JUN JUL |AGO [SEP [OCT |[NOV DEC
Recepcion de cajas X X oKX X X X X

Objetivo 8: Mantenimiento preventivo y/o correctivo al acervo documental que se encuentra en
el area coordinadora de archivos.

8.1 Requisitos

Actividad planificada

Requerimientos 0 insumos

Responsable

Mantenimiento
preventivo y/o correctivo
al acervo documental
gue se encuentra en el
area coordinadora de
archivos.

Computadora, internet, impresora,
material de papeleria, material de
oficina, vehiculo y combustible

Area Coordinadora de Archivos,
area de histérico, area de tramite,
personal de tramite, Grupo
Interdisciplinario, Grupo SIA,
dictimenes y Manuales
archivisticos

8.2 Alcance, Entregables y Actividades.

Actividad

Alcance

Entregable

Mantenimiento
preventivo y/o correctivo
al acervo documental
que se encuentra en el
area coordinadora de
archivos.

Todas las Areas Generadoras de
documentacion que comprenden
el ayuntamiento

Oficio y dictamen de baja
secundaria, dictamen de
destruccion y fotografias
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8.3. Recursos y costos

Actividad planificada

Recursos

Costos

Mantenimiento
preventivo y/o correctivo
al acervo documental
gue se encuentra en el
area coordinadora de
archivos.

Recursos Humanos

Considerado dentro de
Presupuesto de la Unidad de
Archivo Municipal.

7.4. Tiempo de Implementacioén

Actividad

Mes

ENE |FEB MAR |JABR MAY

JUN JUL |AGO |SEP |OCT [NOV

DEC

Mantenimiento  preventivo
y/o correctivo al acervo

documental que

encuentra en el area
coordinadora de archivos.

X
X
X
X
X

se
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ADMINISTRACION DEL PADA.

1. COMUNICACIONES.

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los Responsable de Archivo
de Tramite se haran a través de correos electrénicos, reuniones de trabajo, a través de

llamadas telefénicas y visitas a sus centros de trabajo.

1.1 Reporte de Avances.

Debera elaborarse un informe general al finalizar el afio en curso, mismo que sera entregado

a la Presidencia Municipal y publicado en el portal web del Municipio de Othén P. Blanco.

1.2 Control de cambios.

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

recursos necesarios para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

2. Planificar la Gestiéon de Riesgos.

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

2.1. Identificacion de riesgos.

N° Objetivo identificacion de riesgo
Elaboracion de las Reglas Operacion/Cambio de titulares.

del Grupo Interdisciplinario, el grupo/Cambio en la estructura organica.

SIA y el diagnostico de las areas Semaforizacion por Sars-Cov2.

1 Falta de la creacion de la Direccibn general de
Archivo Municipal.

Falta de presupuesto.

Elaborar el Programa Anual de
o |Desarrollo Archivistico. Negativa autorizacion del proyecto.
Semaforizacién por Sars-Cov2
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Disefiar los Instrumentos de Control y|
Consulta Archivisticos del Sistema
Institucional de  Archivos  del
Ayuntamiento de Othén P. Blanco.

Falta de interés por parte de las Unidades

administrativas.
Semaforizacién por Sars-Cov2.
Por no contar con el Grupo SIA.

Por no contar con el Grupo Interinstitucional de
Archivo.

Capacitar a los Servidores Publicos |
Responsables de Archivo de Tramite
de las Unidades Administrativas el
uso de métodos y técnicas
archivisticas encaminadas al
desarrollo de sistemas de archivos|
gue garanticen la organizacion,
conservacion, disponibilidad,
integridad y localizacion expedita, de
los documentos de archivo que
poseen los sujetos obligados

Designacion de personal que no lleva el manejo y
control de los archivos del area y, por ende,
desconoce el acervo documental que se genera en
su area.

Cambios en la estructura organica.
Cambios de personal.

Cambio de titulares.

Cambio en la estructura organica.
Semaforizacion por Sars-Cov2.

)Acondicionar los espacios fisicos de
Archivo de Concentracion, Cuenta
Puablica e Histérico con la finalidad de
un mejor resguardo, conservacion V|
manejo de los archivos.

Falta de presupuesto para llevar acabo la actividad.
Las contingencias de fendmenos meteorolégico.
Cambio de titulares.

Cambio en la estructura organica.

Semaforizacién por Sars-Cov2.

Recepcion de cajas acomodadas en
las estanterias de las instalaciones
del Area Coordinadora de Archivos.

Cambio de titulares.

Cambio en la estructura organica.
Falta del Grupo Interdisciplinario.
Falta del grupo SIA.

Falta de espacio.

Semaforizacion por Sars-Cov2.

Desincorporacion y destruccion de
los expedientes que han completado
su vida archivistica.

Cambio de titulares.

Cambio en la estructura organica.
Falta del Grupo Interdisciplinario.
Falta del grupo SIA.
Semaforizacion por Sars-Cov2.

Mantenimiento preventivo ylo
correctivo al acervo documental que
se encuentra en el rea coordinadora
de archivos.

Cambio de titulares.

Cambio en la estructura organica.
Falta del Grupo Interdisciplinario.
Falta del grupo SIA.
Semaforizacién por Sars-Cov2.

Falta de Presupuesto.
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2.2. Analisis de riesgos: El Analisis Cuantitativo de Riesgos es el proceso que consiste en
analizar numéricamente el efecto de los riesgos identificados sobre los objetivos generales del
proyecto.

Probabilidad Impacto Nivel de
Objetivo. (escalade 1- | (escalade 1- |riesgo (escala

Nc

Elaboracion de las Reglas Operacion del
1 |Grupo Interdisciplinario, el grupo SIA 'y el 100% 10 10
diagnostico de las areas

Elaborar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico. 80% 9 5

Disefiar los Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos del Sistemal
3 [Institucional de Archivos del 100% 10 10
Ayuntamiento de Othén P. Blanco.

Capacitar a los Servidores Publicos V|
Responsables de Archivo de Tramite de
las Unidades Administrativas el uso de
métodos y técnicas  archivisticas

4 encamlnad.as al desarrollo de IS|stemas 80% 9 7
de archivos que garanticen Ia
organizacion, conservacion,

disponibilidad, integridad y localizacion
expedita, de los documentos de archivo
nle noseen los siiietnos ahlinados

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022

Acondicionar los espacios fisicos de
Archivo de Concentracién, Cuenta
Puablica e Histdrico con la finalidad de un 30% 5 5
mejor resguardo, conservacion y manejo

Ao lne archivnc

Recepcion de cajas acomodadas en las
6 |estanterias de las instalaciones del Area 70% 5 5
Coordinadora de Archivos.
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archivistica.

Desincorporacion y destruccion de los
expedientes que han completado su vida

100%

10 10

Mantenimiento preventivo y/o correctivo
al acervo documental que se encuentra|
en el area coordinadora de archivos

30%

2.3 Control de riesgos

No.

Objetivo

Identificacion del riesgo

Estrategia

Cambio de titulares.

Cambio en la estructura
Elaboracion de las Reglas of9anica.
Operacion del Grupo gemzaforlzacmn por  Sars-Realizar un acuerdo para la
1 |Interdisciplinario, el grupo Fol\t/ ‘d | on de | conformacion del Grupo
SIA y el diagnostico de las |_21'@ € la creacion a€ 1, gisciplinario.
. y g Direccion General de Archivo P
areas Municipal.
Falta de presupuesto.
Elaborar el Programa Anuall\legativa1 autorizacion  del
b l4e D o Archivisti proyecto. Realizar las  correcciones
e besarrollo Archivisico.  \semaforizacion por  Sars-pertinentes.
Cov2
Disefiar los Instrumentos de|Falta de interés por parte de
Control y Consultallas Unidades administrativas.
Archivisticos del SistemalSemaforizacion  por  Sars-Rrealizar reuniones de trabajo
3 Institucional de Archivos del Cov2. para concientizar a los

Ayuntamiento de Othén P.
Blanco.

Por no contar con el Grupo
SIA.

Por no contar con el Grupos

Funcionarios Publicos.

Interinstitucional de Archivo.
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Capacitar a los Servidores
Publicos y Responsables de
Archivo de Tramite de las
Unidades Administrativas el
uso de métodos y técnicas
archivisticas encaminadas
al desarrollo de sistemas de
archivos que garanticen la
organizacién, conservacion,
disponibilidad, integridad y
localizacion expedita, de los
documentos de archivo que
poseen los sujetos
obligados.

Designacion de personal que
no lleva el manejo y control de
los archivos del area y, por
ende, desconoce el acervo
documental que se genera en
su area.

Cambios en
organica.
Cambios de personal.
Cambio de titulares.

Cambio en la estructural
orgénica.

Semaforizacién  por
Cov2.

la estructural

Sars-

Realizar con mayor frecuencia
reuniones de trabajo e
incrementar visitas continuas
de supervisién a Las
dependencias y areas
administrativas para supervisar
los trabajos.

Acondicionar los espacios
fisicos de Archivo de
Concentracion, Cuenta
Publica e Histérico con la
finalidad de un mejor
resguardo, conservacion y
manejo de los archivos.

Falta de presupuesto para
llevar acabo la actividad.

Las contingencias de
fenémenos meteoroldgico.

Cambio de titulares.

Cambio en la estructura
orgénica.

Semaforizacibn por Sars-
Cov2.

Realizar la gestién del recurso
de manera oportuna y tomar las
medidas necesarias para evitar
la afectacion en caso de
fenédmenos meteorolégicos

Recepcion de cajas
acomodadas en las
estanterias de las|
instalaciones  del  Area

Coordinadora de Archivos.

Cambio de titulares.

Cambio en la estructura
organica.

Falta del Grupo
Interdisciplinario.

Falta del grupo SIA.
Falta de espacio.

Realizar con mayor frecuencia
reuniones de trabajo e
incrementar visitas continuas
de supervisién a Las
dependencias y areas
administrativas para supervisar
los trabajos

Desincorporacion Y
destruccion de los
expedientes que han
completado su vidal

archivistica.

Cambio de titulares.

Cambio en la estructura
organica.
Falta del Grupo

Interdisciplinario.
Falta del grupo SIA.

Semaforizaciébn  por
Cov2.

Sars-

Realizar con mayor frecuencia
reuniones de trabajo e
incrementar visitas continuas
de supervision a Las
dependencias y areas
administrativas para supervisar
los trabajos
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Mantenimiento
y/o correctivo al
8 |documental que
encuentra en el
coordinadora de archivos

preventivo
acervo
se
area

Cambio de titulares.
Cambio en
organica.

Falta del
Interdisciplinario.
Falta del grupo SIA.

Semaforizacion  por
Cov2.

Falta de Presupuesto.

la estructura

Grupo

Sars-

Realizar la gestion del recurso
de manera.

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 25, 30 y 31 del Reglamento de la Administracion
Pudblica del Municipio de Othéon P. Blanco, con relacién a los numerales 23, 24 y 25 de la Ley
General de Archivos se aprueba el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2022, fue elaborado por el Departamento de Archivo Municipal

Chetumal Quintana Roo a 17 de enero del 2022 se aprueba el Programa Anual de Desarrollo

Archivistico 2022
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