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Siglas y acrénimos
ACA: Area Coordinadora de Archivos.
AGN: Archivo General de la Nacién.
AGQROO: Archivo General del Estado de Quintana Roo.
CADIDO: Catalogo de Disposicion Documentall.
CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
CVD: Ciclo Vital del Documento.
FTVD: Ficha Técnica de Valoracion Documental.
GIAMT: Grupo Interdisciplinario de Archivo Municipal y Valoracién Documental del Municipio de Tulum, Quintana Roo.
LAEQR: Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.
LGA: Ley General de Archivos.
PACA: Plan Anual de Capacitacién Archivistica.
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
RAC: Responsable del Archivo de Concentracion.
RAH: Responsable del Archivo Histérico.
RAT: Responsable del Archivo de Tramite.
SIA: Sistema Institucional de Archivos.
UA: Unidad Administrativa.
UC: Unidad de Correspondencia. i o
MAP: Matriz de Analisis de Procesos. i
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1. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA)

1.1. Marco de Referencia

El ejercicio 2025 representé un periodo de consolidacién inicial para la gestion documental y la organizacion de archivos
del Municipio de Tulum, Quintana Roo. La experiencia operativa evidencié avances sustantivos en el nivel estructural,
particularmente en la conformacién y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA) v en la
profesionalizacion del personal mediante acciones de capacitacion; avances parciales en el nivel documental, y
rezagos en el nivel normativo, asociados principalmente a factores de caracter organizacional, técnico y presupuestal.

A partir del anélisis de resultados del Informe de Cumplimiento Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025,
se identificaron riesgos estructurales que impactaron en el cumplimiento de las metas programadas, entre los que
destacan la rotacion de personal, las reformas normativas en materia archivistica, asi como las limitaciones
presupuestales y de infraestructura fisica para el adecuado resguardo, conservacion y operacion de los archivos
municipales. Estos elementos han condicionado la velocidad de implementacién de los procesos técnicos archivisticos
y la conclusién de los instrumentos de control y consulta.

En particular, a pesar de los esfuerzos institucionales y del avance técnico alcanzado por la Direccion de Archivo
Municipal en su caracter de Area Coordinadora de Archivos (ACA), el proceso de integracion, aprobacion y validacion
de los instrumentos de control archivisticos Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y Catalogo de
Disposicion Documental (CADIDO) no pudo concretarse durante el ejercicio 2025 debido a factores ajenos a esta
Direccién, entre los que destacan: cambios en la estructura organica municipal y reformas normativas emitidas
por el Consejo Nacional de Archivos el 25 de julio de 2025.

En este contexto, el PADA 2026 se formula como un instrumento de planeacion orientado a consolidar los avances
logrados y atender de manera prioritaria las areas pendientes, con especial énfasis en la conclusién urgente del
CGCAy CADIDO, el fortalecimiento de las capacidades técnicas del personal mediante un Plan Anual de Capacitacién
Archivistica (PACA), y la gestién de mejoras en infraestructura, espacio fisico y condiciones ambientales para las
areas operativas de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y archivo histérico, con el propésito
de garantizar una adecuada gestién documental y administracion de archivos.
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Asimismo, el PADA 2026 incorpora como eje estratégico el desarrollo del marco normativo interno, mediante la
elaboracion y gestién del Reglamento para la Organizacién de Archivos del Municipio, como base para la posterior
emision de lineamientos, manuales de procedimientos y politicas archivisticas que institucionalicen los procesos técnicos
y administrativos del Sistema Institucional de Archivos.

En congruencia con lo dispuesto en la Ley General de Archivos (LGA), la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo
(LAEQR los niveles estructural, documental y normativo, con una vision integral orientada a fortalecer la
transparencia, la rendicion de cuentas, la preservacion de la memoria institucional y la mejora continua de los procesos
de gestion documental en el Municipio de Tulum, Quintana Roo.
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1.2. Justificacion

En atencién a lo dispuesto en la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, la Direccién de Archivo Municipal, en su
caracter de Area Coordinadora de Archivos, elabora el PADA 2026 como el instrumento rector de planeacion que permite
programar, coordinar y dar seguimiento a las acciones necesarias para el adecuado funcionamiento del SIA del Municipio
de Tulum, Quintana Roo.

El PADA 2026 se justifica como una herramienta indispensable para asegurar la continuidad administrativa y técnica de
los procesos de gestion documental y administracién de archivos, asi como para dar cumplimiento a las obligaciones
legales en materia archivistica, garantizando que los documentos producidos por las Dependencias y Unidades
Administrativas (UA) sean organizados, conservados, valorados y dispuestos conforme a la normatividad vigente,

Asimismo, el programa responde a la necesidad de contar con una planeacién anual ordenada que articule los esfuerzos
institucionales en torno a tres ejes fundamentales: la consolidacion del SIA, la conclusién e implementacion de los
instrumentos de control archivistico, y el fortalecimiento del marco normativo interno que otorgue certeza juridica a los
procesos archivisticos municipales.

La ejecucion del PADA 2026 permitira orientar de manera sistematica las acciones de capacitacion del personal que
integra el SIA, asegurando la correcta aplicacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y del Catalogo de
Disposicién Documental en las areas productoras de documentacién, asi como la homologacién de criterios técnicos en
materia de valoracién documental, vigencias, plazos de conservacion y disposicion final.

De igual forma, el programa justifica la continuidad del trabajo colegiado del Grupo Interdisciplinario de Archivo Municipal
y Valoracion Documental (GIAM), como instancia técnica responsable de sustentar las decisiones archivisticas, fortalecer
la coordinacion interinstitucional y asegurar la validacién técnica de los instrumentos archivisticos y criterios
documentales.

El PADA 2026 también constituye el medio formal para dar seguimiento a las gestiones institucionales orientadas a
mejorar las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura del Archivo de Concentracién del Municipio,
reconociendo que la adecuada conservacién y preservacion de los documentos es un componente esencial para
garantizar el acceso a la informacion, la rendicién de cuentas y la preservacién de la memoria institucional.
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En este sentido, la implementacion del PADA 2026 permitira, en el corto plazo, fortalecer las capacidades operativas del
personal archivistico; en el mediano plazo, consolidar el control, organizacién y uso eficiente de los documentos de
archivo; y en el largo plazo, institucionalizar los procesos archivisticos mediante bases normativas sélidas que aseguren
la continuidad, legalidad y mejora permanente del SIA.

Por lo anterior, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 se justifica como un instrumento estratégico que
contribuye de manera directa al fortalecimiento de la transparencia, la rendicion de cuentas, la eficiencia administrativa
y la adecuada gestion de la informacién publica en el Municipio de Tulum, Quintana Roo.
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1.3. Objetivos
134 General

Consolidar el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Tulum, Quintana Roo, mediante la conclusién y
validacion de los instrumentos de control archivistico, el fortalecimiento de las capacidades técnicas del personal, la
mejora de la infraestructura para la gestion documental y la emisién del marco normativo interno, con el fin de garantizar
el cumplimiento de la normatividad en materia de archivos, la adecuada administracién de los documentos a lo largo de
su ciclo de vida y la recuperacion eficaz de la informacion para la toma de decisiones, la transparencia y la rendicién de
cuentas.

1.3.2. Especificos

1. Consolidar los elementos estructurales del Sistema Institucional de Archivos (SIA) mediante la actualizacion de
los nombramientos del personal designado como Responsable del Area de Correspondencia y de los
Responsables de Archivo de Tramite, el mantenimiento permanente de la base de datos institucional y el refrendo
anual del Municipio en el Registro Nacional de Archivos ante el Archivo General de la Nacién.

2. Desarrollar e implementar el Plan Anual de Capacitacion Archivistica 2026, dirigido al personal que integra el
Sistema Institucional de Archivos, mediante la imparticion de cursos, talleres y asesorias técnicas, con énfasis en
la elaboracién y aplicacion de los instrumentos de control archivistico y en la correcta gestién documenta.

3. Dar seguimiento a las gestiones realizadas por la Direccién de Archivo Municipal, en su caracter de Area
Coordinadora de Archivos, iniciadas en afios anteriores, para la adecuaciéon de espacios, inmueble, mobiliario y
condiciones ambientales que garanticen la correcta conservacion, resguardo, preservacién y consulta de los
documentos en su etapa semiactiva e histérica.

4. Concluir la elaboracién, aprobacion y validacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y del Catalogo
de Disposicion Documental, conforme a la metodologia vigente del Consejo Nacional de Archivos.
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Dar continuidad a los trabajos del Grupo Interdisciplinario de Archivo Municipal y Valoracién Documental mediante
la realizacion de sesiones y mesas de trabajo orientadas al andlisis de los procesos institucionales, asi como
fortalecer los Criterios de Valoracion y Disposicion Documental y la validacion técnica de los instrumentos
archivisticos.

. Verificar la correcta aplicacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y del Catalogo de Disposicion
Documental en las areas productoras de documentacién.

Concluir la gestion para la aprobacion de los Criterios de Valoracién y Disposicién Documental, con el fin de
establecer las pautas para el requisitado de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental.

Concluir la elaboracion de la propuesta de Reglamento para la Organizacién de Archivos del Municipio de Tulurn,
Quintana Roo, con el fin de contar con bases normativas que otorguen certeza juridica al Sistema Institucional de
Archivos, asi como gestionar su aprobacion y publicacion.

Pégina 7 de 31

i

#

/ “ad



m2 Secretaria General del Ayuntamiento de Tulum, Quintana Roo
:'i': Direccidon del Archivo Municipal de Tulum, Quintana Roo
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026

1.4. Planeacion

En los siguientes apartados se establecen los elementos necesarios para la ejecucion de las acciones previstas en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.

1.4.1. Requisitos

Para la correcta implementacion de las actividades y el cumplimiento de los objetivos del PADA 2026, se requiere contar
con los siguientes elementos:

v

Oficios con las Cédulas de Registro de ratificaciones actualizadas del personal designado como Responsables
del Area de Correspondencia y Responsables de Archivo de Tramite que integran el Sistema Institucional de
Archivos.

Colaboracion y participacion activa de las Dependencias y Unidades Administrativas en la elaboracién de los
formatos de Matriz de Analisis de Procesos y de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental.

Funcionamiento permanente del Grupo Interdisciplinario de Archivo Municipal y Valoracién Documental, mediante
la realizacion de sesiones y mesas de trabajo.

Vinculacion interinstitucional con el Archivo General del Estado de Quintana Roo y otras instancias competentes,

para recibir capacitacion, asesoria técnica y acompaniamiento en materia archivistica.

Recursos humanos capacitados para la ejecuciéon de los procesos de gestion documental y organizacion de
archivos.

Recursos materiales necesarios para la conservacion y preservacion de los documentos de archivo.
Infraestructura inmobiliaria, mobiliaria y condiciones ambientales adecuadas para el Archivo de Concentracién y
demas areas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Apoyo institucional de las personas titulares de las Dependencias y Unidades Administrativas para la gestion de
recursos, aprobacion de instrumentos archivisticos y emision de normativa interna.
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1.4.2. Alcance

Con el PADA 2026 se busca consolidar el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Tulum, Quintana Roo,
mediante la conclusién de los instrumentos de control archivistico, el fortalecimiento de la normatividad interna y la
profesionalizacion del personal responsable de la gestién documental.

1.4.3. Entregables

Como resultado de la ejecucion del PADA 2026, se generaran, entre otros, los siguientes entregables:

1. Expediente actualizado con las Cédulas de Registro de los Responsables del Area de Correspondencia y

Responsables de Archivo de Tramite que conforman el Sistema Institucional de Archivos Municipal.

Base de datos actualizada de los Responsables del Area de Correspondencia y Responsables de Archivo de

Tramite.

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

Plan Anual de Capacitacién Archivistica 2026.

Constancias de capacitacion y minutas de asesoria técnica.

Diagnéstico y oficios de requerimientos para la conservacién y preservacion de los documentos del Archivo de

Concentracion del Municipio.

Plan de Trabajo para la Elaboracién de los Instrumentos de Control Archivisticos 2026.

Formatos de la Matriz de Analisis de Procesos por cada serie o subserie documental.

Formatos de la Ficha Técnica de Valoracién Documental por cada serie o subserie documental.

10 Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catalogo de Disposicién Documental aprobados y validados.

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

12.Minutas de las visitas de verificacion sobre la correcta aplicacion de los instrumentos de control archivistico
realizadas por la Direccién de Archivo Municipal en las Dependencias.

13. Criterios de Valoracién y Disposicion Documental aprobados.

14. Propuesta de Reglamento para la Organizacién de Archivos del Municipio de Tulum, Quintana Roo.

e

ook

R~
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Actividades

Nivel Estructural

Secretaria General del Ayuntamiento de Tulum, Quintana Roo

Objetivo especifico

Actividad

Responsable

Entregable

Consolidar los  elementos
estructurales del SIA mediante
la  actualizacion de los
nombramientos del personal
designado como Responsable
del Area de Correspondencia y
de los Responsables de Archivo
de Tramite, el mantenimiento
permanente de la base de datos
institucional y el refrendo anual
del Municipio en el Registro
Nacional de Archivos ante el
Archivo General de la Nacion
(AGN).

1. Actualizar nombramientos de
Responsables del Area de
Correspondencia y Area de

Dependencias y  Unidades
Administrativas (UA);
Direccion de Archivo Municipal

Expediente actualizado con las
Cédulas de Registro de los
Responsables del Area de

Desarrollar e implementar el
PACA 2026, dirigido al personal
que integra el SIA, mediante la
imparticion de cursos, talleres y
asesorias técnicas, con énfasis
en la elaboracion y aplicacién
de los instrumentos de control
archivistico y en la correcta
gestién documenta.

Archivo de Tramite. en su caracter de Area | Correspondencia y
Coordinadora de  Archivos | Responsables de Archivo de
(ACA). Tramite que conforman el

Sistema Institucional de
Archivos Municipal; y
Base de datos actualizada de
los Responsables del Area de
Correspondencia
Responsables de Archivo de
Tramite.

2. Refrendo del Municipio en el | ACA Constancia de refrendo del

Registro Nacional de Archivos Municipio en el Registro

ante el AGN. Nacional de Archivos ante el
AGN.

3. Elaborar y someter a | ACA: PACA 2026;

consideracion del Secretario | Secretaria General del

General del Ayuntamiento del | Ayuntamiento

Municipio de Tulum, Quintana

Roo el PACA 2026,

4. Impartir cursos, talleres y | ACA; Constancias de capacitacién y

asesorias técnicas en gestion | Instancias capacitadoras | minutas de asesoria técnica.

documental e instrumentos

archivisticos.

(AGEQROO u otras).

Dar seguimiento a las gestiones
realizadas por la Direccién de

5. Realizar diagnéstico del
Archivo de Concentracién del

ACA;

Diagnéstico y oficios de

requerimientos para la
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Objetivo especifico Actividad Responsable Entregable
Archivo  Municipal, en su | Municipio; elaborar oficios y | Dependencias competentes en | conservacion y preservacion de
caracter de ACA, iniciadas en | requerimientos para | infraestructura y  recursos | los documentos del Archivo de

afios  anteriores, para la | adecuacion de  espacios, | materiales. Concentracion del Municipio.
adecuacién de  espacios, | mobiliario y condiciones
inmueble, mobiliario y | ambientales.
condiciones ambientales que
garanticen la correcta
conservacion, resguardo,
preservacion y consulta de los
documentos en su etapa
semiactiva e histérica.
1.4.4.2. Nivel Documental
Objetivo especifico Actividad Responsable Entregable
Concluir la elaboracion, | 1. Elaborar y someter a | ACA; Plan de Trabajo para la

validaciéon y aprobacion del
CGCA y del CADIDO, conforme
a la metodologia vigente del
Consejo Nacional de Archivos.

consideracion del GIAM el Plan
de Trabajo para la Elaboracion
de los Instrumentos de Control
Archivisticos 2026.

GIAM.

Elaboracion de los Instrumentos
de Control Archivisticos 20286.

2. Coordinar la elaboracién de
los formatos de Matriz de
Analisis de Procesos (MAP)
para elaborar el CGCA.

ACA,;
Dependencias y UA.

Formatos de la MAP por cada
serie o subserie documental.

3. Coordinar el requisitado de
las FTVD para elaborar el
CADIDO.

ACA,;
Dependencias y UA.

Formatos de la FTVD por cada
serie o subserie documental.

4. Elaborar, aprobar y validar el | ACA; CGCA y CADIDO aprobados y
CGCA y CADIDO. Dependencias y UA; validados.
GIAM;
AGQROO.
Dar continuidad a los trabajos | 5. Reuniones del GIAM. ACA; Actas y minutas de las sesiones
del GIAM mediante |la GIAM. y mesas de trabajo del GIAM.

realizaciéon de sesiones vy
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Objetivo especifico Actividad Responsable Entregable

mesas de trabajo orientadas al

analisis de los procesos

institucionales, asi como

fortalecer los Criterios de

Valoracion y  Disposicion

Documental y la validacion

técnica de los instrumentos

archivisticos.

Verificar la correcta aplicacion | 6. Realizar  visitas  de | ACA; Minutas de las visitas de

del CGCA y CADIDO en las | verificacion a las areas | Dependencias y UA: verificacién sobre la correcta

areas productoras de | productoras de documentacién; | OIC. aplicacion de los instrumentos

documentacion. emitir observaciones y de control archivistico
recomendaciones técnicas. realizadas por la Direccion de

Archivo  Municipal en las
Dependencias.
1.4.4.3. Nivel Normativo
Obijetivo especifico Actividad Responsable Entregable

Concluir la gestién para la | 1. Integrar version final de los | ACA; Criterios de Valoracion vy

aprobacion de los Criterios de | criterios; gestionar su revisién y | GIAM. Disposicién Documental

Valoracion vy Disposicion | aprobacion del GIAM. aprobados.

Documental, con el fin de

establecer las pautas para el

requisitado de las FTVD.

Concluir la elaboracion de la | 2. Elaborar la version final del | ACA: Propuesta de Reglamento para

propuesta de Reglamento para
la Organizacién de Archivos del
Municipio de Tulum, Quintana
Roo, con el fin de contar con
bases normativas que otorguen
certeza juridica al Sistema
Institucional de Archivos, asi
como gestionar su aprobacién y
publicacion.

Reglamento;
aprobacién y
conforme a la
municipal.

gestionar su
publicacion
normativa

Unidad Técnica Juridica de
Secretaria General.

la Organizacion de Archivos del
Municipio de Tulum, Quintana
Roo.
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Para el cumplimiento de los objetivos planteados en el PADA, es indispensable que el Municipio cuente con los recursos
necesarios para la correcta ejecucion de las actividades programadas. En este apartado se describen los recursos
humanos con los que actualmente cuenta la Direccion de Archivo Municipal, conforme a su estructura organica, asi como
los recursos materiales que se emplearan de manera transversal para el desarrollo de cada actividad.

1.4.5.1.

Recursos humanos

A continuacion, se detallan los recursos humanos disponibles para el desempefio de las funciones del ACA y para la
implementacion del PADA:

control y
conservacion de la

trabajos
establecidos en el

Funcién Descripcién Responsabilidad Puesto Persona Asignada | Jornada Laboral
Responsable  del | Persona encargada | Supervisar la | Titular de la|C. Luis Gilberto|De 09: 00 a las
Area Coordinadora | de  promover vy | planeacién, Direccion de Archivo | Caamal ltzincab 17:00 horas.
de Archivos (ACA) | vigilar el | ejecucién y | Municipal.

cumplimiento de las | seguimiento de las

disposiciones en | actividades del

materia de gestion | PADA.

documental y

administracién  de

archivos.
RAT de la Direccion | Persona encargada | Dar seguimiento a la | Auxiliar Lic. Flor Celeste |De 09: 00 a las
de Archivo | del  Archivo  de | ejecucién de los | Administrativo Koyoc Pech 17:00 horas.
Municipal. Tramite  de la | trabajos

Direccion de Archivo | establecidos en el

Municipal, quien | PADA dentro de la

apoya en el | Direccion de Archivo

seguimiento de los | Municipal.

asuntos del PADA.
RAC Persona encargada | Dar seguimiento a la | Jefe de |C. Josué Diaz|De 09: 00 a las

de la administracién, | ejecucion de los | Departamento Rivera 17:00 horas.
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Funcién Descripcion Responsabilidad Puesto Persona Asignada | Jornada Laboral
documentacion del | PADA dentro de la
Archivo de | Direccién de Archivo
Concentracion  del | Municipal.
Municipio.

RAH Persona encargada | Dar seguimiento a la | Jefe de Area Lic. Victoria | De 09: 00 a las
de la administracién, | ejecucién de los Palomares Ayala 17:00 horas.
organizacion, trabajos
conservacion, establecidos en el
preservacion y | PADA dentro de la
difusibn de los | Direccién de Archivo
documentos de | Municipal.
archivo con valor
histérico del
Municipio.

Operativo Personal de apoyo | Ejecutar y  dar | Jefe de Area C. Jafet Eliazin | De 09: 00 a las
adscrito a la | seguimiento a las Marquez Pelayo 17:00 horas.
Direccién de Archivo | actividades
Municipal. operativas previstas

en el PADA.

Operativo Personal de apoyo | Ejecutar y  dar | Auxiliar Lic. Moisés Alfonso | De 09: 00 a las
adscrito a la | seguimiento a las | Administrativo Ordofiez Pérez 17.00 horas.
Direccién de Archivo | actividades
Municipal. operativas previstas

en el PADA.

Responsables de | Personas Coadyuvar con el | Operativos RAT designados por | Minimo 2 horas de la

Archivo de Tramite | designadas como | ACA en la sus titulares. jornada laboral

(RAT) de las | responsables de los | elaboracién e

Dependencias y | Archivos de Tramite | implementaciéon de

Unidades en cada | los instrumentos de

Administrativas Dependencia y | control y consulta
Unidad archivisticos.

Administrativa.
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1.4.5.2. Recursos materiales y financieros

Para el desarrollo de las actividades previstas en el PADA 2026, se contempla el uso de los recursos financieros
autorizados en el Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal correspondiente, destinando dichos recursos
principalmente a la operacién ordinaria de las funciones archivisticas.

De manera general, se utilizaran los insumos y herramientas disponibles en la Direccion de Archivo Municipal, tales
como equipos de computo, paqueteria de oficina, impresoras, papel bond, carpetas, folders, cajas de archivo, cinta de
lino, toner y demas materiales necesarios para la gestion documental, organizacion y control de los archivos.

En lo referente a las acciones de adecuacion de espacios, fortalecimiento de infraestructura, mobiliario especializado y
condiciones ambientales para el Archivo de Concentracién y demas areas operativas del SIA, la Direccion de Archivo
Municipal realizara las gestiones correspondientes ante las instancias competentes del Municipio, entre las que se
encuentran:

Presidencia Municipal;

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

Direccién de Egresos; y

Organo Interno de Control Municipal.

Estas gestiones estaran orientadas a obtener los recursos necesarios que permitan garantizar condiciones adecuadas
para la conservacion, resguardo, preservacion y consulta de los documentos de archivo, en cumplimiento de la
normatividad archivistica vigente.

1.4.6. Tiempo de implementacion

En este apartado se establecen las actividades a desarrollar y los periodos de ejecucion asignados a cada una de ellas,
con el fin de asegurar su cumplimiento oportuno y el logro de los objetivos planteados.
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1.4.6.1. Cronograma de actividades — Nivel Estructural

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A NIVEL ESTRUCTURAL DEL ANO 2026
Febrero

Octubre

Noviembre

|
AW | g

Diciembre

Aclividad

1.A I b lentos de Resp bles del
Area de Correspondencia y Area de Archivo de
Trémite.
2. Refrendo del Municipio en el Registro Nacional de
Archivos ante el Archivo General de la Naci6n.
3. Elaborar y ter a ién del & i
General del Ayuntamiento del Municipio de Tulum,
Quintana Roo el PACA 2026

4, Impartir cursos, tall y asesorfas téonicas en
gestién documental e Instrumentos archivisticos,
5. Reallzar diagnéstico del Archivo de Concentracién
del Munlcipio; elaborar oficios y requerimientos para
adecuacidn de espacios, mobillario y condiciones
amblentales.

1.4.6.2. Cronograma de actividades — Nivel Documental

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A NIVEL DOCUMENTAL DEL ARNO 2026 ]
Enero Febrera Marzo Abril Mayo Junio Julio oslo Sepliembre Oclubre Noviembre Diciembre

Actividad
1. Elaborar y someter a consideracién del GIAM el
Plan de Trabajo para la Elaboracién de los
Instrumentos de Control Archlvisticos 2028,
2, Coordinar la elaboracién de los formatos de MAP
para elaborar el CGCA.
3. Coordinar el requisitado de las FTVD para elaborar
el CADIDO.
4. Elaborar, aprobar y validar el CGCA y CADIDO,
5. Reuniones del GIAM. I
8. Realizar visitas de verificacion a las dreas
prod de d taclon; emitir abser
ly_uuomendneionu técnicas.
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1.4.6.3. Cronograma de actividades — Nivel Normativo

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A NIVEL NORMATIVO DEL ANO 2026
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Sepliembre

QOclubre Noviembre Diciembrt

Aclividad

1. Integrar versién final de los criterios; gestionar su

revisién y aprobacién del GIAM.

2. Elahorar la versién final del Reglamento; gestionar
su aprobacion y publicacién conforme a la normativa

municipal.

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

Funcién Comunicacién con Medio
Responsable del ACA Archivo General de la Nacion; Comunicaciones oficiales;
Archivo General del Estado; Reuniones de trabajo;
Titular del sujeto obligado; Correo electrénico;
Titulares de las Dependencias y Minutas de trabajo; y
Unidades Administrativas. Notas informativas.
Integrantes del GIAM;
Responsables de Archivo de
Tramite;

VV VYVVY
%% h %R
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Funcion Comunicacién con Medio
» Responsable de Archivo de
Concentracion;
» Responsable de Archivo de
Histdrico.
GIAM » Responsable del ACA; v" Comunicaciones oficiales;
» Integrantes del GIAM. v" Reuniones de trabajo;
v" Correo electronico;
v" Minutas de trabajo; y
v"_Notas informativas.
Titulares de las Dependencias y Unidades » Responsable del ACA; v Reuniones de trabajo;
Administrativas » Responsable de Archivo de v Correo electrénico;
Tramite. v" Minutas de trabajo;
v Notas informativas;
v" Grupo de WhatsApp; y
v"_Pégina de internet.
Responsables de Archivo de Tramite » Responsable del ACA; v Reuniones de trabajo;
» RAC; v Correo electronico;
> RAH. v" Minutas de trabajo;
v" Notas informativas;
v Grupo de WhatsApp; y
v’ Pégina de internet.
Responsable de Archivo de Concentracion » Responsable del ACA,; v" Comunicaciones oficiales;
» RAT de las Dependencias y UA; v" Reuniones de trabajo;
» RAH. v" Correo electrénico;
v" Minutas de trabajo;
v Notas informativas;
v Grupo de WhatsApp; y
v" Pagina de internet.
Responsable de Archivo Histérico. » Responsable del ACA; v' Comunicaciones oficiales;
» RAT de las Dependencias y UA; v" Reuniones de trabajo;
» RAC. v" Correo electrénico;
v" Minutas de trabajo;
v" Notas informativas;
v Grupo de WhatsApp; y
v' Péagina de internet.
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2.1 Reportes de avances
2.1.1.1. Reportes

El RAC y el RAH deberan rendir reportes mensuales de las actividades realizadas y de los resultados obtenidos en el
ambito de sus respectivas funciones. Dichos reportes deberan presentarse ante la Direccién de Archivo Municipal, en su
caracter de Area Coordinadora de Archivos (ACA), dentro de los primeros cinco dias habiles del mes siguiente al que se
informa.

El avance de las actividades a cargo de los Responsables de Archivo de Tramite se medira con base en el cumplimiento
de los entregables establecidos en el Programa.

2.1.1.2. Seguimiento

La Direccion de Archivo Municipal convocara al RAC y RAH, a reuniones trimestrales de seguimiento, en las cuales se
expondran las problematicas identificadas, los avances alcanzados y las acciones correctivas a implementar, asi como,
en su caso, las modificaciones necesarias al cronograma de actividades.

2.1.1.3. Informes

La persona titular del ACA sera responsable de elaborar el Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, el cual debera remitirse a la Secretaria General del Ayuntamiento de Tulum, Quintana Roo, a
mas tardar dentro de los primeros diez dias habiles del mes de enero del ejercicio fiscal siguiente.

2.1.2. Control de cambios

Derivado del analisis de los reportes presentados por el RAC y RAH y de las reuniones de seguimiento, el ACA
determinara la procedencia y viabilidad de realizar ajustes o modificaciones al cronograma de actividades del PADA.
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En caso de resultar procedente, se elaborara un Control de Cambios, el cual se anexara al PADA original y debera
contener la identificacion de la actividad original, la modificacion propuesta y la justificacién correspondiente. Dicho
control debera someterse a la consideracion de la Secretaria General del Ayuntamiento de Tulum, Quintana Roo, para

su validacion.
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2.2. Planificacion la gestién de riesgos

En este apartado se presenta el proceso mediante el cual se identifican, evaldan, jerarquizan, controlan y se da
seguimiento a los riesgos, eventos o amenazas que puedan obstaculizar o impedir el cumplimiento de los objetivos
especificos del PADA 2026.

Para la planificacion de la gestion de riesgo se utilizaron las siguientes politicas generales:

1

El analisis de riesgos es un ejercicio que parte de la identificacion de los posibles eventos adversos a presentarse,
ello de conformidad con el analisis de 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 (determinacion de sus niveles de probabilidad e impacto), es una actividad por realizarse
mediante reunién de expertos de la Direccién de Archivo Municipal, determinada su composicion con base en las
necesidades establecidas para el tipo de riesgo a analizar. La determinacién de la asignaciéon 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 determinacién del porcentaje de PROBABILIDAD se utilizara las metodologias que sea mas acorde a la
naturaleza del evento a evaluar.

Para la determinacion del nivel de IMPACTO se determinara con base al analisis de los probables efectos
adversos en caso de materializarse el riesgo, ello en relacién 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 por impacto

Escala de -
okt Impacto Descripcion

10 Influye de manera directa en la misién, vision y objetivos del organismo. Puede implicar dafios

- patrimoniales importantes, incumplimiento normativo, problemas operativos, contingencia
Catastréfico . . : G i
9 ambiental, deterioro de |la imagen organizacional. Paro de actividades permanente o por un
tiempo importante.
8 Presencia de dafio patrimonial significativo, incumplimiento normativo, problemas operativos,
; Grave contingencia ambiental, deterioro de la imagen organizacional. Se requiere de tiempo para
corregir fallos e instaurar acciones de remediacion.

6 , o . , o

5 Moderado Presencia de dafio patrimonial o en su caso deterioro de la imagen organizacional.

4 Baio Presencia de dafio patrimonial o en la imagen organizacional, que puede corregirse en corto

3 J tiempo, y no afecta los objetivos 0 metas de la organizacion.

1 Menor Riegos con posibilidad de generar pequefios o nulos afectos en la organizacion y sus objetivos.

Jerarquizacion de probabilidad

Probabilidad de

Escala de valor GeUTEeneE Descripcion
10 N Probabilidad de ocurrencia MUY ALTA
9 Se tiene la seguridad de que el riesgo se materialice en un 90% a 100%
8 Probabilidad de ocurrencia ALTA
7 Muy probakle Se tiene la seguridad de que el riesgo se materialice en un 75% a 89%
6 Probabia Probabilidad de ocurrencia MEDIA
5 Se tiene la seguridad de que el riesgo se materialice en un 51% a 74%
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Jerarquizacion de probabilidad

Escala de valor

Probabilidad de

Descripcion

ocurrencia
4 Inusual Probabilidad de ocurrencia BAJA
3 Se tiene la seguridad de que el riesgo se materialice en un 25% a 50%
2 Reéfiota Probabilidad de ocurrencia MUY BAJA
1 Se tiene la seguridad de que el riesgo se materialice en un 1% a 24%

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

Nivel Valor de probabilidad Valor de impacto
6a1l0 6a10
MEDIO 6a10 1ab
BAJO 1a5 6a10
‘f
r 1a5 1ab
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IMPACTO
Menor Bajo Moderado Grave Catastroéfico
Matriz Escala

Recurrente

Muy
probable

Probable

PROBABILIDAD

Inusual

Remota
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Con base en los objetivos especificos y en las politicas se presenta la siguiente tabla con la identificacion de los riesgos:

No.

Objetivos
Especificos

Riesgo

R-01

Consolidar los elementos
estructurales del SIA mediante la
actualizacién de los
nombramientos del personal
designado como Responsable del
Area de Correspondencia y de los
Responsables de Archivo de
Tramite, el mantenimiento
permanente de la base de datos
institucional y el refrendo anual del
Municipio en el Registro Nacional
de AGN.

Falta de personal para designar a
los Responsables de Archivo.

R-02

Desarrollar e implementar el
PACA 2026, dirigido al personal
que integra el SIA, mediante la
imparticion de cursos, talleres y

asesorfas técnicas, con énfasis en
la elaboracién y aplicacién de los
instrumentos de control
archivistico y en la correcta
gestion documenta.

Baja participacion del personal o
insuficiencia de capacidades
técnicas.

Clasificacion del
riesgo

Valoracién de riesgos para

jerarquizacion
Grado de Probabilidad de
impacto ocurrencia
8 9
8 9
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No.

Objetivos
Especificos

Riesgo

R-03

Dar seguimiento a las gestiones
realizadas por la Direccién de
Archivo Municipal, en su caracter
de Area Coordinadora de
Archivos, iniciadas en afios
‘anteriores, para la adecuacion de
espacios, inmueble, mobiliario y
condiciones ambientales que
garanticen la correcta
conservacioén, resguardo,
preservacion y consulta de los
documentos en su etapa
semiactiva e historica.

Insuficiencia de recursos
financieros o retraso en la
adecuacion de espacios.

R-04

Concluir la elaboracion,
aprobacion y validacién del CGCA
y CADIDO, conforme a la
metodologia vigente del Consejo
Nacional de Archivos,.

Retraso o falta de participaciéon de
las Dependencias y UA en la
elaboracion de MAP y FTVD.

R-05

Dar continuidad a los trabajos del
GIAM mediante la realizacion de
sesiones y mesas de trabajo
orientadas al analisis de los
procesos institucionales, asi como
fortalecer los Criterios de
Valoracién y Disposicion
Documental y la validacion técnica
de los instrumentos archivisticos.

Inasistencia a las reuniones del
GIAM,

Clasificacion del
riesgo

Valoracion de riesgos para
jerarquizacion

Grado de
impacto

Probabilidad de
ocurrencia

10
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No.

Objetivos
Especificos

Riesgo

Clasificacion del
riesgo

Valoracion de riesgos para
jerarquizacion

Grado de
impacto

Probabilidad de
ocurrencia

R-06

Verificar la correcta aplicacion del
CGCA y del CADIDO en las areas
productoras de documentacion.

Aplicacion incorrecta o parcial de
los instrumentos archivisticos en
las areas productoras.

BAJO

R-07

Concluir la gestién para la
aprobacion de los Criterios de
Valoracién y Disposicion
Documental, con el fin de
establecer las pautas para el
requisitado de las FTVD.

Retraso en la aprobaciéon
institucional de los criterios.

BAJO

R-08

Concluir la elaboracion de la
propuesta de Reglamento para la
Organizacioén de Archivos del
Municipio de Tulum, Quintana
Roo, con el fin de contar con
bases normativas que otorguen
certeza juridica al SIA, asi como
gestionar su aprobacién y
publicacién.

Falta de aprobacién o publicacién
del Reglamento.

MEDIO

Los siguientes riesgos quedaron representados en el siguiente mapa de riesgos para su analisis y control:
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MAPA DE RIESGOS

2
:
:
:
;.3;

< 5 [

GRADO DE IMPACTO
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Analisis y control de riesgos

Con base en la identificacion de los riesgos se presenta la siguiente matriz de evaluacion de riesgos.

I: Grado de Impacto

P: Probabilidad de ocurrencia

Tipo

intsHno Valoracion
]

No. | Tipo de Riesgo externo, I 5

mixto)

Administrativo /

R-01 Normative Interno 8 9

R-02 Operativo Mixto 8 9

Presupuestal /
R-03 Infraestructura Externo | 8 8
Técnico / g
R-04 Operativo Mixto 10 6

Clasificacion
del riesgo

Controles necesarios

Acciones de gestion del
riesgo

Responsable (s)
de la gestion

Control documental de
nombramientos;

Solicitar  oportunamente
ratificaciones; seguimiento

Titulares de las
Dependencias y

: constante a la base de UA;
;::;I?er:‘céa;rlo anual ‘de datos; gestién anticipada ACA.
' del refrendo ante el AGN.
Calendarizar )
Programa de | capacitaciones Titu?acrgs'; de
capacitacion aprobado; | obligatorias; reforzar Dependeniclas
listas de asistencia y|asesorias técnicas; P UA: y
evaluaciones. coordinacion con AGQRbO
instancias capacitadoras. ’
Gestionar recursos ante ACA:
Diagnhostico  técnico; |n§tan|as co_mpetentes, Tesoreria;
oficios de | Priorizar  acciones ‘de Secretarla General;
- conservacion  preventiva; Presidencia !
requerimiento formal. dnaiirankEE riesgos Nl
patrimoniales. pak
. |Convocar mesas de ACA;
Folfmnatosde trabajo; trabajo; acompariamiento Titulares de
h , técnico; establecer fechas| Dependenciasy
omologados; s )
seguimiento del GIAM limte y reportes de UA,
" |avance. GIAM.
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- liy
»
2 &

Tipo Vv .
aloracion
. . (interno, Clasificacion : Acciones de gestion del | Responsable (s)
No. | Tipo de Riesgo externo, | | L del riesgo Controles necesarios tiesgo de la gestién
mixto)
; Convocatorias  formales: ACA;
Calendario anual de ; b . %,
) L TR ; . reprogramacion oportuna; | Unidad Juridica de
R-05| Organizacional Interno 4 3 Y BAJO ;ﬁﬁﬁgﬁs’ BoEs ¥ informar a titulares sobre | Secretaria General;
) inasistencias reiteradas. GIAM.
Emitir observaciones
. i = .. |técnicas; reforzar ACA;
R-06 gé:?gg\i(’; Interno 6 5 BAJO \n/':isr:ff;:sde YRHINGHEIon; capacitacion; dar| Responsables de
P ' seguimiento a | Archivo de Tramite.
recomendaciones.
Gestion ante instancias | Gestion ante instancias ACA:
competentes; sustento | competentes; sustento Unidad Jurlldica 45
R-07 Normativo Mixto 7 5 BAJO técnico-normativo; técnico-normativo; ;
e S Secretaria General;
seguimiento seguimiento GIAM
administrativo. administrativo. )
. C ACA:
Normativo / Proyecto normativo SGuestlén Instltuglo:gablagig:qa} Secretarfa General
R-08 Externo | 4 7 MEDIO completo; revision i proba '| Areas juridicas y
Presupuestal Lt seguimiento ante Cabildo y ;
juridica. Araas normativas presupuestarias del
' Municipio.
3. MARCO NORMATIVO

El presente PADA 2026 se realiz6 con base en las siguientes normativas:

Ley General de Archivos, articulos 23, 24, 25 y 28, fraccion Il
Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, articulos 23, 24 y 27, fraccion IlI.

Reglamento Interior de la Secretaria General del Ayuntamiento de Tulum, Quintana Roo, articulos 14
fraccion XXVII, 25 fraccion XVIy 38 fraccion |y I
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El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 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 autorizacion del titular de la Secretaria General del Ayuntamiento de Tulum, Quintana Rao, como superior jerarquico
inmediato, mismos que firman al calce, esto en observancia del articulo 27, fraccion |l de la Ley de Archivos del Estado de
Quintana Roo y articulo 14 fraccion XXVII, 25 fraccién XVI'y 38 fraccion | y Il, del Reglamento Interior de la Seq;ggqpa General

del Ayuntamiento de Tulum, Qurntaqga- £ #,
»“n, : 1
M )

\‘
'?‘:'fo‘
Reallé *-1\\\1 y

/
d‘"

t/\

MUNICIPAL

J L\B RECCIGN DE ARCHIVO

TULUM. QUINTANA ROO

CSLRET ARIA GENERAL
._*_LUM QUINTANA ROO

C. LUIS GILBERTO CAAMAL ITZINCAR.
TITULAR DE LA DIRECCION DE ARCHIVO
MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE TULUM, QUINTANA
ROO.

DR. JOHNNY MONSREAL PADILLA.
TITULAR DE LA SECRETARIA GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE TUL.UM, QUINTANA ROO.
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