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Direccién General de Archivo Municipal

Introduccion
La Ley General de Archivos, establece como parte de las actividades a realizar por los Sujetos Obligados, la
claboracién, presentacion y publicacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, manifestado en el
arliculo 23, como un medio de planeacién, programacion y ejecucion de un conjunto de acciones que fienen
como propdsito consolidar la gestion documental y la administracion de archivos.

En la Direccion General de Archivo Municipal de Benito Judirez, se reconoce que el correcto fratamiento v
conservacion de los documentos de archivo es esencial para garantizar el acceso alainformacion, trasparentar
las acciones de gobierno y realizar una adecuada rendiciéon de cuentas. Por lo anterior, el Archivo Municipdl
cesarrollara en el ejercicio del vafio 2023 la implementacion detallada de las disposiciones emiticlas por el
Consejo Nacional de Archivos.

Con la elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, pretende conservar, administrar y
preservar de manera homogénea los archivos, en acatamiento de las funciones y atribuciones que tiene cadda
una de sus unidades administrativas. Pudiendo asi, llevar a cabo la actualizacion, revision y andilisis de los
instrumentos de consulta archivistica, un diagnoéstico del estatus que guarda la implementacion de la
normatividad al interior del Sujeto Obligado, la elaboracion de lineamientos para las trasferencias primarias vy Ic
baja documental, la elaboraciéon de los inventarios y criterios de valoracion documental.

Se reitera el compromiso de formar y capacitar a los servidores publicos, al personal adscrito a la Direccion
General de Archivo Municipal vy a los Sujetos Obligados de la Ley General de Archivos; de igual forma se
rmantendrd una participacion activa con el Grupo interdisciplinario y con el Archivo General del Estado, de
esta manera se pretende contribuir ala eficiencia en materia de archivos en el servicio publico y la salvaguarda
de la garantia de acceso a la informacion.
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Justificacion
Los articulos 23, 24, 25y 26 de la Ley General de Archivos nos manifiesta la obligacion del Sujeto Obligado para
elaborar, aprobar y divulgar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, en el que se contemplen las
acciones que el Sujeto Obligado debe realizar en cada institucion para lograr mejorar y modermizar 10s servicios
clocurmnentales y archivisticos, mismo que se publicara en el portal de internet de cada institucion, asi comao sus
respectivos informes anuales de cumplimiento.

Bl PADA 2023, fija las bases de planeacion a corfo y mediano plazo, establece periodos estimados de
cumplimiento e incluye una evaluacion del estatus que guarda la administracion de archivos; asi mismo, se
torman en consideracion los recursos materiales, humanos y tecnolégicos disponibles para el cumplimiento de
los objetivos.
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Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unicos Mexicanos

Ley General de Trasparencia y Acceso ala Informacion Publica (LGTAIP)
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion cle los Sujetos Obligacios (LGPDPPSO)

Ley General de Archivos (LGA).

Ley cle Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo.

Ley del sistema de documentacion del Estado de Quintana Roo

Reglamento de la administracion publica cenlralizaclo clel municipio de Benito Judirez Quintand ROo.

Reglamento del Bando de gobiemo y policia del municipio de Benito Judirez Quintana Roo.

Reglarnenio Inferno de la Direccion General de Archivo Municipal ce Benito Judiez Quintana Roo

2eglamento para el Archivo del Municipio de Benito Judrez Quintana Roo
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Terminologia Archivistica
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, conservary clifundir
documentos de archivo.
Archivo: Al conjunfo organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el
sjercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se
resguarden.
Archivo de concentracién: Al integrado por documentos fransferidos desde las dreas o unidacles
productoras, cuyo uso y consulfa es esporddicay que permanecen en el hasta su disposicion documental.
Archivo de frdmite: Al infegrado por documentos de archivo de uso cotidianoy necesario para el ejercicio
de las afribuciones y funciones de los sujetfos obligados.
AGN: Al Archivo General de la Nacién
Archivos generales: A las entidades especializadas en materia de archivos en el orden local, que tienen
por objeto promover la adminisiracion 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 contribuir a la fransparencia y rendicién de cuentas.
Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para la
memoria nacional, regional o local de cardicter 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 lcs
dreas operativas del sistema institucional de archivos.
Areas operativas: A las que integran el sistema instifucional de archivos, las cuales son la unidad de
correspondencia, archivo de trémite, archivo de concentracion y, en su caso, historico.
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Baja documental: A la eliminaciéon de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia, valores
documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores historicos, de acuerclo con
la Ley v las disposiciones juridicas aplicables.

Catdlogo de disposicion documental: Al registro general y sistemdtico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion vy la disposicion documental.

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan 10s documentos de archivo desde su produccion o
recepcion hasta su baja 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 largo
plazo.

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacion de confroles de dcceso o
los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los usucirios mediante
la atencién de requerimientos.

Cuadro general de clasificacién archivistica: Alinstrumento tecnico que reflejala estructura de un archivo
con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Disposicién documental: A la seleccién sistemdtica de los expedientes de los archivos de framite o
concentraciéon cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencics
ordenadas o bajas documentales.

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y ufilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujelos
obligados, con independencia de su soporfe documental.

Ficha técnica de valoracién documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el
contexto y valoracién de la serie documentail.

Gestion documental: Al fratamiento integral de la documentacion alo largo de su ciclo vilal, a fravés de
la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental vy
conservacion.
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Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberd estar infegrado por el fitular cel dred
coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las &reas de planeacion estratégica,
juridica, mejora continua, 4rganos internos de control o sus equivalentes; las dreas responsables de la
informacion, asi como el responsable del archivo historico, con Ia finalidad de coadyuvar en la valoracion
documental.

nstrumentos de control archivistico: A los insfrumentos técnicos que propician la organizacion, 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 catdlogo de disposicion documental.

Inshumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de
archivo y que permiten la localizacion, fransferencia o baja documental.

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series documentales vy
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general), para las transferencicis
(inventario de transferencia) o parala baja documental (inventario de baja documental).

LGA: Ley general de archivos.

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos de framile vy
concentraciéon, que consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el término
precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.
PADA: Al Programa anual de desarrollo archivistico.

Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cadda sujeto
obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: A la division de una seccién que corresponde al conjunfo de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucién general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad
o trémite especifico.

sisterna Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado.




XXKL.

XXXILL

XXX

XXXIV.

Direccién General de Archivo Municipal

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo
y Judicial, 6rganos autbnomos, 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 1a
federacion, las entidades federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales ue
cuenten con archivos privados de interés publico.

Transferencia: Al fraslado confrolado vy sistemdtico de expedientes de consulta esporddica de un archivo
de framite a uno de concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera permanente,
del archivo de concentracién al archivo histérico.

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores
documentales: es decir, el estudio de la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de framite o concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para
los documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso,
plazos de conservacion, asi como para la disposicion documentail.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes vy
aplicables.
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Objetivos

General

Aplicar estrategias dirigidas a la mejora confinua enfocadas a la correcta administracion documental, con la
finclidad de cumplir en tiempo y forma con las obligaciones senaladas en la Ley General de Archivos,
garantizando a su vez la proteccion de datos personales, acceso a la informacion v demds disposiciones
aplicables

Especificos.

©

w

Fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.

Convocar al Grupo Interdisciplinario, para emitir las Reglas de Operacién, en apego de la normatividad y
las necesidades Institucionales.

Gestionar las transferencias primarias de las Unidades Administrativas de la documentaciéon cuyos valores
y vigencia documental hayan prescrito.

Dar seguimiento al destino final de la documentacion de comprobacion inmediata de los archivos de
tramite de las Unidades Administrativas y de la Direccién de Archivo de Concentracion, lo cual contiibuird
a la optimizacion y liberaciéon de espacios y peso

Proponer la baja de aquella documentacion cuya vigencia y valores documentales hayan prescrito,
las Unidades Administrativas y a la Direccidon de Archivo de Concentracion.

Gestionar las transferencias secundarias de los expedientes de las series documentales con valores
historicos, de las Unidades Administrativas y la Direcciéon de Archivo de Concentracion.

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 inferesado.

Atender los requerimientos del Archivo General de la Nacion para la aprobacion de los Instfrumentos
Archivisticos: del Cuadro de Clasificacion Archivistica y el Catdlogo de Disposicion Documental.

10
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Alcances
El programa anual de desarrollo archivistico es una herramienta estratégica enfocada en las actividades de
aichivo que involucra a los Titulares, responsables de los Archivos de Tramite y el Archivo de Concenfracion, los
cuales deberdn disponer de sus recursos tanto humanos, materiales y fecnologicos para el logro de los objetivos
clel mismo.

Requisitos
Para la ejecucion de actividades de los procesos que integra la Gestién Documental de la Direcciéon de archivo
municipal vy dar cumplimiento a los objetfivos del PADA, se consideran los siguientes requisitos:

« Involucramiento de los Titulares.

«  Actudlizar y fortalecer el Sistema Institucional de Archivo

« Elaboracion revisién y validacién de las fichas tecnicas de valoracion documental

. Continuar con las acciones para la aprobacion del Cuadro de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de
Disposicion Documental, cumpliendo conlos tiempos previstos que indica el Archivo General de la Nacion.

« Realizar las transferencias primarias y bajas documentales.

«  Reglas de operacién del Grupo Interdisciplinario para el andilisis, valoracién, vigencias, aprobacion de 1os
procedimientos Institucionales que dan origen y destino final ala documentacion.

« Identificacion de series documentales histérica para la conformacion del Archivo Historico.

. Capacitacion para el logro de objetivos.

11
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Flaborar lineamientos
y propuestas para la
homologacion,
conservacion y
administracion de los
archivos, apegados a
o LGA.

Promover el
infercambio de
experiencias entre 1os
Sujetos Obligados del
Ayuntamiento de
yenilo Judrez y las
uniclades
administrativas que
integran el grupo
interdisciplinario de
archivos local

Estructura General del PADA 2023

ESTRATEGIA

Potencializar la
normatividad aplicable
en el manejo y
administracion
cdocumental

Eficieniar la
acministracion vy
conservacion
homogéned de
archivos de
manera infermna
y externa

Promover
capacitaciones
dirigidas a los Sujetos
Obligacios del
Municipio de Benito
Judirez.

ACCIOMNES

Regular el funcionamiento y operacion del Sistenid
Institucional cle Archivos clel Municipio de bentlo

Judrez Quintana Roo.

Promover, implementar y contiolar la oiganizacion

conservacion,

integricladd

v

localizacion

cle o

expeclientes en la Direccion General de Archivo,

por el AGN,

inferciscipinaioy los Sujetos Obligados
el intercambio de experiencias v buenas prachco
respecto ala gestion documental y 1a adiministiacian
cle archivos c fravés ce los instrumenios archivistic os

l¢

 Colaborary participar enlas aclividades programaddor
Archivo  general clel Fsiaddo, Gropx

[ MUBICIDIO . G
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ACCION 1.Regular el funcionamiento y operaciéon del Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Benito
Judrez Quintana Roo.

NO. ACTIVIDAD EJECUCION INDICADORES INDICADORES DE RESPONSABLE
DE CUMPLIMIENTO
SEGUIMIENTO
| Fresenlar parc conocimiento y  ENERO Presentacion en sesion  Aprobacion del Crupo inferdisciplinaio e
cwfarizacion del grupo al giupo  Programaanual de i ireccion de
nterdisciplinario la publicacion infterdisciplinario del Desanollo 15 cle o infonmacion v

Responsdlle del Arad
Coardinaclora de Al

del Programa Anual de Programa de  Archivistico 2023

Chivos

e g:‘}'(‘illoﬁ,{\rci’lwlsli«:02023 Desarrollo  Archivistico
(PADA 2023). 0023
2 Presentacion ante el grupo FEBRERO Presentacion y Acta de aprobacion Area Coordinadora cle Archives,

interdisciplinario  del Cuadro aprobacion en sesion en sesion del Cuadro grupo interdlisciplinario, creds
General de Clasificacion del grupo General de productoras de la informacion
Archivistica 2023 para el ) interdisciplinario clel Clasificacion archivo de tramite
municipio de Benito Judrez. cuadro general de Archivistica

clasificacion

archivistica
Fublicar en la pagina oficial del FEBRERO Acuerdo en sesion Captura de pantalla de  Grupo Interdisciplincrio Ared
cyuntamiento el Programa respecio al PADA 2023 la pagina web. Coordinadora ce Archivos,
srival de Desarrolio Archivistico y Acta de la Sesion cel Acla de Sesion
2023 (PADA 2023), Grupo Interdisciplinario clel Grupo

que inlegren los Interdlisciplinario

anexos

correspondienles a los
instrumenios
archivisticos.




Direccion General de Archivo Municipal

Difusion de la actualizacion FEBRERO
cle los lineamientos de

fransferencia primaria para el

municipio de Benito Judrez.

Elaboracion de los FEBRERO

lineamientos de Archivo de
Iramite aplicable para el
municipio de Benito Judrez.

solicitud de Transterencias
Frimanicas al Archivo de
Concentracion, por parle de las
=5 procluctoras de
intormacion aplicable al 2023.

ABRIL, AGOSTO Y
DICIEMBRE

wie

Presentacion y difusion
de los lineamientos de
transferencia primaria

Preseniacion y difusion
de los lineamientos de
archivo de tramite

Propuesia del
Calenclariocle
Transferencias
Primaricis al Archivo
ce Concentracion
parc

2023.

Acuse de recibo de
las uniclades
administratfivas
lineamientos de
transferencia primaria

ce los

Acuse de recibo de
las uniclades
administrativas
lineamientos de
archivo de tramite

de los

Acta de transferencia
primaria emifida por el
archivo de
conceniracion.

Area Coordinadora de
Archivos, areas productoras
de la informacion, archivo
de concentracion

Area Coordinadora cle
Archivos, dreas procluctoras
de la informacion, archivo
ce tramite

R sonscible cde la Direcaion
e Archivo de Concenhiccion
v responsablesce los aic hivos
de tramite de las uniclades

achministrativas

14
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Bajas documentales por parte
e las uniclades administrativas
previamente aprobadas por el
Area coordinaclora de
crehivos

Visitas de asesoria en materia
cle Archivo de tramite a fodas
Icis unidades del Municipio de
Benito Judrez

MARZO, JUNIO,
SEPTIEMBRE,
DICIEMBRE

DE FEBRERO
A
DICIEMBRE

Calendario de bajas
propuesto

Calendario de visitas y
seguimiento

Acla de baja
documental emitida
por archivo de
concenfracion, v
aprobada en sesion
por el | Grupo
Interclisciplinario

Acta de visita emitida
por archivo de
tramite.,

Arect Coordinadciora dé Archives
unidacies achministrativies, gropo
interclisciplinanio

Area Coordinadora cle
Archivo, Direccion de Archivo
de trdmite, unidades
administrativas

15




ACCION 2. Promover, implementar y controlar la organizacion, conservacion,
expedientes en la Direccion General de Archivo.

MO
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ACTIVIDAD

Aclualizacion de los formatos
cle inventario documental,
catdlogo de disposicion,
transferencia primaria y
secundaria, inventario del
archivo de framite.
Promover la designacion de
un encargado de archivo
de framite por cada unidad
generadora de
documentos

EJECUCION

FEBRERO

FEBRERO

INDICADORES
DE

SEGUIMIENTO
Revision cle formatos

Documentacion
cle enterado por
parie de las
uniclacles

INDICADORES DE
CUMPLIMIENTO

Aprobacion y
promocion de los
formatos a las areas
generadoras de
informacion

Oficio de designacion

integridad y localizacion de los

RESPOMSABLES

Responsables cle fcrs
Direcciones de Archivos de
Tramite,  Concentrac
Coordinacion de Archivos.

oh

)i

Responsables cle los
Archivos de Trénmite
de las Unidades
Aclministrativas
Procductoras dela
Informacion y
responsable del crec
coordinadora de
archivos.

16
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Designacion de directores de
Archivo de tramite,
Concentracion e Historico,
asi como su ubicacion fisica
dentro de las instalaciones
de la Direccion general de
Archivo municipal

Cambio de instalaciones del
archivo municipal para una
mejor organizacion y control

Implementacion de una

sala de digitalizacion para el
escaneo, almacenamiento

y conservacion digital de los
documentos en la nueva
ubicacion

Adaquisicion de software, disco
duro y computadoras para la
implementacion del escaneoy
digitalizacién de documentos.

FEBRERO

JUNIO

JUNIO

AGOSTO

Elaborar dictamenes de destino NOVIEMBRE

final de la documentacion de
baja documentail.

Oficios de gestion

Planeacion de
actividades de
reacomodo

Plono de
implementacion

Oficios v requisiciones
del servicio de
implementacion del
software

Actas de las sesiones
cel Grupo
Interdisciplinario cque
infegran los acuerdos
de baja e instruyen a
laeliminacion de la
Documentacion.

Nombramiento oficial

Layout de las
instalaciones

Evidencias de
implementacion  de la
sala

Instalacion y
responsiva del software
en equipos de
computo de
concentracion e
historico

Dictamen integrado

Responsables cle las
Direcciones de Archivos ¢
Tréimite, Historico y
Concentracion, Coordinacion
de Archivos.

Direccion de Archivo de
Concentracion.
Coordinacion de archivos

Coordinador de archivos
coordinador actminisircrive

direccion de fecnologics

Coordinadora ce Archivos
laDireccion de Tecnologias
de lainformacion,
Direcciones de archivo de
concenlfracion y archivo
histérico

Direccion de Archivo de
Concentracion, Area
Coordinadora de Archivos
grupo interdlisciplinario




Direccién General de Archivo Municipal

Promover ante el Grupo PERMANENTE Inventario de baja Actas de las sesiones Responsables de |
Interdisciplinario la baja documental del Grupo direcciones de Archivos de
documental de los expedientes Interdisciplinario en el Tramite, Concenfracion v

que integran las series que se disponga la Coordinacion de Archivos.,
cdocumentales que hayan baja documental

cumplido su vigencia Para la aprobacion: Iniedrcinie:
documental, plazos de del Grupo Interclisciplinano.

conservacion, cuenta publica 'y
no posea valores historicos.

18




ACCION 3. Colaborar y participar en Ids actividades programadas

Grupo Inferdisciplinario y los Sujetos Obligados del Municipio, en

Direccion General de Archivo Municipal

practicas respecto a la gestion documental y la administraci
archivisticos.

[

Establecer visitas de asesoria y

valoraciéon a todas las
unidades productoras de
informacion

Capacitar a las unidades
productoras de informacion
en el manejo del archivo de
tréimite

Revisar y corregir los catdlogos

de disposicion documental

Clasificacion archivistica
de la documentacion a
fravés de fichas técnicas

Capacitar a las unidades
productoras de informacion
en la elaboracion del
inventario de archivo de
framite

Permanente

Permanente

Diciembre

Permanente

Diciembre

Circular para
preparacion de visila

Lista de asistencia a
capacitaciones

Oficio de revision del
catdlogo de
disposicion
cdocumental

Minuta de visita

Lista cle asistencia a
capacitaciones

Fichas de valoracion

Constancias de
participacion

Caldlogo de disposicion
documental autorizado

Fichas técnicas
obtenidas

Constancias de
participacion

por el AGN, Archivo General del Estado,
el intercambio de experiencias y buenas
6n de archivos a fravés de los insfrumentos

Direcciones de

Archivo de

concentracion y

archivo de lramite
Direccion de Archivo de
concentfracion y archivo de
fraimite

Archivos,archivo de
concentracion, unicades
administrativas

Direcciones cle Archivo de
concentracion y archivo de
fréimite, enlaces de archivo
de trémite de las unidades
Direccion Archivo cle tramite
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Recursos humanos
El personal que integra la plantilla laboral sobre la cual frabajaremos en la planedcion v

ejecucion de las actividades es la siguiente:

Responsable del drea
coordinadora de archivos

Responsable de la Direccion
de Correspondencia y
Archivo de framite

Responsable de la Direccion
de concentracion y
Capacitacion

Responsable de la Direccion
de archivo Histérico y
Digitalizacion

Coordina vy verfica las
acciones para la correcta
aplicacion de las normas
correspondientes

Seguimiento y control de
los documentos de uso
cotidiano producidos por
los sujetos obligados

Recibir y concentfrar los
archivos  recibidos, — asi
como valorar y
determinar la vigencia de
los archivos

Conformar y resguardar
el acervo histdrico de la
direccion

Compromiso alto

Compromiso alto

Compromiso alto

Compromiso alto

35 horas laborales

35 horas laborales

35 horas laborales

35 horas laborales




Direccién General de Archivo Municipal

Recursos materiales
La Direccién General de Archivo municipal cuenta con un espacio que mide en planta baoja 318.09 mefros
cuadrados vy planta alta 225.12 metros cuadrados, en el cual se resguarda y administra la documentacion en
stapa vigente e histérica, tanto de la Direccién de Archivo de Concentracién como la Direccion de Archivo
Historico

Contamos con una sala de digitalizacion con capacidad para 10 persondis, 1 computadoras 8 escdneres, y und
impresora para dicha funcién. Sin embargo, haremos las gestiones necesarias para que en este 2023 podaimos
contar por lo menos con 8 computadoras mds y poder ser mdis eficientes.

El personal de la Direccién de Archivo historico y de concentracion que labora en la direccion cuenta con
equipo de proteccion personal: cubre bocas, guantes e insumos de papeleria (incluye cajas de archivo), fajcs,
uriformes, gafetes y herramientas para la operacion.

La mela para este 2023 es poder aumentar la plantilla de auxiliares a dos mas por cada direccion
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La comunicacion
Lo Direccién General de archivo municipal, como drea coordinadord, notificard al Archivo General del
Estado los frabajos realizados y solicitard el dictamen para las bajas documentales, asi mismo comunica d los
Responsables de Archivos de Tramite y el Grupo Interdlisciplinario sobre los objetivos y actividades
programadas, por lo tanto, la retroalimentacion es la siguiente:

Archivo General del Estado

8

Area Coordinadora de archivos

§

« Direccion de Correspondenciay
Archivo de Tramite (cada Unidad
Administrativa)

¢ Direccién de Archivo de Concenfracion
y Capacitacion

e Direccion de Archivo Historico y
Digitalizacion

o  Grupo Interdisciplinario
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Reporte de avances
£l Area Coordinadora de Archivos elaborard un informe anual sobre los avances y acciones en materia de
archivos.
Fn cuanto al seguimiento, se solicitard a los responsables de las 3 direcciones de Area los avances y framites
realizados en cada una de las Unidades Administrativas del Municipio de Benito Judrez.

Conirol de cambios
Como resultado de los reportes presentados por las dreas involucradas, el Area Coordinacion de Archivos llevard
o cabo una revision de las actividades planteadas y determinard la procedencia vy viabilidad de reclizar
cambios o ajustes al calendario y se establecerd en su caso un control de cambios, indicando cual fue la
actividad original, el cambio y el motivo, asi como el ajuste correspondiente.

2]
Lo
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Con referencia alos posibles riesgos o e
Icis actividades establecidas, se esta
sea en papel o en formato digi
procesos, danos a los recursos materiales, humanos y

Objetivo

Implementar los instrumentos de
control archivistico, asi como los
procedimientos, criterios v
funciones en la administracion
archivistica

Reubicar la Direccion general de
Archivo a un espacio  mas
adecuado  para  la mejor
conservacion y administracion de
archivos

Valorar la documentacion
archivistica para su baja y destino
linal conespondiente, aplicando
la informacion del CADIDO y de
las fichas técnicas de valoracion
clocumental

Plan de riesgos

Riesgos

Falta de
cumplimiento alaLey
general de archivos

por parte de las
unidades
administrativas
Perder

documentacion v
organizacion de los

archivos al
momento del
cambio

Que las dreas que
propongan bajas
documentales, no
puedan realizar la
valoracion

documental debido a
la pandemia

blecen las medidas que garan
tal, pudiendo asi minimizar e

Manejo de riesgos

Capacitacion,

actualizacion e
implementacion
correcta de  dichos
instrumentos
Realizacion de un

inventario de fraslado
de salida y entrada a la
nueva  ubicacion Yy
manejar una logistica
ordenada por bodegas
de concentracion
Aprobacion  de  las
bajas  documentales
por parte del Archivo
general del estado vy
grupo inferdisciplinario
de archivo

mergencias que se pueden presentar y con el fin de que se cum
ficen la conservacion de la informacion, ya
limpacto negativo sobre la operacion de los

dar cumplimiento al articulo 60 de la LGA.

impacto Responsable
Alto Area coordinadora
de archivos
Alto Area coordinadora de
archivos y Direccion de
Concentraciony
Capacitacion
Alto Area coordinadora de

archivos

plan



