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FUNDAMENTO LEGAL

El Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacidén Publica y Proteccion de
Datos Personales (SNT), emitié los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los
Archivos, publicados en el Diario Oficial de la Federaciéon en cuatro de mayo de 2014; en
ese sentido, el 15 de junio de 2018, fue publicada la Ley General de Archivos (LGA) vy que,
por lo dispuesto en su segundo transitorio, entré en vigencia el 15 de junio de 2019; Asimismo,
dicha normatividad, en el articulo 28 fraccion lll, establece que el area Coordinadora de
Archivos, en este caso el Director General del Archivo Municipal, elaborard y sometera a
consideracion del titular del sujeto obligado (Presidenta Municipal), el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico; en relacién con lo establecido en los articulos 23, 24, 25y 26, fraccion
V de la planeacién en materia archivistica, de la Ley General de Archivos (LGA).

Esto, es porgue los sujetos obligados como entes publicos debiendo transparentar antfe la
ciudadania los trabajos realizados durante el ano fiscal anterior, tienen la ebligacién de dar
cumplimiento a lo estipulado en la normatividad vigente, por lo que la Direccién General
del Archivo Municipal, de conformidad con el articule é de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; los articulos 10; 1 1, fracciones |, II; 13, fraccién II; 20, 26,27 y 28,
fraccion IX; 31, fracciones VIy IX; 50; 52; 53 fraccion IV y el Décimo Cuarto Transitor
Ley General de Archivos, articulo 21 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Sob
de Quintana Roo, articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, articul
Bis del Reglamento de la Administracion PUblica del Municipio de Othdn P. Blance present
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, 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 la
Administracion Publica Municipal del H. Ayuntamiento de Othdn P. Blanco en materia
archivistica; que funge como la Institucién Central para la Conservacion y Consulta de la
Documentacion Generada y Alimacenada 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 Othoén P. Blanco en lo que respecta a la produccion,
conservacion, manejo y aprovechamiento de su documentacién activa y semiactiva, asi
como, d la organizacién y funcionamiento de los servicios de apoyo establecidos en esta
materia. 7 N
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Con la enfrada en vigor de la Ley General de Archivos vy la Ley de Archivos del Estado de
Quintana Roo, el H. Ayuntamiento de Othén P. Blanco como sujeto obligado, tuvo un
aumenfto en las afribuciones y funciones, lo que implica nuevos retos para esta
administracion, sin contar que los procesos y 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 2024 y enero de 2025, la Direccidon General del Archivo
Municipal llevé a cabo un estudio y con el apoyo de la Coordinacién de Proteccién Civil,
encontréndose los siguientes resuliados:

Estado de la situacién actual

Nivel Estado

Estructura ¢« Se cuenta con la Direccidn General del Archivo Municipal.
+ Se cuenta con la conformacién del Grupo Interdisciplinario.
+ Se cuenta con la conformacién Sistema Institucional de Archivos.
l+ Se cuenta con la conformacion de los Responsables de Archivo de
| Tramite.

Infraestructura:

« No se cuenta con un inmueble propio para resguardo de Nos
acervos documentales del Archivo de Concentracién, Archiv
Histérico y la 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.

+« No se cuenta con extinguidores.

+ No se cuenta con una ruta de evacuacion sefializada.

¢ No se cuenta con alarmas contra incendio.

*» No se cuenta con equipos controladores de humedad.

s En |la Direccion General del Archive Municipal los muebles se
encuentran dafados, ¥ no son las indicadas para los acervos
documentales.

'+ Se requieren de equipos de coOmputo para la digitalizacion y
labores administrativas.

» Se requiere de escdneres para la digitalizacién de los acervos
documentales.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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e« Se requiere de aires acondicionados para las dreas de Archivo de
Concentracion, Archivo Histérico y el drea para el resguardo de la
Cuenta Publica,

s Serequiere de un Sistema Informatico para la Gestiéon Documental

| Archivistica

Recursos humanos:

» Capacitacion constante a las unidades administrativas que
conforman el SIA en normatividad, técnicas y métodos
archivisticos.

« Ccpacitacion constante en métodos y técnicas archivisticas de
conservacion y restauracion.

o El personal gue integra la Direccién General del Archivo Municipal
en su mayoria es personal de base con una jornada laboral
recducida y largo periodo vacacional.

' Documental |  Cuadro General de Clasificacion Archivistica: en conformacion.

’ e Fichas Tecnica de Valorizacion Documental Comunes: en
conformaciéon.

» Fichos Técnica de Valorizacién Documental Sustantivas: en
conformacion.

¢ Catdlogo de Disposicion Documenta: en conformacion.

« Inventarios de concentracion e histérico: elaborados.

« Guia simple de archivos: en conformacién.

« Transferencias primarias: Realizdndose

¢ Transferencias secundarias: ReadlizGndose

Normativo » Se encuenfra conformada la normatividad que regird a I\G{\

Unidades Generadoras de los Acervos Documentales del H.
Ayuntamiento de Othén P. Blanco. \

rograma Anual de Desarrollo Archivistico 2025

JUSTIFICACION

El H. Ayuntamiento de OCthén 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 ﬁ
los sujetos obligados deberdn elaborar un programa anual en materia archivistica donde
se definan las prioridades institucionales integrando recursos humanos, financieros,
materiales y tecnolbgicos.

Es por ello que para obfener un archive impulsando entre Unidades Administrativas
generadoras de documentacion del H. Ayuntamiento de Othén P. Blanco, se debe
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promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas
de archivos que garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita, de los documentos de archivo que posee el H. Ayuntamiento como
Sujeto Obligado, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracién publica,
denfro de la correcta gestion gubernamental y el avance institucional

Asimismo, el frabajo continuo, canjunto y coordinado con los responsables de los Archivos
de Tramife de las Unidades Administrativas, de Archivo de Concentracion, Archivo Histérico
y la Direccién General del Archivo Municipal, asi como con los integrantes del Grupo
Interdisciplinario deben propiciar un trabajo conjunto e integral a nivel Institucional para el
cumplimiento del "PADA 2025".

Expuesto lo anferior, las actividades que integran este instrumento estdn orientadas
bdasicamente a la aplicacion de métodos y medidas para la organizacién, conftrol,
proteccion y conservacion del acervo 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
obligaciones que establece la normatividad vigente, y para lograr este fin, es necesario
gue las Unidades Administrafivas del H. Ayunfamienfo, tengan un conocimiento
homogéneo, bdsico, actualizado y completo sobre gestion documental y administracién
de archivos, asl como también es de vital importancia, contar con los recursos necesarios
para poder cumplir con los objetivos y metas planteadas en el prese Programa,

capacidades de organizacion del Sistema Institucional de Archivos del Municipio,
establecimiento de estrategias, que permitan mejorar los procesos y procedimientos de |
administracion, organizacion y conservacién documental, asi como la atencién a la
problemdtica existente a fin de avanzar hacia una adecuada gestion documental.

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 organizacion, identificacion,
disponibilidad y conservacion del acervo documental del H. Ayuntamiento de Othén P.
Blanco, con base en la normatividad archivistica vigente.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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OBJETIVOS ESPECIFICOS.

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. 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 Valorizacion Documental,

1.4. Actualizar y armonizar el Catdlogo 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.

1.7. Brindar capacitacion y asesoria archivistica a los servidores publicos y al personal
de |la Direccidén General del Archivo Municipal ANEXO A.

1.8. Supervisiones archivisticas d las areas de Trdmite.

2. Incorporacién de un comité para dar seguimiento a los procesos d o;ganlzaclon,
proteccién y conservacion de los documentos del Archivo Municipal.

3. Mantenimiento preventivo y/o correctivo al acervo documental que se encuentra ‘a{'l el
area coordinadora de archivos.
3.1 Transferencias primarias hacia el Archivo de Concentracién, de los expedi
gue hayan cumplido con su plazo de conservacion en el Archivo de Tramite.

3.2 Bajas documentales de aquellos expedientes que su vigencia documental hayc
concluido y que carecen de valores histéricos, asi como identificar y gestionar |
fransferencia secundaria de aquellos con valores histéricos.

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

3.4 Digitalizacion de los acervos documentales.

3.5 Préstamo de expedientes.

/

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025

PLANEACION.

Este programa estd encabezado por la Direccidn General del Archivo Municipal, la cual ha
planteado las siguientes actividades que constituirdn para mantener los archivos
organizados, sistermatizados y confrolados desde su origen hasta su destino final.

N
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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 docu

1.1 Requisitos.

mentos.

Actividad planificada Requerimientos o

Responsable

Computadora, internet ,
Gsiimpresoro, material de
‘pcpe!eria, material de

| D am
ioflcmc.

1.1 Actualizar y armonizar los
reglamentos y norm
archivisticas aplicables.

Direccion General del Archivo
Municipal.

‘Cornputcdorc:, internet |
1.2 Actualizar y armonizar elimpresora, material de
Cuadro General de Clasificacionjpapeleria, material de
Archivistica. oficing,  vehiculo,
i[combustible.

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

1
‘ Computadora, intermnet ,
:1.3 Actualizar y armonizar lasimpresora, material de
[Fichas Técnicas de Valorizacionpapeleria, material de
Documental. oficing, vehiculo
combustible.

Direccién General del Archivo
Municipal, Responsable/s del
Archivo de Tramite (RAT),
Responsable del Archivo de
Concentraciéon y Responsable
de Archivo Histérico.

Computadora, internet ,

1.4 Actualizar y armonizar elimpresora, material de

Catdlege de Disposicionipapeleria, material de

Documental . cficing, vehiculo
combustible.

Direccidn General dél Archivo
Municipal, Responsable/s  del
Archivo de Tramite
Responsable del
Concentracion y Responsahle
de Archivo Histérico.

Computadora, internet,

I .
) : impresora, material de|
1.5 Actudlizar y armonizar los| ; .
i papeleria, material de|
Inventarios Documentales. Eoqe :
oficina, vehiculo vy
combustible.

L |

Direccion General del Archivo

Municipal, Responsables del
Archivo de Tramite (RAT),
Responsable de Archive de

Concentracién y Responsablel

de Archivo Histdrico.

rograma Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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nombramientos  del

1.6 Mantener actualizados

Ios‘

DirectorComputadora, internet |
General de Archivo Municipal yimpresora, material deDireccién General del Archivo
de |os responsables de orchivojpopelen’c, material  deMunicipal.

de trdmite de cada una de lasoficina.
unidades administrativas.

Archivo Municipal.

1.7 Brindar capacitacion
3 i ,p. yComp-u‘rcn:i«:m, internet,
asesoria archivistica a los|,
i Lo impresoraq,
servidores publicos y al personal apeleda. metsial
de la Direccién General delp.pf
oficina,

material deDireccion General del Archivo
de/Municipal,

las dreas de Tramite.

1.8 Supervisiones archivisticas a

Computadora, internet ,

impresora, material de
papeleria,  vehiculo
combustible.

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

1.2 Alcance, Entregable

y Actividades.

Actividad Alcance Entregable
1 Actualizar Yy . -
= Se dard cumplimiento a lo
armenizar los| .. Reglamentos y Normas
estipulado porla LGA y la LEA e
reglamentos y normas archivisticas homologados.
archivisticas aplicables. ™

Las unidades administrativas del

N

PADA .

1.2 Actualizar YH. Ayuntamiento de Othén P.
gr:n‘z:zf“ - C“"ddr: E?”C;;:zfr‘j’; deng;isg:i‘:;z: Cuado General de Clasificacis
: i i Archivistica del H. Ayuntamiento.
Clasificacion necesaria para el logro del
Archivistica. objetivo sefialado en el PADA.
Las unidades administrativas que
1.3 Actualizar yconforman el H. Ayuntamiento
armonizar las  Fichaside Othdn P. Blanco deberdn delFichas Técnicas de Valorizacién
Técnicas dedisponer de los medios yDocumental del H
Valorizacion normatividad necesaria para ellAyuntamiento.
Documental . logro del objetivo sefalado en el

ama Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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[armonizar el
de

4 Acludlizar  Yide Othédn P. Blanco deberdan de

Las unidades administrativas que
conforman el H. Ayuntamiento

Catdlogodisponer de los medios

bi o s 4 _ Documental
ISpOsICioNnomatividad necesaria para el

Ayuntamiento.

Catdlogo de

Disposicién
del H.

|
[Documental. logro del objetivo sefalado en el
[PADA.
Las unidades administrativas que
s RS y?iconforrr‘wcm el H, Ayun’rcrr]iento
-, os?de Othon P. Blanco deberan delnventarios Documentales de las
A disponer de los medios yUnidades Administrativas del H.
Inventarios

Documentales.

normatividad necesaria para elAyuntamiento.
logro del objetivo sefialado en el
EPAD A.

1.6
actualizados

nombramientos
Director General de
Archivo Municipal vy de!

Mantener
los|

de'l!vmmfaner actudlizados al
Director General de Archivo
[Municipal y el Responsable de

Oficio de designacién como
Responsable de Archivo de

los ‘responsor:ale‘s de__Archivo de Trémite (RAT) Tramite (RAT)

archivo de framite de|

cada una de las|

unidades

1.7 Brindar e
capacitacién y asesoria

[archivistica a losiCapacitar el personal y a los

servidores pUblicos vy alservidores publicos en materialExpediente del curso.
personal de la Direccidnjarchivistica.
General del Archivo

Municipal.

‘1 8 SupervisionesQue se lleve a cabo la comecta

archivisticas a las dreasmetodologia y cumpliendo lofExpediente

de Tramite.
|

estipulade  en la  normasjarchivistica.
archivisticas vigentes.

de

supervision

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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1.3 Recursos y costos
|
| Actlvidad Recursos. Costos.
| planificada.
1.1 Actualizar y| Personal de la Direccion General
armonizar los| del Archivo Municipal, los insumos|

freglamentos y normas|
archivisticas aplicables.

Recursos humanos.

estdn considerados dentro de
presupuesto.

1.2 Actualizar y
armonizar el Cuadro|

Clasificacion

= |
Archivistica . |

General de| Recursos humanos.

Personal de la Direccidon General
del Archivo Municipal, los insumos
estédn considerados dentro de
presupuesto.

11.3 Actualizar v

Personal de la Direccion General

[ . .
larmonizar  las  Fichas : o G ;
R del Archivo Municipal, los insumos
Técnicas de Recursos humanos. . ;
. estGn considerados dentro de
Valorizacion bresupuesto
Documental. '
1.4 Actualizar Y Personal de la Direccién General
armonizar el Catdlogo T del Archivo Municipal,§as insumaos
de Disposicion J estan considerados dehtro de
iDocumen’rol. presupuesto. ‘\
Ry
\;1\
1.5 Actualizar Y Personal de la Direccion Gener
armaonizar 105| del Archivo Municipal, los insumos
) Recursos humanos. . ;
Inventarios estan considerados dentro de

|
Documenfales.

presupuesto.

Archivo Municipal y de
los responsables de
Archivo de Tramite.

1.6 Mantener
actualizados los
nombramientos del
Director General de Recursos humanos.

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

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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1.7 Brindar
capacitacién y asesoria : oz
o Personal de la Direccién General
archivistica a los . . .
: i del Archive Municipal, los insumaos
servidores publicos y al Recursos humanos. ;
: s estan considerados dentro de
personal de la Direccion i
General del Archivo s i
Municipal.
1.8Supervisiones Personal de la Direccién General
archivisticas a las éreas fjel Archivo Municipal, los insumos
o Recursos humanos. !
de Tramite. iestn considerados dentro de
presupuesto. i
I
[
N
1.4 Tiempo de Implementacién. Q
T =
- Mes 7
Actividad ' e
ENEFEB |MAR |ABR [MAY JUN JUL |JAGO[SEP |OCT INOVDIC E
1.1 Actudlizar y armonizar los o
reglamentos y normas archivisticas/ x  [x  x X X ‘é
aplicables. ' o
1.2 Actualizar vy armonizar el Cuadro E
General de Clasificacion - o
Archivistica. X X X %
| \ b o
= - : : ©
1.3 Actualizar y armonizar las Fichas N =
c
<
@©
=
o
o
2
o

1.5 Actualizar y armonizar los
Inventarios Documentales. X X X X X X

1.6 Mantener actualizados los
nombramientos del Director %
General y de los responsables deX X X X X X X X X X X X
iarchivo de framite de cada una de
las unidades administrativas.
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1.7 Brindar capacitacion y asesoriax X  [x X X X XX X X X X
archivistica a los servidores pUblicos
y al personal de la Direccion
General del Archivo Municipal.

1.8 Supervisiones archivisticas a lasx  [x X X X X X X X X X X
dreas de Tradmite. [

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

2.1 Requisitos.
Actividad planificada : Requerimientos o insumos Responsable

Incorporacién de un comité
para dar seguimiento a los
lprocesos de organizacion,
protecciéon y conservacion
lde los documentos del
;Archivo Municipal. (Sesiones
|del Grupo Interdisciplinario).

Computadora, internet,
impresora, material  de|
papeleria y material delDireccion General del Archivo
oficina, equipo de sonido./Municipal.

flugar para las sesiones vy,
mobiliario.

2.2. Alcance, Entregables y Actividades

I T Tw,
|Actividad Planificada ‘ Alcance Entregable \\‘\\
|
|

N
:lncorporocién de un comité \
para dar seguimiento a los IValidc:r y aprobar todo lo
[procesos de organizacién,  referente en  materia
lprotfeccién y conservacion iarchivisﬂcc en beneficiol
lde los documentos del del H. Ayuntamiento de
Archivo Municipal. (Sesicnes |Othén P. Blanco
|del Grupo Interdisciplinario).

Expediente de la Sesion del
Grupo Interdisciplinario.

2.3. Recursos y costos
Actividad planificada. Recursos. Costos. |

a Anual de Desarrollo Archivistico 2025

I,



—

H. AYUNTAMIENTO DE OTHON P. BLANCO

DIRECCION GENERAL DEL ARCHIVO -
MUNICIPIO DE
MUNICiPAL OTHON P. BLANCO
PADA 2025 Pagina 12 de 34

Incorporacion de un comité|
para dar seguimiento a los : -
procesos de  organizacion Personal de la Direccidon General
proteccién y conservacién de Recursos humanos. fjel ArCh'VO, M””'C"?"" los
s documeritos del Arehivo insumos estan  considerados
Municipal. (Sesiones  del eniro de presupussio.

Grupo Interdisciplinario).

2.4. Tiempo de implementacién

| Actividad | Mes
ENE FEB |MAR |/ABR IMAY [JUN JUuL AGOSEP |oCT [NOV |DIC

Incorporaciéon de un comité para
dar seguimiento a los procesos de|
organizacion, proteccién y|
conservacion de los documenfos'x
del Archivo Municipal. (Sesiones
del Grupo Interdisciplinario).

>
>
x
>
>
a Anual de Desarrollo Archivistico 2025

Objefivo 3: Manienimiento preventivo y/o correctivo al acerve documental que\se
encuentra en el drea coordinadora de archivos.

3.1 Requisitos.

Actividad planificada Reguerimientos o insumos Responsable

3.1 Transferencias primarias

nacia el  Archivo  de Computadora, internet,

Concentracién, de losi. . Responsables de Archivo de
. impresora, material de . i
expedientes que  hayan ; ¢ . __|Trdmite (RAT) y del Archivo de
. papeleria, material de oficing, 8 ;
cumplido con su plazo de, ., ; Concentracion
, ) vehiculo y combustible
conservacion en el archivo de|

(fradmite.
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3.2 Bajas documentales de
] i . .
Siq:i;i e;iiﬁ:'imis Iquhec: S: Salén para reunion de trabajo
anclu;do = fgrzcen ;ey Logistica, Computadora,Responsables de Archivo de
YGRS internet, impresora, materiallramite (RAT), del Archivo de
valores histéricos, asi como . . i .
[ - 4 de papeleria, material deConcentracién y de Archivo
identificar y gestionar lal .. . - .
) ) oficing, vehiculo y|Historico.
fransferencia secundaria de ’
combustible
aquellos con valores
histéricos.
3.3 Mantenimiento preventivolComputadora, internet,
fi | i 3 i . Lo
Iy!o correctfivo  a CJC&NOIFT]DFESO{C: mg’renal ,deResponscble dbi Atehive liisiea:
documental  con  valorespapeleria, material de oficina,
histéricos. vehiculo y combustible
Computadora, internet,
3.4 Digitalizacién de losimpresora, material deResponsable del Archivo de
lacervos documentales. papeleria, material de oficina,/Concentracién y Archivo Historico.

vehiculo y combustible

Responsable del Archivo de

Mobiliario, i de iz
3.5 Préstamo de expedientes. | c?b;g:,g PSS Concentracion y Responsable del
|p P ' Archivo de Histérico.
3.2 Actividad, alcance y entregable. \\
Actividad planificada Alcance Entregable I

3.1  Transferencias
hacia el
Concentracion,
expedientes
cumplide con

Archivo
de
que
SU

tramite.

primarias
de
los
hayan
plazo de
conservacion en el archivo de

los
que

rotaciéon de
documentales

tramite.

Mantener a las unidades de
tramite y en una constante
acervos
han
cumplido con su etapa de

Expediente de la transferencia.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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1
3.2 Bajas documentales de|

laquellos expedientes que sul :
o N d Mantener al area de tramite

lvigencia documental hayqg A
a : len una constante rotacion de ; .
concluideo y que carecen de| Expediente del Baja

k- ) los acervos documentales
valores histéricos, asi como . Documental.
L - ; [que han cumplido con su
identificar y  gestionar g}

) ! letapa de concentracion.
[fransferencia secundaria de|

laquellos con valores historicos.

3.3 Mantenimiento prevenﬁvoilmplememcr politicas y

| .V 1 - r . £
|y,’o cormrectivo al acervoestrategias de ;:Jt=,-ser\fc1<:|on“,man,m,ﬂs délabaies.

documental con valoresque permitan conservar los
lhistéricos. documentos
|

‘ migracion a formatos
. T i i I rv

13.4 Digitalizaciéon de los acervos Ziectrémctos’ = GC? 5
e ocumentales para mantener
| la integridad de los originales
' |y la  perpetuidad de la

Informe de labores,
expedientes digitalizados.

; ‘Goronrizcr [e] absoluta
| [transparencia de la gestion
| publica, asi como promover

: i g Bit r réstamo  de
[3.5 Préstamo de expedienfes.  juna auténtica cultura Aeern de;  Rrés

Expedientes

ma Anual de Desarrollo Archivistico 2025

anticorrupciéon entre los -y
funcionarios publicos y Ila
sociedad
\
3.3. Recursos y costos
Actividad planificada. Recursos. Costos.

3.1 Transferencias|
primarias hacia el Archivo
de Concentracion, de los
expedientes que hayan[Recursos Humanos.
cumplido con su plazo de|
conservacion en el
Archivo de Trémite.

Personal de la Direccion General
del Archivo Municipal, los
insumos  estdn  considerados ,&
dentro de presupuesto.
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3.2 Bajas documentales
de aquellios expedientes|

que sU vigencia
documental haya Personal de la Direcciéon General
concluido y que carecen del Archivo  Municipal, los
Gt [Recursos Humanos. ! ; :
de valores histéricos, asi insumos estan  considerados
como identificar % dentro de presupuesto.
gestionar la transferencia
secundaria de aquellos
con valores histéricos. |
|
3.3 Mantenimiento Personal de la Direccién General g
preventivo y/o correctivo del Archivo Municipal. los g
Recursos Humanos. ; z :
al acervo documental insumos  estan  considerados 3
con valores histéricos. dentro de presupuesto. g7
| | =
; Personal de la Direccién General ﬁ
13.4 Digitalizacién de Ios| del Archivo Municipal, los <
| [Recursos Humanos. ! . : o)
lacervos documentales. | insumos estGn  considerados <
| dentro de presupuéil’a\_ E
Q
| Personal de la DireccioR General %
3.5 Préstamo de del Archivo Municipal, o
‘ , Recursos Humanos. i i - P
expedientes insumos  estdn  considerados S
c

dentro de presupuesto.

3.4 Tiempo de Implementacién.

Mes

Actividad |
ENEFEBMAR/ABRIMAY/JUNJULIAGO|SEP/OCTNOVDIC

3.1 Transferencias primarias hacia el
Archivo de Concentracién, de los
expedientes que hayan cumplido con
su plazo de conservacion en el archivo X X X
de tramite,
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3.2 Baojas documentales de aquellos|

expedientes que sU vigencia

[documental haya concluido y que

icarecen de valores histéricos, asi como

X X X

identificar y gestionar la transferencia
secundaria de aquellos con valores
lhistoricos.

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

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.

1. Comunicaciones.

La Direccidn General del Archivo Municipal, regird la comunicacién cgn lo
departamentos que la conforman mediante oficics, memordndum, correo electrérico
o cualquier otro medio de comunicacién.

Anual de Desarrollo Archivistico 2025

Asimismo, para los mismos efectos con los responsables del Archivo de Tramite, se
llevardn a cabo mediante solicitud de algunas de las partes y serdn a través de oficio,
memorandum, correo electrénico, teléfono o cualquier otro medio comunicacién.

Las sesiones gue se realicen entre la Direccidn General del Archivo Municipal y el Grupo
Interdisciplinario estan especificadas en las Reglas de Operacién del Grupo
Interdisciplinario para la Valoracion y Preservacion de los Archivos.

1.1 Reporte de Avances. %

Los departamentos que comprenden la Direccién General del Archivo Municipal
deberdan entregar un reporte de manera trimestral a mds tardar la Ultima semana de
los meses de marzo, junio, septiembre, diciembre y un reporte general antes del 31 de
diciembre en base a los 4 reportes presentados en el aiio a efectoc de que el titular de
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la Direccién General rinda el informe correspondiente ante la Presidencia, el Grupo
Interdisciplinario y publicado en el portal oficial del H. Ayuntamiento de Othén P.
Blanco antes del 31 de Enero del proximo ano del PADA.

1.2 Control de cambios.

Al termino de cada frimestre se realizard una reunidn de control, para saber si es
necesario realizar algin cambio en el presente PADA, a fin de ajustar el cronograma o
cudlguiera de los recursos necesarios para estar en posibilidad de alcanzar los cbjetivos
planteados.

2, Planificar la Gestién de Riesgos.

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los
objefivos planteados en este PADA 2025, por ello es necesario identificarios y
administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.

2.1. |dentificacién de riesgos.

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

=

identificacién de riesgo  \

Objetivo

1.1 Actuglzar y armonizar los® Las contingencias de fendmenos meteor

reglamentos y normas archivisticas|® Cambio de fitulares.

.

laplicables. « Falta de personal con conocimientos juridicos.

a Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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1.2 Actualizar y armonizar el Cuadro
General de Clasificacién Archivistica
de las Unidades Administrativas.,

Falta de conocimientc del personal de framite de
las funciones y documentaciones referentes a
sus dreas.

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

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

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

Falta de conocimiento del personal de tramite 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 capacitacién al personal que lo
realizara. %

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

ma Anual de Desarrollo Archivistico 2025




H. AYUNTAMIENTO DE OTHON P. BLANCO

DIRECCION GENERAL DEL ARCHIVO

1 A ot e o
PADA 2025 Pagina 19 de 34

[1.4 Actualizar y armonizar el Catalogo)
[de Disposicidbn Documental de las

Unidades Administrativas.

Falta de conocimiento del personal de trdmite de
las funciones y documentaciones referentes a
suUs arecs.

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

Falta de capacitacién al personal que o
realizara.

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

1.5 Actualizar y armonizar
Inventarics Documentales de
Unidades Administrativas.

los
las

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

sus dreas.
or\css

Cambio de los tfitulares de las dreas generad

\
Cambio del personal del SIA.

Falta de capacitacién al personal qu
realizara.

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

rama Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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lh.cs Mantener actualizados 1o

Inombramientos del Director General =

de Archivo Municipal vy de los
Responsables de Archivo de Tramite
[de cada una de las unidades|
ladministrativas.

Falta de insumos de papeleria.
Falta de equipo de cémputo.

|

| : = A .

‘1.7 Brindar capacitacién y asesoria
archivistica a los servidores publicos y

jal personal de la Direccién Generall

|del Archive Municipal.

Falta de recursos para tomar los cursos del AGN.

Falta de equipo de cémputo, internet, equipo de
papeleria.

Falta de capacitaciéon por parte del gobiermno
estatal y federal.

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

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

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

1.8 Supervisiones archivisticas a las
|areas de Tramite.

Falta de vehiculo oficial y combusti

Falta de disposicion de los Resgonsables de
Archivo de tramite.

Falta de inventarios documentales.

Falta de capacitacion al personal
realizara. e %

Falta de material de papeleria. hY

grama Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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Objetivo 2:

Incorporacién de un comité para dar seguimiento a los procesos de

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

Objetivo

identificacién de riesgo

Incorporacién de un comité para dan
iseguimientc a los procesos de crganizacion,
proteccién y conservacién de los
documentos del  Archivo  Municipall
(Sesiones del Grupo Interdisciplinario).

Las  contfingencias de  fendmenos

meteorolégico.
Cambio de titulares.
Cambio en la estructura orgdanica.

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

encuentra en el drea coordinadora de archivos.

1 Objetivo

identificacién de riesgo

|

3.1 Transferencias primarias hacia el
Archivo de Concentracidén, de los
expedientes que hayan cumplido|*
con su plazo de conservacion en el
Archivo de Trédmite,

* Las contingencias de fenbmenos meteorolégico.
+ Cambio de titulares.
Falta de disposicion del personal de trdmite.

3.2 Bgjas documentales de aquellos|
expedientes que su  vigencia|,
documental haya concluido y que|
carecen de valores historicos, asi
icomo identificar y gestionar Ia
[fransferencia secundaria de aquellos
con valores historicos.

Las contfingencias de fenébmenos meteorolégico.
Cambio de ftitulares.
« Falta de disposicion del personal de framite.

/ rama Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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valores historicos.

3.3 Mantenimiento preventivo y/o|e
correctivo al acervo documental con|

Falta de presupuesto para llevar acabo la
actividad.

Las contingencias de fenébmenos meteorolégico.
Falta de capacitacion y certificacion en el
dmbito de la restauracion de acervos
documentales al personal de histérico.

3.4 Digitalizacion
documentales.

de los acervos

Falta de presupuesto para llevar acabo Ia
actividad.

Falta de personal capacitado.

Las contingencias de fendmenos meteoroldgico.
Falta de equipo de cémputo.

Falta de equipos para la digitalizacion.

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 espacio fisico y mobiliari
el préstamo.

2.2. Andlisis de riesgos:

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

rama Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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Objetivo 1: Cumplimiente al marco normativo en materia de acervo archivistico para tener
un mejor control y diagnéstico sobre el estado de los documentos.

Probabilidad Impacto
(escala de 1- | (escala de 1- |Nivel de riesgo
Objetivo. 100) 10) (escala 1-10)
1.1 Actuadlizar y armonizar |os
reglamentos y normas archivisticas 80% 10 5
aplicables.
1.2 Actudlizar y armonizar el Cuadro
General de Clasificaciéon Archivistica. Lt w -
1.3 Actualizar y crmoniz‘cr las Fichas
100% 10 5
Técnicas de Valorizacién Documental. A
1.4 Actualizar y armonizar el Catélogo|
bseuais o sk v el < 100% 10 5
de Disposicion Documental.
1.5 Actuali i los
c.uo izar y armonizar 100% 10 5
[nventarios Documentales.
|I.6 Mantener  actualizados los
inombramien‘ros del Director General
i[de Archivo Municipal de los|
| ' A, 100% 10 5
irespcnscbles de archivo de framite de
lcada una de las unidades|
ladministrativas.
.
1.7 Brindar capacitaciéon y asesoria
hivisti I i Jbli
archivistica alos sgrwdqes publicosy al 100% 10 10
personal de la Direccién General del
Archivo Municipal.
1.8 Supervisiones archivisticas a las
upervisi a IVISTI 50% 5 5

dreas de Tradmite.

rograma Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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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.

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

Incorporacién de un comité para dar
iseguimiento a [os procesos de
organizacion, proteccién v 100% 10 10
l[conservacion de los documentos del
iArchivo Municipal.

Objetfivo 3: Mantenimiento preventivo y/o correctivo al acervo documental que se
encuentra en el drea coordinadora de archivos.

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

3.1 Transferencias primarias hacia el
Archivo de Concenfracion, de los
expedientes que hayan cumplido con 100% 10 5
su plazo de conservacion en el Archivo
de Tramite.

3.2 Bajas documentales de aquellos
iexpedientes que sU vigencia
[documental haya concluido y que .
carecen de valores histéricos, asi como 100% 10
identificar y gestionar la transferencia
secundaria de aquellos con valores
!histéricos.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025

3.3 Mantenimientc preventivo y/o| 50% 5

lcorrectivo al acerve documental con ?

34 TT——y

3 Digitalizaciébn de los acervos 50% 5 5 %
documentales.

3.5 Préstamo de expedientes. 50% 5 5
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L

2.3 Control de riesgos

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

: Objetivo

Identificacion del riesgo

Estrategia

i
| , .
(1.1 Actualizar y armonizar |os

reglamentos y normas
iorch}vis’ricc:s aplicables.

Cambio de titulares.

Falta de personal con
conocimientos juridicos.

Solicitar el apoyo al drea
juridica cormrespondiente para
la realizacién y verificacién de
la normatividad aplicable.

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

Falta de conocimiento del
personal de trdmite de las
funciones y
documentaciones

referentes a sus areas.

Cambio del personal delygeer las

SIA.

Cambio de los titulares de
las dreas generadoras.

Falta de capacitacion al
personal que lo realizara.

correspondientes para realizar
el objetivo.

4

i / Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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i
|
B Faltc de conocimiento del
‘ personal de frdmite de las
|
|

funciones V|
documentaciones
1.3 Actualizar Y armeonizar | referentes a sus areaqs.
las Fichas Tecnicas de Hacer las gestiones|

T ¢ Cambio del personal del ) ]
Valorizaciéon Documental SIA cormrespondientes para realizar

de las Unidades ) ) el objetivo.
S drriniirativas « Cambio de los titulares de

las Greas generadoras.
+ Faltc de capacitacién al
personal que lo realizara.

rograma Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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L

[

|

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

Falta de conocimiento del
personal de trdmite de las

funciones Y|Realizar con mayor frecuencia

documentaciones
referentes a sus areas.

las reuniones de ftrabajo e
incrementar las visitas continuas

Cambio del personal delde supervision a las Unidades|

SIA.

administrativas para supervisar

Cambio de los titulares delY @sesorar.

las areas generadoras.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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« Falta de conocimiento del
personal de trdmite de las

funciones yi
documentaciones Redlizar la gestion del recurso

referentes a sus areas.  [d€ Manera oportuna y tomar
las medidas necesarias para
evitar la afectacion en caso de
fendmenos meteoroldgicos

15 Actualizar y armonizar |os
!lnven‘rcrios Documentales
ide las « Cambio del personal del
iU nidades Administrativas. SIA.

« Cambio de los titulares de
las dreas generadoras.

Hacer las
icorrespondientes para

1.6 Mantener actualizados los|
nombramientos  del Directoﬂ,

Falte de insumos de
papeleria

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025

IGeaercl de Archivo Municipal y ’ _ el objetivo.
de los responsables de archivole Falta de equipo de

lde tfrémite de cada una de Ics[ computo.

lunidades administrativas. [
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1.7 Brindar capacitaciény |
asesoria archivistica a los
servidores publicos y 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  gobiernoHacer
estatal.

las gestiones

correspondientes para cumplir

Falta de disposicién del! obiefivo.

personal a capacitar.

Cambic del personal del
SIA.

Falta de capacitacién al
personal que lo redlizara.

1.8 Supervisiones
archivisticas a las dareas de
Tramite.

Falta de disposicion del

personal de tramite. Hacer

las gestiones

Falta de capacitacion adlcorrespondientes para cumplir

personal que o realizara. el objetivo.

Objetivo 2:

Incorporacién de un comité para dar seguimiento a los procesos de

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

Objetivo

Identificacién del riesgo

Estrategia

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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Incorporacién de un comitél® Falta de presupuesto
para dar seguimiento a log  Para llevar acabo la

g £ estiones
procesos de organizacién|  Qctividad. Hacer . o g .
_ v = ; . correspondientes para cumplin
proteccion y conservacion dele  Cambio de titulares. o
el objetivo.

los documentos del Archivo
;Municipcnl.

¢ Cambio en la
estructura orgdnica.

Objetivo 3: Manienimiento preventivo y/o correctivo al acervo documental que se
encuentra en el drea coordinadora de archivos.

Objetivo Identificacién del riesgo Estrategia

3.1 Transferencias primarias |* Cambio en la estructura

hacia el Archivo de organica.

Concentracién, de los e Falta de disposiciébn delHacer las gestiones|
expedientes que hayan personal de tramite. correspondientes para cumplir
cumplido con su plazo de i el objetivo.

conservacion en el archivo :

de tramite.
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3.2 Bajas documentales de

aquellos expedienfes que su e Cambio de fitulares.

vigencia documental haya :

: ' Cambio en la estructura :
[concluido y que carecen de SRSHiEe Hacer las gestiones
‘vclores histéricos, asi como g - o correspondientes para cumplin
identificar y gestionar g Falla de disposicion delg gpjetivo.
ftransferencia secundaria de| ~ Personal de tramite.
aguellos con valores
histéricos.

' « Falta de capacitacion y

3.3 Mantenimiento cerfificacion en el Gmbito )
preventivo y/o comectivo a @& la restauracién deffacer IG: gesﬂoners
acervo  documental con| — @cervos documentales O]corre.sp'ondnen e Sl
élores Risibicos: | personal de histérico. €l objetivo.

P

/
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acervos documentales.

Falta de equipos para la
digitalizacién.
No contar con un espacio
virtual para el resguardo
de los acervos
documentales
digitalizados.
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* Falta de presupuesto para
llevar acabo la actividad.
e Falta de personal
capacitado.
« Falta de equipo de
coOmputo. i
3.4 Digitalizacion de los i Hacer . b geshone_s
o correspondientes para cumplir

el objetivo.

3.5 Préstamo dele

expedientes.

Falta de solicitudes de
préstamo.

No contar con un drea
para hacer los préstamos.

Falta de presupuesto pc:ror:orrespondien’res para cumplir
llevar acabo la actividad.lel objetivo.

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

Hacer las gestiones

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos y 23 de |

Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivisfico ([PADA) 2025, fue elaborado por la Direccién General de Archivo
Municipal de Othdén P. Blance, en Chetumal, Quintana Roo y es firmado por los
integrantes del Grupo Interdisciplinario para la Valoracién y Conservacion de los
Archivos del H. Ayuntamiento de Othdn P. Blanco, autorizado en sesién Ordinaria
de fecha 30 de enero de 2025.
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LIC. ELIZABETH DEL ROSARIO LEON TORRES

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO
Y EVALUACION INTERNA EN
REPRESENTACION DE LA CONTRALORA
MUNICIPAL

LIC. JOSE GASPAR RIOS PADILLA.

DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS.

l
LiC, mc%ﬁo GALERA PORTUGAL.

DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION.

MTRA. SOI.AEGEL NAZARET REJON
APODACA.

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

~~PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

DIRECTOR GENERAL DE ARCHIVO MUNICIPAL
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