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Introduccion

' licada en 13 de julio del 2023),
i6 ' | Estado de Quintana Roo, (pub 13 de )
i acion con la Ley de Archivo de_ n c hloaon del Progs
SO Amhllvos,ct{iav?dr:c[ies a realizar por los Sujetos Obligados, lael_aboracnon, pre?::]ata?f;ray rgadén el
puprma i h&'lsigtico manifestado en el articuio 23, como un medio de ptgrt\eifi:én d,epamhivos.
e Desa.rrolclss 252 tli\;nen r;omo propasito consolidar la gestion documental y la administra
conjunto de accion

ini manera
ivisti administrar y preservar de
ion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2_024, prete?deeczgzzrvua;; o o o Preservar de maner
von 1 elabaraaen iento de las funciones y atribuciones que tien e s ios Sdmiietrativas,
; o e ' alisi i tos de consulta archivistica, un diag :
e oo izacio ision y analisis de los instrumen : _ _ e e estatus
i i tualizacion, revisién y : _ ' ingarmionos pors b
e Iieva[ra ca?o ]fz')icde [a normatividad al interior del Sujeto Obligado, la eéaboraml?tr;!de
| mPlementas i ' iteri i6n documental.
o guarda: la‘b I?c;pdocumen’ral la elaboracion de los inventarios y criterios de valorac
L3 g 1
primarias y la
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Justificacion

Los articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos, concordancia con los articulos 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos del Estado de
Quintana Roo, nos manifiesta la obligacion del Sujeto Obligado para elaborar, aprobar y divulgar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024, en el que se contemplen las acciones que el Sujeto Obligado debe realizar en cada institucién para lograr mejorar v
modernizar los servicios documentales y archivisticos, mismo que se publicara en el portal de internet de cada institucion, asi como sus
respectivos informes anuales de cumplimiento.

El PADA 2024, fija las bases de planeacion a corto y mediano plazo, establece periodos estimados de cumplimiento e incluye una
evaluacién del estatus que guarda la administracién de archivos; asi mismo, se toman en consideracion los recursos materiales,
humanos y tecnoldgicos disponibles para el cumplimiento delos objetivos.

Articulo 23. De la Ley de Archivo del Estado de Quintana Roo.

Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, elaboraran un programa anual y una vez autorizado,
deberan publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

El programa anual contendra los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera
incluir un enfogue de administracion de riesgos, proteccion a {os derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi
como de apertura proactiva de la informacion. Esto de conformidad a los criterios emitidos por el Archivo General del Estado.
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Marco Normativo

" Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexican(")"é -

2 Ley General de Trasparencia y Acceso a laInformacién Publica (LGTAIP)

3 Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados- (LGPDPPSQ)
4 " Ley General de Archivos (LGA).

6 leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Pablica para el Estado de Quintana Roo.

7 - Ley de Archivo de! Estado de Quintana Roo

8 ' Reglaﬁnento de la administracion publica centralizado del Municipib de Benito Juarez Quintana Roo.
9 Reglamento del Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.

10 'Réglamentb Interno de ia Direccion General de Archivo Municipal de Benito Judrez Quintana Roo.
11 Reglamento para el Archivo del Municipio de Benito Judrez Quintana Roo.
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Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones
con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.
Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservar y difundir documentos de archivo.
Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercu:lo de sus
atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.
Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo
uso y consulta es esporadica y que permanecen en &l hasta su disposicién documental.
Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y
funciones de los sujetos obligados.
AGN: Al Archivo General de [a Nacién
Archivos generales: A las entidades especializadas en materia de archivos en el orden local, que tienen por objeto promover
la administracion homogénea de los archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental de la entidad
federativa, con el fin de salvaguardar su memoria de corto, mediano y largo plazo, asi como contribuirala transparencia y rendicién
de cuentas.
Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de relevancia para la memoria nacional,
regional o local de caracter publico.
Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en
materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de

archivos.

-Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la unidad de correspondencia, archivo

de tramite, archivo de concentracion y, en su caso, historico.

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacién qué haya prescrito su vigencia, valores documentales y, en su
caso, plazos de conservacion; y que no posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.
Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia

6




XIi.

AV,

AV,

XV,

AV

XV,

XIX.

KX

XXIL.

XX,

MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROD e mss sxvommmsesr : DIRECEION GENER AL o
ARCRIVO MUNICIPAL

documental, los plazos de conservacién y la disposicion documental. : Seiit‘u’ﬂ.‘?ﬁ‘éfé‘é‘é |

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccién o recepciénsﬁgg 3 U 'f)zaja

documental o transferencia a un archivo histérico. _

Conservacién de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas

de los documentos en papel y la preservacion de los documentos digitales a fargo plazo.

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacién de controles de acceso alos documentos

debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediantela atencion de requerimientos.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las

atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Disposiciéon documentai: A la seleccion sistemética de los expedientes de los archivos de trdmite o concentracion cuya

vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

Documento de archivo: A aquel gue registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable producido, recibido y

utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte

documental.

Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar, analizary establecer el contexto y valoracion de

la serie documental.

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través dela gjecucion de procesos

de produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion.

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del area coordinadora de archivos;

la unidad de transparencia; los titulares de las dreas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, 6érganos internos de
control o sus equivalentes; las dreas responsables de la informacion, asi como el responsable del archivo histérico, con la
finalidad de coadyuvar en la valoracién documental.

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la organizacién, control y conservacion de los
documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de
disposicién documental. B
Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen as series, expedientes o documentos dearchivo y que permiten
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AXIV. Inventarios documentales: A los instrumentos de consuilta que describen las series documentales y expedienté%“@@fv’;}riosgg A

archivo y que permiten su localizacién (inventario general), para las transferencias(inventario de transferencia) o para la baja
documental (inventario de baja documental).

XAV, LGA: Ley general de archivos.

XXV, Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y concentracion, gue consiste
en la combinacion de la vigencia documental y, en su caso, ef término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de
conformidad con la normatividad aplicable.

XXVIE PADA: Al Programa anual de desarrollo archivistico.
XAV Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad
con las disposiciones legales aplicables.
XXIX. Serie: A Ja divisidn de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma
atribucion general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividado tramite especifico,
XXX, Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado.
XXXI. Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos

auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos: asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba
y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipios, asi como a
las personas fisicas 0 morales que cuenten con archivos privados de interés plblico.

XXXII. Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de
concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo
histdrico. .

XXX, Valoracién documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores documentales; es decir, el

estudio de la condicién de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o
concentracion, o evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos historicos, con la finalidad de establecer criterios,
vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asl como para ia disposicion documental.

XXXV Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales
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Aplicar estrategias dirigidas a la mejora continlia enfocada a fa correcta administracion de los archivos, y gestién documental, con la
finalidad de cumplir en tiempo y forma con ias obligaciones senaladas en la Ley de Archivo del Estado de Quintana Roo, y la Ley de
Transparencia y Acceso A la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo, garantizando a su vez la proteccion de datos personales,
acceso a la informacién y demas disposiciones aplicables

Especificos.

Fortalecimiento del Sistema institucional de Archivos.

Convocar al Grupo Interdisciplinario de Benito Juérez, Quintana Roo, 2021-2024, para llevar acabo las sesiones de trabajo
correspondientes al ejercicio fiscal 2024, de acuerdo con las Reglas de Operacion y el calendario de sesiones Ordinaria vy
Extraordinaria.

. Gestionar las transferencias prlmarlas del archivo de tramite al Archivo de Concentracion, en las Unidades Administrativas de |a

documentacién generada.

Promover la eliminacion de la documentacion de Apoyo Informativo, y la documentacion de comprobacion administrativa
inmediata, de los archivos de tramite de las Unidades Administrativas.

Promover la bajas documentales y destino final, de aquella documentacion cuya vigencia y valores documentales hayan
prescrito, de Acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental.

Gestionar las transferencias secundarias de los expedientes de las series documentales con valores secundarfos para ser
conservados en el Archivo Histérico.

Capacitacién profesional especializada, para contribuir al fortalecimiento del conocimiento, habilidades,procesos, normatividad
y cultura archivistica de los Responsables de los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativa y el personal interesado.
Capacitacion profesional a todos los enlaces de la Unidades Administrativas en materia de transferencia primaria, bajas
documentales y destino final.

Capacitar profesionalmente a todos los enlaces nombrados por las unidades administrativas, para la aplicacién del Cuadro

o} 9
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General de Clasificacion Archivistica.
Capacitar profesionalmente a todos los enlaces nombrados, en el llenado del Inventario de Archivo de Tramite v el Catalogo

de Disposicién Documental 2024, de acuerdo al cuadro general. '
Atender los requerimientos del Archivo General del Estado, para la aprobacién, validacién y registro de los instrumentos
de control Archivisticos: del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Guia simple de Archivos, Gufa documental de Archivos,

Catalogo de Disposicion Documental e Inventario de Archivo de Tramite.

Alcances

El presente Plan Anual de Desarroflo Archivistica 2024, es aplicable a toda dependencia o unidad administrativa, de la
Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo; ya sea cenfralizada, desconcentrada o descentralizada,
delegaciones y sub delegaciones, sujetandose a los criterios que determinen la legislacion y normatividad en materia archivistica y de
transparencia vigentes aplicables. los cuales deberan disponer de sus recursos tanto humanos, materiales y tecnologicos para el logro de los

objetivosdel mismo.

El presente instrumento es aplicable para aquellos archivos que se encuentran en las unidades administrativas y que ya han sido
identificadas las cajas para su transferencia primaria, y/o bajas documentales y destino final, asi como que ya han cumplide con la vigencia
documental de guarda precautotia en su archivo de tramite; y sefialada en el Catalogo de Disposicién Documental, previa revisién y

valoracion de la Direccion General de Archivo del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.

Requisitos

Para la ejecucion de actividades de los procesos que integra ta Gestion Documental de la Direccidn General de Archivo Municipal y dar
cumplimiento a los objetivos trazados del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se consideran los siguientes requisitos:
; - A NIDOg :
Q:?-, . f{\ :

)
—

¢ [nvolucramiento de los Titulares de las Unidades Administrafivas. -
Bl
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Actualizary fortalecer el Sistema Municipal de Archivos de Benito Juérez.

Acta de Grupo Interdisciplinario de Archivo del Municipio de Benito Juarez, 2021-2024.

Elaboracion revision y validacion de las fichas tecnicas de valoracion documental, para las bajas de las series documentales.
Elaborar los Inventarios de baja de las series documentales, emitido por la Direccion General de Archivos,

Elaborar la Inventarios de Transferencias Primarias emitido por la Direccion General de Archivos.

Continuar con la segunda etapa validacion, publicacién y capacitacién del Cuadro de Clasificacion Archivistica y el Catalogo
de Disposicién Documental, cumpliendo con los tiempos previstos que indica la LAIPQROO.

Realizar las bajas de las series documentales de acuerdo a los tiempos de conservacién establecido en el Catalogo de Disposicién
Documental.

Elaboracién y homologacion de los Lineamientos para efectuar el proceso de transferencias primarias de los archivos de tramite a
Archivo de Concentracion. .

Homologacién, de los Lineamientos de baja documental y destino final.

Identificacion de las series documentales, con valores secundarios para la transferencia secundaria al Archivo Histérico.
sesiones de Trabajo del Grupo Interdisciplinario del Benito Juarez, Quintana Roo, para tomas los acuerdos necesarios de las bajas documental,
transferencias primarias y otro tema relacionados en la gestion documental

Capacitacion profesional a todo el personal de la Direccion General de Archivo Municipal, para el Iogro de objetivos establecidos en
el ejercicio fiscal 2024.
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OBJETIVO GENERAL

Regular, mejorary eficiente la
i operatividad del Sistema
. Institucional de Archivos,
. para cumplir correctamente
con lo sefialade en la
LAEQROO.

Estructura General del PADA 2024

OBJETVOS ESPECIFICOS

Elaborar lineamientosy propuestas
para la homelogacion,
conservacion y administracion de
ios archivos, apegados a laLey de
Archivo del Estado de QRCG.

Promaover el intercambio de
experiencias entre losSujetos
Obligados delAyuntamiento de
Benito Judrez y las unidades
administrativas que integran el
grupe interdisciplinario de archivos
local

ESTRATEGIA

| Potencializar la normatividad

aplicableen el mangjo y
administracién documental

Eficientar la administracion
yoonservacion”
homogénea de archivos
de manera internay
externa

Promover capacitaciones
dirigidas a los SujetosObligados

del Municipio de BenitoJuarez.

Acciones

1. Regular el funcionamiento y operacion del Sistemalnsiitucional de
Archivos del Muricipio de Benito Juarez Quintana Roo.

2. Promover, implementar y controlar la organizacion, conservacion,
integridad y localizacion, de los expedientes en la Dirsccidn General
de Archivo.

Archivo general del Estado, Grupo interdisciplinario y los Sujetos
Obligados det Municipio, enel intercambio de experiencias y buenas
practicas respecto a la gestion documentai v la administracion de
archives a través de los instrumentos archivisticos,
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ACCION 1. Regular elfuncionamien

oy operacign del

c;fpalgle Archivos del Munici
5

pio de Benito Juarez Quintana Roo.

Presentar para aprobacién yMarzo grupo - Aprobacién y  validacion  deltArea Coordinadora de Archivos.
registro del Programa Anual. interdisciplinario de! Programa de = Programa Anual de Desarrolio

de Desarrello Archivistico, Desarrollo Archivistico 2024 Archivistica 2024

(PADA 2024) ante el Archivo! : '

General del FEstado de

Quintana Roo, ‘

o L , arzo Obtener el registro correspondiente  Captura de la pagina web. y oficio Area Coordinadora de Archivos.

2 Publicar en la pagina oficial « en ef Archivo General del Estado de  correspondientes de cumplimiento. Unidad de Transparencia.

ayuntamiento el Programa Ant Quintana Roo.
de Desarrollo Archivistico (PAL
2024) ;

3 Continuar con Ia segunda Marzo De acuerdo al calendario propuesto * Generar circular convocando Area coordinadora de archivos y Direccién de
etapa validacién, : en el plan de trabajo de la Direccién al curso de capacitacién todos Archivo de Concentracién y Capacitacion
publicacion y capacitacion - - de Amhivo de Concentracion y  |os enlaces, evidencias del
del Cuadro de Clasificacion + Capacitacion. mismo

Archivistica cumpliendo con
los tiempos previstos en la |
LAIPQROO :

DIRECCION GENERAL pf
ARCHIVO MUNICIPAL
H.A\.'UNTAM!ENTO
BEL AtuNIGioin DE
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. Cursos de capacitacion

sobre el Cuadro General
de clasificacion
Archivistica,

Cursos de capacitacién  ‘Abril
de Transferencias
Primarias

Salicitud de Transferencias Abril,
" Primarias al Archiva de:
Concentracién, por parte de :
las unidades productoras
de informacién aplicable
2024 -

Visitas de Bajas Enero  Febrero,
documentales  solicitadas mayo, Julio
por parte de las unidades agosto,
administrativas previamente sepliembre,
aprobadas por el drea octubre V.
coordinadera de archivos y Noviembre.

el Grupo Interdisciplinario.

Marzo

" Todas las unidades administrativas

. Todas las unidades administrativas del Todas las
. Municipio de Benito Juarez.

det Municipio de Benito Juarez.

Propueéta del  calendario

Transfarencias primarias al Archivo de

Concentracién para 2024

De acuerdo con Calendario de baj'as
propuesto Ja Direccion de Archivo de.
. Concentracion Y Capacitacion.

© sesién por el

evidencias
relacionadas con los cursos
correspondiantes.

Tedas las evidencias
relacionadas con los cursos
correspondientes.

Acta de ftransferencia primaria

emifida por el Responsable de

- Archivo de Concentracidon y

Capacitacién.

Acta de baja  documental
emitida  por archiva de
concentracién, y aprobada en
Grupo
Interdisciplinario

Area Coordinadora de Arch%voé, Direccion de
Archivo de Concentracién y Capacitacion,

Area Coordinadora de Archivos, Direccion de
Archivo de Concentracion y Capacitacion,

Responsable de fa Direccién de Archivo
de Concentracion y responsables los
archivos de tramite de las unidades
administrativas

Area Coordinadora de Archivos, Direccién de
Archivo de Concentracion y Capacitacion.
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Curso de capacitacidn para Noviembre
el llenado del Catélogoe de

Disposicion Documental

2024. atodas las unidades

del Municipic de Benite

Juarez

Marzo, Junio y
Noviembre.

Periodo de bajas masiva de
todas las unidades
adm9inistartivas que
cumplieren con el lineamientos
de bajas documentales y
destino final,

Curso de capacitacién en

- materia de Archivo de Tramite Mayo
(integracion de un Expediente
de tramite)

Visitas de revisién de
diagndstico de los archivo de
tramite an las unidades
administrativas “UNIDADES
AL 100"

Julio, y Agosto

Abril, Junio,

. Todas Ias unidades

administrativas del Municipio de
Benito Juérez.

Propussta def Calendario de Baja

" decumentales, de Archivo de

Concentracién y Capacitacion
2024.

Tod'éé'i-as unidades administrativas
del Municipio de Benito Juarez.

De acuerdoc al nGmero de
unidades  visitadas en @l

. Municipio, y toda las evidencias
posibles.

Todas las evidencias
relacionadas con los cursos
correspondientes.

Elaboracién de todas Acta de
baja documentales solicitadas

por las unidades administrativas.

. Todas las evidencias

relacionadas con los curses
correspondientes.

- Acta de revision a las unidades

administrativas, y hacer

" recomendacionas.

Area Coordinadora de Archivos, Direccién de
Archivo de Concentracidn y Capacitacion.

Responsable de la Direccion General de
Archivo Municipal. Responsable de Archivo de
Concentracion y todos los titulares de las
unidades administrativas municipales

" Area Coordinadora de Archivos, Direccion de

Archivo de Correspondencia y archivo de tramite.

Area Coordinadora de Archivos, Direccion de
Archivo de Correspondencia y archive de
framite.

/]
SECRETARIA GENERAL S
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Curso de capacitacién paia el Octubre Todas las unidades Todas las evidencias Area Coordinadora dé Archivos, Direccion de

lienado del Inventario General administrativas del Municipio de " relaciohadas con los cursos Archivo de Correspondencia y archivo de
* del Archivo de Tramite2024. a Benito Juarez. correspandientes. tramite.

todas as unidades del

Municipio de Benito Juarez
Recepcion de los Inventarios  Noviembre Todas las unidades Todas las unidades Tadas las unidades administrativas del
Generales de los Archives de administrativas del Municipio de administrativas del Municipio Municipio de Benito Juarez.
trémite de las  Unidades Benito Juarez, " de Benito Judrez, para
Administrativas. - cumplir con el articulo 91,

fraccion XLV. De

Eliminacién de los Documentos  Diciembre * Todas las unidades Acta de Eliminacién de los Area Coordinara de Archivo, Direccién de
que no forman parte de un administrativas del Municipio de decumentos a cada area Correspondencia y Archivo de Tramite y la
archivo de tramite, ( de Apoyo - Benito Juarez. administrativa. Contraloria Municipal, y unidad
informativo y documentos de administrativa.
comprobacién  administrativa
inmediata).

Visitas Guiadas sobre las' Marze, abril, Escuelas, ciudadanos Todas las evidencias relacionadas Area Coordinadora de Archivoes, Direccién de

exposiciones  fotograficas vy
articulos elactrénicos.

mayo, junio, julio,:
agosto, ‘

con las visitas
cotrespondientes.

guiadas

Archivo Histarico y Digitalizacidn.

septiembre y

octubre
_Difuéi'c’r'ﬁ de Material Febrero a Redes Sociales debidamente Todas las evidencias Area Coordinadora de Archivos, Diraccidn de
Audiovisual, en redes sociales diciembre Autorizadas por la Direccién De ~ relacionadas con la Archivo Histérice y Digitalizacion.

' comunicacién social,

defuncién en redes

SECRETARIA GENERAL
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17.-  Recepcion de Catalogo de
Disposicién Documental 2024,

A Todas las unidades
administrativas del Municipio de
- Benito Judrez.

_Diéiembre

" Todas las unidades

administrativas del Municipio
de Benito Juarez, para
cumplir con el articulo 91,

- fraccién XLV. De
- LTIPQROO.

Area Coordinadora de Archivos, Direccién de
Archivo de Cenceniracion y Capacilacién.
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SE ANEXAN LOS CALENDARIOS DE LAS CAPACITACIONES Y SESIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO A

DESARROLLAR EN EL EJERCICIO FISCAL 2024.

Para este ejercicio fiscal 2024, debido a la demanda de todas las unidades administrativa del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo,
y la necesidad de la aplicacion de los nuevos nombres de sus series documentales que les corresponde de acuerde al Cuadro General
de Clasificacién Archivistica, se sefialan los nombres de los cursos de capacitacion, meses del afio y cantidad de capacitaciones que se
impartirdn por parte de la Direccion de Archivo de Concentracion y Capacitacion.

Nombre del curso y sesiones del grupo interdisciplinario. | Mes Cantidad.
Sesiones ordinarias y extraordinarias del Grupo | Marzo, Junio, Agosto vy 4
Interdisciplinario. Octubre.

Cuadro General de Clasificacion archivistica. Abril 9
Bajas de series documentales. Abril 9
Transferencias Primarias. Mayo )
Llenado del Catalogo de Disposicidn Documental 2024 Noviembre 9

Total, de curso. - \9*:‘('\'”}:9_1‘1{: . 36
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Marzo 2024

lunes martes niércoles Jueves viernes sabado domingo
26 27 28 29 1 : 2 3

Sesion Ordmaria

del Grupo
Interdisciplinario de
Benito Juarcz

apacitacion del .

capacitacion del. _ m ¢
wadro general ©

. Cuadro General

._13. . . 14_ 15 _ L . 16 _ . bR N 17

curso de Curso de Curso de
capacitacion del capacitacion del Capacitacion del
Cuardro General Cuadro General. Cuadro general

_.25__ ..26 G - be S 29 _ : 30 it LT _3.1 PR
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lunes martes miércoles jueves viernes sdbado domingo
1 2 3 4 5 6 7

- todas Jas unidades -
wovadmins trativag i R

15 : 16 17 18 19 20
curso de curso de cursa de
capacitacion de capacitacion de capacitacion de
transferencia transferencia transferencia
 primarias a las

prjm_gﬂa alas _

curso de

_primariaalas

curso de

curso de

capacitacion de capacitacion de «capacitacion de
trans ferencia transferencia transferencia
SriEy : “imot primarlas a las primaria a las " primaria a las
29 30 1 2
curso de curso de
capacitacion de capacitacion de

transferencia transferencia
ias alk primaria a las
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Junio 2024 ‘

lunes martes miércoles jueves viernes sabado domingo

27 28 29 30 31 1 5

‘capacitacion de
bajas:. S RIRE s DA e
“odocumentalesadas o documentales - las o documentales i
11 12 13

curso de cwrso de cwso de
capacitacion de capacitacion de capacitacion de
bajas bajas bajas
documentales a las  documentales a las documentales N
curs: : urso.de. i
ipacitacion de
‘documentales '

26 27

curso'de curso de
capacita Lde i icapacitdcion
: bajas:

disidocumentales @ las

25

28
Sesion Ordinaria
del Grupo
Interdisciplinario de

. Benito Juarez

21
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Octubre 2024

Iunes maries miércoles Jjueves viernes sabado
30 1 2 3 4 5

domingo
6

18
Sesion Ordinaria
del Grupo
mrterdisciplinario de
Benito Juarez

2

30
Bajas masivas
documentales de

todas las unidades
administrativas

22
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Noviembre 2024

lunes martes miércoles Jjueves viernes sabado domingo

28 29 30 31 | 1 2 3

12 13 14

curso de curso de curso de .
capacitacion del capacitacion del capacitacion del
llenado del CADIDO llenado del CADIDO llenado del CADIDO

H. AYUNTAL
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DEL MUKICIRIG DC:}
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Diciembre 2024

lunes martes miércoles

jueves viernes sabado

domingo

25 26 27

28 29 30

1
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ACCION 2. Promover, implementar y controlar la organizacion, conservacion, integridad y localizacién de losexpedientes en la Direccién
General de Archivo.

-+ Planeacién de actividades y - :Detodala estructura -Direccidn General de Archtvo :
. redcomodo “de. todas las P : “de la Direccion - <o Munigipal oo
. dreas "'de ! concentracién - :General de AI’ChIVO ., Coordinacién Admmlstratwa E
|

|

“Enero, febrerg,
‘imarzo, abril --mayo
:'JUI‘IIO y quIO

que resguardan archivos | '_Mumc:pa!ypatlo i o Propietario del mmuebley
de transferencua prlmanas -.trasero : o il Direccidén de Archivo de

Concentracnon y

Mumcrpal para unamej Capa_pltaclon. %

ENES ~organizacion y-control. IR SR A ) SR S A B TR
) Actualizacidn de los formatos de Enero, febrero, Rews:on actualazacnon de Aprobac;on validacién y | Area  Coordinadora de
‘ inventario de baja documental, marzo, abril, mayo, | todos los formatos publicacidn y promocion de ’ Archivos. ]
catalogo dedisposicion documental, junio, agosto, establecidos por Ia los formatos a las &reas { Direccién de |

inventario de transferencia primaria y isepliembre octubre | Direccién General. generadoras de informacién Correspondencia

secundaria, inventario del archivo de noviembre Archivos de  Tramite,

framite y fichas técnicas de Direccidén de Archivo de

valoracién documental i Concentracion y

! Capacitacion. 5
| Responsables de Archivos |
| de Tramite. |
; |
i3 Promover la designacién de un Marzo Generar circular solicitando el Girar circular a todas las Responsables de los Archivos z
‘ encargado de archivo detramite por nombramiento de los Secretarias Municipales , para que | de Tramite de las Unidades
cada unidad generadora de . Responsable de los Archivos hagan extensiva la informacion Administraiiva_s Productoras

documentos. de Tramite. solicitada. delaInformaciény |

| responsable del drea

coordinadora de archivos. |

!
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T4 -Programa o material dldacticodel Invitacién, Listas de asistencia, - ._'Area Coordmadora de
D curso~taller evidencia fotograflcaylo Sl “Archivos, Dlreccron de .-
. presentamén del curso, "I Archivo de concentraclon
P :'y Capamtac:on
5 Recepcién detransferenciasprimarias Abril noviembre lnventarios de transferencias Oficio de acuse derecepcién de |la | Direccion  comespondencia v
a ta Direccién det Archivo de primariasde lasunidades transferencia primaria y efaboracién | Archivo de framite
Concentracion por parte de las administrativas de acta de transferencia. Responsable de la Direccidn
unidades productoras de informacién productoras. de Archivo de Concentracion y
Capacitacion.
s implementacién de una sala de Mayo Plano de implementacion Evidencias de implementacion Coordinador de archivos,
digitalizacién para el escaneo, de lasala coordinador
almacenamiento yconservacion digital administrativo,direccion
de los documentos de tecnologias
P70 Establecnmlento de:u soﬁware[ntemo para Agc_)__s_to. Oflcms-y.reqws:cwnes del ;o _Ins'taiacién'y reéponsiva del - Coordinadora de Archivos, la
R tura, administr RN ervicio de Implementacmndel : “software &n equiposde computo - Direccion de Tecnologias de.
P entacion ‘generada; por las SR L o de concentrac;on e hlstonco : lalnformacion, Direcciones de
:ones de con niracion e hlstonc | “archivo de concentrac;on y
- archivo histdrico
8 Realizar expurgo e inventariodel Noviembre Formato de inventario Inventasio finat | Direccion de Archivo histarico,y

archivo histérico para determinar
mediante criferiosde clasificacién lo
que se conservara como histérico

|
|
|

coordinador de archivos,
| Archivo hisidrico del estado
; Quintana Roo
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IV[ arzo, jU lio y Actas de las ses;ones del Grupo ol D[recmon de Archivo de . -

Dictamen documenta! u Opmlon Tecn:ca -

N o volesm br e interdlsmpllnano que. mtegran los i |ntegrado actas de sesion def . _Concentraclon_ B Area L
i . ‘actierdosde baja e instruyen ala . Grupo. Interdlsmpllnano y acta de _: Coordinadora. de B
ehmlnacron de la Documenta

‘baja de Jas serles documentales “: Archivos, - -_.QTUPO
SN : . interdisciplinario . -

-1 ‘Actas de las sesionesdel .. -1 Responsables .- “de = la

1 Grupo Interdisciplinado enel - - . direccion de Archivos de

S ique se dlspongalas baja de ... Tramite, Concentracion.y -
| las series documentales o . =" Coerdinacién ' iode
cuenta pubilca ot T Archivos, '

' inventano de baja documental
fichas técnicas de valoraclon A
documental

Permanente

. Para S
. -aprobacion:
. Integrantes - 'del -
: Grupo . :
¢ Interdisciplinario.
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PROYECTO DE AMPLIACION DE LA ESTRUCTURA FISICA DE LA
DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO MUNICIPAL, PARA LA CONSERVACION
DE LOS ARCHIVOS.

El Proyecto de Desarrollo Archivistico e Histérico de la Direccion General de Archivo Municipal, ha sido considerado en sus aspectos,
social, econémico y cultural, el crecer y promover el patrimonio cultural del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo; debe estar dentro
de un programa integral de infraestructura municipal cuyo propésito fundamental, es promocionar y difundir el Acervo Documental,
patrimonial e histdrico y cultural de la ciudad de Cancun, a toda la sociedad Benitojuarenses, asi como al turismo nacional e internacional
que nos visita constantemente o quienes nos siguen a través de las diferentes plataformas digitales destinadas a difundir una serie de
instrumentos que se resguardan en nuestro archivo histérico del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

OBJETIVO

Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo del Sistema Municipal de Archivos, se han fijado diversos
mecanismos que, apoyados en la normatividad, propone atender las necesidades actuales en materia archivistica que permita
implementar politicas archivisticas de gestion y administracién encaminadas a la correcta organizacién, conservacion y desarrollo de las
actividades que garanticen la disponibilidad, integridad y localizacién expedita, de los documentos de archivo que poseen los valores
historicos, contribuyendo a la eficiencia de la administracién piblica, la correcta gestion municipal y el avance institucional.

¢ Actualizar y permitir la publicacion en medios electrénicos de la informacion relativa a sus indicadores de gestién y al
gjercicio de los recursos publicos, asi como de aquella gue por su contenido sea de interés pliblico.

« Promover el uso y difusion de los archivos. producidos por las distintas unidades administrativas, para favorecer la toma
de decisiones, la investigacién y el resguardo de la memoria Institucional del Munlmp[o de Bem'tE{?Su,arez y por ende de
- Quintana Roo. Sl 7
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* Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacién para publicacién y consulta de los archivos.

* Sentar las bases para el desarrolio y la implementacion de un sistema integral de gestién de documentos electrénicos

encaminado al establecimiento de gobiernos digitales y abiertos en el ambito estatal y municipal que beneficien con sus
servicios a la ciudadanfa y el turismo

« Establecer mecanismos que permitan a las autoridades estatales y municipales del Estado de Quintana Roo, Ia
~ colaboracion en materia de archivos entre ellas Yy con autoridades federales:

* Promover la cultura de la calidad en Ios archivos mediante Ia adopcion de buenas practicas nacionales e internacionales;

+ Contribuir al ejercicio del derecho a la verdad Yy a la memoria, de conformidad con Io dispuesto por la Ley General de
Archivos, esta Ley y las demaés disposiciones aplicables;

» Fomentar la cultura archivistica y el acceso a los archivos.

DESCRIPCION DEL PROYECTO
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PROYECTO DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Con fecha 15 de junio del 2018 se aprobd y se publict la nueva Ley General de Archivos, que en su transitorio primero establece que
dicha Ley entrar4 en vigor el dia 15 de junio del 2019,

En la referida Ley Genera de Archivos, establece en su articulo 11 Fraccién XI, que se deben apiicar métodos y medidas para la
organizacion, proteccion y conservacion de los documentos de archivo, procurando el resguardo digital de dichos documentos, por otro
lado, en su articulo 4, Fraccion LIV del propio ordenamiento legal, establece los soportes documentales a los medios en los cuales se
contiene informacion, ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electronicos, sonoros,
visuales, entre otros.

PROPOSITO DEL PROGRAMA

Para ello se requiere dar comienzo a un Proyecto de Digitalizacién de documentos, mismo que demanda, (ademas de las herramientas
computacionales), capital humano, capacitado en la materia.

INCREMENTO DE PERSONAL

Surge la necesidad de elevar la plantila del personal, historiador personal capacitado dispuesto a llevar a cabo el proyecto de
Digitalizacion, como refiere la Ley General de Archivos en relacion con la nueva Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, publicada
a los seis dfas del mes de julio del afio dos mil veintitrés, incluye el asesoramiento continuo a las diferentes unidades administrativas del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

30

SECRETARIA GEngRaL //
DIHECCIOH GENEF\’AL BE 4
ARCHFVO MUN[C'F’AL
H. AYUNTAM!ENTD
DELMUNJC?DFO oe

SENiTo

SolARzz




MUNICIPIO DE
&% BENITO JUAREZ

QU; NTANA QOO AR o LR 1 R B

R0

Este proyecto, consiste en contar con un espacio optimo y totalmente acondicionado con las herramientas tecnolégicas necesarias para
la Digitalizacion. Es por ello que, resulta importante contar con personal designado a dicha area, con la finalidad de brindar una constante
atencion, durante el proceso de digitalizacion, asf como para lievar a cabo las visitas a las diferentes unidades administrativas.

Tener una nueva Direccion General de Archivo Municipal, el crecimiento a futuro para la conservacion de documentos que puedan
representar lo que es nuestro Municipio y que todas las personas que visiten o vivan en el mismo, conozcan parte de la historia y
como son conservados, los documentos trasferidos a un archivo histérico o a los archivos generales, antes de la entrada en vigor de
la presente Ley, permaneceran dichos archivos y deberan de ser identificados, ordenados, descritos y clasificados archivisticamente,
con el objeto de identificar el contenido y caracter de la informacion, asi como para promover el uso y difusién favoreciendo la divulgacién

e investigacién.

Aguellos sujetos obligados que cuenten con archivos histdricos deberan prever en el programa anual el establecimiento de écciones
tendientes a identificar, ordenar, describir y clasificar archivisticamente, los documentos que le hayan sido trasferidos antes de la
entrada en vigor de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, asf como el Reglamento para el Archivo del Municipio de Benito

Juarez, '
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DESCRIPCION Y SELECCION DE LA ZONA A UBICAR.

La Direccién General de Archivo Municipal y Direccién de Archivo Historico y Digitalizacion,.(propuesta) se encuentra actualmente
ubicado en andador Avenida Carlos J. Nader, super manzana 02 mz 01 lote 30, Edificio; Jade, codigo postal es 77500, niimero
de teléfono es el 998-206-88-35 y tiene horario de 9:00am a 4:00 pm.

Actualmente se contara con el presupuesto otorgado por recursos del Municipio de Benito Juarez

de los once archivo municipales.

SELECCION DE LA ZONA

La zona donde se encuentra actualmente es una zona donde no es visible es céntrica pero no concurrida por lo cual casi no lo
conocen, por eso se esta buscando un lugar mas visible donde pueda resaitar y tener afluencia de visitas guiadas dentro del
mismo, y se pueda dar a conocer, todo el acervo documental, asi como los soportes documentales a los medios en jos cuales
se contiene informacion, ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotogréficos, filmicos, digitales, electrénicos,
sonoros, visuales, entre otros, que se encuentran y forman parte del este patrimonio histérico.
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VENTAJAS

Dar un nuevo concepto archivisticamente hablando hacia el futuro més sobresaliente, ya que somos el Archivo Municipal de
Benito Juarez Quintana Roo, el que ha implementado en tiempo y forma los instrumentos de control y consulta archivistica, los
que contamos con més experiencia y equipo dentro del Estado y podria ser un ejemplo a seguir para los demas Municipios, y
ademas se ahorraria de manera significativa el uso de papel, en cada unidad administrativa que conforma el Municipio de Benito

Juarez.

PROYECTO

El proyecto archivo digital e historico que se presenta dentro de un programa integral y estructural municipal fundamental se
puede resumir en los siguientes puntos:

La creacién de una nueva area tecnolégica, presenta la posibilidad de desarrollo de nuevas actividades productivas tanto como
para servidores plblicos municipales y visitantes

ANEXO AL PROYECTO:

PROPUESTA DE NUEVO EDIFICIO/INMUEBLE SEDE DEL LA DIRECCION GENERAL ARCHIVO MUNICIPAL DE BENITO
JUAREZ, CON RECINTO DE EXPOSICION histérica DE LA CIUDAD

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL Dg /
ARCHIVO MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO
DEL MUNICI®IO DE
BENITO JUAREZ
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ADQUISICION DE MOBILIARIO

La importancia de mobiliario funcional en la Direccion General de Archivo Municipal es fundamental para llevar a cabo las

actividades diarias.

Las necesidades de adquisicién de mobiliario para la Direccion de Archivo Municipal ascienden a la cantidad de $1,500,000.00,
(SON UN MILLON QUINIENTOS MIL PESOS EN M.N.) entre los cuales se encuentran:

« 5 sillas gjecutivas.

« 5 sillas secretariales.

+ 12 sillas de oficina.

« 50 sillas para nifios color naranja.

+ 20 mesas pequefas para para nifios.
» 1 sala de juntas.

+ 6 video camaras de seguridad.

« 6 camaras historicos.

+ 1 sala de capacitacion

2 proyectores

2 computadoras portatit

5 escritorios.

6 aires acondicionados de 24,000 BTU.
1 mesa grande para reunién para 12
personas.

50 sillas para capacitaciones.

10 USB 60 GB

S
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ADQUISICION O RENTA DE VEHICULO

Transporte para realizar las visitas de revisién de las bajas documentales, transferencias primarias, y el traslado de los

archivos de tramite de las diferentes unidades administrativas municipales a la Direccion General de Archivo Municipal
para su guarda y custodia.

Ejemplo; $434,900.00 Precio por un automévil Nissan NP300, Modelo 2023, en color blanco
1,227 kg, necesario para la carga, trasiado y descarga de los archivos de Concentracién
del patrimonio municipal, a diferentes exposiciones fuera de las instalaciones de la Dire

, con capacidad de carga de hasta
y traslado de objetos en resguardo parte
ccion General de Archivo Municipal.

Cabe mencionar que actualmente no se cuenta con Vehiculo alguno,
adecuado para las necesidades de la Direccién General de Archivo Municipal.

PRESUPUESTO PARA LAS CAPACITACIONES EN MATERIA ARCHIVISTICAS.

Con la finalidad de contribuir a las actividades establecidas dentro del programa anual (PADA) definird las prioridades
institucionales integrando los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles: de igual forma debera contener
programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y administracién de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la deneracion, administracidn, uso, control,

migracion de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electronicos, y toda informacién
gue se genere dentro de las unidades administrativas.

Tomando en cuenta todo el material necesario para llevarlo a cabo:
+ 2 bocinas ‘
+ 2 micréfonos
Adquisicién de equipo de sonido y proyector
Adquisicién de coffe break
Entre otros.
Se estima utilizar la cantidad de $350,000.00

-

-

i
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ADECUACION DEL PATIO TRASERO DE LA DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO MUNICIPAL.

Tener la posibilidad de contar con mayor espacio y ocupar el patio de la Direccién General de Archivo Municipal para preservar,
organizar y clasificar los archivos que generen sus respectivas areas administrativas y al mismo tiempo conservar de manera
digital los archivos que poseen valores historicos para este municipio de Benito Juarez. Dar la importancia que se requiere a la
realizacion de espacios acondicionados para la conservacion de todos los documentos transferido de los archivos de tramite al
archivo de concentracion y las transferencias secundarias del archivo de concentracion de los archivos con valor histérico y
cultural, puesto a que son bienes muebles y forman parte del patrimonio documental de la Nacién, tal y como refiere el articulo

84 de la Ley General de Archivos.

Por tal motivo se propone la construccion (adecuacion) de espacios para la conservacién de los archivos de las transferencias
primarias de tramite a archivo de concentracion. Parte de la conservacion, incluye el contar con las herramientas necesarias para
realizar una conservacion eficiente y adecuada para evitar el maltrato de los mismos.

S{CRETAR!A CENERAL
DirEcegy GSENERAL pg
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Patio trasero de la Direccion General de Archivo Municipal, propuesta
para la ampliacion y resguardo de los archivos de concentracion.
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GENERAL DE
CUACION EN LA FACHADA DE LA ENTRADA PRINCIPAL DE LA DIRECCION
QEEHIVO Y DE TODA LA ESTRUCTURA DEL EDIFICIO JADE.

istoricos de i io eneral de
i i storicos de la Direccion G
L de recursos, impide mantener en condiciones dptimas los documentos y a:::hllzzs i;; te s dol ceion Geners
. . . . ’
Aacfaivtao Murne prs s,d uando espacios para su conservacion y preservacion. Por otro o Ley G el tedcemAcachavo melsteratewean
- culo o C Oec I u y «':lcl ) I ecucion de medidas de indole dmi
I‘I!.hrti 8 T on dolo o negligencia en Ia ej t
' fon, para 1a consereacl ion a la Ley en comento.
" oo fré:C :c: parc; la conservacion de archivos, se considera como infraccio v
ambiental o tecnolég
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ACCION 3. Colaborar y participar en las actividades programadas
el Grupo Interdisciplinario de Benito Judrez, Quintana Roo, 2021 -2024, y
experiencias y buenas practicas respecto a la gestion documental

de control archivisticos.

valoracion-atodaslas
‘unidades prod uc_toras de

;mformacnon

© Establecer visitas de asesona y Pét'r:r_'_;_fanzenti_%)_:”

Jrcuar'para e
preparamon de wsnta_

2 Capacrtar a Ias umdades
productoras de
informacionen el manejo
del archivo detramite

Permanente

Lista de asistencia
acapacitaciones

Revisary corregirlos
atangosde dlsposwlon

~ Diclembre

| Oficio de | revision y
recepc:lon del
‘catalogo de -

- disposicion
'sdocumental

.- VESItaS de revrsm_n a los S
_ de mltealas '
unldades admmlstratlva

.| Permanente

‘Actas se- V|Sitas y er
: *rec:omendacmnes de la
integracion. del
-:expedlente

5 Capacitar a las unidades
productoras de
informaciénen la
‘elaboracién del catalogo
de disposicion
documental

Generar circular
para el curso, Lista
de asistencias,
evidencias del
mismo

- |'Fichas técnicade .-
'valorac:lon documental

Constanc:las

: ”lnterdlscnplmarto_ S
‘Obtener e
:_ewdenmas de‘_ S
o llavisitay
I generalel. acta
| respectiva.

itir

de
participacion
dependiendo
el curso de

| capacitacion.

Catalogo de

:- dlsposmlondocumental
.- -autorizado y valtdado

por el Grupo

Constancias
de
participacion

: Dwecc:;ones de

:correspondenma S
1y archivo de
ramite

Area Coordmadora s

Avrchivos, - archivo. '~ de

;concentracaon umdades
admmlstratlvas
milerecmon' =

o unidades

por el Archivo General del Estado de Quintana Roo, (AGE) y
los Sujetos Obligados del Municipio, en el intercambio de
y la administracion de archivos a través de los instrumentos

Direccidn de

Correspondencia y Archivo
detrdmite, coordinador de |
archivo

]
de

§'Corresponden01a y arc:hrvo|

 detramite, responsables de
“archivo de tramlte de

" Direcciones de Archavo de

| concentracién y
Capacitacion

e
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El personal que integra la piantilia
siguiente:

Recursos humanos

laboral sobre la cual trabajaremos en la planeacion y ejecucion de las actividades es ia

1 Responsable del area Coordina y verifica las acciones para la Compromiso 35 horas laborales
coordinadora de archivos correcta aplicacion de las  normas alto
‘ correspondientes
2 Responsable de la Direccién | Seguimiento y control delos documentos de |Compromiso 35 horas laborales
de Correspondencia y uso cotidiano producidos por los sujetos alto '
Archivo de Tramite obligados
3 Responsable de la Direccién de | Promover -las bajas de Ilas series [Compromiso 35 horas laborales
Archiva de Concentracion y documentales y las trasferencias primarias y alto
Capacitacion concentrar los archivos recibidos, asicomo
valorar ydeterminar la vigencia de los archivos
_ de acuerdo al CADIDO __
4 ‘Responsable de la direccion Conformary resguardarel acervo histéricode la [Compromiso 35 horas laborales
de archivo historico y direccion alto
| digitalizacion.

Recursos materiales

La Direccion General de Archivo municipal cuenta con un espacio que mide un total de 851.09 metros cuadrados, en el cual se
resguarda y administra la documentacion en etapa vigente e histérica, tanto de la Direccién de Archivq\,q]%g)oncentracién como la

Direccion de Archivo Histérico. Contamos con una sala de digitalizacién con capacidad para 30pers
escaneres, y una impresora para dicha funcion. Sin embargo, haremos las gestiones necesarias para @e}e

por lo menos con 4 computadoras mas y poder ser més eficientes en las actividades de escaneo de los ﬁdg I
la informacion de toda la Direccién General de Archivo Municipal y de las Unidades Administrativas. O

persands, 3 computadoras 8

e\\2@2_4 podamos contar
8 resguardo digital de

LA
- T?? o

-
s

L
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El personal de la Direccion de Archivo histérico y de la Direccién de Archivo de Concentracién y Capacitacion, que labora en la
direccion cuenta con equipo de proteccion personal: cubre bocas, guantes e insumos de papeleria (incluye cajas de archivo), fajas,

uniformes, gafetes y herramientas para la operacion.

La meta para este 2024 es poder aumentar la plantilla de auxiliares a tres mas por cada area operativa, ante la incrementacion de
demanda las unidades administrativas por llevar a cabo sus bajas documentales y transferencias primarias.

La comunicacion

La Direccion General de archivo municipal, como area coordinadora, notificard al Archivo General del Estado los
trabajos realizados y solicitara el dictamen para las bajas documentales, asi mismo comunica a: fosResponsabIes;de
Archivos de Tramite y el Grupo Interdisciplinario sobre los objetivos y actividades programadas por lo tanto, la

retroalimentacion es la siguiente:

Archivo General del Estado

$

Area Coordinadora de Archivos

!

+ Unidad de Correspondencia
¢ Responsable de Archivo de Tramite
(cada Unidad Administrativa)
e Responsable de la Direccion de
Archivo de Concentracion
* Grupo Interdisciplinario

SECRETARIA GENERAL
DIRECCICH GENERAL DE
ARCHVO BUNICIPAL
H. AYUNTARIENTO
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Reporte de avance

El Area Coordinadora de Archivos elaborara un informe semestral sobre los avances y acciones en materia dearchlvos asi como
un informe general anual, con todas las evidencias correspondientes a acreditar el cumplimiento de las actividades reahzadas %
propuesta en el plan de trabajo de desarrollo archivistico.

En cuanto al seguimiento, se solicitara a los Responsables de la Direccion de Archivos de Tramite los inventarios (tramite y transferencia
primaria) de cada una de las Unidades Administrativas.

Control de cambios

Como resultado de los reportes presentados por las areas mvolucradas el Area Coordmacmn de Archlvos Hevaraa‘;cabo una revision de

en su caso un control de cambios, indicando cual fue la actividad original, el cambio y el motivo, asi como el ajuste correspondiente.

Plan de riesgos

Con referencia a los posibles riesgos o emergencias que se pueden presentar y con el fin de que se cumplan las actividades
establecidas, se establecen las medidas que garanticen la conservacion de la informacion, ya sea en papel o en formato digital,
pudiendo asi minimizar el impacto negativo sobre la operacion de los procesos, dafios a los recursos materiales, humanos y dar
cumplimiento al articulo 60 de la LAEQROOQ.
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archivistica para su baja y destino
final correspondiente, aplicando

bajasdocumentales, no
cumplan con lo establecido en

documentales por parte del
Archivo general del estado

T QUINTANAROD semmianismr
Objetivo Riesgos Manejo de riesgos Impacto | Responsable
Fortalecer el  SMA  para la Ya se cuenta con los | Conformacién del SMA. Alto Area coordinadora
Implementacién de instrumentos de control y | De acuerdo a lo que estable de archivos
| procedimientos, criterios y consultas de acuerdo a la | la Ley de Archivo del Estado
funciones en ia administracion normatividad vigentes vy | de Quintana Roo,
_archivistica. | aplicable. , ‘
Actualizacion de los instrumentes de Falta de Retroalimentacion  con  los Alto Area coordinadora de
control de acuerdo al Reglamento para conocimiento de los encqrgados de archivos
el Municipio de Benito Judrez, Quintana encargados de archivo de (archivo de tramite sobre
Roo, tramite. el manejo de
instrumentos de cohtrol
) _ archivistico. _ _
Valorar la documentacién Que las &reas quepropongan | Aprobacidon de Ias bajas Alto Area coordinadora de

archivos

la informacién del CADIPO y de el lineamiento de baja
las fichas técnicas de valoraciéndocumental.
documental
. e
DIRECCION GEN
C.C.P. ARCHiVO.
ESC/HIC.
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