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El Sistema Nacional de Trans
Datos Personales (SNT), emiti§

FUNDAMENTO LEGAL

barencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los

Archivos, publicados en el Digrio Oficial de la Federacion en cuatro de mayo de 2016; en

ese sentido, el 15 de junio de
por lo dispuesto en su segund(

2018, fue publicada la Ley General de Archivos (LGA) y que,
fransitorio, entrd en vigencia el 15 de junio de 2019; Asimismo,

dicha normatividad, en el or]culo 28 fraccion I, establece que el drea Coordinadora de

Archivos, en este caso el Dir
Anual de Desarrollo Archivistig
26, fraccion V de la planeaq
(LGA).

ctor General del Archivo Municipal, elaborard el Programa
o; en relacion con lo establecido en los articulos 23, 24, 25y
ion en materia archivistica, de la Ley General de Archivos

Esto, es porque los sujetos oblgados come entes publicos debiendo transparentar ante la

ciudadania los trabajos realizg
cumplimiento a lo estipulado

dos durante e! ano fiscal anterior, tienen la obligaciéon de dar
en la normatividad vigente, por lo que la Direccion General

del Archivo Municipal, de cogformidad con el articulo 4 de la Constitucidn Politica de los

Estados Unidos Mexicanos; lo

articulos 10; 1 1, fracciones |, II; 13, fraccion II; 20, 26, 27 y 28,

fraccion IX; 31, fracciones VI IX; 50; 52; 53 fraccion IV y el Décimo Cuarto Transitorio de la

Ley General de Archivos, artid

Llo 21 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano

Bis del Reglamento de la Ad

nistracion Publica del Municipio de Othén P. Blanco presenta

de Quintana Roo, arficulo 25,);]6 la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, articulo 48

el Programa Anual de Desarr
vigente en materia archivistic

La Direccion General del Arg

lo Archivistico 2026, para dar cumplimiento a la normatividad
1.

MARCO DE REFERENCIA

hivo Municipal, es la unidad normativa y de asesoria de la

Administracion Publica Muni1ipol del H. Ayuntamiento de Othén P. Blanco en materia

archivistica; que funge como
Documentacion Generada
desde sus comienzos hasta
Administrativas del H. Ayunta
conservacion, manegjo y apro
como, a la organizaciéon vy furf
materia.

la Institucion Central para la Conservacion y Consulta de la
Almacenada por el H. Ayuntamiento de Othén P. Blanco

;resfros dias; apoya y regula técnicamente, a las Unidades

iento de Othdn P. Blanco en lo que respecta a la produccion,
echamiento de su documentaciéon activa y semiactiva, asi
cionamiento de los servicios de apoyo establecidos en esta

/
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Con la entrada en vigor de Id

Quintana Roo, el H. Ayuntan
aumento en las afribucion
administracion, sin contar qu
Administrativas se encuent
implementacion de las nuevg

Durante los meses de diciem
Municipal llevd a cabo un est

Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de
piento de Othdn P. Blanco como sujeto obligado, tuvo un
s y funciones, lo que implica nuevos retos para esta
los procesos y procedimientos archivisticos en las Unidades
an  rezagados, obsoletos e incorrectos, asi como la
5 disposiciones que la normatividad establece.

pre 2025 y enero de 2026, la Direccion General del Archivo
dio y con el apoyo de la Coordinacion de Proteccion Civil,

encontrandose los siguientes fesultados:

Istado de la situacién actual
Nivel Estado
Estructura « Se cuentaeon la Direccién General del Archivo Municipal.

e Se cuentafon la conformacion del Grupo Interdisciplinario.

e Se cuentafon la conformacién Sistema Institucional de Archivos.

e Se cuentafon la conformacién de los Responsables de Archivo de
Tramite.

Infraestructurg

e NoO se cugqnta con un inmueble propio para resguardo de los
acervos dpcumentales del Archivo de Concentracion, Archivo
Histérico y ko Cuenta PUblica.

e Elinmueblg que se estd arrendado no cumple con lo estimulado en
la normd@ NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos Documentales -
Lineamiengos para su Preservacion establecidos en el capitulo 7.

e NO se cuerfta con extinguidores.

e No se cuerfta con una ruta de evacuacion senalizada.

e No se cuerfta con alarmds contra incendio.

e No se cuerffa con equipos controladores de humedad.

e [n la Direggpcion General del Archivo Municipal los muebles se
encuenfrcI danados, y no son las indicadas para los acervos
documentples.

e Se requielpn de equipos de cémputo para la digitalizacion y
labores administrativas.

* Serequierg de escaneres dedicados para la digitalizacién de los -
acervos dqcumentales. /

o7
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e Serequierg de aires acondicionados para las areas de Archivo de
Concentrqcion, Archivo Histérico y el area para el resguardo de la
Cuenta PJpblica.

e Serequierg de un Sistema informdatico para la Gestion Documental
Archivistic

2

Recursos humpinos:

e Capacitgeion constante a las unidades administrativas que
conformgn el SIA en normatividad, técnicas y métodos
archivistigos.

¢« Capacitgeion constante en métodos y técnicas archivisticas de
conservagion y restauracion.

e [l personql que integra la Direccidn General del Archivo Municipal
en su mgyoria es personal de base con una jornada laboral
reduciday largo pericdo vacacional.

Documental | « Cuadro General de Clasificacion Archivistica: en conformacion
del ano 2p26.

e Fichas Tgcnica de Valorizacion Documental Comunes: en
conformdeion del afo 2026.

e Fichas Tqcnica de Valorizacion Documental Sustantivas: en
conformdeion del afio 2026.

e Catdlogojde Disposicion Documenta: en conformacion del afio
2026.

¢ [nventarigg de concentraciéon e historico: elaborados.

¢ Guia simde de archives: en conformacion.

¢« Transfererfcias primarias: Realizdndose

. Tronsfere;IZios secundarias: Realizdndose

Normativo ¢ Se encudntra conformada lo normatividad que regird a las

Unidades] Generadoras de los Acervos Documentales del H.

Ayuntamipnto de Othon P. Blanco.

JUSTIFICACION

El H. Ayuntamiento de OthéonfP. Blanco en cumplimiento a la Ley General de Archivos y a
la Ley de Archivos del Estado e Quintana Roo, misma que en su articulo 23 establece que
los sujetos obligados deberdr] elaborar un programa anual en materia archivistica donde

se definan las prioridades fnstitucionales integrando recursos humanos, financieros, B

materiales y fecnologicos. /

/,,
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Es por ello que para obteger un archivo impulsando entre Unidades Administrativas

generadoras de document
promover el uso de métodos

icion del H. Ayuntamiento de Othdn P. Blanco, se debe
técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas

de archivos que garanticenfla organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y

localizacion expedita, de los

Hocumentos de archivo que posee el H. Ayuntamiento como

Sujeto Obligado, contribuyegdo a la eficiencia y eficacia de la administracion publica,

dentro de la correcta gestion

Asimismo, el frabajo continud

gubernamental y el avance institucional.

conjunto y coordinado con los responsables de los Archivos

de Tramite de las Unidades A@ministrativas, de Archivo de Concentracion, Archivo Histérico

y la Direccion General del

rchivo Municipal, asi como con los integrantes del Grupo

Interdisciplinario deben propifiar un trabajo conjunto e integral a nivel Institucional para el

cumplimiento del "PADA 2024".

Expuesto lo anterior, las ag
bdsicamente a la aplicaciq
proteccién y conservacion g

fividades que integran este instrumento estdn orientadas
n de métodos y medidas para la organizacion, control,
el acervo documental como elemento fundamental de la

memoria institucional del H. Ayuntamiento de Othdn P. Blanco.

Este Programa pretende ge
obligaciones que establece
que las Unidades Adminis
homogéneo, bdsico, actualiz

herar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las
0 normatividad vigente, y para lograr este fin, es necesario
fativas del H. Ayuntamiento, tengan un conocimiento
do y completo sobre gestion documental y administracion

de archivos, asi como tambidqn es de vital importancia, contar con los recursos necesarios

para poder cumplir con los
teniendo como objefivo final

Asimismo, es una herramientd
de procesos, procedimient

capacidades de organizacipn del Sistema Institucional de Archivos del Municipio,

establecimiento de estrategid
administracion, organizacion
problemadtica existente a fin d

objetivos y metas planfeadas en el presente Programa,
a modernizacion del Sistema Institucional de Archivos.

de planeacién de corto plazo que contempla un conjunto
s y actividades, orientados a mejorar y fortalecer las

s, que permitan mejorar los procesos y procedimientos de |
y conservacion documental, asi como la atencién a la
e avanzar hacia una adecuada gestion documental.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer y llevar a cabo e Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2026), en

apego al marco normativo

identificacion, disponibilidad
de Othdén P. Blanco, con bas

Cumplimiento al marco 1

y operativo a fin de garantizar la correcta organizacion,
y conservacion del acervo documental del H. Ayuntamiento
e en la normatividad archivistica vigente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

ormativo en materia de acervo archivistico para tener un
b sobre el estado de los documentos.

mejor control y diagnéstic

1.2. Actualizar y armoniza
1:3:
1.4.
1.:5%
1.6.

Actualizar y armoniza
Actualizar y armonizdg
Actualizar y armonizg
Mantener actualizag
Municipal vy de los rg

el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

las Fichas Técnicas de Valorizacion Documental.

" el Catalogo de Disposicion Documental.

[ los Inventarios Documentales.

s el nombramiento del Director General del Archivo
sponsables de archivo de trédmite de todas las Unidades

1.1. Actudlizary ormonizo]los reglamentos y normas archivisticas aplicables.

1.7. Brindar capacitacion
de la Direccion Gene

1.8. Supervisiones archivist

asesoria archivistica a los servidores puUblicos y al personal
| del Archivo Municipal ANEXO A.
cas a las dreas de Tramite.

Administrativas que cEformon el H: Ayuntamiento.

Incorporacién de un confité para dar seguimiento a los procesos de organizacion,

protecciéon y conservacion

Mantenimiento preventivo
drea coordinadora de arc
3.1 Transferencias primar

que hayan cumplido q

de los documentos del Archivo Municipal.

/0 correctivo al acervo documental que se encuentra en el
ivos.
bs hacia el Archivo de Concentraciéon, de los expedient
on su plazo de conservaciéon en el Archivo de Trdmite.

3.2 Bagjas documentales gle aquellos expedientes que su vigencia documental haya

concluido v que care
fransferencia secundd
3.3 Mantenimiento prevd
historicos.
3.4 Digitalizacion de los aq

3.5 Préstamo de expedierfes.

7
/

Len de valores historicos, asi como identificar y gestionar la
ia de aquellos con valores historicos.
ntivo y/o correctivo al acervo documental con valores

ervos documentiaies.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026
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PADA 202

7

PLANEACION.

Este programa esta encabezddo por la Direccién General del Archivo Municipal, la cual ha
planteado las siguientes agtividades que constituirdn para mantener los archivos
organizados, sistematizados y fpontrolados desde su origen hasta su destino final.

Objetivo 1: Cumplimiento al njarco normative en materia de acervo archivistico para tener
un mejor control y diagnésticq sobre ei estade de los documentos.

1.1 Requisitos.
Actividad planificada Requerimientos o Responsable

Computadora, internet,
impresora, material deDireccion General del Archivo
papeleria, material de/Municipal.
oficina.

1.1 Actualizar y armonizar jlos
reglamentos y norrpas
archivisticas aplicables.

Direccion General del Archivo
Municipal, Responsable/s del
Archivo de Tramite (RAT),
Responsable del Archivo de
Concentracion y Responsable
de Archivo Historico.

Computadora, internet ,
1.2 Actualizar y armonizar] elimpresora, material de
Cuadro General de Clasificadonjpapeleria, material de
Archivistica. oficina, vehiculo,
combustible.

Direccion General del Archivo
Municipal, Responsable/s del
Archivo de Tradmite (RAT),
Responsable del Archivo de
Concentracion y Responsable
de Archivo Histérico.

Computadora, internet,
1.3 Actualizar y armonizar flasimpresora, material de
Fichas Técnicas de Valorizadonpapeleria, material de
Documental. oficina, vehiculo
combustible.

Direccion General del Arc\wi\g
Municipal, Responsable/s ‘de
Archivo de Tramite (R/\SKQ,
Responsable del Archivo de|
Concenftracion vy Responsoéﬁg
de Archivo Histérico.

Computadora, internet ,
1.4 Actualizar y armonizar] elimpresora, material de
Catdlogo de Disposicfonjpapeleria, material de
Documental . oficina, ‘vehiculo
combustible.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026
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|
1.5 Actualizar y armonizar jlos
Inventarios Documentales.

Computadora, internet ,

imoresora. material deMunicipoI, Responsables del
il Ir'o/ naterial gaTchivo de Tramite  (RAT),
pqpeel, ; Responsable de Archivo de
oficing, vehiculo

combustible.

Direccidon General del Archivo

Concentracion y Responsable
de Archivo Historico.

1.6 Mantener actualizados
nombramientos  del  Diregtor
General de Archivo Municip]:l Yl
de los responsables de archivo
de tramite de cada una dellas
unidades administrativas.

oS

Direccion General del Archivo

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

Archivo Municipal.

1.7 Brindar capacitacion | .
; . ,p. yComputodorcw, internet ,
asesoria  archivistica  a  jlos| ; ! L .
. - impresora, material deDireccion General del Archivo
servidarcs punliets y al parsy nCIIZpopelerl’g material de|Municipal
de la Direccion General deloﬁcino ' ’

las dreas de Trdmite.

1.8 Supervisiones archivisticag

Computadora, internet
impresora,
papeleria,

i vehiculo
‘combusﬂble.

material de

’

Responsable/s del Archivo de
Tramite (RAT) Responsable del
Archivo de Concentracion?

1.2 Alcance, Entregable v Actbzidbdes.
Actividad | ~ Alcance T Entregable
1.1 Actualizar y ) i
armonizar |osse_ aorq cumplimiento  a :ORegIOmen’ros y Normas
estipdado por la LGA y la LEA

reglamentos y normas
archivisticas aplicables.

archivisticas homologados.

1.2 Actualizar y
armonizar el Cuadro
General de
Clasificacion
Archivistica.

Las ufidades administrativas del
H. A]un’romienTo de Othén P.
Blancp deberdn de disponer de
los edios y normatividad
neceFrio para el logro del
objetipo senaiado en el PADA.

Cuadro General de Closificoc’én
Archivistica del H. Ayuntamientq,

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026
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Las upidades administraiivas que
1.3 Actualizar yconélrmwon el H. Ayuntamiento
armonizar las  Fichaside Ofhdn P. Bianco deberdn de

Tecnicas dedispgner de 1os medios vy

Valorizacion normptividad necesaria para el

Documental . logrojdel objetivo sefalado en el
PAD

Fichas Técnicas de Valorizacion
Documental del H.
Ayuntamiento.

Las upidades administrativas que
confgrman el H. Ayuntamiento
1.4 Actualizar Yide Ofhon P. Blanco deberdn de
armonizar el Cofdlogodispoqer de los medios vy
de Disposicionnormfptividad necesaria para el
Documental. logrofde| objetivo sefialado en el
PADA.

Catdalogo de Disposicion
Documental del H.
Ayuntamiento.

L.as ugidades administrativas que
confgrman el H. Ayuntamiento
de Ofhon P. Blanco deberdn de
dispoper de los medios vy
normgtividad necesaria para el
logropel objetivo sefialado en el

18 Actualizar y
armonizar los
Inventarios
Documentales.

Inventarios Documentales de las
Unidades Administrativas del H.
Ayuntamiento.

PADA
1.6 Mantener
actualizados los
nombramientos del

Mantgner actualizados al
Direcfor General de Archivo
Muniqipal y el Responsable de
Archiyo de Tramite (RAT)

Director General de
Archivo Municipal v de
los responsables de
archivo de trdmite de
cada una de las

Oficio de designacion como
Responsable de Archivo de
Tramite (RAT)

unidades

1.7 Brindar

capacitacion y asesoria

archivistica a losiCapditar el personal y a los

servidores publicos vy alservidpres publicos en materia
personal de la Direccbnqrchiji)sﬁco.

General del Archivo
Municipal.

Expediente del curso.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026
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1.8 SupervisionesQue je lleve a cabo la correcta
archivisticas a las dareasmetopfiologia y cumpliendo lofExpediente de supervision
de Tradmite. estip@ladio  en la normasljarchivistica.
archi isfr:os vigentes.
\
1.3 Recursos y costos
Actividad
¢ - Recursos. Costos.
planificada.
1.1 Actualizar y Personal de la Direccion General
armonizar los del Archivo Municipal, los insumos
Recursos humanos. : ;
reglamentos y normas estdn considerados dentro de
archivisticas aplicables. presupuesto.
1.2 Actualizar . iz
. d Personal de la Direccion General
armonizar el Cuadro ; . .
del Archivo Municipal, los insumos
General de Recursos humanos. , .
= . estan considerados dentro de
Clasificacion —
Archivistica . P P '
1.3 Actualizar . .
: ) ’ Personal de la Direccion General
armonizar  las  Fichas . _ .
i, ) del Archivo Municipal, los insumos
Técnicas de Recursos numanos. , .
. ., estadn considerados dentro de
Valorizacion t
resupuesto.
Documental. P P
1.4 Actualizar y Personal de la Direccion General
armonizar el Catdlogo del Archivo Municipal, los insymos
. e Recursos humanos.. , .
de Disposicion estan considerados dentr e
Documental. presupuesto.
\
\
\
1.5 Actualizar y Personal de la Direccién General
armonizar los del Archivo Municipal, los insumos
. Recursos humanos. , )
Inventarios estdn considerados dentro de
Documentales. presupuesto.
/

-~
\
\

|

f
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1.6 Mantener
actualizados los Personal de la Direccion General
nombramientos del del Archivo Municipal, los insumos
Director General de Recursos humanos. estdn considerados dentro de

presupuesto.

los responsables de
Archivo de Tramite.
1.7 Brindar

capacitacion y asesoria
archivistica a los
servidores publicos y al
personal de la Direccidon
General del Archivo
Municipal.

eCuUrsos humanos.

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

1.8Supervisiones
archivisticas a las dreas
de Tradmite.

Recursos humanos.

Personal de la Direccion General
del Archivo Municipal, los insumos
estdn considerados dentro de
presupuesto.

1.4 Tiempo de Implementaciop.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026

.. Mes
Actividad
ENEFEB |[MAR ABR MAY JUN JUL |AGO|SEP |OCT [NOV DIC
1.1 Actuadlizar y armonizdr |los
reglamentos y normas archifsticas X X X
aplicables.
1.2 Actualizar y armonizar el Qpadro
General de Clasifigqacion 1 N
Archivistica. ol ! X K [
1.3 Actualizar y armonizar las fichas -
Técnicas de Valorigacjén q
Documental. X X KX % )\
1.4 Actualizar y armonizgr | el \
Catdlogo d ispdsicié
g e Dlspc5|<:ionx w by
Documental. \
/
1
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1.5 Actuadlizar y armonizai |los l
Inventarios Documentales. oo X J X X
|
1.6 Mantener actualizadds [ los
nombramientos del rector,
General y de los responso%es deX X X X X X X KX X X X X
archivo de tramite de cada Jna de
las unidades administrativas. ]
1.7 Brindar capacitacion y afesoria 1[
archivistica a los servidores p@blicos '
y al personal de la Dirgcgion X X X
General del Archivo Municipd. |
1’.8 SuperV|s’xor?es archivisticag a|las X X X X X
areas de Tramite.

Objetivo 2: Incorporacién

e un comité para dar seguimiento a los procesos de

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

2.1 Requisitos.

Actividad planificada

Reguerimienios 0 insumos

Responsable

Incorporacion de un comité

proteccion y conservacion
de los documentos del
Archivo Municipal. (Sesiones
del Grupo Interdisciplinario).

(el

L Jomputadora, internet,

para dar seguimiento a los| .
.. |lmpresora, material  de

procesos de organizacion, |, . .
cpeleria  y material de

ficina, equipo de sonido,

[dgar para las sesiones vy
mot?‘iliorio.

Direccion General del
Municipal.

Archivo

2.2. Alcance, Entregables y Adtividades

Actividad Planificada

Alcance

Entregable

Incorporacion de un comité
para dar seguimiento a los
procesos de organizacion,
protecciéon y conservacion
de los documentos del
Archivo Municipal. (Sesiones
del Grupo Interdisciplinario).

Validar y aprobar todo lo
referente en materia
arehivistica en  beneficio
del H. Ayuntamiento de
Othon P. Blanco

Expediente de la
Grupo Interdisciplinario.

Sesion del®

\

\
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2.3. Recursos y costos

Actividad planificada.

Recursos.

Costos.

Incorporacion de un comitd
para dar seguimiento a lo
procesos de organizacion
proteccion y conservacion deg
los documentos del Archivd
Municipal. (Sesiones  de|
Grupo Interdisciplinario).

Recursos humanos.

Personal de la Direccion General
del
insumos  estan  considerados
dentro de presupuesto.

Archivo  Municipal, los

2.4. Tiempo de implementacidn

del Archivo Municipal. (Sesid
del Grupo Interdisciplinario).

conservacion de los documegto

ne

Actividad Mes

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

Incorporaciéon de un comité dgara

dar seguimiento a los procesof de

organizacion, roteccié

g P ccion v X \ X

5
§

i
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Objetivo 3: Mantenimiento
encuentra en el drea coordin

3.1 Requisitos.

reventivo y/o correctivo al
dora de archivos.

acervo documental que se

Actividad planificada

Requerimientos ¢ insumos

Responsable

3.1 Transferencias primariay
hacia el Archivo dg
Concentracion, de log
expedientes que hayan
cumplido con su plazo d
conservacion en el archivod
tramite.

Computadora, internet,
mpresora, material de

ppapeleria, material de oficinag,
ehiculo y combustible

Responsables de Archivo de
Tramite (RAT) y del Archivo de
Concentracion

3.2 Bajas documentales d
aquellos expedientes que s
vigencia documental hay

alén para reuniéon de trabajo

acervos documentales.

i d Logistica, Computadora,Responsables de  Archivo de
concluido ue carecen . 5 . .
yq ] nternet, impresora, materialTrdmite (RAT), del Archivo de
valores histéricos, asi com ; . ., s
A O N e papeleria, material delConcentracion y de  Archivo
identificar 'y gestionor o ,. . - s
) ; ficina, vehiculo YHistorico.
tfransferencia secundaria d ;
Combustible
aquellos con valores
historicos.
3.3 Mantenimiento preventivofComputadora, internet,
/o correctivo al acervolmpresora, material de . e
v - P ) . . . [Responsable del Archivo Historico.
documental con  valorespapeleria, material de oficing,
historicos. vehiculo y combustible
Computadora, internet,
3.4 Digitalizacion de losjmpresora, material de|Responsable del Archivo de

bapeleria, material de oficing,
ehiculo y combustible

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026

Concentracion y Archivo Histérico.

o

3.5 Préstamo de expedientes.

Mobiliario, iNnsuMos de

pbapeleria.

Responsable del Archivo e
Concentracion y Responsable dal
Archivo de Histérico.
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3.2 Actividad, alcance y entrdgable.

Actividad planificada Alcance Entregable
3.1 Transferencias rimarids ;
. ) P Mantener a las unidades de
hacia el Archivo dgel, . .
., frdmite y en una constante
Concentracion, de fe 3 .,
. rotacion de los acervos . .
expedientes que hayap Expediente de la tfransferencia.
i documentales que han
cumplido con su plazo dg .
. ) cumplido con su etapa de
conservacion en el archivo dp

.. trémite.
framite.

3.2 Bajas documentales d

aqguellos  expedientes que sp . "
d 3 4 Mantener al diea de tramite |

vigencia  documental  hay "
en una constante rotacion de

concluido y que carecen dg¢ Expediente del Baja
L , los acervos documentales
valores histéricos, asi comg Documental.

A - § ve han cumplido con su
identificar vy gestionar I:q

: - etapa de concentracion.
tfransferencia  secundaric  d§
aquellos con valores historicos.

A%

3.3 Mantenimiento preventivplmplementar politicas V%

o) correctivo al acervelestrategias de preservacion
y/ 9 P Informes de labores.

documental con valoregique permitan conservar |os
historicos. documentos
migracion a formatos

electronicos los acervos
documentales para mantener
la integridad de los originales
y la perpetuidad de la

3.4 Digitalizacion de los acervo
documentales.

Informe de labores,
expedientes digitalizados.

Garantizar la absoluta
transparencia de la gestion

publica, asi como promover| ., ,
; . 5 i Bitdcora de Préstamo de
3.5 Prestamo de expediantes. una auténtica cultura ~

antficorrupcion  entre  los Sk ‘/
funcionarios publicos y o |
sociedad

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026
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3.3. Recursos y costos

Actividad planificada.

Recursos.

Costos.

3.1 Transferencias
primarias hacia el Archivo
de Concentracioén, de los
expedientes que hayan
cumplido con su plazo de
conservacion en el
Archivo de Tramite.

Rec

rsos Humanos.

Personal de la Direccion General
del  Archivo  Municipal, los
insumos  estdn  considerados
dentro de presupuesto.

3.2 Bajas documentales
de aquellos expedientes
que SU vigencia
documental haya
concluido y que carecen
de valores historicos, asi
cComo identificar VI
gestionar la transferencia
secundaria de aqguellos
con valores historicos.

ecyrsos Humanos.

Personal de la Direcciéon General
del  Archivo  Municipal, los
insumos  estdn  considerados
dentro de presupuesto.

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

Recfrsos Humanos.

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

3.4 Digitalizacion de los
acervos documentales.

Rec@rsos Humanos.

Personal de la Direccion General
del  Archivo  Municipal, los
insumos  estadn  considerados
dentro de presupuesto.

3.5 Préstamo de
expedientes

Recy

rsos Humanos.

Personal de la Direccion General
del  Archivo  Municipal, los
insumos  estdn  considerados
dentro de presupuesto.

% Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026
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3.4 Tiempo de Implementacidh.

. Mes

S ENEFEBMARABRIMAY[JUNJULAGO/SEPIOCTNOVDIC
3.1 Transferencias primariag hacia el
Archivo de Concentracior], de los
expedientes que hayan cungplido con
suU plazo de conservacion er:'el archivo X X
de tramite.
3.2 Bajas documentales dg aquellos
expedientes que ] vigencia
documental haya concluidqo y que
carecen de valores historicosj asi como
identificar y gesfionar la tranhsferencia X X X
secundaria de aquellos cqn valores
historicos.
3.3 Mantenimiento preveptivo  y/o
correctivo al acervo documgental con
valores histoéricos. XX XXX XX XXX XX
3.4 Digitalizacién de los}] acervos
documentales. X K XXX XX X X XXX
3.5 Préstamo de expedientes

X X XX | X [ X[X] X [ X| X | X ]|X

1. Comunicaciones.

La Direccién General (
departamentos que la co
o cualquier otro medio de

Asimismo, para los mismd
llevardn a cabo mediantd
memordandum, correo el&

ADMINISTRACION DEL PADA.

>

el Archivo Municipal, regird la comunicacién con los
hforman medicnie oficios, memordndum, correo electrénico
comunicacion.

s efectos con los responsables del Archivo de Trdmite, se
solicitud de algunas de las partes y seran a través de oficio, <
Cironico, teléfono o cualquier otro medio comunicacion.

|
|

/
Nl

jl=

o
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Las sesiones que se realicgn entre la Direccion General del Archivo Municipal y el Grupo

Interdisciplinario  estdn
Interdisciplinario para la

1.1 Reporte de Avances.

Los departamentos que

pspecificadas en las Reglas de Operacion del
aloracion y Preservacion de los Archivos.

Grupo

comprenden la Direccion General del Archivo Municipal

los meses de marzo, juni

septiembre, diciembre y un reporte general antes del 31 de

deberdn entregar un reqarfe de manera trimestral a mas tardar la Ultima semana de

diciembre en base a los
la Direccion General ring
Interdisciplinario y publi

reportes presentados en el ano a efecto de que el fitular de
0 el informe correspondiente ante la Presidencia, el Grupo
ado en el portal oficial del H. Ayuntamiento de Othén P.

Blanco antes del 31 de Erfero del proximo ano del PADA.

1.2 Control de cambios.

Al término de cada trimstre se realizard una reunidén de control, para saber si es

necesario recalizar algun d
cualquiera de los recursoy
planteados.

hmbio en el presente PADA, a fin de ajustar el cronograma o
necesarios para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos

2, Planificar la Gestidon dg Riesgos.

Existen riesgos que, en d
objetivos planteados en
administrarlos adecuadar

cso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los
este PADA 2026, por ello es necesario identificarlos y
hente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.

2.1. Identificacion de riesgos.

Objetivo 1: Cumplimiento al mfarco normative en materia de acervo archivistico para tener

un mejor control y diagndsticd

sobre el estado de los documentos.

\\
\\

Objetivo

identificacién de riesgo

\

1.1 Actuadlizar vy
reglamentos y normas arch
aplicables.

>

/
/

F

armonizar

\

los|® Las contingencias de fenébmenos meteorolégico.

visticasl® Cambio de titulares.

e Falta de personal con conocimientos juridicos.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026
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1.2 Actualizar y armonizar el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica
de las Unidades Administrativds.

Falta de manuales, reglamentos y normativa por
parte de las dreas generadoras de
documentacion.

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

Cambio constante del personal del SIA.
Cambio de los titulares de las dreas generadoras.

Falta de dedicacion o interés por parte del
personal que conforma el SIA.

1.3 Actualizar y armonizar la§ Fichas
Técnicas de Valorizacion Docdmental
de las Unidades Administrativds.

Falta de manuales, reglamentos y normativa por
parte de las dreas generadoras de
documentacion.

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

Cambio constante del personal del SIA.
Cambio de los titulares de las dreas generadoras.

Falta de capacitacion al personal que lo
realizara.

Falta de dedicacion o interés por parte del
oersonal que conforma el SIA

©
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1.4 Actualizary armonizar el C
de Disposicion Documental
Unidades Administrativas.

htalogo
de las

Falta de manuales, reglamentos y normativa por
parte de las dreas generadoras  de
documentacion.

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

Cambio del personal del SIA.
Camkbio de los titulares de las dreas generadoras.

Falia de capacitacién al personal que o
realizara.

Falta de dedicacién o interés por parte del
personal que conforma el SIA.

1.5 Actuadlizar y armoniza
Inventarios Documentales
Unidades Administrativas.

los
He  |as

Falta de manuales, reglamentos y normativa por|
parte de las dreas generadoras  de
documentacion.

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 capacitacién al personal gue lo
realizara.

Falta de dedicacion o interés por parte\de
personal que conforma el SIA.

\
\

\
1 x )') I
| N
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1.6 Mantener  actualizadps los
nombramientos del Director §enerall® Falta de insumos de papeleria.
de Archivo Municipal vy Ke los Falta de equipo de codmputo.

Falta de combustible

1.7 Brindar capacitacion vy (
archivistica a los servidores pJ
al personal de la Direccion (
del Archivo Municipal.

sesoria
Dlicos y
beneral

Falta de recursos para tomar los cursos del AGN.

Falta de equipo de computo, internet, equipo de
capeleria.

Falta de capacitacion por parte del gobierno
estatal y federal.

Falta de disposicion del personal a capacitar.
Cambio del personal del SIA.

Falta de capacitacion al lo

realizara.

personal que

Falta de dedicacion o interés por parte del
personal que conforma el SIA.

Falta de dedicacion o interés por parte del
personal que conforma el SIA.

Falta de combustible

1.8 Supervisiones archivistica
dreas de Tramite.

a las

Falta de vehiculo oficial y combustible.

Falta de disposicion de los Responsables de
Archivo de tramite.
Falta de inventarios documentales.

Falta de capacitacion al lo

realizara.

personal que

Falta de material de papeleria.

Falta de combustible
™

/ Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026
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Objetivo 2: Incorporacién

e un comité para dar seguimiento a los procesos de

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

Objetivo

identificacién de riesgo

Incorporacion de un comifé para dar
seguimiento alos procesos de prganizacion,
proteccién y conservacign de  los
documentos  del  Archiv Municipal.
(Sesiones del Grupo mTerdiscijlinorio).

Falta de presupuesto para llevar acabo la
actividad.

Las contingencias de fendmenos

meteorologico.

Cambio de titulares.

Cambio en la estructura orgdanica.
Falta de combustible

Objetivo 3: Mantenimiento

eventivo y/o correctivo al acervo documental que se

r
encuentra en el érea coordinjdora de archivos.

Objetivo

identificacién de riesgo

3.1 Transferencias primarias Hacia el
Archivo de Concentracion, jde los
expedientes que hayan cymplido|®
con su plazo de conservacioh en el
Archivo de Tramite.

» Las contingencias de fendbmenos meteoroldgico.
s Cambio de titulares.

Falta de disposicion del personal de tramite.

Caa

vl
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3.2 Bajas documentales de
expedientes que  su
documental haya concluidd
carecen de valores histori
como identificar vy
fransferencia secundaria de
con valores histéricos.

Jigencia

gesﬁclnor la

hquellos

y que
0s, Qs

quellos

Falta de presupuesto para llevar acabo la

actividad.

Las contingencias de fendmenos meteorologico.
Cambio de titulares.

Falta de disposicion del personal de tramite.

Falia de Cuadro general de Clasificaciéon

Archivistica.

Falta de Fichas Técnicas de Valorizacion
Documental.

Falta de combustible

3.3 Mantenimiento prevent

valores histéricos.

correctivo al acervo documertal con

O y/O

Las contingencias de fendmenos meteoroldgico.
Cambio de ftitulares.

Falta de disposicion del personal de tramite.

3.4 Digitalizacion de los
documentales.

qcervos

Falta de presupuesto para llevar acabo la

actividad.
Falta de personal capacitado.

Las contingencias de fenbmenos meteoroldgico.
Falta de equipo de computo.

Falta de equipos para la digitalizacion.

No contar con un espacio virtual para el
resguardo de los acervos documentales
digitalizados.

\
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s Falia de solicitudes de préstamo.
e No contar con un drea para hacer los préstamos.
3.5 Préstamo de expedientes » Las contingencias de fenébmenos meteorolégico.

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

2.2.  Andlisis de riesgos:

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

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

©
N
o
N
o
O
@
=
L=
2
<
ie]
. i ©
Probabilidad | Impacto (L;
(escala de 1- | (escala de 1- |Nivel de riesgo 8
Objetivo. 100) i 10) (escala 1-10) ()]
1.1 Actudlizar vy armonkar los | =
reglamentos y normas ardhivisticas 80% 10 5 §
aplicables. =
<
1.2 Actualizar y armonizar elf Cuadro 100% 10 5 8
General de Clasificaciéon Archivistica. ° g
i S
1 o
1.3 Actualizar armonizar I Fichas f
> ¢ CIERer ' 100% 10 5
Técnicas de Valorizacion Docdmental. ‘
1.4 Actualizar y armonizar el tal |
. iz y armonizar el Jatdlogo 100% | 10 5
de Disposicion Documental. ‘
1.5 Actuadlizar y  armonizek los 1
. B 100% | 10 5
Inventarios Documeniales. [

s
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1.6 Mantener
nombramientos dei Director|
de Archivo Municipal vy
de

cada una las

administrativas.

actualizagios

responsables de archivo de tfmite de

los
General
de los

bnidades

100%

10 5

1.7 Brindar capacitacion vy
archivistica alos servidores pU
personal de la Direccion Ge
Archivo Municipal.

asesoria
licosy al
heral del

100%

10 10

1.8 Supervisiones archivisticq
areas de Tradmite.

s a las

50%

Objetivo 2: Incorporacién Pe un comité para dar seguimiento a los procesos de
organizacién, proteccién y cohservacién de los documentos del Archivo Municipal.
Probabilidad Impacto
(escalade 1- | (escala de 1- |Nivel de riesgo
Objetivo. 100) 10) (escala 1-10)
Incorporacion de un comité para dar |
seguimiento a los procgsos de ;
organizacion, proteccid y 100% i 10 10
conservacion de los documdntos del
Archivo Municipal. 1

Objetivo 3: Mantenimiento
encuentra en el drea coordin

levenﬁvo y/o correctivo al acervo documental que se
ora de archivos.

Objetivo.

Probabilidad |
(escala de 1-
100) ;

Impacto
(escala de 1-
10)

Nivel de riesgo
(escala 1-10)

/ Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026
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3.1 Transferencias primarias

hacia el

expedientes que hayan cum
suU plazo de conservacion en
de Tradmite.

Archivo de Cor’ncenfracié}

de los
lido con
| Archivo

100%

3.2 Bajas documentales de
expedientes que suU
documental haya concluid
carecen de valores historicos,
identificar y gestionar la tran

historicos.

secundaria de aquellos cog valores

aquellos
vigencia ‘
Dy que ‘
asi como 100% |
sferencia ‘

10

correctivo al acervo documd

3.3 Mantenimiento prevenfiva y/o

50%
ntal con

3.4 Digitalizacién  de  los
documentales.

acervos 50%

3.5 Préstamo de expedientes.

50%

2.3 Control de riesgos

Objetivo 1: Cumplimiento al mparco normativo en materia de acervo archivistico para tener

un mejor control y diagndsticq

sobre el estado de los dccumentos.

Objetivo

Identificacién del riesgo

Estrategia

1.1 Actualizar y armonizar los| e
reglamentos y normas
archivisticas aplicables.

Cambio de titulares.

Falta de personal con
conocimientos juridicos.

juridica correspondiente

Solicitar el apoyo al
la realizacion y verificacion

la normatividad aplicable.

drea

ara

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026
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b Falta de conocimiento del
personal de trdmite de las
funciones y
documentaciones

. . referentes a sus areas.
1.2 Actualizar y armonizar el

Cuadro General de Cambio del personal delgcer las gestiones
Clasificacién Archivistica. SIA. correspondientes para realizar
Cambio de los titulares delel objetivo.
las areas genercdoras.

Falta de capacitaciéon ai
personal que lo realizara.
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W |

p  Falta de conocimiento del
personal de trémite de las

funciones Y

documentaciones
1.3 Actualizar y armonizar referentes a sus dreas.
las Fic.:hosjécnicos de . Cambio del personal de'Hc::cer las gestiones
Valorizaciéon Documental SIA. correspondientes para realizarn
de las Unidades el objetivo.

Cambio de los titulares de
las areas generadoras.

Administrativas.

Falta de capacitaciéon al
personal que lo redlizara.
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1.4 Actualizar y armonizar el
Catdlogo de Disposiciéon
Documental las Unidades
Administrativas.

Falta de conocimiento del
personal de irdmite de las
funciones Y
documer:iaciones

referentes a sus dreas.

Cambio del personal del
SIA.

Cambio de los titulares de
las dreas generadoras.

las

y asesorar.

Realizar con mayor frecuencia
reuniones
incrementar las visitas continuas
de supervision a las Unidades
administrativas para supervisar

de frabgjo e

%Drograma Anual de Desarrollo Archivistico 2026
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Falta de conocimiento del
personal de tradmite de Ias

funciones
) ) . . Realizar la gestion del recurso
.5 Actualizar y armonizar los documentaciones e monerogo SR T
Inventarios Documentales referentes a sus creas. . 2 L
. las medidas necesarias para
s i {-ambic: del personal de,evh‘cr la afectacion en caso de
Unidades Administrativas. SIA. 3

fendmenos meteoroldgicos
Cambio de los titulares de

las dreas generadoras.

1.6 Mantener actuali . i
ntener actualizados los Folfa de insufics deHocer las gestiones

nombramientos  del Director| bapsietia correspondientes para cumplir
General de Archivo Municipal y ' el objetivo.

de los responsables de archivol ] Falta  de equipo de
de frdmite de cada una de las computo.

Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2026
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1.7 Brindar capacitacién y
asesoria archivistica a los
servidores publicos y al
personal de la Direccion
General del Archivo

p Falta de recursos para
tomar los cursos del AGN.

b Falta de equipo de
computo, internet,
equipo de papeleria.
b Falta de capacitacion por
parte del
estatal.

gobiernolHacer las
correspondientes para cumplir

Falta de disposicion del€! obietivo.

gestiones

archivisticas a las dreas de
Tramite.

Municipal. personal a capacitar.
Cambio del personal del
SIA.
Falta de capacitaciéon al
personal que lo realizara.
4 Falta de disposicion del
1.8 Supervisiones | personal de framite.

Objetivo 2: Incorporacién

organizacién, protecciény co

Hacer las

q falta de capacitacién alcorrespondientes para cumplin
personal que lo realizara. |e| objetivo.

gestiones|

]e un comité para dar seguimiento a los procesos\d
servacion de los documentos del Archivo Municipal.

L Objetivo

Identificacién del riesgo

Estrategia

rograma Anual de Desarrollo Archivistico 2026
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Incorporacion de un comnfté|® Falta de presupuesto
para dar seguimiento a Jos para llevar acabo lOH | .
procesos de  organizacign actividad. acer s e lonels

) . 4 correspondientes para cumplir
proteccion y conservacion flele  Cambio de titulares. o ob'epfivo P s
los documentos del Archols cambio en Ia J '
Municipail. estructura orgdnica.

Objetivo 3: Mantenimiento
encuentra en el érea coordin

preventivo y/o correctivo al acervo documental que se
pdora de archivos.

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

personal de trédmite.

Objetivo Identificacién del riesgo Estrategia
3.1 Transferencias primarias Cambio en la estructura
hacia el Archivo de organica.
Concentracion, de los Falta de disposicion delHacer las gestiones

el objetivo.

correspondientes para cumplir

rograma Anual de Desarrollo Archivistico 2026
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3.2 Bajas documentales del
aquellcs expedientes que su
vigencia documental haya
concluido y que carecen de
valores histéricos, asi como

Cambio de titulares.

Cambio en la estructura
organica.

Falta de disposicion del

Hacer las gestiones
correspondientes para cumplir

preventivo y/o correctivo al
acervo documental  con
valores historicos.

identificar y gestionar Ia el objetivo.
transferencia secundario de personal de tramite.
aquellos con valores
historicos.
|
{ Falta de capacitacion vy
% = Mantenimiento certificacion en el dmbito

de la restauracion de
acervos documentales al
personal de historico.

Hacer las gestiones
correspondientes para cumplir
el objetivo.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026
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3.4 Digitalizacion de los
acervos documentales.

Falta de presupuesto para
llevar acabo la actividad.

Falta de personal
capacitado.

Falta de equipo de
computo.

Falta de equipos para la
digitalizacién.

No contar con un espacio
virtual para el resguardo
de los acervos
documentaies
digitalizados.

Hacer las

correspondientes para cumplir

el objetivo.

gestiones

3.5 Préestamo de| 4
expedientes.

Falta de solicitudes de
préstamo.

No contar con un drea

para hacer los préstamos.Hacer las

Falta de presupuesto paralcorrespondientes para cumpilir

llevar acabo la actividad el objetivo.

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

gestiones

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos y

23 de la Ley de Archivos dg] Estado de Quintana Roo, el presente Programa Anu
de Desarrollo Archivistico (JADA) 2026, fue elaborado por la Direccién General d
Archivo Municipal de Othén|P. Blanco, en Chetumal, Quintana Roo y es firmado por \

los integrantes del Gruoo Inferdisciplinario para la Valoracién y Conservacion de los \

Archivos del H. Avuntamiergo de Othon P. Blanco, autorizado en sesién Ordinaria

de fecha 30 de enero de 4,20 6.
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LC.C. GABRIEL& CHAN LIC. JOSE GASPAR RiOS PADILLA.
CONTRALORA MUNIEIPAL DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS.
i
/ |
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,-> {’. a\ i
// s "’(“\A\
7N ===\
MTRO. MANUEL JESUS RAYGJZA ALCOCER. MTRA. séLA\NGEL NAZARET REJON
APODACA.

DIRECTOR DE FLANEACIONMUNICIPAL.

DIRECTORA DE LA UNIDAD DE
VINCULACION PARA LA TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y

PROTECCl/éWE DATO‘S PERSONALES.

au

‘ \

IS ALBER XRES FLOTA.

DIREC{OR GENERAL DE ARCHIVO
DIRECTOR DE ME!ORA REGULATORIA MUNICIPAL
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