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Siglas y acronimos

ACA: Area Coordinadora de Archivos.

AGE: Archivo General del Estado de Quintana Roo.

AGN: Archivo General de la Nacidn.

CVD: Ciclo Vital del Documento.

FTVD: Ficha Técnica de Valoracién Documental.

IDAIPQROO: Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccidn de Datos Personales de Quintana Roo.
Gl: Grupo Interdisciplinario de Archivo Municipal y Valoracién Documental del Municipio de Tulum, Quintana Roo.
LGA: Ley General de Archivos.

LAEQR: Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

RAC: Responsable del Archivo de Concentracion.

RAH: Responsable del Archivo Histdrico.

RAT: Responsable del Archivo de Tramite.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

UA: Unidad Administrativa.

UC: Unidad de Correspondencia
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1. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA)

1.1. Marco de Referencia

El 2024 fue un afio lleno de retos, no sélo en materia archivistica, por la implementacion de nuevas normativas emitidas por el Consejo
Nacional de Archivos que deben de acatar todos los sujetos obligados, sino también por los procesos de entrega recepcion y el cambio
de administracidn, lo cual impacto en las actividades programadas del PADA 2024, pues en este sentido se tendran que retomar algunas
actividades que se quedaron pendientes, para poder cumplir con los mandatos de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo (LAEQR).

Para la administracion entrante es muy importante contar con una eficiente gestion documental y organizacion de archivos, ya gue dentro
del Plan Municipal de Desarrollo 2024 — 2027, en el eje 4. Gobierno Abierto, Honesto y Transparente, se busca garantizar que el gobierno
de Tulum sea totalmente transparente con la ciudadania, por lo anterior, se implemento la linea de acciéon 4.4.1.20 dénde se establecio
modernizar el archivo general municipal mediante tecnologias informaticas para optimizar el manejo de documentos y agilizar su
consulta, sin embargo, para llegar a automatizar con tecnologias, la Direccién de Archivo Municipal como Area Coordinadora de Archivos
(ACA), primero debe sistematizar la informacién que produce el municipio en los instrumentos de control archivisticos, después generar
los instrumentos de consulta, asi como estandarizar los procesos de las dreas operativas que conformar el Sistema Institucional de
Archivos (SIA).

Dentro de la planeacién también se tomo en cuenta que el ACA debe establecer e implementar un Programa Anual de Capacitacion
Archivistica, para los Responsables de Archivo de Tramite (RAT) y el personal adscrito a la Direccién de Archivo Municipal, con motivo de
ir solventando las dreas de oportunidad plasmadas en las recomendaciones técnicas del diagnéstico archivistico institucional, el cual se
aplicé en todas unidades del SIA en el ejercicio fiscal del afio 2024.

Cabe mencionar que, la planeacién de actividades de este Programa esta orientado en cubrir los niveles: estructural, documental y
normativo.
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1.2. Justificacion

En observancia a lo dispuesto en el articulo 23 de la LAEQR se realiza el presente, para dar cumplimiento al desarrollo de los procesos de
gestién documental y administracién de archivos, para su planeacién se tomé en cuenta las prioridades institucionales, a continuacion,
se presentan las mas importantes:

e Fortalecer los elementos normativos y operativos que conforman el Sistema Institucional de Archivos.
e Establecer e implementar el Programa Anual de Capacitacion Archivistica.

e Terminar de elaborar y validar los instrumentos de control y consulta archivisticos.

e Desarrollar lineamientos para la gestion documental, administracion de archivos y conservacion.

e Terminar de valorar los documentos del Archivo de Concentracion del Municipio.

En referencia a los puntos expuestos, la realizacion de las actividades que se presentan en el PADA 2025 van encaminadas con los 7
objetivos especificos, los cuales fueron planeados para mitigar y/o eliminar las areas de oportunidad institucional.

Por lo anterior, a corto plazo la capacitacion de cada RAT ayudara a fortalecer los elementos normativos y operativos gue conforman el
SIA y cumplir con las obligaciones ernanadas de la Ley.

A mediano plazo con la elaboracién de los instrumentos de control y consulta se pretende disminuir drasticamente la explosion
documental, ademas de sistematizar la informacion para su automatizacion.

A largo plazo los lineamientos para la gestién documental, administracion de archivos y conservacion proporcionaran a los todos los
funcionarios de este sujeto obligado las referencias para |a correcta elaboracién de los procesos técnicos de archivo, asi como las mejores
practicas de gestion documental y organizacion de archivos.
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1.3.1. General

Desarrollar elementos normativos y operativos con el fin de fortalecer las dreas de oportunidad del Sistema Institucional de Archivos del

Municipio de Tulum, Quintana Roo, mediante el cumplimiento de la normatividad en materia de gestion documental y organizacion de
archivos.

1.3.2. Especificos

1. Fortalecer los elementos normativos y operativos que conforman el SIA mediante las ratificaciones de los nombramientos de sus
integrantes y el refrendo del Municipio en el Registro Nacional de Archivos ante el Archivo General de la Nacion.

2. Desarrollar e implementar un Programa Anual de Capacitacién Archivistica, para los Responsables de Archivo de Tramite (RAT) y
el personal adscrito a la Direccién de Archivo Municipal mediante la imparticién de capacitaciones y brindar asesorias técnicas.

3. Identificar las dreas de oportunidad del Archivo de Concentracién del Municipio con motivo de gestionar la adaptacion de
inmuebles y mobiliario para el resguardo de documentos de archivo en su etapa semiactiva e historica, a través de la identificacion
de espacios y medidas preventivas de conservacion.

4, Terminar de organizar y valorar el Archivo de Concentracion del Municipio, con el fin de aplicar los procesos tecnicos archivisticos
que permitan realizar las bajas documentales y las transferencias secundarias.

5. Terminar de elaborar y validar los instrumentos de control y consulta archivisticos para propiciar la organizacion, control y
conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo de vida.

6. Realizar las sesiones y mesas trabajo del Grupo Interdisciplinario de Archivo Municipal y Valoracion Documental para realizar el
anélisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion cue integran los expedientes de cada
serie documental, con el fin de colaborar en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposicién documental.

7. Emitir bases normativas para el fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos a través de la elaboracion de reglamentos,
lineamientaos, politicas y manuales de procedimientos.
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1.4. Planeacion

En los siguientes puntos se presentan las acciones necasarias para la consecucion de los objetivos planteados.

1.4.1. Requisitos

¥v" Nombramientos o ratificaciones de los integrantes del SIA.
Acta de instalacién del SIA para el periodo constitucional de la administracion 2024-2027.

v’ Vinculacién interinstitucional con el Archivo General del Estado, para recibir servicios de capacitacién y difusién en materia de
archivos.

\

v Colaboracidn de todos responsables de archivo para la elaboraciéin de los instrumentos de control y consulta archivisticos.

v" Participacion activa de los titulares de las Dependencias y Unidades Administrativas para gestionar los recursos y requerimientos
para el buen funcionamienta del SIA.

v Recursos materiales para la conservacion y preservacién de documentos.
v" Infraestructura inmobiliaria, mobiliaria y tecnoldgica para el desarrollo de todas las actividades planteadas.

1.4.2. Alcance

Con el PADA 2025 se pretende fortalecer los elementos normativos y operativos que conforman el SIA, con personal altamente capacitado
para desempefiar las funciones de gestién documental y organizacion de archivos, que este dotado de todos los recursos necesarios para
el ejercicio de sus funciones, eliminar la explosion documental en el Municipio por respetar el ciclo de vida los documentos de archivo,
disminuir los costos de papeleria, consumibles y custodia de documentos fisicos, pero sobre todo de contar la recuperacion eficaz y
eficiente de la informacion para la toma de decisiones.
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1.4.3. Entregables

Expediente con las Cédulas de Registro de los Responsables de Archivo de Tramite que conforman el SIA Municipal.
Base de datos de los Responsables de Archivo de Tramite.

Constancia de refrendo del Municipio en el Registro Nacional de Archivos ante el Archivo General de la Nacion.
Acta de instalacidn del SIA.

Programa Anual de Capacitacion Archivistica 2025.

Constancias de capacitacion y minutas de asesoria técnica.

Reguerimientos para la conservacion y preservacion de los documentos del Archivo de Concentracion del Municipio.
Dictamenes de desincorporacidn de documentos por grave biodeterioro y bajas documentales.

Actas y minutas de las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivo Municipal y Valoracién Documental.

10. Cuadro General de Clasificacion Archivistica validado por el Archivo General del Estado.

11. Catalogo de Disposicion Documental validado por el Archivo General del Estado.

12.Formatos homologados de portadas de expediente, etiquetas de ceja de expediente, etiquetas para carpetas, inventario
documental y etiquetas de caja.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

13.Inventarios documentales de tramite, concentracion, baja documental y transferencias.

14.Guia de Archivo actualizada.

15.Propuesta del reglamento para la organizacidn de archivos de la administracién publica del municipio de Tulum, Quintana Roo.
16.Propuesta de lineamientos para el control documental y administracion de archivos.

17.Manual de procedimientos para las dreas del Sistema Institucional de Archivos.
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1.4.4. Actividades
1.4.4.1. Nivel Estructural
Objetivo especifico Actividad ] Responsable Entregable
Fortalecer los elementos | 1. Ratificacion de los nombramientos de Responsables de Archivo de Tramite (RAT).
normativos y operativos que

conforman el SIA mediante las
ratificaciones de los
nombramientos de sus integrantes
y el refrendo del Municipio en el
Registro Nacional de Archivos ante
el Archivo General de la Nacion.

1.1 Envid de oficios con la “Cédula
de Registro del Responsable de
Archivo de Tramite para el Sistema
Institucional de Archivos del
Municipio”.

ACA

1.2 Llenado y envid de las Cédulas
por oficio a la Direccidn de Archivo
Municipal.

Titulares de las Dependencias y
Unidades Administrativas y RAT.

Expediente con las Cédulas de
Registro de los Responsables de
Archivo de Tramite que conforman
el SIA Municipal

1.3 Recepcidon y registro de la
Cédulas.

ACA

Base de datos de los Responsables
de Archivo de Tramite.

2. Refrendo del Municipio en el Registro Nacional de Archivos ante el Archivo General de la Nacidn.

2.1 Recolectar los datos solicitados ACA Constancia de refrendo del

por el AGN, Municipio en el Registro Nacional

2.2 Llenar los formularios. ACA de archivos ar?t’e B Arenies
General de la Nacion.

3. Instalacidn del SIA del Municipio

3.1 Elaborar version preliminar del Acta de instalacion del SIA,

orden del dia, acta de la sesidn y | ACA

guion del evento.

3.2 Gestionar los recursos

necesarios para llevar a cabo la | ACA

sesion.

3.3 Convocar y enviar orden del dia ACA

a los integrantes del SIA.
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Objetivo especifico

Actividad

Responsable

Entregable

3.4 Llevar a cabo la sesidn de
instalacion,

SIA

3.5 Elaborar acta de la sesion.

ACA

3.6 Recolectar las firmas de los
integrantes.

ACA

Desarrollar e implementar un
Programa Anual de Capacitacion
Archivistica, para los Responsables
de Archivo de Tramite (RAT) y el
personal adscrito a la Direccion de
Archivo Municipal mediante la
imparticion de capacitaciones y
brindar asesorias técnicas.

4. Desarrollar e implementar un Programa Anual de Capacitacion Archivistica,

4.1 Investigar cursos gratuitos en
Iinea.

ACA

4.2 Desarrollar un plan de
capacitacion para el adscrito a la
Direccidn de Archivo Municipal.

ACA

4.3 Desarrollar un plan de
capacitacion para los Responsables
de Archivo de Tramite.

ACA

4.4 Validar el Plan con Secretaria
General del Ayuntamiento de
Tulum. Quintana Roo y con la
Oficialia Mayor.

ACA

4.5 Difundir el Programa Anual de
Capacitacion Archivistica con los
titulares de las Dependencias, RAT
y el personal adscrito a la Direccion
de Archivo Municipal.

ACA

Programa Anual de
Capacitacidn Archivistica 2025.

4.6 Implementar la capacitacién y
brindar la asesoria técnica.,

ACA

Constancias de capacitacion vy
minutas de asesoria técnica.

Identificar las areas de
oportunidad del Archivo de
Concentracion del Municipio con
motivo de gestionar la adaptacidn
de inmuebles y mobiliario para el
resguardo de documentos de
archivo en su etapa semiactiva e

5. Identificar las dreas de oportunidad del Archivo de Concentracion del

Municipio.

de
de

5.1 Identificar las areas
oportunidad del Archivo

Concentracidn del Municipio.

Responsable de Archivo

Concentracidn (RAC)

de

5.2 Reportar al ACA las areas de
mejora y requisitos que necesita
para la conservacion y

RAC

Requerimientos para la
conservacion y preservacion de los
documentos del Archivo de
Concentracién del Municipio.
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Objetivo especifico Actividad Responsable Entregable
historica, a través de la | preservacion de los documentos
identificacién de espacios vy | en etapa semiactiva e histérica.
medidas preventivas de | 5.3 Gestionar los requerimientos | ACA
conservacion. del RAC ante las instancias

correspondientes.
1.4.4.2. Nivel Documental
Objetivo especifico Actividad [ Responsable Entregable

Terminar de organizar y valorar el
Archivo de Concentracion del
Municipio, con el fin de aplicar los
procesos técnicos archivisticos que
permitan  realizar las  bajas
documentales y las transferencias
secundarias.

1. Desincorporacion de documentos por grave biodeterioro.

1.1 Identificacion de
documentacién siniestrada que
por sus condiciones representa un
posible riesgo sanitario.

RAC

1.2 Notificar a las dreas
productoras de la documentacion
con grave hiodeterioro.

ACA

1.3 Revision de los documentos
por parte de |os RAT.

RACy RAT

1.4 Pronunciamiento de Ia
desincorporacion.

Titular de la Dependencia y UA

1.5 Firma del acta de

Grupo Interdisciplinario de Archivo

desincorporacion. Municipal y Valoracion
Documental del Municipio de
Tulum, Quintana Roo (Gl)

1.6 Revisién y opinidn técnica del | AGE

Archivo General del Estado (AGE).

1.7 Firma del acta de eliminacién. | ACA

Dictamenes de desincorporacion
de documentos por grave
biodeterioro y bajas
documentales.
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Objetivo especifico

Actividad

Responsable

Entregable

Organo Interno de Control
Consejeria Juridica.

1.8 Destruccion de documentacion | ACA
siniestrada.
1.9 Publicacién de los inventarios | RAC

en el portal oficial del Municipio.

2. Valoracion de documentos del Archivo de Concentracion del Municipio.

2.1 Identificacién de | RAC
documentacion por area

productora de informacion.

2.2 Notificar a las dreas | ACA
productoras de la documentacién

la documentacién encontrada.

2.3 Revision y valoracién de los | RACy RAT

documentos por parte de los RAT.

2.4  Pronunciamiento de la
documentacion.

Titular de la Dependenciay UA

2.5 Firma de la declaratoria de
inexistencia de valores.

ACA y titular del drea productora

2.6 Someter ante el Gl el|Gl
pronunciamiento.

2.7 Envié de la solicitud de baja o | ACA
transferencia secundaria ante
AGE.

2.8 Revisidn por parte del AGE. AGE
2.9. Notificacidn del AGE.

2.10 Firma del acta de eliminacion. | ACA

Organo Interno de Control
Consejeria Juridica.

2.11 Destruccidn de
documentacién de baja

ACA

Dictamenes de desincorporacion
de documentos por grave
biodeterioro y bajas documentales
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Objetivo especifico

Actividad

Responsable

Entregable

documental 0 transferencia
secundaria.

2.12 Publicacién de los inventarios
en el portal oficial del Municipio.

RAC

Terminar de elaborar y validar los
instrumentos de control y consulta
archivisticos para propiciar la
organizacion, control y
conservacion de los documentos
de archivo a lo largo de su ciclo de
vida.

3. Validacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

3.1 Acudir con los RAT a presentar
la versién preliminar del Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica.

ACA

3.2 Validar las secciones y series
documentales.

Titulares de las Dependencias y
RAT

3.3 Validar ante el Gl el Cuadro | Gl
General de Clasificacion
Archivistica.

3.4 Validar ante el AGE el Cuadro | AGE
General de Clasificacion

Archivistica.

Cuadro General de Clasificacidn
Archivistica validado por el Archivo
General del Estado.

4, Elaboracion del Catdlogo de Disp

osicion Documental.

4.1 Con base en el Cuadro General
de Clasificacion  Archivistica,
presentar las Fichas Técnicas de
Valoracion Documental (FTVD) al
RAT.

ACA

4.2 Validar y/o elaborar las FTVD.

Titulares de las Dependencias y
RAT

4.3 Conformar el Catdlogo de | ACA
Disposicion Documental.

4.4 Validar ante el Gl el Catalogo de | Gl
Disposicion Documental.

4.5 Validar ante el AGE el Catédlogo | AGE

de Disposicion Documental.

Catalogo de Disposicion
Documental validado por el
Archivo General del Estado.
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Objetivo especifico Actividad Responsable Entregable
4.6 Remitir el Catdlogo de | ACA
Disposicion Documental a la
Unidad de Transparencia para su
publicacién en el portal.
4.7 Capacitar a los RAT sobre el | ACA Formatos homologados de

manejo de los instrumentos de
control.

portadas de expediente, etiquetas
de ceja de expediente, etiquetas
para carpetas, inventario
documental y etiquetas de caja.

5. Elaboracidén de inventarios documentales.

5.1 Capacitar a los RAT sobre como
llenar los formatos de inventarios
documentales.

ACA

Titulares de las Dependencias vy
RAT

5.2  Recibir los inventarios
documentales.
5.3 Verificar los inventarios

documentales.

ACA

5.4 Publicacién de los inventarios
en el portal oficial del sujeto
obligado.

ACA

Inventarios documentales de
tramite, concentracion, baja
documental y transferencias.

6. Elaboracion de la Guia de Archivo.

6.1 Brindar la asesoria técnica para

actualizada a la Unidad de

el llenado del formato de la Guia | ACA
de Archivo.

6.2 L‘Ienar el formato de Guia de RAT
Archivo.

6.3 Remitir los formatos al ACA. RAT
6.4 Conjuntar los formatos vy
elaborar la actualizacién de la Guia | ACA
de Archivo.

6.5 Remitir la Guia de Archivo ACA

Guia de Archivo actualizada.

Pagina 12 de 39




osao

Ak

k=

Direccion del Archivo Municipal de Tulum, Quintana Roo
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025

Secretaria General del Ayuntamiento de Tulum, Quintana Roo

Objetivo especifico

Actividad

Responsable

Entregable

Transparencia para su publicacion
en el portal.

Realizar las sesiones y mesas | 7.Sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivo Municipal y Valoracion Documental.

trabajo del Grupo | 7.1 Elaborar versién preliminar del Actas y minutas de las sesiones del
Interdisciplinario  de  Archivo | orden del dia, acta de la sesién y | ACA Grupo Interdisciplinario de Archivo
Municipal y Valoracidén | guion del evento. Municipal y Valoracién
Documental para realizar el | 7.2 Gestionar el salén de Cabildo y Documental

andlisis de los procesos Y | recursos necesarios para llevar a | ACA

procedimientos institucionales | cabo la sesién.

que dan origen a la documentacién | 7.3 Convocar y enviar orden del dia

gue integran los expedientes de | a|os integrantes del Gl. LA

cada serie documental, con el fin | 7.4 Llevar a cabo la sesidn. Gl

de colaborar en el establecimiento | 7.5 E|aborar acta de la sesidn. ACA

de los valores documentales, [76 Recolectar las firmas de los

vigencias, plazos de conservacion y ACA

disposicion documental.

integrantes.

8. Mesas trabajo del del Grupo Inte

rdisciplinario de Archivo Municipal y

Valoracion Documental.

8.1 Elaborar los materiales para la
mesa de trabajo.

ACA

8.2 Gestionar los recursos
necesarios para llevar a cabo la | ACA
mesa de trabajo.
7.3 Convocar a los inte
grantes del ACA

Gl.
7.4 Llevar a cabo la mesa de

. Gl
trabajo.
7.5 Elab i

a (?rar la minuta de la mesa ACA
de trabajo.
6D imi
7.6 Dar seguimiento a los acuerdos ACA

de [a minuta.

Actas y minutas de las sesiones del
Grupo Interdisciplinario de Archivo
Municipal y Valoracién
Documental
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Nivel Normativo

Secretaria General del Ayuntamiento de Tulum, Quintana Roo

Objetivo especifico

Actividad |

Responsable

Entregable

Emitir bases normativas para el
fortalecimiento  del  Sistema
Institucional de Archivos a través
de la elaboracién de reglamentos,
lineamientos, politicas y manuales
de procedimientos.

1. Propuesta del reglamento para la organizacion de archivos.

Propuesta del reglamento para la
organizacion de archivos de la
administracion publica del
municipio de Tulum, Quintana Roo

Propuesta de lineamientos para
el control documental vy
administracién de archivos

1.1 Elaborar la propuesta del | ACA

reglamento para la organizacion

de archivos de la administracion

publica del municipio de Tulum,

Quintana Roo.

1.2 Revisar la propuesta de | ACA

reglamento. Secretarfa General del
Ayuntamiento de Tulum, Quintana
Roo.
Organo Interno de Control.
Consejeria Juridica de la Oficina de
Presidencia

1.3 Realizar las modificaciones | ACA

observadas.

1.4 Gestionar la propuesta del | ACA

reglamento ante las instancias

correspondientes para su

validacion.

2. Propuesta de lineamientos para el control documental y administracion de archivos.

2.1 Elaborar la propuesta de | ACA

lineamientos para el control

documental y administracion de

archivos.

2.2 PRevisar la propuesta de | ACA

lineamientos. Secretaria General del

Ayuntamiento de Tulum, Quintana
Roo.
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Secretaria General del Ayuntamiento de Tulum, Quintana Roo

Obijetivo especifico

Actividad

Responsable

Entregable

Organo Interno de Control
Municipal.
Consejeria Juridica de la Oficina de

Presidencia

2.3 Realizar las modificaciones | ACA
observadas,

2.4 Gestionar la propuesta de | ACA
lineamientos para su
implementacion,

2.5 Difundir los lineamientos. ACA

3. Propuesta del manual de procedimientos para las dreas del Sistema Institucional de Archivos.

3.1 Reestructurar el manual de
procedimientos del municipio con
base al manual de procedimientos
archivisticos de las unidades
operativas del Sistema
Institucional de Archivos de los
Sujetos obligados de la Ley General
de Archivos emitido por el Consejo
Nacional de Archivos.

ACA

3.2 Enviar los manuales para la
revision y aprobacion de |la
Secretaria General del
Ayuntamiento de Tulum, Quintana
Roo.

ACA

3.3 Validacién los manuales.

Secretaria General del
Ayuntamiento de Tulum, Quintana
Roo.

3.4 Difusion los manuales.

ACA.

Manual de procedimientos para
las dreas del Sistema Institucional
de Archivos
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%

Recursos

Para el logro de los objetivos planteados, es muy importante que el Municipio provea de los recursos necesarios, por lo que a
continuacion, se detallan los recursos humanos como se encuentran en la estructura orgénica de la Direccién de Archivo Municipal y de
los materiales en conjunto para cada actividad.

1.4.5.1. Recursos humanos

Detalle de los recursos humanos actuales para el desempefio de las actividades del ACA:

Funcion

Descripcion

Responsabilidad

Puesto

Persona Asignada

Jornada Laboral

Responsable del ACA

Encargado de
promover y vigilar el
cumplimiento de las

Supervisar la
implementacion  del
PADA.

Director del Archivo
Municipal.

C. Luis Gilberto
Caamal Itzincab

De 09: 00 a las 17:00
horas.

ejecucion de  los

Administrativo A

Ordofiez Pérez

disposiciones en
materia de gestion
documental y
administracion de
archivos.
RAC Encargado de la | Ayudaracoordinarlas | Jefe de Departamento | C. Josué Diaz Rivera De 09: 00 a las 17:00
administracion del | actividades de los| A horas.
Archivo de | RAT.
Concentracidn.
RAT Encargada del Archivo | Seguimiento a la | Auxiliar Lic. Flor Celeste Koyoc | De 09: 00 a las 17:00
de Tramite de la | ejecucion de los | Administrativo B Pech horas.
Direccién de Archivo | trabajos establecidos
Municipal. en el PADA.
Operativo Personal de apoyo. Seguimiente a la | Auxiliar Lic. Moisés Alfonso | De 09: 00 a las 17:00

horas.
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Funcion Descripcion Responsabilidad Puesto Persona Asignada Jornada Laboral
trabajos establecidos
en el PADA.
Operativo Personal de apoyo. Seguimiento a la | Auxiliar Lic. Cristian Alonso | De 09: 00 a las 17:00
ejecucion de los | Administrativo C Nah May horas.
trabajos establecidos
en el PADA.
Operativo Personal de apoyo. Seguimiento a |la Lic. Victoria | De 09: 00 a las 17:00
ejecucion de los Palomares Ayala horas.,
trabajos establecidos
en el PADA.
RAT de las Unidades | Responsables de | Coadyuvar con el ACA | Operativos RAT de las Unidades | Minimo 2 horas de la
Administrativas Archivo de Tramite de | en la elaboracién de Administrativas jornada laboral
cada los instrumentos de
control y consulta.

1.4.5.2. Recursos materiales

Se pretende utilizar sélo los recursos financieros definidos dentro del presupuesto de egresos 2025, para el desem pefio de las actividades
de archivo, ya que la mayorfa de los insumos son: computadoras, paqueteria de office, hojas de papel bond, impresora, folders, cinta de
lino, téner y cajas de archivo.

Con respecto a los insumos para adecuar los inmuebles y el mobiliario se solicitara a las autoridades competentes que a continuacién se
enlistan:

e Presidencia Municipal;

e Secretaria General del Ayuntamiento de Tulum, Quintana Roo;
e Tesoreria Municipal;

e Direccién de Egresos; y
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¢ Organo Interno de Control Mu nicipal.
1.4.6. Tiempo de implementacion

En este punto se determina la cantidad de actividades y los periodos asignados, para dar cumplimiento a cada una de las actividades y
alcanzar los objetivos planteados.

1.4.6.1. Cronograma de actividades — Nivel Estructural

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A NIVEL ESTRUCTURAL DEL ANO 2025 ]
Enero Fabrero Marzo Abril Mayo Junio Julio 0510 Sepliembre Octubre Noviembre Diciembre
Actividad i f I i

1. Ratificacion de los nombramiontos de
Responsables de Archivo de Tramite (RAT).

1.1 Envié de oficlos con la “Cédula de Regisiro del
Responsable de Archivo de Tramite para el Sistema
|Institucional de Archivos del Municipio®.

1.2 Llenado y envid de las Cédulas por oficio ala
Direccion de Archiva Municipal.

1.3 Revepclin y reglstra da la Cédulas.

2. Refrendo del Municipio en al Reglstro Naclonal de
Archlvos ants el Archivo General de la Naclén.

2.1 Recolectar los datos solicitados por el AGN.

2.2 Llenar los formularios.
3. Instalacién dal SIA del Municiplo
3.1 Elnborar versién preliminar del orden del din, ncta de
1a sesidn y quion del evanto.

3.2 Gastlonar los racursos necesarios para llevar a cabo
la sesidn.

3.3 Convocar y enviar orden del dia a los Integrantes del
SIA,

2.4 Llgvar a cabo a sesion de Instalacidn,
2.5 E laborar acts de la seslan,

4.6 Recoleclar las firmas de los integrantes.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A NIVEL ESTRUCTURAL DEL ARO 2025

Actividad

4. Desarrollar o Implementar un Programa Anual de
Capacltacién Archivistica.

4.1 Invastigar cursos gratultos en linea.

Febrerg

Marzo Abril Mayo Junio Julie osto Septlembro Octlubre Noviembre Dicigmbre

4.2D fliar un plan de capacitacion para el adscrile a
|la Direccidn de Archiva Municlpal.

4.3 Desarrollar un plan de capacitacién para los
Respansables de Archivo de Tramite.

4.4 Validar el Plan con Sacretarla General del
Ayuntamiento de Tulum. Quintana Roo y con la Oficialla
|Mayor,

4.5 Difundir el Programa Anual de Capacitacién
Archlvistica con las titulares de las Dependenclas, RAT y
el pervonal adscrito a la Diraccion de Archivo Municipal.
4.6 Imalemantar la capacitacion y brindar la usesarlia
técnica.

5, Identificar las 4reas de oportunidad del Archivo de
Concantracién del Municiplo,

5.1 Identificar las draay de oporlunidad del Archivo de
|Cancentracion del Municipio,

5.2 Reportur al ACA las dreas de majora y requisitos qua
necesita para la conservacion y praservacion de los
|decumantas an atapa sominctiva a histérica.

5.3 Gestlonar los raquerimiontos del RAC ante las
instancias cor flantes.
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1.4.6.2. Cronograma de actividades — Nivel Documental

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A NIVEL DOCUMENTAL DEL ANO 2025
Enero Febrero Marza Abrll Mayo Junio Jullo osta Septembre Qctubre Noviembre Diciembre

Actividud

1. Desl P ién de d tos por grave
blodetarioro.

1.1 ldentificacion da documentacion sinlestrada que por
sus condiclones representa un posible riesgo sanitario.
1.2 Natificar a las draas prodi de Ia doc i
con grave blodetariors

1.3 Revision de los dotumentos por parte de los RAT.
1.4 Pranunclamiento de la desincorporacién,

|1.5 Firma dol a<ta du desincarporacion,
1.6 Revision y aplnidn tdenica del Archivo General del
Estado (AGE),

1.7 Firma del acta de eliminaclan.

1.8 Destrucciun de documentacion ginieutrada,

1.9 Publicacion de los inventarios en el portal oficlal del

Muricipio.
2. Valoracién de documentos del Archivo da
Concentracién dal Municiplo.

2.1 Identificacién de documentaclén per drea productora de
|infarmacién. f
2.2 Notificar a las éreas producloras de la documentaclén
1a documentacion encontrada, J
2.3 Revision y valoracion de los documantos por parte de
los RAT.

4 Pronunciamiento de la documanlacion.

Firma de la declaratoria de Inexistencla de valores.
|<.C_Zomatar ante el Gl el pronunclamiento.
2.7 Envio de la solicltud da baja o transferencia secundaria
anle AGE.

2.8 Revision por parte del AGE,

2.5, Natificacicn dol AGE.

|2.19 Firma del actu de eliminacidn,
.11 Dastrucsion de documantacion de baja documental o
transfaroncla secundarla.
2.12 Publicacion de los inventarios en el portal oficlal del
Municipio.

3. Valldacidn del Cuadro General de Clasificaclan
Archivistica,
3.1 Acudir con las RAT a presentar la varsion preliminar del
‘Cuadro General de Clasificacién Archivistica,
Idur las socciones y serlwy documentales,
3.3 Validar ante el Gl el Cundro General de Clasificacion
|Archivistica,

3.4 Validar ante el AGE el Cuadro General de Clasificacion
Archlvistica.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A NIVEL DOCUMENTAL DEL ANO 2025
Enaro Febroro Marzo Abril Mayo Junio Julio osto Saptiembre Octubre: Noviembre Diciembre

Actividad

4, Elahoraclén del Catilogo do Disposiclén

D ntal,

4.1 Con base un el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, presentar las Fichas Teécnicas de Valoraclon
Bocumantal (FTVD) al RAT.

[4.2 Validar ylo ulaborar las FTVD.

[4.3 Conformar ol Catalogo de Disposic'dn Documental.
4.4 Validar ante el Gl ol Catalogo da Disposicion
Documantal.
4.6 Valldar ante el AGE el Catélogo de Disposicién
{Decumental,
4.6 Remitir el Cat#éloge de Disposicién Documental i la
Unidad da Transparancia para su publicacidn en el portal,
4.7 Capactar a lon RAT saobre el manejo de los
Instrumentos de contral.

|5. Elaboraclén de Inventarios documentales.
5.1 Capacitar 4 los RAT sobra coma llenar los formatas de
inventarlos documentales.
L:_ ciblr los inventarlos documenlales,

rificar [os inventarios documentales.

5.4 Publicacion de los inventarlos en el portal oficlal del
sulato obligade.

6. Elaboracién de Ia Guia de Archivo.

6.1 Brindar la usesorla técnica para el llenado del formato
de |a Gula de Archivo,

|#..2 Llenar el formaly do Guia de Archiva.

|64 Remitir los formutos al ACA.
.4 Conjuntar los formatos y elaborar la actualizaclén de la
|Guia de Archivo.

6.5 Ramitlr la Gula de Archivo actualizada a la Unidad de
Transparencla para wu publicacién an el portal.
7. Beslones del Grupo Interdisciplinario de Archlvo
Municipal y Valoracién Documental.

7.1 Eluborar verslén praliminar del orden del dla, acla de la
seslon v guion del evento,

7.2 Gestlonar sl salén de Cablldo y recursos necesarlos
|para llovar a cabo la sesidn,

7.3 Convocar y enviar orden del dia a los Integrantes del
Gl

7.4 Llevar a cabo la seuién,

7.5 Elnborar acta de ln sesion.

7.6 Recolectar |as firmas da los integrantes.
8. Mesas trabajo del del Grupo Interdisciplinario de
Archive Munlclpal y Valoracién Documental.
3.1 Elaborar los materlales para la mesa de trabajo.
8.2 Gestlonar los recursos necesarios para llevar a cabo Ja
|mesa dae trabajo,

|7.3 Convocar a los Integrantes del GI.

|74 Llevar i cabo la mesa dg trabajo.
7.% Elaborar la minuta de la mesa de lrabajo.

7.6 Dar seguimiento a los acuerdos de la minuta.
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1.4.6.3. Cronograma de actividades — Nivel Normativo

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A NIVEL NORMATIVO DEL ANO 2025

Enero Frbraro Marzo Abril Mayo Junio Julig osto Septiembre Octubre Noviembre Diclembre

Actvidad
1. Proy del regl nto para la organl; da

1.1 Elaborar la propuesta del raglamento para la
arganizacion de archivos de la administracion publica del
municlpio de Tulum, Quintana Roo.

1.2 Revisar la propuesta de raglamento,
1.5 Realizar las modificaciones observadas,
1.4 Gestlonar la propuesta del reglamento ante las
instancias correspendlontes para su valldacion,

2, Propuesta de lineamlantos para el control
documental y administraclén de archives.
2.1 Elaborar la propuesta de lineamiantos para el control
desumental y administraclon de archivos,

|2. Revisar la propuesta du lineamientss.

2.3 Reallzar las modificaciones observadas.

2.4 Gestionar la propuesta de lineamlantos para su
Implemantaclén.
2.5 Difundir los liIneamiantos.

3. Propuesta del manual de procedimlentos para las
éroas del Sistemna Institucional de Archivos,

3.1 Reestructurar el manual de procedimientos del
municipio con base al manual de procedimientos
archivisticos da las unldades operalivas del Sistema
Institucional de Archivos de los Sujetos obligados de la Ley
General de Archivos emitida per el Consejo Nacional de
|Archivos,
3.2 Enviar los manuales para la reviskan y aprobaclon de la
Secrelaria General del Ayuntamiento de Tulum, Quintana
Reo,

.3 Validacion los manuales.

4.4 Difusién los manuales.
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1.4.7. Costos

Debido a que la Direccién de Archivo Municipal se encuentra apegada a la politica de austeridad, los costos de los recursos humanos y

materiales estan alineados al presupuesto de egresos correspondientes al ejercicio fiscal 2025 del Ayuntamiento del Municipio de Tulum
administracion 2024-2027.

2. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

2.1. Planificacion de las comunicaciones

A continuacion, se presenta una tabla con la planificacién de las comunicaciones:

Funcién Comunicacioén con Medio
Responsable del ACA » Archivo General de la Nacidn; v" Comunicaciones oficiales;
» Archivo General del Estado; v" Reuniones de trabajo;
¥ Titular del sujeto obligado; v" Correo electrénico;
» Titulares de las Dependencias y ¥v' Minutas de trabajo; y
Unidades Administrativas. ¥ Notas informativas.
» Integrantes del Grupo
Interdisciplinario;
» Responsables de Archivo de Tramite;
» Responsable de Archivo de
Concentracion;
Grupo Interdisciplinario » Responsable del ACA. ¥ Comunicaciones oficiales;
v Reuniones de trabajo;
v’ Correo electrénico;
v" Minutas de trabajo; vy
v Notas informativas.
Responsables de Archivo de Tramite » Responsable del ACA v Reuniones de trabajo;
» RAC v Correo electrénico;
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Funcién Comunicacion con Medio
Minutas de trabajo;
Notas informativas;
Grupo de WhatsApp; y
Pagina de internet.
Reuniones de trabajo;
Correo electrénico;
Minutas de trabajo;
Notas informativas;
Grupo de WhatsApp; y
Pégina de internet.
Comunicaciones oficiales;
Reunicnes de trabajo;
Correo electrdnico;
Minutas de trabajo;
Notas informativas;
Grupo de WhatsApp; y
Pagina de internet.

Servidores publicos de las Unidades » Responsable de Archivo de Tramite.
Administrativas

Responsable de Archivo de Concentracidon » Responsable del ACA; y
» RAT de las unidades productoras de
documentos.

SN N N N AN N N N N N ENENE RN

2:1.1. Reportes de avances
2.1.1.1. Reportes

EI RAC debera reportar las actividades realizadas mensualmente, asi como los resultados obtenidos, los cuales se deberén ser presentados
ante la Direccion de Archivo Municipal como ACA, dentro de los primeros 5 dias hébiles siguientes al mes que reporta.

Asimismo, la Direccion de Archivo Municipal realizard dentro de los primeros 5 dias hébiles siguientes al mes que reporta un reporte de
las actividades realizadas.

El avance de los RAT se medird con los entregables.
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2.1.1.2.  Seguimiento

Se convocara al RAT de cada Depentlencia, Unidad Administrativa y al RAC a una reunién de seguimiento cada tres meses, en las que se

expondran las problemdticas presentadas y las acciones a seguir para resolver y en su caso las modificaciones que deban realizarse al
cronograma de actividades.

2.1.1.3. Informes

El responsable del ACA reportara los avances del Plan de manera trimestral y elaborard un Informe Anual de Cumplimiento del presente
Programa, mismo que se remitira a la Secretaria General, antes de los primeros diez dias habiles del mes de enero del afio siguiente.

2.1.2, Control de cambios

Como resultado de los reportes presentados por el RAC y de las reuniones con los RAT de cada unidad productora de documentos el ACA
determinaré la procedencia y viabilidad de realizar cambios o ajustes al cronograma y se establecerd en su caso un “Control de Cambios”,
que se anexara al PADA original, estableciendo cual fue la actividad original, cual fue el cambio y el motivo del mismo. El ACA tendra que
someter el control de cambios a |a Secretaria General del Ayuntamiento de Tulum, Quintana Roo.
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2.2.  Planificacion la gestion de riesgos

En el siguiente punto se presenta el proceso que permite identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y
amenazas que obstaculicen o impidan el cumplimiento de los objetivos especificos del PADA 2025.

Para la planificacién de la gestién de riesgo se utilizaron las siguientes politicas generales:

1.

El analisis de riesgos es un ejercicic que parte de la identificacién de los posibles eventos adversos a presentarse, ello de
conformidad con el andlisis cle los factores presentes, con sustento en la experiencia obtenida de eventos pasados y las posibles
consecuencias en caso de materializarse el riesgo.

La evaluacion de riesgos (determinacién de sus niveles de probabilidad e impacto), es una actividad por realizarse mediante
reunién de expertos de la Direccién de Archivo Municipal, determinada su composicién con base en las necesidades establecidas
para el tipo de riesgo a analizar. La determinacién de la asignacion en la escala de valor para cada componente del riesgo es a
través del consenso.

La determinacion de los niveles de PROBABILIDAD e IMPACTO deberan estar acordes al momento o etapa en que se encuentre el
PADA, de tal forma que se garantice la medicién del riesgo.

Para la determinacion del porcentaje de PROBABILIDAD se utilizara las metodologfas que sea mds acorde a la naturaleza del
evento a evaluar.

Para la determinacion del nivel de IMPACTO se determinara con base al anélisis de los probables efectos adversos en caso de
materializarse el riesgo, ello en relacicn con el impacto patrimonial, impacto de imagen, estado de los objetivos o del proyecto.

Por lo anterior se presentan las siguientes tablas:
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Jerarquizacion de probabilidad

Escala de valor

Probabilidad de ocurrencia Descripcidn

=
o

Recurrente

Probabilidad de ocurrencia MUY ALTA
Se tiene la seguridad de que el riesgo se materialice en un 90% a 100%

Muy probable

Probabilidad de ocurrencia ALTA
Se tiene la seguridad de que el riesgo se materialice en un 75% a 89%

Probable Probabilidad de ocurrencia MEDIA

Se tiene la seguridad de que el riesgo se materialice en un 51% a 74%

Inusual

Probabilidad de ocurrencia BAJA
Se tiene la seguridad de que el riesgo se materialice en un 25% a 50%

RINMW Bl | 0|W

Remota

Probabilidad de ocurrencia MUY BAJA
Se tiene la seguridad de que el riesgo se materialice en un 1% a 24%

Jerarquizacion por impacto

Escala de valor

Impacto

Descripcién

Catastrdfico

Influye de manera directa en la misidn, visién y objetivos del organismo. Puede implicar dafios
patrimoniales importantes, incumplimiento normativo, problemas operativos, contingencia ambiental,
deterioro de la imagen organizacional. Paro de actividades permanente o por un tiempo importante.

Grave

Presencia de dafio patrimonial significativo, incumplimiento normativo, problemas operativos,
contingencia ambiental, deterioro de la imagen organizacional. Se requiere de tiempo para corregir
fallos e instaurar acciones de remediacién.

Lo 4 o] W

Moderado

Presencia de dafio patrimonial o en su caso deterioro de la imagen organizacional.
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Jerarquizacion por impacto

Escala de valor Impacto Descripcidn
4 Baio Presencia de dafio patrimonial o en la imagen organizacional, que puede corregirse en corto tiempo, vy
3 ) no afecta los objetivos o metas de la organizacion.
2 . i . N "
1 Menor Riegos con posibilidad de generar pequefios o nulos afectos en la organizacién y sus objetivos.

Ademas, se tomaran en cuenta los estandares de la matriz de correlacién:

Valor de probabilidad

Valor de impacto

6al0 6al0
6al0 la5
1la5s 6al0
las lab
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IMPACTO
Menor Bajo Moderado Grave Catastrofico
Matriz Escala
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
|
i
5
4
Inusual
3
2
Remota
1
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Identificacion de riesgos

No.

Objetivos
Especificos

Riesgo

R-01

Fortalecer los elementos
normativos y operativos que
conforman el SIA mediante las
ratificaciones de los
nombramientos de sus integrantes
y el refrendo del Municipio en el
Registro Nacional de Archivos ante
el Archivo General de la Nacion.

Falta de personal para designar a
los Responsables de Archivo.

R-02

Desarrollar e implementar un
Programa Anual de Capacitacién
Archivistica, para los Responsables
de Archivo de Tramite (RAT) y el
personal adscrito a la Direccién de
Archivo Municipal mediante la
imparticidn de capacitaciones y
brindar asesorias técnicas.

Falta de compromiso de los
Responsable de Archivo para acudir
a las capacitaciones y asesorfas que

realice la Direccidon de Archivo
Municipal.

Valoracién de riesgos para
Clasificacién del s s i
riesgo Grado de Probabilidad de
impacto ocurrencia
6 7
MEDIO 2 7
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No.

Objetivos
Especificos

Riesgo

R-03

Identificar las dreas de oportunidad
del Archivo de Concentracidn del
Municipio con motivo de gestionar
la adaptacion de inmuebles y
mobiliario para el resguardo de
documentos de archivo en su etapa
semiactiva e histdrica, a través de la
identificacion de espacios y
medidas preventivas de
cohservacion.

Presupuesto no aprobado para
realizar las mejoras y contar con un
inmueble y mobiliario adecuado
para el resguardo de documentos
de archivo.

R-04

Terminar de organizar y valorar el
Archivo de Concentracion del
Municipio, con el fin de aplicar los
procesos técnicos archivisticos que
permitan realizar las bajas
documentales y las transferencias
secundarias.

Cambios en las condiciones

meteoroldgicas tipicas de la regidn |

como temperaturas altas, lluvias
intensas, ciclones y huracanes.

R-05

Terminar de elaborar y validar los
instrumentos de control y consulta
archivisticos para propiciar la
arganizacion, control y
conservacion de los documentos de
archivo a lo largo de su ciclo de
vida.

Rotacion de personal operativo
para coadyuvar a realizar los
instrumentos de control y consulta.

Valoracién de riesgos para
Clasificacién del il i
riesgo Grado de Probabilidad de
impacto ocurrencia
4 5
10 8
MEDIO 5 6
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Valoracion de riesgos para

No. Objetivos Rlesgo Clasificacidn del Jerarouizaadn
Especificos riesgo Grado de Probabilidad de
impacto ocurrencia
Realizar las sesiones y mesas
trabajo del Grupo Interdisciplinario
de Archivo Municipal y Valoracién
Documental para realizar el andlisis Inasistencia a las sesiones y
de los procesos y procedimientos reuniones por parte de los
institucionales que dan origen ala | integrantesy suplentes del Grupo
R-06 documentacidn gue integran los Interdisciplinario de Archivo BAIO 8 4
expedientes de cada serie Municipal y Valoracidn
documental, con el fin de colaborar Documental, asf como no dar
en el establecimiento de los valores seguimiento a los acuerdos.
documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion
documental.
Emitir bases normativas para el
fortalecimiento del Sistema o .
g ; : No dar seguimiento a la revision y
R-07 Institucional de Archivos a través de cotreceionasde 5 hasas 7 6
la elaboracidn de reglamentos, .
. . o normativas.
lineamientos, politicas y manuales
de procedimientos.
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- TULUM

Los siguientes riesgos quedaron representados en el siguiente mapa de riesgos para su andlisis y control:

MAPA DE RIESGOS

<
:
g
S
(=]
5
o
3
z
g
:

4 5 [ ]

GRADO DE IMPACTO
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Andlisis y control de riesgos

Con base en la identificacién de |os riesgos se presenta la siguiente matriz de evaluacion de riesgos.

I: Grado de Impacto

P: Probabilidad de ocurrencia

Tipo Valoracién
No. Rtagae {interno, CIasuflf:aC|6n
externo, i p del riesgo
mixto)
Falta de personal
r.01 | P2ra designar a los — 6 7
Responsables de
Archivo.
Falta de
Rz | Sompromisode | o e | 2 | 2 MEDIO
los Responsable
de Archivo para

Controles necesarios

Acciones de gestion del

Responsable (s) de la

Archivistica 2025 con la
ayuda de la Direccion de

riesgo gestion
| 1. Actualizacién .
| 1. Enviar oficios al titular
| constante de la Base de ; ;
del sujeto obligado y
Datos de los ,
titulares de las
Responsables de . )
; v Dependencias y Unidades
Archivo de Tramite, iy P
" .| Administrativas informando
2. Solicitar la Secretaria y
| Geneial dal cuales areas no cuentan
. con RAT. ACA
Ayuntamiento de
: 2. Informar al Organo
Tulum, Quintana Roo, la
. . Interno de Control
designacion de personal - ;
) ; Municipal que Unidad
para cubrir las dreas de
y Productora de
archivo de i
L, documentacion no cuenta
concentracién e
e con RAT.
historico.
1. Difundir el Programa [ 1. Gestionar con ACA
Anual de Capacitacién | anticipacion la difusion del | Direccién de

el Programa Anual de
Capacitacion Archivistica

Comunicacién Social
Direccion de
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Tipo Valoracién
: (interno, Clasificacion . Acciones de gestién del | Responsable (s) de la
No. Riesgo Controles necesarios . Ny
externo, I P del riesgo riesgo gestion
mixto)
acudir a las Comunicacion Social. 2025 con la Direccién de Tecnologias de la
capacitacionesy 2. Difundir los Comunicacidn Social en los | Informacion
asesorias que materiales de medios oficiales del
- realice la capacitacion en la ayuntamiento.
Direccion de pagina web oficial del 2. Gestionar con
Archivo Municipal. Ayuntamiento. anticipacion la publicacién
3. Difundir los medios de los materiales de
de contacto para que la | capacitacién en la pagina
Direccion de Archivo web oficial del
Municipal brinde la Ayuntamiento en el
asesoria técnica. apartado del SIA, con la
Direccion de Tecnologias de
la informacion.
3. Gestionar los medios de
contacto de |a Direccion de
Archivo Municipal, en los
canales oficiales del
ayuntamiento como
directorio, pagina web,
recles sociales, etc.
1. Presentar a las 1. Justificar con argumentos
Presupuesto no ; ; . .
autoridades y evidencias las mejoras ACA
aprobado para ; . y
realizar s correspondientes un que se deben realizar para | Secretaria General
o g A analisis minucioso de la conservacion de archivos | del Ayuntamiento
R-03 Jorasy Externo 4 5 costo beneficio del con base en los del Municipio de
con un inmueble y ; e .
R inmueble y el mobiliario | lineamientos para la Tulum
mobiliario o, s
para el resguardo de preservacion de acervos Oficialia Mayor
adecuado para el g ; g
archivo, donde se documentales. Tesoreria Municipal
resguardo de . ; ; =
especifiquen cantidades | 2. Compilar opiniones
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Riesgo

Tipo
(interno,
externo,

mixto)

Valoracion

Clasificacién

documentos de
archivo.

R-04

Cambios en las
condiciones
meteoroldgicas
tipicas de la region
como
temperaturas
altas, lluvias
intensas, ciclones
y huracanes.

Externo

10 8

R-05

Raotacion de
personal
operativo para
coadyuvar a
realizar los
instrumentos de
control y consulta.

Externo

Controles necesarios

Acciones de gestion del

Responsable (s) de la

2, Capacitar a los RAT
para elaborar los
instrumentos de control
de consulta antes que
acabe el afio.

a Secretaria General del
Ayuntamiento de Tulum,
Quintana Roo y al Organo
Interno de Control
Municipal.

riesgo gestion
y costos, asi como técnicas que fundamenten
| posibles sanciones por | las mejoras a realizar.
il "
| no resguardar 3. Buscar los mejores
correctamente los praveedores para
| documentos de archivo | proponerlos.
) 1. Tomar las medidas
1. Capacitar al RAC y \ .
necesarias para evitar
RAT sobre el plan de .. . -
; p siniestros por inundacion o
| contingencia: : : ACA
| . : filtraciones.
| inundacién o RAC
) . 2, Levantar actas
filtraciones y la . . RAT
iy administrativas en caso de
conservacion de P
. suceder algun siniestro a los
archivos.
documentos.
1. Capacitar a los RAT .
. 1. Informar continuamente
para dar seguimiento a , ACA
g a los titulares de las ,
terminacion de los : Titulares de las
; unidades productoras el .
instrumentos de control unidades
, avance de su RAT.
a mas tardar a productoras de
; 2. Informar el : ;
mediados de . & s ; informacién
; incumplimiento de las areas :
septiembre. Secretaria General

del Ayuntamiento de
Tulum, Quintana Roo
Organo Interno de
Control Municipal
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Tipo Valoracidn
No Kiesro {(interno, Clasificacién Cantralos wesesarios Acciones de gestion del | Responsable (s) de la
' 8 externo, I p del riesgo riesgo gestién
mixto)
1. Preparar las
Inasistencia a las herramientas
I 1. Enviar con metodoldgicas y normativas
FETERAES vor anticipacion las con motivo de sensibilizar la
arte de |2$ convocatorias con las labor de los integrantes del
istegran - carpetas de trabajo, Gl y puedan designar los
siislantes devl para que los integrantes | espacios para colaborar en
pGrupo puedan realizar las las sesiones y mesas de
: : revisiones trabajo. ACA
R-06 | Interdisciplinario Mixto 8 4 BAJO . \
i Arciivo correspondientes y 2. Realizar oportunamente |Gl
Municinal emitir comentarios las observaciones o
Valoragiér:/ ademas de destinar correcciones de los
A, espacios en sus agendas | integrantes antes de las
oMo o d;ar de trabajo, con motivo | sesiones o mesas de
seauimiento a los de contar con su trabajo.
& P asistencia. 3. Realizar puntualmente a
’ las sesiones o mesas de
trabajo.
1. Realizar constantes 1. Sensibilizar a las
| mesas de trabajo con unidades juridicas de la ACA
motivo de revisar los importancia de un marco
No dar . \ Secretarfa General
_ | marcos normativos y normativo que faculte a la )
seguimiento a la e N . del Ayuntamiento de
revision desarrollar bases soélidas | Direccién de Archivo Tulum, Quintana Roo
R-07 . ¥ Mixto 7 6 en materia de gestién Municipal como ACA para £ ;
correcciones de | Consejeria Juridica.
documental y fortalecer el SIA. e
las bases i ; o . Direccion de la
: organizacion de 2. Difundir la importancia e Lt
normativas. Funcién Publica

| archivos con el
| asesoramiento de la
| unidad técnica juridica

de las bases normativas en
cuanto gestion documental
y organizacion de archivos,

Municipal
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No. Riesgo

Tipo
(interno,
externo,

mixto)

Valoracién

3. MARCO NORMATIVO

Clasificacion
del riesgo

Controles necesarios

Acciones de gestion del
riesgo

Responsable (s) de la
gestion

de la Secretaria General
del Ayuntamiento de
Tulum, Quintana Roo,
Consejeria Juridica y la
Direccion de la Funcién
Publica Municipal.

pues estos deben de ir de la
mano con las normativas
propias del municipio como
su sistema de entrega-
recepcion.

El presente PADA 2025 se realizo con base en las siguientes normativas:

e ley General de Archivos, articulos 23, 24 y 25

e Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, articulos 23 y 24.

* Reglamento Interior de la Secretaria General del Ayuntamiento de Tulum, Quintana Roo, articulos 14 fraccién XXVII, 25 fraccion
XV1y 38 fraccién |y 11
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4. AUTORIZACION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 fue elaborado por la Direccién de Archivo Municipal como Area Coordinadora
de Archivos, encargada de dirigir el Sistema Institucional de Archivos del Municipio y puesto a consideracién, analisis y autorizacidn del
titular de la Secretaria General del Ayuntamiento de Tulum, Quintana Roo, como superior jerdrquico inmediato, mismos que firman al
calce, esto en observancia del articulo 27, fraccion Ill de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo y articulo 14 fraccidén XXVII, 25
fraccion XVIy 38 fraccién | y II, del Reglamento Interior de |a Secretaria General del Ayuntamiento de Tulum, Quintana Roo.
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