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La Ley General de Archivos, en relacion con la Ley de Archivo del Estado de Quintana Roo, (publicada en 13 de julio
del 2023), establece como parte de las actividades a realizar por los Sujetos Obligados, laelaboracién, presentacion
y publicacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, manifestado en el articulo 23, como un medio de
planeacion, programacion y ejecucion de un conjunto de acciones que tienen como propésito consolidar la gestion
documental y la administracién de archivos.

En la Direccion General de Archivo Municipal de Benito Juarez, se reconoce que el correcto tratamiento y
conservacion de los documentos de archivo es esencial para garantizar el acceso a la informacion, transparentarlas
acciones de gobierno y realizar una adecuada rendicion de cuentas. Por lo anterior, la Direccién General de Archivo
Municipal desarrollara en el ejercicio del afio 2024 la implementacién detallada de las disposiciones emitidas por el
Consejo Nacional de Archivos.

Con la elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, pretende conservar, administrar y preservar
de manera homogénea los archivos, en acatamiento de las funciones y atribuciones que tiene cada una de sus
unidades administrativas. Pudiendo asi, llevar a cabo la actualizacion, revision y andlisis de los instrumentos de
consulta archivistica, un diagnéstico del estatus que guarda la implementacion de la normatividad al interior del Sujeto
Obligado, la elaboracion de lineamientos para las trasferencias primarias y la baja documental, la elaboracion de los
3
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inventarios y criterios de valoracién documental.

Se reitera el compromiso de formar y capacitar a los servidores publicos, al personal adscrito a la DireccionGeneral
de Archivo Municipal y a los Sujetos Obligados de la Ley General de Archivos, en concordancia con la nueva Ley
de Archivo del Estado de Quintana Roo, de igual forma se mantendra una participacién activa con el Grupo
interdisciplinario de Benito Juarez, Quintana Roo, 2024-2027, con el Archivo General del Estado de Quintana Roo,
para el intercambio de experiencia en la administracion de los archivos de esta manera se pretende contribuir a la
eficiencia en materia de archivos en el servicio publico y la salvaguarda de la garantia de acceso a la informacion.

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 obligacién del Sujeto Obligado para elaborar, aprobar y divulgar
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, en el que se contemplen las acciones que el Sujeto Obligado debe
realizar en cada institucion para lograr mejorar y 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 del
pada.

El PADA 2025, fija las bases de planeacion a corto y mediano plazo, establece periodos estimados de cumplimiento
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e incluye una evaluacién del estatus que guarda la administracion de archivos municipales; asi mismo, setoman en
consideracion los recursos materiales, humanos y tecnolégicos disponibles para el cumplimiento de los 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 evaluaciéon para el desarrollo de los
archivos y debera incluir un enfoque de administracién de riesgos, proteccion a los 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

DisPOSICION JURIDICA
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica (LGTAIP)
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados- (LGPDPPSO)

Ley General de Archivos (LGA).

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

Ley de Archivo del Estado de Quintana Roo

Reglamento de la administracion publica centralizado del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.

Reglamento del Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.

Reglamento Interno de la Direccion General de Archivo Municipal de Benito Juarez Quintana Roo.

Reglamento para el Archivo del Municipio de Benito Juarez 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 elejercicio
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 él hasta su disposicién documental.
Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejerciciode las
atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

AGN: Al Archivo General de la Nacion

Archivos generales: A las entidades especializadas en materia de archivos en el orden local, que tienenpor
objeto promover la administracion homogénea de los archivos, preservar, incrementar y difundir elpatrimonio
documental de la entidad federativa, con el fin de salvaguardar su memoria de corto, mediano y largo plazo, asi
como contribuir a la transparencia y rendicion 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 administracién de archivos, asi como de coordinar las areas
operativas del sistema institucional de archivos.
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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, histérico.

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su vigencia, valores
documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores historicos, 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 documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental.

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccion o recepcion
hasta su baja documental o transferencia a un archivo historico.

Conservacion 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 implantacién de controles de acceso alos
documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediantela atencion
de requerimientos.

Cuadro general de clasificacién archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con
base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Disposicion documental: A la seleccidén sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o
bajas documentales.
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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, analizar y 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 del a
ejecucion de procesos de produccidn, 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 areas de planeacioén estratégica, juridica,
mejora continua, organos internos de control o sus equivalentes; las areas responsables de lainformacion, asi
como el responsable del archivo historico, con la finalidad de coadyuvar en la valoraciéndocumental.
Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la organizacién, control y
conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de
clasificaciéon archivistica y el catalogo de disposicién documental.

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o documentos dearchivo
y que permiten la localizacién, transferencia 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 transferencias(inventario
de transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental).

LGA: Ley general de archivos.

Plazo de conservacioén: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y coanmgaCIon
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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 cada sujetoobligado
de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
Serie: A la divisién de una seccién 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.
Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado.

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, 6rganos 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 o0 morales que cuenten con archivos
privados de interés publico.

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 histérico.

Valoraciéon documental: A la actividad que consiste en el andlisis 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 trdmite o concentracién, o evidénciales, testimoniales e informativos para los
documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su casqmplazos de
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conservacion, asi como para la disposicion documental.
XXXIV.  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 y

aplicables.

Objetivos General.

Aplicar estrategias dirigidas a la mejora continda enfocada a la correcta administracion de los archivos, y
gestion documental, con lafinalidad de cumplir en tiempo y forma con las obligaciones sefialadas 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 proteccién de datos personales, acceso a la informacién y demas

disposiciones aplicables vigentes.

Objetivos Especificos:

» Fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.
« Convocar al Grupo Interdisciplinario de Benito Juarez, Quintana Roo, 2024-2027, para llevar acabo las sesiones de

trabajo correspondientes al ejercicio fiscal 2025, de acuerdo con las Reglas de Operacién y el calendario de
11
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Sesiones Ordinaria y Extraordinaria.

Gestionar y revisar las transferencias primarias del archivo de tramite al Archivo de Concentracion, en las Unidades
Administrativas municipales de la documentacién generada en sus areas.

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

Asesorias en materia de archivo de tramite.

Atencién a las solicitudes de propuestas de baja documental hechas a la Direccion General de Archivo Municipal.
Visitas agendadas a las unidades administrativas para el proceso de pre-valoracion de bajas documentales.

Total, de los procesos de baja documental concluidos (actas de bajas documentales)

Asesoria en materia de baja documental.

Promover las bajas documentales y destino final, de aquella documentacién 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
secundarios, para ser conservados en el Archivo Histérico.

Consulta y prestamos de documentos.

Capacitacion 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 nombrados de las Unidades Administrativas en materia de
transferencia primaria, bajas documentales y destino final, llenado del Catalogo de Disposicion Documental e

12
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inventario de Archivo de Tramite.

o Exposicion fotograficas y actividades del archivo historico

» Visitas Guiadas a escuelas publicas etc.

o Servicio de préstamo y consulta al publico.

e Atender los requerimientos del Archivo General del Estado, para la aprobacioén, validacion y registro de
los Instrumentos de control Archivisticos: del Cuadro General de Clasificacién Archivistica, Guia simple de Archivos,
Guia documental de Archivos, Catalogo de Disposicién Documental e Inventario de Archivo de Tramit

Alcances

El presente Plan Anual de Desarrollo Archivistica 2025, es aplicable a toda dependencia o unidad
administrativa, de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo 2024-2027; ya sea
centralizada, desconcentrada o descentralizada, delegaciones y sub delegaciones, sujetandose a los criterios
que determinen la legislacién y normatividad en materia archivistica y de transparencia vigentes aplicables, los
cuales deberan disponer de sus recursos tanto humanos, materiales y tecnolégicos 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 cumplido con la vigencia documental de guarda precautoria en su archivo de tramite; y

Z
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sefialada en el Catalogo de Disposicion Documental, previa revision y valoracion de la Direccion General de
Archivo del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.

lala

Requisitos

Para la ejecucion de actividades de los procesos que integra la Gestion Documental y administracion de los
archivos de la Direccién General de Archivo Municipal y dar cumplimiento a los objetivos trazados del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico, se consideran los siguientes requisitos:

e Involucramiento de los Titulares de las Unidades Administrativas.

o Actualizary fortalecer el Sistema Municipal de Archivos de Benito Juarez.

o 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

o Acta de Grupo Interdisciplinario de Archivo del Municipio de Benito Juarez, 2024-2027.

e Acta de eliminaciéon de documentos de apoyo informativos y documentos de comprobaciéon administrativa
inmediata.

o Elaborar la Inventarios de Transferencias Primarias emitido por la Direccidon General de Archivos.
14
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« Elaboracion y llenado del Inventarios de archivo emitido por la Direccién General de Archivos. E e
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« Actas de bajas documentales de archivo de concentracion.

o Actas de transferencias primarias de archivo de tramite al archivo de concentracion.

« Acta de transferencias secundarias al archivo histérico.

o Elaborar los Inventarios de baja documentales, emitido por la Direccién General de Archivos.

« Continuar con la segunda etapa validacion, publicacion y capacitacion 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 conservacion establecido en el Catalogo
de Disposicion Documental.

« Elaboracion y homologacién de los Lineamientos para efectuar el proceso de transferencias primarias de los
archivos de tramite al Archivo de Concentracion.

« Elaboracion y homologacién de los Lineamientos para efectuar el proceso de baja documental y destino final.

« Identificacion de las series documentales, con valores secundarios para la transferencia secundaria al Archivo Historico.

« 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 Direccién General de Archivo Municipal, para el logro de objetivos
establecidos en el ejercicio fiscal 2025.

15
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ESTRUCTURA GENERAL DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025

Objetivo Objetivo Estrategia Acciones.

general especifico

Regular, Elaborar lineamientosy Potencializar la normatividad aplicable & 1. Regular el funcionamiento y
mejorar y propuestas para la el manejo de la gestién documental y operacién del Sistema
eficiente  la homologacién, administraciéon documental Institucional de Archivos del
operatividad conservacion y Municipio de Benito Juarez,

del Sistema
Institucional de
Archivos, para
cumplir
correctamente
con las
obligaciones
sefialadas en
la LAEQROO.

administracion de los
archivos, apegados a h
Ley de Archivo del
Estado de Quintana

Roo.
Promover el
intercambio de

experiencias entre los
Sujetos Obligados del

Ayuntamiento de
Benito Juarez y las
unidades

administrativas que

integran el grupo
interdisciplinario de
archivos

Eficientar la administracion y
conservacion homogénea de
archivos de manera interna 'y
externa

Promover
capacitaciones
dirigidas a los Sujetos
Obligados del
Municipio de Benito
Juarez.

Quintana Roo.

16
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2.

Promover, implementar vy
controlar la  organizacion,
conservacion, integridad vy
localizacioén, de los
expedientes en la Direccion
General de Archivo.

Colaborar y participar en las
actividades programadaspor el
AGN, Archivo general del
Estado, Grupo interdisciplinario
y los Sujetos Obligados del
Municipio, enel intercambio de
experiencias y buenas
practicas respecto a la gestion
documental y la administracion
de archivos a través de los
instrumentos archivisticos.

ACCION. - 1 REGULAR EL FUNCIONAMIENTO Y OPERACION DEL SISTEMA MUNICIPAL DE

ARCHIVOS DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ QUINTANA ROO.

ACTI INDICA

VIDA DORES

INDICADORES DE CUMPLIMIETO

RESPO
NSABLE

17
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DE
SEGUIMI
ENTO

Presentar para registrg
y visto bueno del
Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
(PADA 2025) ante el
Archivo General del
Estado de Quintana
Roo.

Present
acion
para
visto
bueno
en
sesion
de
trabajo
grupo
interdisc
iplinario
del
Program
ade
Desarrol
lo
Archivist

Aprobacién y validacion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025, 31 de enero

area
coordin
adora
de
archivo

S
1
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ico 2025
Obtener el 4
2 Publican en la pagina oficial ; c(j):ﬁ)atura AN
cancun.gob.mx del H. Ayuntamiento el| registro S aeie coordin
Programa Anual de Desarrollo correspon web. y adora
Archivistico (PADA 2025) disnle & oficio de ’
archivo-
el Archivo cprrespon :
dientes de Unidad
General cumplimie de
del Estado nto Transpa
de rencia.
Quintana
Roo.
L . Publicaci Captura de la pagina 4
3 Convocar al Grupo Interdisciplinario de Benito | gnes de P £ Rad e
] ) ones web. y oficio coordina
Juarez, Quintana Roo, 2024-2027 las actas correspondientes de oy
del grupo g oraae
. i cumplimiento )
interdisci archivo-
plinario Unidad
en la d
pagina e
oficial Transpar
caucn.go encia.
b.mx. L (NDOoS

AN Y

ECRTTARIA GENERAL
AL DE

UMICIPAL

ENTO

t NITAMIE
CEL &UICIPIO DE
/ BENITO JUAREZ
///
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4 Visitas de revision de diagnéstico de los archivo Abril, Mayo, Junio Aeta de  revisién  de Area;.
de tramite en las unidades administrativas. diagnéstico y acta de caordliie
seguimiento, evidencias dora de
fotograficas. .
archivos
y archivo
de
trdmite.
s ; julio
5 Capacitacion en materia J
de archivo de tramite Circulares para todas
integracién de los . las unidades
expedientes de archivo administrativa
de tramite de acuerdo al municipales, listas de Areas
cuadro general. aS!ztGHQIaS y coordina
evidencias dora de
fotogréficas. .
archivos
y archivo
de
tramite.
5 » ‘ ' ] Abril, Inventarios de archivo de Areas
Solicitudes de transferencias primarias. junio tramite, fichas técnicas de coordinado
: valoraciéon documental.
septiemb ra de
re - UNIDOg archivos y
octubre. SR ot archivo de
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tramite.

7 R Enero- Se agendara de acuerdo Areas
Eliminacion de documentos de apoyo marzo, a las solicitudes de las di
informativo. abril-, unidades cagrcing

mayo administrativas, actas de dora de
o ! eliminacion, listado de archivos
J. i ’ los documentos de )
M Io,t apoyo informativo. y archivo
agosto,

septiemb de, )
re, tramite
octubre,

noviembr

€,

diciembr

e.

8 — - - - : noviembr A todas las unidades Areas

Recepcion y validacién de los inventarios dg e administrativas, di
Ay , ) A centralizadas, coordina
tramite y catalogos de disposicion demcontralizadas ool
documental. paramunicipales, :
delegacién y sub arChIV?S
delegacion del y archivo
municipio de Benito de
Juarez. ..
tramite
iz Circulares para todas A
9 Curso de capacitacién en el llenado de los Ae unidadeE)s Area;
inventarios de archivo de tramite y catalogo de | Noviemb i : eRgelig
. administrativa dorade
disposicion documental. e municipales, listas de i
asistencias y PRGN iy
evidencias s | yarchivo

BENITO JU
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fotograficas. de
tramite
) e Marzo, Todas las evidencias Areas
Cursos de capacitacion sobre el Cuadro Generg g¢ relacionadas con los aiilifa
0 de clasificacion Archivistica. enviara cursos de capacitacién st
circular a correspondientes. dora de
Todas las archivoy
unidades g
administr archivo
ativas del de
Municipi concentr
o de .,
Benito acion
Juarez.
atencion a las solicitudes de propuesta de Dficlos, dctas de pre Areas
) e . valoracion, fichas .
1 baja documentales “bajas internas Emr o técnicas, inventarios de coordina
1 Noviemb baja documental. Actas dora de
re del gripo archivo
interdisciplinario  2024- oy
2027 archivo
de
concentr
acion
1 visitas agendadas a las unidades Oficies, actas de pre Areas
. - valoracion, fichas .
P) administrativas para el proceso de pre técnicas, inventarios de coordina
Enero a baja documental. Actas ] dora de
noviem del grupo (NDOS .
i interdisciplinario  2024- " . . . /,archivoy
2027 A s R N grchivo

(
L

L5
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valoracion de bajas documentales “bajas de
externas” concentr
acion
1 junio 'y Oficios, inventarios de Areas
baja de cuenta publica .
octubre ’
3 Bty fichas técnicas de coordina
valoracion, dictamen del dora de
i AN AGE, acta de grupo .
baja de cuenta publica interdisciplinaris, arch!vo y
Evidencias fotograficas archivo
de
concentr
acion,
archivo
historico
1 recepcion de transferencias primarias. | Marzo 'y Gficios da recepcian, Areas
agosto actas de prevalrocaion, di
4 inventarios de coordina
transferencia, fichas dora de
técnicas acta de .
trasferencia primarias. arCh!VO Y
archivo
\‘ \" ‘. ) de
= concentr
acion.

=

BENITO JUAIRI

s

23
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total, de los procesos de baja documental | Junio 'y Actas de baja Areas
; , noviembr documental., fichas .
concluidos (actas de baja documental y . técnicas de valoracién coordina
: sores ) s . documental, inventarios dora de
disposicion final): de baja, evidencias b
fotograficas, dictamen archivoy
documental. archivo
de
concentr
acion,
archivo
histérico
consulta y préstamo de documentos | Enero a Qfisies, formpatos e Archivo
diciembr préstamo evidencias
e fotograficas de
Concent
racion.

difusién del Marzo a
diciembre.

patrimonio a Redes Sociales
través de medios | debidamente

lectran Autorizadas
SIEEHUNICER o por la Direccién
digitales del De
. comunicacion
[ v "
acervo del archivo Social.

histdrico.

Todas las evidencias
relacionadas con la defuncion
en redes

Area coordinadora de
archivo u archivo
histérico.

24
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(capsulas
informativas):

visitas guiadas a
escuelas e

Marzo, abril
mayo junio,

Todas las evidencias
relacionadas con las visitas

Area coordinadora de
archivo u archivo

gue permitan a la
publico en
general, conocer
los servicios de

fotograficas.

escuelas ¥ guiadas correspondientes o
instituciones ciudadania. histérico.
publicasy
privadas
implementar Marzo, mayo, Toda evidencia posible donde Area coordinadora de
o septiembre, se da a conocer el arceo ) )
exposiciones sclubra documental, cultural, archivo u archivo
(£ i fotografico del Municipio de histdrico
noviembre > : :
fOtograﬂcaS Y Benito Juarez.
aparatos
electronicos
conservados en el
archivo histérico.
impulsar acciones | Enero a Formatos de préstamos y Area coordinadora de
Diciembre. consulta, evidencias

archivo u archivo
historico.

25
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SE ANEXAN EL CALENDARIOS DE LAS ACTIVIDADES DE LA DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO MUNICIPAL,
Y SUS AREAS OPERATIVAS Y SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ QUINTANA ROO, 2024-2027, DE ACUERDO AL
ARTICULO 50, 51, 52 DE LA LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO; CORRESPONDE A LA
DIRECCION GENERAL DEL ARCHIVO ENCABEZAR EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO QUE HABRA DE
PROGRAMAR, COORDINAR Y EJECUTAR LAS ACCIONES DE VALORACION DOCUMENTAL DEL SUJETO
OBLIGADO, PARA LO CUAL SE PROGRAMAN LAS SIGUIENTES SESIONES A LO LARGO DEL EJERCICIO

FISCAL DEL ANO 2025 ;

CALENDARIO ANUAL 2025 DE REUNIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

REUNIONES ORDINARIAS PRIMER TRIMESTRE: 1 REUNION
SEGUNDO TRIMESTRE: 1 REUNION
TERCER TRIMESTRE: 1 REUNION

CUARTO TRIMESTRE: 1 REUNION
REUNIONES EXTRAORDINARIAS PRIMER TRIMESTRE: 1 REUNION

SEGUNDO TRIMESTRE: 1 REUNION

TERCER TRIMESTRE: 1 REUNION ek s

CUARTO TRIMESTRE: 1 REUNION ;“

27
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Marzo 2025

lunes martes miércoles jueves viernes sdbado domingo

24 25 26 27 28 1

3 4 5 6 7 8

Reunion ordinaria
de trabajo

10 11 12 13 14 15
17 18 12 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

Reunion
extraordinaria de
trabajo

31 1 Notas & Tz
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Abril 2025

lunes

14

21

28

martes

Reunion ordinaria

de trabajo

8

15

22

29

&

miércoles

Notas

16

23

30

NS

jueves

10

24

viernes

11

25

N

sdbado domingo

S <)

12 13

19 20

26 27
3 A

S ?:\-t / 4

>3 7 29

ARC!

o) o 8
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Mayo 2025

lunes martes miércoles jueves viernes sdbado domingo
28 29 30 1 2 3 4
5 6 7 8 S 10 11
2 T3 14 15 16 TF 18
12 20 27 22 23 24 25

Reunion
extraordinaria de
trabajo

26 27 28 29 30 31 1

2 = Notas

NN

30

/7
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Julio 2025

lunes martes miércoles jueves
30 1 2
7 8 4
14 15 16

Reunion ordinaria
de trabdgjo

21 22 23
28 22 30
A 5 Notas

10

24

31

viernes sadbado

11

18

25

12

12

26

domingo

13

20

27

E;f NITO JUAREZ
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Agosto 2025

lunes martes
28 29
4 5
11 12
18 19
25 26
. -~

miércoles

30Q

13

20

27

Notas

jueves

14

21

Reunion
extraordinaria de
trabajo

28

viernes

sabado
1 2
8 ?
15 16
22 23
29 30

s O
f 3 =
Lok fallh del J U=

BENITC JUAREZ

domingo

10

17

24

31
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Septiembre 2025

lunes martes miércoles jueves
1 2 3
8 S 10
15 16 17
22 23 24

11

18

25

Reunion ordinaria

de trabajo

29 30 1

&) 4 Notas

viernes

12

19

26

sadbado

1.8

20

27

domingo

21

28

33
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Noviembre 2025

lunes c mart es miércoles jueves viernes sadbado domingo
27 28 29 30 31 1 2
3 4 5 ) Z 8 <
10 11 12 13 14 15 16

Reunion
extraordinaria de

trabajo
17 18 i 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
1 2 Notas DO
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DESARROLLAN DE LA SIGUINETE MANERA:

ENERO DE 2025

D 1= M M J vV S
1 2 3 Asesoria en aq
materia de Archivo
de Tramites a los
Enlaces
Responsables
5 6 7 revision v 8 revisiéon v O revisién vy 10 asesoria en 11
validacion de validacion de validacion de materia de Archivo
catdloge catdlogo catdlogo de Tramites a los
documental documental cocumental Enlaces
Responsables
12 13 Asesoria en 14 revisidony 15 revisiony 16 revisién v 17 Asesoria en 18
materia de validacion ce validacion de validacion de materia de Archivc
Archivo de catdlogc catdloge catdloge de Tramites a los
Tramites a2 lecs documental documental documental Enlaces
Enlaces Responsables
Responsagtles
19 20 Asescrizen |21 revisidny 22 revisidn vy 23 revisién y 24 capacitacion 25
materia de validacion de validacion de validacion de en materia de
Archivo de catdlogo catdlogo catdlogo Archivo de Tramite
Tramites 2 los documental documental documental {en el Instituto de
Enlaces Planeacion para el
Responsables Desarrollo Urbano)
26 27 Asesoria en 28 revisién v 29 revisiéon v 30 revisién v 31 Asesoriaen
materia de validacion ce validacion ce validacion de materia de Archive
Archivo ce catdloge catdlogo // catdloge de Tramites a los

35
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FEBRERO DE 2025

1
2 3 4 revisidon v 5 revisiéon v 6 revisidn v 7 Asesoria en 8
validacion de validacion de validacion cde materia de Archivo
catdlogc catdlogo catdloge de Tramites a los
documental documental documental Enlaces
Responsables
9 10 11 revisidony 12 revisidny 13 revisiéon y 14 Asesoria en 15
validacion de validacion de validacion de materia de Archive
catdloge catdloge catdloge de Tramites a los
documental documental documental Enlaces
Responsables
16 17 18 capacitacidon | 19 revision v 20 revisidn v 21 Asesoriaen 22
en materia de validacion de validacion de materia de Archivo
Archivo de catdlogo catdloge de Tramites a los
Tramite (enla cdocumental documental Enlaces
Direccion Responsables
General de
Ecclogia)
23 24 Asesoriaen 25 revisidn v 26 revisién v 27 revisidon v 28 Asesoria en

materia de
Archivo ce
Tramites a los
Eniaces
Responsables

validacion de
catdlogeo
documental

validacion cde
catdloge
cdocumental

validacion de
catdloge
documental

materia de Archivce
de Tramites a !os
Enlaces
Responsables

36



MU

NICIPIO DE

BENITO JUAREZ

QUINTA

L oA
WA ROD smenwmsnw s s

MARZO DE 2025

1
2 3 4 Asesoria en S Asesoriaen 6 Asesoria en 7 8
materia de materia de Archive | materia de Archivo
Archivo de de Tramites a los de Tramites a ios
Tramites 2 los Enlaces Enlaces
Enlaces Responsables Responsables
Responsables
o 10 11 revision v 12 revision v 13 revisiéon 3 14 15
validacion de validacicon de validacion de
catdloge catdloge catdlogoe
cocumental documental cdocumental
16 17 18 revisidon v 19 Asesoria en 20 revisién vy 21 22
validacion cde materia de Archivo | validacion de
catdloge de Tramites a los catdloge
documental Enlaces documental
Responsables
23 24 25 Asesoriaen | 26 revisiéon v 27 revisién vy 28 29
materia de validacicon ce validacion de
Archivo de catdloge catdloge
Tramites 2 los documental documental
Enlaces
Responsables
30 31
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ABRIL DE 2025

en mataeria da Archivo
ge Tramite en la
Coordinacidn De
Contzbilidad

LB L ™ M i | W
1 -i=ite de asesoria en 2 i=ste de asesoria en | 3 wisita de asesoria| 4 S
materia de Archivo cl2 materia de Aarchive de | en materia de
Tramite en la Direccidn | Tramite en 1a sechivo ¢e Tramite
De Solucion Integral De | Coordinacidn General en ja Urnidad De
Residuocs Sélicdos SAsuntoes Juridicos
Cancun
(& 7 8 .izite de asesoria en | 9 wisits de asesoria en 10 visita de 11 12
nmateria de archivoe de materia de Archivc de | asesoria en
Tramite en la Uridad De | Tramite en ia Uridad materia de Archivo
Control ¥ Evaluacion De Gestidn Ambiental | de Tramite an Ia
Careccicn De
Generacion
i3 14 15 uisits cle asesoria 16 visite de asesoria | L7 wisits de 18 19
en materia d2 Archivo en materia de Archivo asescria en
de Tramite 2n la ce Tramite an la materiz de Archivo
Direccicr De Cireccicn De de Tramite 2n ia
Recoleccidn Aprovachamiento Direccicn De
Disposicicn Firal
20 21 22 wisite de asesoria 23 .ista de asesoria | 24 vistts de 25 26
en matsria da Archivo en mataria de Archivo asesoria en
de Tramite @n ia de Tramite 2n la materia de Archivo
Direccicr administrativa | Coordinacién De de Tramite 2n la
Ingresos Coordinacidn De
Egresos
27 28 29 .asite de asesoria 30
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MAYO DE 2025

J

1 visita de
asesoria en
materia de Archivo
de Tramite en el
Instituto de la
Cultura vy 13s Artes

6 visita de asesoria
en materia de
Archivo de Tramite
en la Coordinacion
de Operaciones y
Logisticas

7 visita de asesoria en
materia de Archivo de
Tramite en la
Coordinacion
Administrativa

8 visita de
asescoria en
materia de Archivo
de Tramite en la
Coordinacion
Técnica

10

11

12

13 .isita de asesoria
en materia de
archivo de Tramite
en la Unidad Jjuridica

14 visita de asesoria
en materia de Archivo
de Tramite en i3
Unidad de Centros
Culturales

15 visita de
asesoria en
materia de Archivo
de Tramite enla
Unidad de
Fomento vy
Desarrollo Cultural

16

17

18

19

20 visiza de
asesoria en materia
de Archivo de
Tramite en la
Direccion General de
Instituto de
Desarrollio
Administrativo €
Innovacion

21 visita de asesoria
en materia de Archivo
de Tramite en |3
Coordinacion
Administrativa

22 visita de
asesoria en
materia de Archivo
de Tramite en el
area Contable

23

24

25

26

27 visita de
asesoria en materia
de Archivo de
Tramite en 13

T T e

28 visita de asesoria
en materia de Archivo
de Tramite enla
Direccion de Desarrolio

PP S S

29 visita de
asesoria en
materia de Archivo
de Tramite enla

P O Y ST 1

30
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3

3 visita de asesoria
en materia de Archivo
de Tramite enla
Direccion de
ventanilla Unica de
Tramites y Servicios

4 visita de
asesoria en
materia de Archivo
de Tramite enla
Direccion de
Gestion de Calidad
MMunicipal

S visita de asesoria
en materia de
Archivo de Tramite
en la Direccidon
General del Instituto
nMunicipal ce la
Juventud

10 visita de asesoria
en materia de Archivo
de Tramite enla
Coordinacion
Administrativa

11 visita de
asescria en
materia de Archivo
de Tramite en la
Coordinacion de
Logisticay
Operaciones

12 visita de
asesoria en materia
de Archivo de
Tramite en la
Unidad Juridica

13

14

15

16

17 visita de asesoria
en materia de Archivo
de Tramite enla
Unidad de
Orientaciony
Bienestar Juvenil

18 visita ce
asescria en
materia de Archivo
de Trédmite enla
Unidzad de
Servicios a la
Juventud

19 visita de
asescria en materia
de Archivo de
Tramite en la
Administrador
Unico de la
Operadora y
Administradora de
Bienes Municipales

20

21

22

23

24 visita de asesoria
en materia de Archivo
de Tramite enla
Unidad Juridica vy
Administrativa

25 visita de
asescria en
materia de Archivo
de Tramite en el
Administrador de
la Funeraria
Municipal

26 visita de
asescria en materia
de Archivo de
Tramite en el
Administrador del
Pantedn Municipal|

27

28

40
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D L M M J Vv
1 capacitacién que se 2 capacitacion 3 capacitacidon que 4 capacitacion S
brinda 2 los Enlaces gue se brinda a los | se brinda a los que se brinda 2 los
Responsables de Enlaces Enlaces Enlaces
Archivo de Tramite Responsables de Responsables de Responsables de
Archivo de Tramite| Archivo de Tramite Archivo de Tramite
6 7 capacitacion 8 capacitaciéon que se Q capacitacion 10 capacitacion 11 capacitacion 12
gue se brinda a brinda a los Enlaces gue se brinda a los | gue se brinda a los gue se brinda 2 los
los Enlaces Responsables de Enlaces Enlaces Enlaces
Responsatles de | Archivo de Tramite Responsables de Responsatles de Responsables de
Archivo de Archivo de Tramite| Archivo de Tramite Archivo de Tramite
Tramite
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 29 30 31

R
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AGOSTO DE 2025

5 wisita d= ss=s50ris
=rnomateris ds
Archivo ode Tramits
en iz Secretaria ds
Bi=nestar

G wisit= da
as=sori= en
materis d=
sorchivo e
Tramite =n bta

pireccion Juridica

7 wisita d=
asssoris en
materi= d= archinva
de Tramite e I3
coordinacicen
Administrativs

i0o

i

12 =i de asssori=
=rm materi= ds
archivo e Triam
en la Ccoordinscicon
de OpEracionsSs v
Logi=stica

13 wizita de
asssori= en
materis d=s
Archivo e
Tramite =m b3
pDireccicom Ganeral
Se Siennsstar

AL wvisizs d=
az=sori= en
materi= de archivo
de Tramite en Ia
pDireccicmn de
Organizacion
Cormuntari=
coresian Social

15

s

i7

i .=

A9 wisit= de
asssoriz en Matsria
de archivo d=
Tramite = I3
ceoordinacion d=
Ccominas weacinsles

21 wisit= de
asssori= en
materiz d=
sArchivo de
Tramite = ta
coordinacicn d=s
ccmites de
electrificacicon

21 wisit= de
as=ssoris en
materia de archivc
He Tramite an la
pireccion dea
Programasas pEra =1
Bi=nestsr

22

23

24

25

25 wisit= d=
asssoriz en MatsSria
de archivo o=
Tramite = la
pireccicrn dea
Arencicm a k=
piwversidad s=xu3l

27 wvisit= da
as=soris en
materia de
SArchivo Sie
Tramite am i3
pDireccion Gaeneral
e Desarrolio
EcomOmico

28 wisit= de
asssori= en
materia des archivc
de Tramite en I3
Direccicr dai
Samvicio municipal
S2e winculacidn
L=bor=t

29

30

321
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SEPTIENMBRE DE 2025

=n matesris d=
Archivo de Tramits
=2n s Coardoaciion de
relacicnes Tabficas v
SASARNTOS
mternscionalbss

™ ™ 3
I 2 wisita e asescriz 3 visita de asescria | £ visita de asescria | S =
=n materi= ds =n materis d= =r materi=z des
asrchivo de Tramits Archivo e Tramits Archive de Tramite
=2n iz Direccicn ds=s 2n ks Dirccoan ds =2r ia Dhireccaan
Ecomomia Social FoOrmanto v Sen=ral de
competitividad Educacicon
Empr=s=rial
7 S G simita e asascoris IO e da I e de 1p2 i3
=rn rmateri= ds asesoriz en mMmateria | ass=ori=z en
Archivo de Tramics de archiveo des materiz de Archive
=2nfa Dirscodan dis Tramite =n I3 de Tramite en |3
Sarwvicios Educativos Caantinacsan s Direcoicen de
Biblior=c=s Pdblicas | Programas de
apowye 3 la
Educacicon
= 8 iS5 1S =i de asssoris 1T wi=inn de A8 visita Ze 19 2
=n matens ds ass=soriz en mMmatsria | asssoris en
Archivo D2 Tramit Se archivo ds materia = archivo
=n iz Coarcrmeanion de Tramite = ia de Tramize en I3
Baecas Direncine Garnsrat SecraeT=ria
de salud rnicipal d=
Turismo
21 22 23 isits Se asescria | 24 visia o e 26 27
- - - asszoriz en
=rn rmaterns d= szesori= en mataria - -
- o = = materia d= archivoe
archivo de Tramite de archivo ds
e de Tramite en Ia
Tramite =~ i3 = e
5 = ia Coorginacicn de
Wricizad Juridica hEF
Flansacicn
Turistics
23 29 3O visits Sie asesoria
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OCTUBRE DE 2025

n

1

1 vizita de asescria
=n materiz d=
aArchivo de Tramites
=n iz Sscretaris
renicipal de
Ecoiogia v
pes=rroflc Urbano

2 vismita de asescoria
=2n materi= ds
archive de Tramite
an iz Coardrmaasine
Adminiscratoea

7 visita de asascria
=2n materi=s d=s
Sorchiwo de Tramits
=n i3 etz Juridica

8 visita de asescriz
=2n materi=s d=
Sarchivo de Tramits
=n iz Dinecodanr
Sensral De
Ecologia

Q jiziva de asesoris
=2n materis d=
archivo de Tramits
=n 2 Coarcteaninn
De insgsccidn Y
wigilancia

20

12

13

1A omix de asssoris
=n materis ds

archivo e Tram
en iz Toarcmesion

ruridics

15 =iz de
ass=soriz en Matsria
de archivo d=
Tramite =n la
Sireccion De
rormatiridad ¥
Ewasluscidn

oo biamtal

AE visita e
asssoris en
materiz d= archive
de Tramite en I3
Direccien De
Mansjc De
rRecursos Metursles

i7

is

20

21 visitas S asescTis
=n materis ds
Archivo cs Tramite
=n i3 Direcadn DS
pDivulgacion ¥
gduczcicn aAmbiental

22 vinita S
ssssoris en MateTia
de archivo ds
Tramite = la
Direccicn De
Plansacicn v
politice amizients)

23 visita S
asssori= en
materiz d= Archive
de Tramizte en 12
Dhreccicen De Areas
Maturales
rrotegidos

24

25

25

27

28 .izita 2e asescria
=n materis des
archivo de Tramite
=n s Dirccaadnr DS
Protaccicn ¥
Bizrmestar animal

7
Z

29 visita Se
asssoriz en Matsria
de archivo ds
Tramite =~ 3
Derecrinn Gernsral
pe Desarrolio
Urbano

B visita e
ass=soriz en
materiz d= archivo
de Tramite en 13
Coordinacain DS
inspecciomn ¥
wigilancis

31
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NOVIEMBRE DE 2025

2 3 cursc scbre 4 curso S curso scbre 6 curso scbre 7 cursc sobre 8
el llenado de scbre el llenadc el llenadc de el llenadc de el llenadc de
inventario de de inventario de | inventario de inventario de inventario de
archive de archive de archive de tramites | archive de archive de
tramites tramites tramites tramites
9 10 curso 11 curso 12 curso scbre el 13 curso 14 curso ¥5
sobre el llenadc scbre el llenadc llenado de scbre el llenado de | sobre el llenado
de inventario de de inventario de inventario de inventario de de inventario de
archive de archive de archivo de tramites | archivo de archive de
tramites tramites tramites tramites
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 37 28
29
30
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DICIEMBRE DE 2025

D L M M J S
3 4 5 6
1 P

7 8 9 10 11 12 13

recepciéon del | recepcion del

inventario de | inventario de

archivo de archivo de

tramite tramite
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

-

o
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PARA ESTE EJERCICIO FISCAL 202

BENITO JUAREZ QUINTANA ROO, DONDE SE ATENDERA
NOMENCLATURAS QUE DEFINA LA DIRECCION GENERAL,

CLASIFICACION ARCHIVISTICA, SE SENALAN LOS NOMBRES DE LOS CURSOS DE
CAPACITACIONES QUE SE IMPARTIRAN POR PARTE DE LA JEFATURA DEL DEPARTAMENT

MISMA QUE SE DESARROLLAN DE LA SIGUIENTE MANERA:

5, DEBIDO A LA DEMANDA DE TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVA DEL MUNICI

LOS NIVELES DE FONDO, SECCION Y SERIE, JUNTO CON LAS
QUE LES CORRESPONDE DE ACUERDO AL CUADRO GENERAL DE
CAPACITACION, MESES DEL ANO Y CANTIDAD DE
O DE ARCHIVO DE CONCENTRACION,

Nombre del curso

Mes

Cantidad.

Capacitacion del Cuadro
General de Clasificacion
archivistica 2da. etapa

Marzo

14

Capacitacion del
proceso de Bajas
Documentales

Marzo y septiembre

80

Asesoria en materia de
baja documentales 'y
series documentales.

Enero, febrero, marzo,
mayo, junio, julio,
agosto, octubre y
noviembre.

120

%

PIO DE
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lunes martes miércoles juewes viernes domingo
30 31 1 2 3 5
6 74 8 9 10 12
visita de prevaloracion
transferencia primaria
13 14 15 16 17 19
visita de prevaloracion de visita de prevaloracion de visita de prevaloracion de visita de prevaloracion visita de prevaloracion
baja documental, Ascsoras baja documental, baja documental, de baja documecntal, dc baja documental,
en materia de bajas de series Asesorias en materia de Asesorias en materiade Asesoras en materia de Asesorias en materia de
documentales bajas de series bajas de series bajas de series bajas de series
documentales documentales documentales documentales
20 21 22 23 24 25 26

visita de prevaloracion de
baja documental, Asesorias
en materia de bajas de series
documentales

27
Asesorias en materda de
bajas de series
documentales

visita de prevaloracion de
baja docwmental,
Asesorias en materia de
bajas de series
documentales

28

Asesorias en materia de
bajas de series
documentales

visita de prevaloracion de
baja documental,
Asesorias en materia de
bajas de series
documentales

29

Asesorias en matera de
bajas de series
documentales

Notas

Asesorias en matena de
bajas de series
documentales

30

visita de prevaloracion
de baja documental,
Asesorias en materia de
bajas de series
documentales

Asesorias en materia de
bajas de series
documentales

31

visita de prevaloracion
de baja documental,
Asesorias en materia de
bajas de series
documentales
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Junes pmartes miércoles jueves viernes sabado d omingo
27 28 29 30 31 1 2
3 4 5 6 7 8 9
Asesorias en Asesorias en Asesorias en Asesorias en Asesorias en
materia de bajas materia de bajas materia de bajas materia de bajas materia de bajas
de series de series de series de scries de series
documentales documentales documentales documentales documentales
10 11 12 13 14 15 16
Asesorias en Asesorias en Asesorias en Asesorias en Asesorias en
materia de bajas materia de bajas 1materia de bajas materia de bajas materia de bajas
de series de series de series de series de series
documentales documentales documentales documentales documentales
17 18 19 20 24 22 23
Asesorias en Revision de Asesorias en Asesorias en
materia de bajas documentos materia de bajas materia de bajas
de series siniestrada y de series de series
documentales cuenta publica documentales documentales
del DIF
24 25 26 7 28 1 2

Asesorias en
materia de bajas
de series
documentales

Asesorias en
materia de bajas
de series
documentales

Asesorias en
materia de bajas
de series
documentales

se Ilevara a cabo la re
archivo, en coordinacion con la contraloria

vision de bajas documentales en la direccion general de
municipal y el AGE.
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Marzo 2025

lunes martes naércoles jueves viernes sabado domingo
24 25 26 27 28 1 2
3 4 5 6 7 8 9

capacitacion del cuadro capac itacion del cuadro capacitacion del cuadro capacitacion del cuadro capacitacion del cuadro
general de clasificacion general de clasificacion general de clasificacion general de clasificacion general de clasificacion
arc hivistica archivistica arc hivistica archivistica arc hivistica

10 11 12 13 14 15 16

capacitacion del cuadro capacitacion del cuadro capacitacion del cuadro capac jtacion del cuadro capacitacion del cuadro
general de clasificacion general de clasificacion general de clasificacion generalde clasificacion general de clasificacion

archivistica archivistica archivistica archivistica archivistica
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
recepcion de recepcion de recepcion de recepcion de recepcion de

transferencia primarias transferencia primarias transferencia primarias transferencia primarias transferencia primarias

50
31 1 Notas
se daran a conocer las nmuevas series documentales a las unidades adminis tartivas, de
acuerdo a sus funciones conmunes o sustantivas segun el cuadro general, atendiendo
niveles de fondo, codigo, secciony series.
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Abril 2025 &% BENITO JUAREZ
lunes martes miércoles jueves viermes sabado domingo
31 1 2 3 4 S 6
Asesorias en Asesorias en Asesorias en Asesorias en Asesorias en
materia de bajas materia de bajas materia de bajas materia de bajas materia de bajas
de series de series de series de series de series
documentales documentales, documentales, documentales, documentales
visita de visita de visita de
prevaloracion de prevaloracion de prevaloracion de
baja documental baja documental baja documental
ra 8 9 10 11 12 3
Asesorias en Visita de Visita de Visita de Asesorias en
materia de bajas prevaloracion de prevaloracion de prevaloracion de materia de bajas
de series baja documental baja documental baja documental de series
documentales documentales
14 15 16 17 18 19 20
2L 22 23 24 25 26 27
28 29 30 1 2 3 4

Ut

se dara seguimiento durante el segundo trimestre del 2025, a las bajas
documentales propuestas por la unidades adminis trativas.
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lunes nmartes miércoles jueves viernes sabado domingo
28 29 30 1 2 3 4
) (6} 7 8 9) 10 11
Asesorias en materia de Asesorias en materia de Asesorias en materia de Asesorias en mate ria de Asesorias en materia de
bajas de series bajas de series bajas de series bajas de series bajas de series
documentales documentales documentales documentales documentales
12 13 14 15 16 17 18
Asesorias en materia de Asesorias en materia de Asesorias en materia de Asesorias en mate ria de Asesoras en materia de
bajas de sexdes bajas de series bajas de series bajas de series bajas de series
documentales documentales documentales documentales documentales
19 20 21 22 23 24 25
Asesorias en materia de Visita de prevaloracion Visita de prevaloracion Visita de prevaloracion Asesorias en materia de
bajas de series de baja documental de baja documental de baja documental bajas de serles
documentales documentales
26 27 28 29 30 31 1
Asesorias en materia de Visita de prevaloracion Visita de prevaloracion Visita de prevaloracion Asesorias en materia de
bajas de sedes de baja documental de baja documental de baja documental bajas de serdes
documentales documentales

se continuara con las asesorias en materia de bajas documentales y visitas de
prevaloracion en la unidades adminis tartivas municpales.

N

A

=
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Junio 2025 S Lenito juarez

e
lunes martes moiércoles juewes viernmes sabado d oxoingo
26 27 28 29 30 31 1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
Ascsorias cn mateda de Visita de prevaloracion Visita de prevaloracion Visita de prevaloracion Ascsoras cn matcda de
bajas de seres de baja documental de baja documental de baja documental bajas de series
documentales documentales
16 L7 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
recepcion de recepcion de recepcion de recepcion de recepcion de

transferencia pdmarias transferencia primarias transferencia pamarias transferencia pomaras transferencia primarias

Se recibiran las transferencias p:nnanas de los archivos de tramite de la unidades
30 13 externas al Crchivo de Concentracion de la Direccién General de Archivo, para su
resguardo.
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Julio 2025
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vy

lunes martes miércoles juewves viernes sabado domingo
30 1 2 3 4 ) 6
Asesoras en matera de Asesorias en materia de Asesorias en materia de Asesorias en matera de Asesoras en materia de
bajas de serics bajas de series bajas de series bajas de scries bajas de seres
documecntales documecntales documcntales documecntales documecntales
V% 8 9 10 11 12 13
Asesorias en materia de Asesorias en materia de Asesorias en materia de Asesorias en materia de Asesorias en materia de
bajas de series bajas de series bajas de series bajas de series bajas de series
documentales documentales documentales documentales documentales
14 15 16 17 18 19 20
Asesorias en matera de Visita de prevaloracion Visita de prevaloracion Visita de prevaloracion Asesoras en materda de
bajas de series de baja documental de baja documental de baja documental bajas de series
documecntales documecntales
21 22 23 24 25 26 2.7
Asesorias en materia de Visita de prevaloracion Visita de prevaloracion Visita de prevaloracion Asesorias en materia de
bhajas de series de baja documental de baja documental de baja documental bajas de series
documentales documentales
28 29 30 31 1 2 3

Asesorias en matera de
bajas de series
documentales

4

Asesorias en materia de Asesorias en materia de

bajas de series
documentales

bajas de series
documentales

o Notas

bajas de series
documentales

y

Asesoras en matera de
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unes martes miiércoles juewves viemes sabado domingo
28 29 30 31 1 2 3
Asesorias en materia de
bajas de series
documentales
4 ) 6 7 8 9 10
Asesorias en materia de Asesorias en materia de Asesorias en materia de Asesorias en materia de Asesorias en materia de
bajas de series bajas de series bajas de series bajas de series bajas de series
documentales documentales documentales documentales documentales
11 12 13 14 15 16 17
Asesorias en materia de Asesorias en materia de Asesorias en materia de Asesorias en materia de Asesorias en materia de
bajas de scrdes bajas de series bajas de sedes bajas de sedes bajas de series
documentales documentales documentales documentales documentales
18 19 20 21 22 23 24
Asesorias en materia de recepcion de recepcion de recepcion de Asesorias en materia de
bajas de series transferencia primarias transferencia primarias transferencia primarias bajas de series
documentales documentales
25 26 27 28 29 30 31
Asesorias en materia de recepcion de recepcion de recepcion de Asesorias en materia de

bajas de sedes
documentales

transferencia primarias

transferencia primarias

Notas

transferencia primaras

bajas de series
documentales
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Octubre 2025

MUNICIPIO DE
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Tunes martes miércoles jueves viernes sabado domingo
29 30 1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 151 1.2
Asesorias en materia de Asesorias en materia de Asesorias en materia de Asesorias en matelia de Asesorias en materia de
bajas de series bajas de series bajas de series bajas de series bajas de series
documentales documentales documentales documentales documentales
13 14 15 16 17 18 19
Asesorias en materia de Asesorias en materiade Asesoras en materia de Asesorias en materia de Asesorias en materia de
bajas de series bajas de series bajas de series bajas de series bajas de series
documentales documentales documentales documentales documentales
20 21 2.2 23 24 25 26
Asesorias en materia de recepcion de recepcion de recepcion de Asesorias en materia de
bajas de series transferencia primarias transferencia primarias transferencia primarias bajas de series
documentales documentales
27 28 29 30 31 1 2
Asesorias en materia de recepcion de recepcion de recepcion de Asesorias en materia de
bajas de series transferencia primardas transferencia primarias transferencia primarias bajas de series

documentales

3

Notas

documentales
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lunes noartes miércoles jueves viermes sabado domingo
27 28 29 30 31 1 2
3 4 5 6 7 8 9
Asesorias en materia de Asesorias en materia de Asesorias en materia de Asesorias en materia de Asesorias en materia de
bajas de series bajas de series bajas de series bajas de series bajas de series
documentales documentales documentales documentales documentales
10 11 12 13 14 15 16
Asesorias en matera de Asesorias en malera de Asesorias en maleda de Asesoras en materiade Asesoras en matera de
bajas de series bajas de seres bajas de seres bajas de seres bajas de seres
documentales documentales documentales documentales documentales
17 18 19 20 2 2.2 23
Asesorias en materia de Visita de prevaloracion Visita de prevaloracion Visita de prevaloracion Asesorias en materia de
bajas de series de baja documental de baja documental de baja documental bajas de series
documentales documentales
24 25 26 27 28 29 30
Asesorias en materia de Visita de prevaloracion Visita de prevaloracion Visita de prevaloracion Asesorias en materia de
bajas de series de baja documental de baja documental de baja documental bajas de series
documentales documentales

1 2 Notas
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lunes roartes miaércoles jueves viemes sabado domingo
1 2 3 4 53 6 7
Asesorias en materia de Asesorias en materia de Asesorias en mateda de Asesoras en materia de Asesorias en materia de
bajas de series bajas de series bajas de sedes bajas de sedes bajas de series
documentales documentales documentales documentales documentales
8 ) 10 11 12 13 14
Asesorias en materia de Asesorias en materia de Asesorias en materia de Asesorias en materia cde Asesorias en materia de
bajas de series bajas de series bajas de series bajas de series bajas de series
documentales documentales documentales documentales documentales
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30 31 1 2 3 4

SE ELABORARA EL INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PADA 2025, ACTAS DE
BAJAS DOCUMENTALES, DEL 2025. MIR 2025 Y PUBLICACION EN PLATAFORMA

DE LOS MISMOS.

> (6)

e
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SE ANEXA CALENDARIO DE LAS ACTIVIDADES DE LA JEFATURA
DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO HISTORICO, MISMA QUE SE
DESARROLLAN DE LA SIGUINETE MANERA: CAPSULAS
INFORMATIVAS EN REDES SOCIALES, VISITAS GUIADAS,
EXPOSICIONES FOTOGRAFICAS, PRESTAMOS DE EXPEDIENTES.
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Enero 2025

lunes martes mieércoles jueves viernes sdbado domingo
30 3 1 2 3 4 5
é 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17z 18 12

Servicios de
prestamo vy
consulta al publico

20 21 22 23 24 25 26

27 28 23 30 31 1 2

3 A Notas
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Febrero 2025

lunes martes miércoles jueves viernes sdbado domingo
27 28 29 30 31 1 2
3 4 5 6 7 8 4
10 11 12 13 14 15 16
874 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 1 2
« BxlDoyg ,
N - _/ B ‘f/ "
& s e
A e >
3 4 Notas = o
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Marzo 2025

lunes martes
S 4 -
3 4
10 11
17 18
24 25
31 1

miércoles

=

12

26

Notas

jueves

6

Visita guiada a
escuela puUblica

13

20

27

viernes

14

21

28

sdbado

22

22

domingo

2

16

23

30
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Abril 2025

lunes

14

21

Exposiciédn
fotografica por el
55 aniversario de
cancun

28

martes

15

22

Exposicion
fotografica por el
55 aniversario de
cancun

292

miércoles

2

@

Visita guiada a
escuela puUblica

16

23

Exposicion
fotografica por el
55 aniv ersario de
cancun

30

Notas

jueves

10

17

24
Exposicidon
fotografica por el
55 aniversario de
cancun

viernes

11

18
Exposicién
fotografica por el
55 aniversario de
cancun

25
Exposiciéon
fotografica por el
55 aniversario de
cancun

2

sdbado domingo

12

26

20

27
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Mayo 2025

lunes martes
28 29
5 é
12 13

Visita guiada a
escuela pUblica

192 20
Exposicion
fotografica

26 27

miércoles

Notas

50

14

21

28

jueves

15

22

29

viernes

16

23

30

sabado

17

24

31

domingo

25
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Junio 2025

lunes martes
26 27
2 3
? 10
16 17
23 24
30 1

miércoles

28

11

18

25

Notas

Exposicion
fotografica

12

Visita guiada a
escuela puUblica

12

26

viernes

30

13

20

27

sdbado

21

28

domingo

186

22

29

65
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Julio 2025

lunes martes miércoles jueves viernes sadbado domingo
30 1 2 3 4 5 6
z 8 2 1 11 12 13
14 15 16 17 18 12 20
21 22 23 24 25 26 27
Visita guiada a
escuela publica
28 29 30 31 1 2 38

Notas
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Agosto 2025

lunes

11

18

25

martes

12

12

26

miércoles

(@)

6
Exposicion
fotografica
13
20
27

Notas

jueves

14

28

viernes

15

22
Visita guiada a
escuela pUblica

29

sdbado

16

23

30

domingo

3

10

17

24
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Septiembre 2025

lunes martes miércoles jueves
1 2 3 4
8 2 10 11
15 16 17 18
Visita guiada a
escuela puUblica
22 23 24 25
29 30 1 2]
& v Notas

viernes

19

26

sabado

13

20

27

domingo

14

21

28

%)
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Octubre 2025

lunes

13

20

27

martes

14

21

28

miércoles

22

29

Notas

jueves

16

23

30

viernes

10

Visita guiada a
escuela pUblica

17

24

31

sdbado

11

25

domingo

12

19

26

N
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Noviembre 2025

lunes

martes

mieércoles

jueves

viernes

sabado

1
Exposicion
fotografica por el
dia de muertos

domingo

2
Exposicién
fotografica por el
dia de muertos

3 4 5 é 7 8 P
Visita guiada a
escuela pUblica
1O 11 12 13 14 15 1ié
17 18 12 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

Notas
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Diciembre 2025

martes

lunes

22

29

16

23

30

miércoles

10

17

24

Notas

jueves

4
Visita guiada a
escuela pUblica

71

25

viernes

12

26

sabado

20

27

domingo

14

28

71
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ACCION 2. Gestionar los recursos econémicos y capital humanos para, implementar un mejor
control en la organizacion, conservacion y localizacion de los expedientes que se encuentran en

resguardo de la Direccion General de Archivo Municipal.

ACTIVDAD  EJECUCION
Adecuacién y remodelacion de Marzo. Abril mayo,
toda la estructura del edificio, octubre noviembre

gue sirve como espacio para el
resguardo y conservacion de los
archivos transferidos desde el
archivo de tramite de las
unidades administrativas al
archivos de concentracion de la
Direccion General de Archivo
Municipal para su resguardo.

INDICADORES
DE SEGUMIENTO
Planeacién de

actividades y reacomodo
de todas las areas de
concentracion que
resguardan archivos de
transferencia primarias
el archivo histérico, que
resguarda el patrimonio
documental.

INDICADORES DE
CUMPLIMIENTO

Toda la estructura
de la Direccién
General de
Archivo Municipal
y patio trasero,
todas las
evidencias posible
al respecto.

~ RESPONSABLES

Direccion General de
Archivo Municipal
Coordinacién
Administrativa.
Propietario del inmueble y
Archivo de Concentracién
y Archivo

Histoérico
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Actualizacién de los formatos de
inventario de baja documental,
catalogo dedisposicion
documental, inventario de
transferencia primaria y
secundaria, inventario del archivo
de tramite y fichas técnicas de
valoracién documental

Solicitar la designacién de un
Responsable de archivo de
trdmite por cada unidad
generadora de documentos.

Proponer y apoyar en el desarrollo
de los diferentes cursos de
capacitacién impartidos a los

enlaces designados porlasunidades

Administrativas.

MUNICIPIO

BENITO JUAREZ
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DE

Enero, febrero,
marzo, abril, mayo,
junio, agosto,
septiembre octubre
noviembre

Marzo junio
noviembre

Marzo, Abril
mayo junio,
noviembre y
diciembre

Revision actualizacion
de todos los formatos
establecidos por Ia
Direccion  General,
para validacién en el
grupo
interdisciplinario.

Generar circular solicitando
el nombramiento de los
Responsable de los
Archivos de Tramite,
nombrado mediante oficio..

Programa o material
didacticodel curso-taller.

Circulares enviadas para
Capacitacién y llenado de
los formatos a las areas
generadoras de
informacion en las
unidades administrativas,
evidencias fotograficas
listas de asistencias.

Area Coordinadora de
Archivos, Archivos de
Tramite, Archivo de
Concentracién y de
todos los Responsables
de Archivos de Tramite.

Base de datos de los enlacesy  Area coordinadora de

registro nacional de archivo de

archivos, archivo de tramite

tramite por unidad administrativa.y |as unidades

Evidencias correspondientes.

Circulares de Invitacion,
Listas de asistencia,
evidencia fotograficay/o
presentacién del curso.

administrativas
municipales.

Area Coordinadora de
Archivos, Archivo de
concentracion y
archivo de tramite.
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Recepcion de transferencias
primarias a la Direccién del
Archivo de Concentracion por
parte de las unidades
productoras de informacién

Marzo, junio

Marzo a
noviembre

Implementacién y ampliacién de la
sala de digitalizacién en un 100%
para el escaneo electrénico
almacenamiento yconservacién
digital de los documentos
Establecimiento de un softwareinterno Marzo a
para la captura, administracién y noviembre
control de la documentacién generada

por las Direcciones de concentracion

e histérico

Realizar expurgo e inventariodel Noviembre
archivo historico para determinar
mediante criteriosde clasificacion lo

que se conservara como histérico

Inventarios de

transferencias primarias

de lasunidades
administrativas

Productoras, fichas técnicas,

Plano de implementacion,
solicitud de recursos, y
capacitaciéon en la materia

Oficios y requisiciones del
servicio de implementacion
del software,

Formato de inventario

ARCHIVOS HISTORICOS. -

Oficio de acuse derecepcién de
la transferencia primaria y
elaboracion de acta de
transferencias, evidencias
fotograficas

Evidencias de
implementacion y
ampliacién de la sala digital

Instalacién y responsiva del
software en equiposde
cémputo de concentracion e
histérico, evidencias
correspondientes

Inventario final

Area  coordinadora  de
archivos, Archivo de tramite,
Responsable de Archivo de
Concentracion.

Area Coordinadora de
archivos, coordinadora
administrativa,direccion
de tecnologias y
sistemas

Coordinadora de
Archivos, la Direccion de
Tecnologias de la
Informacion, Direcciones
de archivo de
concentracion y archivo
historico

Direccion de Archivo
historico,oordinador de
archivos, Archivo histérico
del estado Quintana Roo
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El Proyecto de Desarrollo Archivistico e Histérico de la Direccién General de Archivo Municipal, ha sido considerado en sus aspectos, social,
econdmico 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
histérico 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 administracion encaminadas a la correcta organizacion, conservacion y desarrollo de las actividades que
garanticen la disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los documentos de archivo que poseen los valores histéricos,
contribuyendo a la eficiencia de la administracion publica, la correcta gestién municipal y el avance institucional.

e Actualizar y permitir la publicacién en medios electronicos de la informacion relativa a sus indicadores de gestion y al
ejercicio de los recursos publicos, asi como de aquella que por su contenido sea de interés publico.

e Promover el uso y difusion de los archivos producidos por las distintas unidades administrativas, para favorecer la toma de
decisiones, la investigacion y el resguardo de la memoria Institucional del Municipio de Benito Judrez, y por ende de
Quintana Roo.

e Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacion para publicacién y consulta de los archivos.
e Sentar las bases para el desarrollo y la implementacion de un sistema integral de gestion de documentos electronicos
75
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encaminado al establecimiento de gobiernos digitales y abiertos en el ambito estatal y municipal que beneficien con sus
servicios a la ciudadania y el turismo

o Establecer mecanismos que permitan a las autoridades estatales y municipales del Estado de Quintana Roo, la
colaboracién en materia de archivos entre ellas y con autoridades federales;

e Promover la cultura de la calidad en los archivos mediante la adopcion de buenas practicas nacionales e internacionales;

e Contribuir al ejercicio del derecho a la verdad y a la memoria, de conformidad con lo dispuesto por la Ley General de
Archivos, esta Ley y las demas disposiciones aplicables;

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

DESCRIPCION DEL PROYECTO

Este proyecto esta creado, para lograr un crecimiento de la Direccion General de Archivo Municipal y todas sus areas operativas,
considerando que, se cuenta con un acervo documental que, es considerado patrimonio nacional y para establecer los mecanismos y el
publico en general pueda acceder a la informacion contenida en los documentos que son patrimonio documental del Municipio de Benito
Juérez, Quintana Roo, y cambiar la perspectiva de un archivo, que todos ven como un lugar donde solo se guarda cajas y papeles aun
archivo nuevo, a una nueva era donde ya todo se estd modernizando y donde debe conservarse la historia de nuestro municipio de Benito
Juarez.

Jg »
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PROYECTO DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

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

En la referida Ley Genera de Archivos, establece en su articulo 11 Fracciéon Xl, que se deben aplicar métodos y medidas para la
organizacion, protecciéon 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 informacién, ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrénicos, sonoros,
visuales, entre otros.

PROPOSITO DEL PROGRAMA

Para ello se requiere dar comienzo a un Proyecto de Digitalizacion de documentos, mismo que demanda, (ademas de las herramientas
computacionales), capital humano, capacitado en la materia.
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INCREMENTO DE PERSONAL
Surge la necesidad de elevar la plantilla 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 dias 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.

Este proyecto, consiste en contar con un espacio 6ptimo 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, asi como para llevar a cabo las visitas a las diferentes unidades administrativas.

Tener una nueva Direccion General de Archivo Municipal, el crecimiento a futuro para la conservaciéon 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 informacién, asi como para promover el uso y difusién favoreciendo la divulgacion e
investigacion.

Aquellos sujetos obligados que cuenten con archivos histéricos deberan prever en el programa anual el establecimiento de acciones

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, asi como el Reglamento para el Archivo del Municipio de Benito Juarez.
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DESCRIPCION Y SELECCION DE LA ZONA A UBICAR.

La Direccion General de Archivo Municipal y Direccion de Archivo Histérico y Digitalizacién,.(propuesta) se encuentra actualmente
ubicado en andador Avenida Carlos J. Nader, stper manzana 02 mz 01 lote 30, Edificio; Jade, cédigo postal es 77500, nimero
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

Situacion actual de la Direccion General de Archivo Municipal Actualmente la Direccion General de Archivo Municipal cuenta con
un presupuesto limitado, con un espacio reducido, no cuenta con los espacios suficientes que se requieren para tener un archivo
adecuado de la Direccion de Correspondencia y Archivo de Tramite, Direccion de Archivo de Concentracion y Capacitacion y la
Direccion de Archivo Historico y Digitalizacién, es por ello que se esta presentando el siguiente proyecto para tener equipo y
mobiliarios adecuados a un archivo, debido a que este archivo es el que esta tomado como ejemplo a nivel estatal y cuenta con
un reconocimiento a nivel federal por parte del Archivo General de la Nacién por destacar dentro del Estado como el mejor a nivel
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 estd buscando un lugar mas visible donde pueda resaltar 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 los cuales
se contiene informacién, ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, dlgltales electronlcos
sonoros, visuales, entre otros, que se encuentran y forman parte del este patrimonio histérico. :
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VENTAJAS

TO

Dar un nuevo concepto archivisticamente hablando hacia el futuro mas 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 mas 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.

ACCION 3. Colaborar y participar en las actividades progr
(AGE) y el Grupo Interdisciplinario de Benito Juarez, Quintana Roo, 2024-2027, y

amadas por el Archivo General del Estado de Quintana Roo,
los Sujetos Obligados del Municipio, en el

intercambio de experiencias y buenas practicas respecto a la gestion documental y la administraciéon de archivos a
través de los instrumentos de control archivisticos.

1

Establecer visitas de asesoria en
materia de archivo de tramite y

valoracién a todas las
unidades productoras de

informacion

Capacitar a las unidades
productoras de informacionen
el manejo del archivo detramite

Revisar y corregir los catalogosde
disposicion documental

Visitas de revision a los

archivos de tramite a las
unidades administrativa

municipales.

Permanente

Permanente

Diciembre

Permanente

Enviar Circular para
preparacion de visita en
las unidades
centralizadas y
descentralizadas,

Lista de asistencia a
capacitaciones

Oficio de revision y
recepcion delcatalogo de
disposicion

documental

Actas se visitas y emitir
recomendaciones de la

integracion del expediente.

Actas de pre valoracion,

Fichas técnicade valoracion

documental, evidencias

Constancias de
participacion
dependiendo el

curso de

capacitacion.

Catalogo de disposicion
documental autorizado y
validado por el Grupo
Interdisciplinario

Obtener
evidencias de, la
visita y general el
acta respectiva.

Direcciones de
correspondencia Yy
archivo de tramite

Direccién de Correspondencia y
Archivo detramite, coordinador de
archivo

Area Coordinadora de Archivos,
archivo de tramite, unidades
administrativas

Direccion de Correspondencia y
archivo detramite, responsables
de archivo de tramite de las
unidades
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5 Capacitar a las unidades Diciembre Generar circular para Constanciasde: - .- - Area coordinadora de archivos,
productoras de informaciénen el curso, Lista de participacion © -~ ~......Archivo de tramite y Capacitacion
la elaboracion del catalogo de asistencias, evidencias ARTHID LUMICIPAL
disposicion documental del mismo ey

ACCION 4.- EL PERSONAL QUE INTEGRA LA PLANTILLA LABORAL SOBRE LA CUAL TRABAJAREMOS EN LA PLANEACION Y
EJECUCION DELAS ACTIVIDADES ES LA SIGUIENTE:

Responsable del area Coordina y verifica las acciones para la correcta Compromiso 35 horas laborales
coordinadora de archivos aplicacion de las normascorrespondientes alto
Responsable Archivo de Tramite Seguimiento y control de los documentos de uso  Compromiso 35 horas laborales
cotidiano producidos porlos sujetos obligados alto
Responsible de la Archivo de Promover las bajas de las series documentales y las Compromiso 35 horas laborales
Concentration trasferencias primarias y concentrar los archivos alto
recibidos, asicomo valorar ydeterminar la vigencia de
los archivos de acuerdo al CADIDO
Responsable de la direcciénde Conformar y resguardarel acervo histérico de ladireccién Compromiso 35 horas laborales
archivo histérico y digitalizacion. alto

Recursos materiales

La Direccién 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 documentacién en etapa vigente e histérica, tanto de la Direccién de Archivo de Concentracién como la
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Direccion de Archivo Histérico. Contamos con una sala de digitalizacion con capacidad para 30 personas, 3 computadoras 8
escaneres, y una impresora para dicha funcion. Sin embargo, haremos las gestiones necesarias para que en este 2024 podamos contar
por lo menos con 4 computadoras mas y poder ser mas eficientes en las actividades de escaneo de los documentos y resguardo digital de
la informacion de toda la Direccion General de Archivo Municipal y de las Unidades Administrativas.

El personal de la Direccién de Archivo histérico y de la Direccién de Archivo de Concentracion y Capacitacion, que labora en la
direccion cuenta con equipo de proteccidon 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 Direccién General de archivo municipal, como area coordinadora, notificara al Archivo General del Estado los
trabajos realizados y solicitara el dictamen para las bajas documentales, asi mismo comunica a losResponsables de
Archivos de Tramite y el Grupo Interdisciplinario sobre los objetivos y actividades programadas, por lo tanto, la
retroalimentacién es la siguiente:

Archivo General del Estado

k

Area Coordinadora de Archivos

¥

e Unidad de Correspondencia

e Responsable de Archivo de Tramite
(cada Unidad Administrativa)

e Responsable de Archivo de A
Concentracion : : 82

e Archivo historico S

e Grupo Interdisciplinario
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El Area Coordinadora de Archivos elaborara un informe semestral sobre los avances y acciones en materia dearchivos, asi como
un informe general anual, con todas las evidencias correspondientes a acreditar el cumplimiento de las actividades realizadas y
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 involucradas, el Area Coordinacién de Archivos llevaraa cabo una revision de
las actividades planteadas y determinara la procedencia y viabilidad de realizar cambios o ajustes al calendario y se establecera
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 operacién de los procesos, dafios a los recursos materiales, humanos y dar
cumplimiento al articulo 60 de la LAEQROO.
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Objetivo
Fortalecer el SMA para
Implementacion de
procedimientos, criterios y
funciones en la administracion

archivistica.

Actualizacion de los instrumentos de
control de acuerdo al Reglamento para
el Municipio de Benito Juarez, Quintana

Roo.

Valorar la documentacién

archivistica para su baja y destino
final correspondiente, aplicando
la informacion del CADIDO y de

Sp vunicipio DE

Riesgos Manejo de riesgos

Conformacion del SMA.

De acuerdo a lo que estable
la Ley de Archivo del Estado
de Quintana Roo.

Ya se cuenta con los
instrumentos de control y
consultas de acuerdo a la
normatividad vigentes vy
aplicable.

Falta de
conocimiento de
encargados de archivo de
tramite.

Retroalimentacion  con los
los encargados de
archivo de tramite sobre
el manejo de
instrumentos de
archivistico.
Que las dreas quepropongan Aprobacion de las bajas
bajasdocumentales, no documentales por parte del
cumplan con lo establecido en Archivo general del estado
el lineamiento de baja

control

las fichas técnicas de valoraciondocumental.

documental

M ENTE:

DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO MUNICIPAL.

Impacto

Alto

Alto

Alto

Responsable

Area coordinadora
de archivos

Area coordinadora de
archivos

Area coordinadora de
archivos
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